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1. Uvod

1.1. Cil této publikace

Hlavnim cilem obsahu nasledujicich kapitol je predstavit ¢tenarim nové prostredi, funkce a mozZnosti
tabulkového procesoru Microsoft Office Excel 2007 ve vztahu k predchazejici verzi této aplikace
Microsoft Office Excel 2003. Pomoci jednoduché a srozumitelné formy se publikace snazi svym ctena-
rim predstavit moznosti vyuziti novych funkci v ramci praktickych pfikladd a cviceni.

v o

1.2. Cilova skupina ¢menari

Publikace ,,Metodicka prirucka pro Skoly k aplikaci Microsoft Office Excel 2007“ je uréena vSem peda-
gogickym pracovnikdim, ktefi chtéji poznat nové vlastnosti aplikace Microsoft Office Excel 2007 a
zjistit jaké zakladni zmény tato aplikace svym uZivatelim pfinasi. Pfiru¢ka obsahuje Sirokou skalu
prikladid a cviceni, které ¢tenarm poskytuji moznosti praktického mestovani jednotlivych funkci.

ProtoZze zakladni cilovou skupinu tvofi pedagogové, jsou uvedené pfiklady a cviceni situovany do
Skolniho prostredi a tématiky.

1.3. Co byste méli znat, neZ za¢nete publikaci Cist?

Ptirucka je uréena viem pedagogickym pracovnikiim ktefi se s novou verzi aplikace Microsoft Office
Excel 2007 teprve seznamuji a ktefi maji zajem zjistit jaké rozdily tato verze tabulkového procesoru
nabizi oproti své predchdzejici verzi Excel 2003. Pfedpokladem pro Uspésné ziskani znalosti a doved-
nosti je alespon elementdrni znalost prace s tabulkovym procesorem.

1.4. Cim budete obohaceni po prostudovani nasledujicich kapitol?

Publikace Vam pomUZe zorientovat se v novém uZivatelském prostredi aplikace Microsoft Office Ex-
cel 2007, nauci Vas pouZivat nové funkce této aplikace v radé praktickych pfikladd a ziskdme prehled
o fadé novinek, které Vam pomohou urychlit Vasi praci.

Y d
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2. Co prinasi Microsoft Office Excel 2007?

Nova verze tabulkového procesoru Microsoft Office Excel 2007 pfichazi s novym, na vysledky zamé-
fenym rozhranim, s rozSifenymi moznostmi pro vytvareni vzorc(, bohatymi moZnostmi v oblasti vizu-
alizace dat a o mnoho rychlejsimi zpUsoby, jak vytvofit profesionalné vyhliZejici grafy a tabulky. Pri-
jemna je také prace s grafickymi objekty ¢i vybérovymi filtry.

Nové podoby dosahlo také propojeni s ostatnimi aplikacemi Microsoft Office, jako je textovy editor
nebo Microsoft Office Outlook. Jednou z primarnich novinek je moznost propojeni tabulkovych do-
kumentU s portalovym fesenim zalozenym na technologii Microsoft SharePoint. Zde je mozné umistit
fadu soubor( a ziskat zaroven prehled o nové vznikajicich verzich jednotlivych tabulek ¢i analyz.

2.1. Strucny prehled nejzajimavéjsich novinek verze 2007

e Uzivatelské rozhrani
o Pomoci nového, na vysledky zamérfeného uZivatelského rozhrani aplikace Microsoft
Office Excel 2007 naleznete poZadované nastroje, kdyZ je opravdu pottebujete. Za-
kladni vyhodou nové verze aplikace Microsoft Office Excel 2007 je, Ze rozeznava pro-
vadénou ¢innost, at se jedna o vytvoreni tabulky nebo napsani vzorce a automaticky
k ni nabizi pfislusné prikazy.
e Importy a usporadani rozsahlych tabulek
o Tabulkovy procesor podporuje tabulky o velikosti az 1 milion fadkd a 16 000 sloupcd,
coz bohaté postacuje k bézné praci, kterou neni tfeba propojovat s ostatnimi aplika-
cemi.
e Podpora tisku a zobrazeni
o PFianalyze dat uvedenych ve velké tabulce zachovava aplikace Microsoft Office Excel
2007 zobrazené zahlavi tabulek pfi jejich prochazeni, béhem nichz dochazi k posunu
stranky na obrazovce.
e Prohlizeni dileZitych trendt
o Podminéné formatovani umozni jednodussi pfehled a analyzu opakujicich se dat.
e PIna podpora sluzby Microsoft SQL Server 2005
o Diky novym datovym funkcim muzZete vytvorit vlastni sestavu z databaze a analytické
zpracovani online. MiZete se také mnohem snaze pripojit k externim zdrojim dat.
e Profesiondlné zobrazované grafy
o Grafy mlZete nyni rychleji vytvaret pomoci nékolika malo krokl. V grafu mlzete po-
uzit bohatd vizualni vylepseni, jako je napf. trojrozmérnost, jemné stinovani a pru-
hlednost. Grafy jsou nyni propojeny do vétsiho mnozstvi aplikaci. MlzZete s nimi pra-
covat stejnym zplisobem bez ohledu na to, jakou aplikaci pouzivdme
e Novy format XML
O Nabizi komprimovany format tabulek, velikosti soubor(i jsou nyni mnohem mensi a
umoznuji tak mnohem jednodussi a rychlejsi propojeni jednotlivych aplikaci.

[ A
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3. Podminéné formatovani

Podminéné formatovani slouzi k inteligentnimu a hlavné automatickému zvyraznéni bunék v tabulce,
které splnuji jista kriteria. Jednoduse receno jde o buriky, které vyzaduji z jistych, vami uréenych di-
vodU, zvySenou pozornost. Microsoft Office Excel 2007 prichazi s mnoha vylepsenimi a jednodussim
systémem nastaveni jednotlivych podminek.

Zakladni predpoklad uspéchu u podminéného formatovani je vyuZiti srozumitelné tabulky a aplikace
spravné a vhodné podminky, protoZe pokud budete kazdou burku formatovat samostatné, muze byt
vysledek spiSe zavadéjici. Podminéné formatovani slouZi ke zvyraznéni vyjimecnych hodnot, kterych
by mélo byt v listu pouze nékolik.

Dosavadni verze Microsoft Office Excel 2003 vdm umoziovala velmi omezené a limitované podminky
stdvajiciho podminéného formatovani. Vzpomerme si na tuto funkci s pomoci nasledujiciho obrazku
viz - Obrazek 1

Podminé&né Formatovani x|
1. podminka
IHanDta buriky LI Ije mensi nez ;I IID

rahled Formatu pouZitého AaBhCEYyTs
pfi splnéni podmink:y: ¥

Fridat == | Cdskranit .. (o] Storno

Obrazek 1

3.1. Podminéné formatovani v nové verzi Microsoft Office

Podminéné formatovani ve verzi Microsoft Office Excelu 2007 mUZete aktivovat nasledujicim zpUso-
bem a to na karté ,DOMU*, ikona ,Podminéné formatovani“, viz Obrazek 2.

Mezi nejéastéjsi zplsoby vyuZiti podminéného formatovani patfi:

e Zvyraznéni maximalnich hodnot
o Umoznuje definovat nejvyssi nebo nejnizsi hodnoty v tabulce pomoci barevného od-
liSeni. Tato funkce je velmi ¢asto aplikovatelna u velkych rozsahlych tabulek.
o Prechodové formatovani — Datové cary
o PouZiva se u srovnani rozdilnych hodnot, kdy kazd4d hodnota je srovnana za pomoci
prechodového efektu. Typickym prikladem je srovnani cen zbozi.
e Barevné skaly
o Barevné 3kdly se velmi ¢asto aplikuji u procentudlnich srovnani, kdy jsou jednotlivé
hodnoty zobrazovany urcitou barvou, pokud spadaji do konkrétni procentualni sku-

piny.

Y d
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o Formatovani pomoci ikon
o Shrnujici velic¢iny je vhodné formatovat pomoci ikon, medy napf. Sipek nebo jinych
symboll, kmeré vyjadiuji rdst, pokles nebo stagnaci. Podle t&chto ikon mizZete dale
velmi jednoduse i filtrovat.

= Seiitl [ReZim kompatibility] - Microsoft Excel

!,/@qu- =

Domu VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Wywojai

iy 1 — | [ o .

j & arial -l -lfas all[E = gll@"l ; Obecny . |_§'ﬂ Podminéné formatovani g*= VioZit z

L Y A

Viogit z|[B £ U -[[@ [ A= = == [T % o[« 58 _—"éi Zvyraznit pravidla bunék v rz(\:lrl

Schranka ™= Pismo = Zarovnani = Cislo = rﬁ] Upr
6 -.;'_' ﬁr| =) NejpouZivanéjsi i nejméné pouFivana pravidla » :
A B C D E F = — — = I

1 Zalohy na Zkolu v pfirodé ﬁ % ﬁ E_I Datoveé Cary L

2

3 Jméno _ Pijmeni_ Castka B OEE] [~ ,

4 Klara Dvofagkova 1000

5 \Jana Mala 400 Dalii pravidia... 3=

6 | Eduard Mavratil 1500 I .I :EJ Sady ikon 4

7 Emil Movatek 2000

8 |Eva Velka 600 [5) | Mové pravidlo...

9 Karel Vondsek 700 [F5 vymazat pravidia »

10 |Sandra  Votavova 1300 2 | corava pravidel

11 Josef  Vyskodil 2100 | Sprava pravidel..

12

Obrazek 2

3.2.  Priklady vyuziti podminéného formatovani

Nasledujici pfiklady popisuji tabulku Finanénich zaloh na skolu v pfirodé, viz Obrdzek 4.
Pozorujme zobrazeni jednotlivych hodnot v tabulkach, které se méni podle druhu podminéného for-

matovani.

3.2.1. Postup

U vsech nasledujicich pfikladl je nutné pro spravné pouziti dodrZet uvedeny postup prace

1. Oznacit oblast cisel, kterych se ma tykat podminéné formatovani.
2. Vybrat spravnou funkci.
a. Podminéné formatovani — zvyraznit pravidla bunék — vétsi nez...
b. Podminéné formatovani — Nejpouzivanéjsi ¢i nejméné pouzivana pravidla — prvnich
10 polozek.
c. Podminéné formatovani — Datové cary — vybér modré barvy.
Podminéné formatovani — Barevné $kaly — Barevna skala (Zlutd — cervena).

d
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Podminéné formatovani
vyziti hodnot v rozmezi

-—__Iﬂl VEtSi ned...

—_'I Men3i nei...

<]
Mexi...

—_'I Je rovno...
= 2

=  obsai
Sy Text, ktery obsahuje...

—_% Datum nachazsjici se...

— -
@] Duplicitni hodnoty...

Dalii pravidla...

Obrazek 3

Podminéné formatovani Ma-

ximalni hodnoty

H preni ;
E=y7)| Prvnich 10 polozek...

HI pryni
E=r Prvnich 10 %...

== ; 5
J'—"M Poslednich 10 poloZek...

i
]
ki

Poslednich 10 %...
Mad primérem...

J:_Fﬂj Pod primérem...

Daléi pravidla...

Obrazek 5

Na prikladu vidime,
Ze vsichni Zaci, kteri
pfinesli zalohu na
Skolu v pfirodé
vétsi nez 1000, —
K&, maji ¢astku o
zaplaceni zobraze-
nou zelenou vyplni
a zelenym pismem.

Hodnoty oznacené
Cervenou barvou
patfi mezi nejvyssi.

Zalohy na Skolu v pfirodé
Jméno  Piijmeni  Castka
Klara Dwvofackova 1000 KE
Jana Mala 400 KE
Eduard  Mavratil 1 600 KE
Emil Movatek 2 000 Ke
Eva Velka 600 KE
Karel Vonasek 700 KE
Sandra  Votavova 1300 KE
Josef Wyskodil 2100 KE

Obrazek 4

Jméno  Piijmeni  Castka
Klara Dworackova 1000
Jana Mala 400
Eduard Mavratil 1500
Emil Movacek 2000
Eva Velka 600
Karel Vonasek a0
Sandra  Votavova 1300
Jogef Vyskodil

Obrazek 6

d
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Zalohy na Zkolu v pfirodé

Jméno__ Piijmeni __ Castka

ﬁ i E Klara Dvoraékova B 1000
L= Na ptikladu vidime, Jana Mala | 400
s E e barevné odstuprio- Eduard  Navrati B 1500
= = vané hodnoty &sel Emil Movagek T 2000
podle vyse zaplace- Eva Velka I 600

Dalii pravidla... né &astky. Karel Vonasek | Tan

Sandra  Votavova I 1300
Josef Vyskoéil

Obrazek 7

Obrazek 8

Zalohy na Zkolu v pfirodé

Barevné skaly

Jméno  Piijmeni  Castka
Klara Dwvoragkova
Jana Mala
Eduard Mavratil

2 = = ey

Z ptikladu je zfejmé,
Ze nyni jsou odstup-

= —‘ﬂ— = = novanyjednotliv,e ' Emil Novatek
- - hodnoty barevnymi Eva Velka

Dalii pravidla... odstiny Od_ n.ejvyé- Karel Vonasek

sich po nejnizsi. Sandra  Votavova

Josef Vyskoéil

Obrazek 9
Obrazek 10

3.3. Vyhody nové metody

Mezi hlavni vyhody podminéného formatovani v aplikaci Microsoft Office Excel 2007 fadime prede-
vSim pohodlnost a jednoduchost aplikace téchto funkci. Opét je zde splnén cil zjednoduseni prace
s tabulkami tak, aby uzivatel mél co moznd nejvétsi komfort a nemusel slozité vyhledavat ¢i analyzo-
vat jednotlivé druhy formata.

Pro pedagoga se tim otevira cela $kdla moznosti, jak elegantné a pohodIné zformatovat své tabulky,
aby se v nich velmi jednoduse zorientoval nejen autor, ale i ti, pro které jsou tabulky urceny.

3.4. Odstranéni podminénych formatu

Pokud se rozhodnete podminéné formatovani zrusit, odebrat ¢i preménit mizete vyuZit jinou moz-
nost podminéného formatovani, presnéji mlzete pouZit odstranéni stavajiciho formatovani pomoci
funkce ,Vymazat pravidla“ z vybranych bunék. Pfipadné mUzete odstranit stavajici formatovani

z celého listu. Postup je obdobny, pouze misto vybéru bunék zvolime cely list, viz Obrazek 11.

— 4
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3.4.1. Postup
1. Oznacime vybrané bunky.

2. Odstranime pravidlo z vybranych bunék = pouzijete funkci ,,Vymazat pravidla“.

Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojaf

[E‘_!IJ Podminéné formatovani v 5= Vloiit ~ >R

i
il
i
Il

Obecny

‘E‘n}- % 000|| %3 38| —il Zvyraznit pravidla bunék 4

Cislo i

ﬂl(l Nejpouzivanéjsi ¢i nejméné pouzivana pravidla »

E F G H | =
E Datové cary >

[5) | Nové pravidlo...

Vymazat pravidla z vybranych bunék _i‘/ Vymazat pravidla >
Vymazat pravidla z celého listu _-‘_] Sprava pravidel...
Obrazek 11

3.5. Cviceni — podminéné formatovani

3.5.1. Zadani

Ucitel télocviku potfebuje vybrat zaky, ktefi zvladnou ubéhnout trat 800 metr( do ¢asového limitu.
Casovy limit musi byt mensi neZ 2:30:00. K dispozici ma tabulku nejlepsich deseti vykon(i na $kole.

3.5.2. Pracovni postup

PouZijete funkci podminéné formatovani, kterd umozni naformatovat buriky rlznou
barvou dle toho, jakd kriteria do podminky podminéného formatovani zadame.

Vytvorme tabulku Zavod na 800 metra — chlapci, viz Obrazek 12.

Tabulku naplime daty.

Mezni hodnota je vloZena do burky E3. Nezapomerime na format 2:30:00.

Vyberme oblast bunék C3:C12.

Na karté ,,Domu“ aktivujme ikonu ,,Podminéné formatovani“. Otevie se dialogové okno, kde

vyberme ,,Zvyraznit pravidla bunék” a v ndsledujicim dialogu zvolime mozZnost ,Mensi nez”.

Otevre se dialogové okno ,,Mensi nez”. Zde aktivujme buriku s mezni hodnotou (E3).

7. Pokracujete vybérem barvy ve vedlejSim poli okna ,Mensi nez“, ktera bude pouzita k vyzna-
&eni ¢astl. Casy jsou mensi nei pfedepsany ¢asovy limit 2:30:00 a potvrdme tlacitko ,, 0K“.

8. Tabulku uloZzme pod nazvem ,Zavod.xlsx“ do slozky ,,Dokumenty” na vasem disku.

vk w N e
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!."-;\\I H9- - B )5 Microsoft Excel - = X
:y Domd  VleZeni RozloZenistranky Vzorce Data Revize Zobrazeni ':@
I a9 - | ¥
2] Podminéné formatovani.xlsx
N N N R N R N R R
A B C D E

| 4 Zavod na 800 metri - chlapci

= Jméno (Prijmeni |Dosazeny Fomocna

| 2 ¢as e

: El Jaromir Bldha 2:28:32 2:20:00
—| 4 Jan Stramsiop 2:33:16

| 5 JiFE Strdansky 2:38:00

—| 6 Framtifek Polcluda 2:28:21

— 7 \oser Kral 2:29:45

= o | Kzl Listopad 2:35:40

II g WPzt Houskea 2:28:52

= | 10 BIMichal Sovdk 2:30:00

" | 11 WiRens Mensik 2:20:17

=10 | [Jakub Ty 2:20:56

Piipraven | Stranka:1z1

Obrazek 12

V tabulce se ¢asové hodnoty mensi nez 2:30:00 oznaci vybranou barvou.

4. Zobrazeni stranek — priprava pro tisk

MozZnost zobrazeni stanky nebo listu tésné pred tiskem a jejich pfizplsobeni patfi k zakladnim Uko-
nam pfi praci s Microsoft Office. KaZzdou stranku mUzZete zkontrolovat a nastavit jeji parametry tak,
aby vyhovovala nasim predstavam. Pokud se na stranku nevejde patfiéné mnozstvi informaci, mizete
vyuZzit rdznych nastaveni k tomu, aby se na tisknuté strance objevily pravé vsechny tabulky ¢i grafy,
které potrebujete. K tomuto Ukonu byste méli znat ty nejdlleZitéjsi funkce tisku a jeho nastaveni.
Jisté ocenite mozZnost zobrazeni stranek pfimo v pracovnim prostredi tabulek.

I‘/E:.D H#9-c s sedit excel pfiklady.xls [ReZim kompatibility] - Microsoft Excel —

Domb VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojai '@ - =

J L)l Zobrazit konce stranek | V| Pravitko V| Radek vzorcd l\% o E’—’- £p5 Mové okno [~ Rozdélit | 1] - % S
t—} i i - =

[jj\llastm’mhrazenl’ V| Miizka V| Nadpisy S Uspofadatvie Skt TE)
MNormainé [RozloZeni : Lupa 100% Prejit na UloZit pracovni Piepnout | Makra
strénky | = Cela obrazovka Panel zpra wibér || Bl Ukoetvit pricky - [ Zobrazit | A4 prostor e o

Zobrazeni seditl Zobrazit & skrjt Lupa Okno Makra
E11 - f.'r\
R Tl Ul T sl Tl sl el T ISRl ! ol il T T il Vs Lol | D
A

m
(o]
=]
m
ul
L]
RC
ke

Klepnutim pfidéte zahlavi.

1 Seznam zameskanych hodin za rok 2005/2006
- z4fi fijen listopad  prosinec  leden tinor bfezen duben kvéten
= 3 Adamovd 8 20 4 10 4 20 10 20 20
- 4 MNova 10 10 10 20 10 20 ] 20 10
| 5 MNaovék 20 3 10 10 1 10 20 10 20
_| 6 Pokomy 10 10 8 20 10 20 10 1 9
|7 Zeman 20 2 20 10 20 20 2 20 10
8
[ 9

4
=1

Obrazek 13
| — 4
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4.1. Srovnani verzi

S mozZnosti nahledu dokumentu jste se mohli setkat i ve verzi Microsoft Office Excel 2003. Zde se
nastaveni ovladalo pomoci funkce , Konec stranek”. Tato funkce umozriovala definovat velikosti jed-

notlivych stranek urcéenych k tisku. Nasledny tisk byl pak ovlivnén zmensenim

v v/,

méfitka velikosti zobra-

zeni na strance. Funkce ,, Zobrazit konce stranek” je obsazena nyni i v nové verzi, ale nova verze apli-
kace Microsoft Office Excel 2007 vam nabizi jesté dalsi vylepSeni. Pfedevsim jde o moznosti rozlozeni

stranek, ve kterém vidite vSe na jedné strané, viz Obrazek 14.

@J Soubor  Upravy Zobrazit Viofit Form&t Nastroje Data  Okno  Napoyéda
DEHRSSRIVE $aE-F(I-0-(@=-4 % @H 0w -@f
Arial S0 - B I U EEEH L'E% 000 %8 528 v&vév!
E14 - #
A | B | ¢ J] b [ E J F G | H | 1 ] J [ K
| 1] Seznam zameskanych hodin za rok 2005/2006 |
| 2 | zafi fijen listopad  prosinec |leden unor biezen duben  lkvéten cerven
| 3 |Adamova 8 20 A s 0, 4 20 10 2[]: 20 10
| 4 |Nova 10 10 oAl e 1 10 20 [ 201 =40+ 20
| 5 |MNovak 20 3 10 10 1 10 20 1[]: 20 7|
| 6 |Pokomy 10 10 [ 20 10 20 10 1 9 10
7 |Zeman 20 2 20 10 20 20 2 20l 10 20
8
EN S|
| 10| Umisténi koncd strének mZete ménit tak, #e na né
| 11 Kepnete mysi a pietdhnete je.
| 12 |
| 13| jif tento dialog nezobrazovat.:
14
15
16
17

Obrazek 14

4.2. Zobrazeni-rozlozeni stranky

Funkce ,RozloZeni stranky” je v aplikaci Microsoft Office Excel 2007 opét

pfijemnd svou jednodu-

chosti. Rozlozeni stranky vdm umozZni nejen editovat celou tabulku v pohledu, ktery odpovida tisku,
ale také rovnou upravit napf. okraje tabulky nebo zdhlavi a zapati stranky pfimo na pracovni plose.

Problémem nebude ani nastaveni okrajd stranky, viz Obrazek 15.

Obrazek 15

I/EfD H ) - b sesit excel pifklady.xls [ReZim kompatibility] - Microsoft Excel - =
- Domu VloZeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojai @ - 7 X
J L Zobrazit konce stranek | |V Pravitko V| Rédek vzarch \;‘; j E’- £33 Nové okno [ Rozdélit | 1] % =
IEVIastnfzobrazeni V| Miizka V| Nadpisy =] e S Uspofadatvie . Sknjt FE] E‘ =
Normélné |RozloZeni i Lupa 100% Fiejit na § UloZit pracovni Pfepnout | Makra
stranky =l Celd obrazovka Panel zprav wbér J:I Ukotvit piitky = ] Zobrazit i prostor okna - -
Zobrazeni seéitd Zobrazit &i skjt Lupa Okno Makra

d
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4.3. Nastaveni a vyuziti RozlozZeni stranky

Veskeré funkce souvisejici s rozloZzenim stranky naleznete na karté ,Zobrazeni”. Samotna prace je
pak velice intuitivni. V karté , Zobrazeni” naleznete i dalsi funkce, které jste museli slozité vyhledavat
v predchozich verzich.

Mezi nejpouzivanéjsi patfi:
e Lupa — nastroj pro zvétseni oblasti, kterou potrebujete zvétsit.
e Zobrazeni a tisky — mtizky, nadpistli a pravitek.

Ovladani lupy naleznete v pravém spodnim rohu
obrazovky. Zvétseni procentualniho pohledu muize-
te ovladat stejné jako u predchozi verze Microsoft
Office Excel 2003 za pomoci tlacitka ,CTRL” a ko-
le¢ka mysi, viz Obrazek 16.

(ST P NOE===y ===

Obrazek 16

4.4, Vlastni zobrazeni

el Jedna se o funkci, umoznujici definovat

vétsi mnoizstvi pohledll a vracet se

[Mazev: I
podle potreby k jejich uloZenym podo-

Do zobrazeni zahrnout
¥ Mastaveni tigku
V¥ Skryté fadky, sloupce a nastaveni filtru

bam. Po nastaveni prostfedi podle
vaSich predstav je mozné takovyto
pohled ulozit pro pfisti vyuziti, viz Ob-
razek 17.

Obrazek 17

4.5. Cviceni — RozloZeni stranky

4.5.1. Zadani

Ucitel pripravuje tabulku o dosazenych vysledcich v béhu pro tisténou podobu. Cilem je vytisknout
tabulku i graf na jedné strance tak, aby vysledkem bylo zobrazeni tabulky i grafu na jednom listu pa-
piru. Pedagog tabulku opatfii zahlavim a zapatim.

— 4
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4.5.2. Pracovni postup

PouZzijete funkci pro zobrazeni rozloZeni stranky, graf umistite pod tabulku. V okamzZiku, kdy bude
aktivovana funkce ,, RozloZeni stranky“ velmi lehce pfidate i zahlavi i zapati.

1. PouZijte tabulku ,Zavod.xlsx“, kterou jste pfipravili v minulém pfikladu a otevrete ji
v tabulkovém procesoru.

2. Ztabulky vytvorte sloupcovy graf a to z oblasti B2:C12.
3. Aktivujte kartu ,Zobrazeni“a vyberte ikonu , RozloZeni stranky”.
4. Vtomto prostfedi upravte rozmisténi tabulky a grafu tak, aby se oba vesly na jednu stranku.
5. Aktivujte zahlavi tabulky a pfidejme do zahlavi nazev ,,Zavod v béhu na 800 m*“.
6. Tabulkuis grafem vytisknéte
7. Zkontrolujte, Ze vytiSténa stranka vypadd obdobné jako Obrazek 18.
l-ng o9~ i Podminéné formatovani.xisx - Microsoft
> Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize ] Zobrazeni Vyvojar
[’jﬁ L) Zobrazit konce stranek | V| Pravitko V| Radek vzorch C< i iﬁ:d
| 1|15 Viastni zobrazeni V| Miizka ¥/ Nadpisy || Y = o L
Normalné |[Rozlozeni| . Lupa 100% Prejit na
stranky = Cela obrazovka Panel zprav whér
7 Zobrazeni seéﬁﬂ : } Zobrazit i sknjt | Lupa D]
G20 - %]
TR T T2 T T Taf T T Ve[ T 1T Ta T 1 Tso] T 1T Tsz[ | I Tse] | | Esfil
[ A 5 c D £ N T T u
= Zavod na 500 metrl
M Zavod na 800 metru - chlapci
i Jméno  |PFijmeni |DosaZeny R
= 2 data
B &as
|3 Jaromer Biaha 2:28:32 2:30:00
| [3 Jan Soansiy 2:33:14]
| s Jirt Stransiy 2:38:06'
= Frantitek | Pokiuda :::s;:q
|7 Josef Kral 2:20:45]
— |78 Karsl Listopad 2:35:49
-2 Ferr Houtia 2:28:52
=] 10 Michal Sovak 2:30:09
WES Rene Menstk 229:17
: 12 Jakub Jary 2:29:56
[
_ | 14
|15 DosaZeny ¢as
__ i: 24147
ElETs 23824
— | 19 23531
I. 20 2:3238 :!
Lt 22045 &
B geas 111k 8 Dossieny s
T2 | HEEN
. 224900 I I I I
=25 22107 (A A M B HNENER
R EER S R R
—[28 G a =
. Tisk ST
Obrazek 18
[ 1
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5. Sablony a jejich vyufziti

Sablony jsou predpfipravené vzory dokumentt nebo tabulek. Na zakladé téchto vzori mdzete vytvo-
fit fadu dalsi soubor(. Tyto vzory obsahuji preddefinované vzorce, formatované bunky tabulek tak,
aby uZivatelé méli co mozna nejméné prace s Upravou takovych tabulek. Typickym pfikladem Sablon
jsou napt. faktury, objednavky, ve skolnim prostfedni pak napr. seznamy Zak( nebo predmét(, rozvrh
hodin, kalendare ¢i jakékoliv jiné dokumenty obsahujici pfedptipravené tabulky.

5.1. Obecny pohled

Ve verzi Microsoft Office Excel 2003 jste mohli vyuZivat Sablon vytvorenych pfimo v aplikaci nebo si
Sablony vytvaret v podobé vlastnich soubor(. Tyto pak mély koncovku souboru Sablony tj. xIt.

Podpora uZivatell v nové verzi ze strany autord Microsoft Office je velka. S tim souvisi i fada nabize-
nych Sablon a to nejen v programu Microsoft Office Excel 2007, ale samoziejmé i v ostatnich aplika-
cich. UzZivatelé soucasné verze maiji pfi vybéru Sablon velky prostor pro vybér Sablony, kterou mo-
mentdalné potiebuji. Pokud by nestacil zakladni vybér z patnacti standardné nainstalovanych Sablon,
je mozné vyuzit sluzbu ,Microsoft Office Online”, kterou naleznete na internetovych strankach spo-
le¢nosti Microsoft. Po registraci této sluzby ziskate pfistup k online sluzbdm pro aplikace Microsoft
Office systém. Mezi tyto sluzby fadime pravé jiz zmifiované Sablony.

Z pohledu skoly je Sablona jednim ze zakladnich kamenl spravné fungujiciho systému. Typickymi
priklady jsou samoziejmé Sablony vlastni, které Ize ndsledné vyuZivat pro aplikaci v praxi. Tvorba
velkého mnoZstvi dokumenti na zakladé jednoho vzoru vdam mnohonasobné usetfi praci.

Pripomerite si dialogové okno z verze Microsoft Office Excel 2003 a jeho nabidku integrovanych Sab-
lon, viz Obrazek 19.

x

Obecné  Redend tlohy |

3 & @ a

rNahled

Fakturaza Rozpis wydajd  Rozvaha
prodej

Umofeni
plitky

Klepnutim na ikonu
zobrazite nahled.

Sahlony ve sluzbé Office Online of I Storno

Obrazek 19

Y d
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5.2. Vybér sablon s pomoci Microsoft Office Online

Po aktivaci této sluzby se vam nabizi nepfeberné mnoiZstvi Sablon, které jsou vytfidény do zakladnich
osmndcti kategorii. V kazdé kategorii naleznete okolo 5 — 10 predpfipravenych sablon, které je mozné
stahnout do Microsoft Office Excel 2007 a ddle vyuzivat. Je nutné zdlraznit, Ze tato sluzba je pro uzi-
vatele zcela zdarma k dispozici, urcité ji vyzkousejte!

5.3. Aplikace a vybér sablony

Sablony naleznete za

Novy sesit 2% . v, .
pomoci tlacitka , Offi-
] = | © [vyniedat Sablonu ve sluzbé Microsoft Office Online |3 | KalendaF pro kolni rok 2006-2007 “ . »
Prézdné a nedané (13 stranek, pondéli-nedéle, ce”, polozka ,Novy"“.

Nainstalované fablany Kalendare na akademicky rok srpen-srpen)

Sablony.. Mictosoft Corporation . Zde se Va’m otevFe
R 3LKD e min pi 56 k019 . )
T R O O] dialogové okno, ve

Uvedené

kterém muzete Sablo-

Casové rozvihy

- s 1 s nu vybrat a nasledné
pondéli-nedéle,

| Kalendafe | srpen—srpen) Sta h n 0 Ut.

Makupni ohjednavky

Planovace

Rozpicy Pfikladem Sablony

Plany

Rozpotty vyuzitelné ve skolstvi

Tiskopisy . . .

sestay je ,Akademicky ka-

i:::émm lenddf¥ pro Skolni rok”,

i‘?:"“y viz Obrazek 20.

Ykazy

Vice kategorii =

somo_|.
Obrazek 20
5.4. Ukladani a vytvaieni vlastnich Sablon
2ix|
Po pripravé vzoru dokumentu muizZete oatier |G 2o He-o xmdE-
provést vlastni uloZeni Sablony. =
PouZivate obdobny zplsob jako Plochs
v prfedchozi verzi s rozdilem formatu a =a
koncovky souborl. Také u Sablon je 78
pouzivan komprimovany XML format a Tertapectit
koncovku Sablon reprezentuje XLTX, M:ﬂ%
viz Obrazek 21. Nz soubars. s 1 3
Typ souboru: Iéahlune: ap\l{cﬂ[EEx(E\ (=.xibx)
. L
Ndstroje | - Sablona aplikace Excel s podporou maker (=.xtm)
Sablona aplikace Excel 97-2003 (*. xit)

Obrazek 21

—— 4
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5.5. Cvic€eni — Pouziti vlastni Sablony, vytvoreni vlastni Sablony

5.5.1. Zadani1

Ucitel pfipravuje tabulku pro opakované zadavani zndmek svych student(l. Tabulku bude pouZivat
pribéziné, proto vyuZije uloZeni tabulky jako sablony. Tabulku pak bude moci opakované vyplriovat ve
vice predmeétech.

5.5.2. Pracovni postup

Vytvofite prdzdnou a pfedem naformdatovanou tabulku, do které se nasledné budou vkladat jednotli-
vé vysledky. Tabulku pak uloZite jako Sablonu pro dalsi vyuZiti.

1. Vytvorte tabulku pro hodnoceni student(.
2. Tabulku naformatujete.
3. Zadejte tlacitko ,Office” a pfikaz ,UloZit”
4. V dialogové okné ve vybéru typ souboru zvolite typ souboru-Sablona dokumentu — koncovka
xltx.
5. Soubor se Sablonou uloZite do slozky ,,Dokumenty”.
6. Po znovu otevieni Sablony se vam nabidne prazdny soubor, obsahujici tabulku viz Obrazek
22.
BT ; > E%
[ na - 5|
i3 sablonal
A B Cc D E F G H | J K L M N (0]

1

2 Hodnoceni studentu iro ifedmét APC |
3

4 Maxim |Avramenko
5 Lukas Bacilek
6 Jifi Beranek

7 Stépan  [Cerny
g Dan Dienstbier

Pfipraven

Obrazek 22

5.5.3. Zadani2

1. Vyberte z nabizenych Sablon ve sluzbé Microsoft Office Online

z kategorie ,Planovace” Sablonu , Rozpis tydennich jidel“.
2. Tabulku vyplite a poutzijte jako jidelnicek ve vasi Skole ¢i tfidé
a nasledné uloZte na vas disk v podobé klasického sesitu.

| 4
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6. Motivy a styly

Motivy a styly jsou velmi dobfe vyuZitelné pro rychlé formatovani tabulek. Tabulku, kterou jste vytvo-
fili a zatim jste ji neformatovali, mQzZete mit automaticky naformatovanou za pomoci motivl a styl{
béhem nékolika sekund. V globalu jde o razné grafické kombinace pfedem pripravenych formatd
bunék, které se zaroven automaticky zformatuji i s jednotlivymi &isly, pokud si je vyberete pro své
tabulky. Je pfijemné, ze se vdm tabulka ukdze vidy zformdtovana na pozadi, které se prekresluje
podle vybraného stylu dynamicky. Pfi vybéru je pak volba toho pravého motivu ¢i stylu velmi jedno-
ducha.

6.1. Motiv

Motiv je preddefinovana sada barev, pisem, ¢ar a vyplni, kterou lze pouzit pro cely sesit nebo jen pro
urcité polozky. Motivy mohou byt vyuZity v celém Microsoft Office systém. Jsou Uzce provazany se
styly a jejich aplikace v praxi konci profesionalnim vzhledem jednotlivych dokumentd, ve kterych jsou
pouzity. Tato funkce se v Microsoft Office Excel 2003, nevyskytovala. Jedna se tedy o zcela nové poje-
ti.

Motiv mUze slouZit také ke sjednoceni formatovych znakl skolnich dokumentl tak, aby vypadaly

jednotné.
6.2. Styl
Styl
Styl je navrhovany pro jeden konkrétni Nazev stylu:
objekt napf. tabulka nebo graf. Na roz- Styl obsahuje
dil od motivl jste styly mohli vidét i ¥ Eislo Vezobeeny
v minulych verzich. Ale je nutno zda- ¥ Zarovnani  obecné, dold
raznit, Ze ve velice omezené podobé a [ Pismo Arial 10

predeviim s nesrovnatelné mensimi
¥ Chranigeni  bez chraniceni

moznostmi vyuziti. Pro pfipomenuti
el 1 gt , . , v vzork bez stinovani &
prikladame obrazek, viz Obrazek 23. ey 4|§'°“°t"'

v Zamek Uzamieno

. - .o , . Obrazek 23
Jak jsme jiz uvedli, jedna se o velice

elegantni feSeni rychlého naformatovani tabulky a to v€etné nastaveni v rozvrZeni stranky. Styl je
s motivem Uzce propojen a jejich kombinaci vznikaji formaty, které mlzete prohlizet metodou dyna-
mickych zmén. Pfi jednotlivych zméndach stylu ¢i motivu se mlZete pouze nastavit kurzorem na vy-
brany styl ¢i motiv, a aniz byste potvrdili zménu objektu (nap¥. tabulka) se vdm automaticky na poza-
di méni.

[ A
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6.3. Aplikace Stylu a Motivu

Data Revize Zobrazeni Vyvojar

o] (S5 obecny 1 &) Podminéné formatovani v | G+ Viozit -
= g% Formatovat jako tabulku = | 3% Odstranit ~

A

© - = x

40%—2vyra... 40%—2Zvyra.. 40%—2Zvyra.. 40%—Zvyra.. 40%—2Zvyra...

mény bez de... procent

Format ¢isla

carky cérky bezde... mény
(=] Novy styl buriky...
& Sloudit styly...

= B (@3- o o002 52 (= sty budiky -] EFormat - | 2~ Peont: vr;gjriattav
Spravné, chybné a neutralni
normalni Chybné Neutrélni Spravné
Data a model
‘f5-‘- Poznamka . Textupozor... |Vstup ‘ l\!ypocet
Vysvétlujicit...
Nazvy a nadpisy
Celkem  Nadpis1  Nadpis 2 Nadpis 3 Nadpis 4 Nazev
Styly bunék s motivem
20% —2Zvyra... 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%—Zvyra...
40 % —Zvyra...

Obrazek 24

Styl naleznete na karté
,Domu”“.

Zde se vam prezentuji
dostupné styly, které mu-
Zete aplikovat na tabulku.
Tabulka se méni podle
nastavenych styl( dyna-
micky.

Kazdy motiv mlzZete ulozit
do globalniho souboru,
ktery je pak dale pouzitel-
ny i v jinych aplikacich

s moznosti nasazeni

v souboru s koncovkou
thmx.

Tabulka po aktivaci vybraného motivu Modul v kombinaci s barvou ,Cesta“vypada nasledné:

Obrazek 25

6.4. Cviceni— Motivy a styly

[~
20
20
10
20
20

777777777777777 Seznam zames$kanych hodin za rok 2005/2006
R zaii B iijen K2 listopa £ prosinefd leden B2 .

Adamova 8 20 4 10 4

Nova 10 10 10 20 10

Novak 20 3 10 10 1

Pokorny 10 10 8 20 10

Zeman 20 2 20 10 20

Cerveny’

Benesova

[~] -] n 4 n £3
10 20 20 10

8 20 10 20
20 10 20 7
10 1 g 10

2 20 10 20

6.4.1. Zadani

Pedagog pracuje s tabulkou hodnoceni studentd, kterou mlze ziskat na zakladé sablony z minulého

prikladu. Tato tabulka vSak nevyhovuje vzhledové a proto pouZije motiv k jeji Upravé.

6.4.2. Pracovni postup

PouZijete motiv pro nové automatické zformatovani tabulky tak, aby tabulky vypadla ve vysledku

profesiondlné a jednotné s ostatnimi Skolskymi dokumenty.

1. Otevrete tabulku, kterou ziskdme na zakladé sablony z minulého pfikladu.

—

d

Microsoft pro skolstvi | 21



Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

2. Vrozlozeni stranky zvolme kartu ,,Motiv“.

3. Z nabidnuté skaly motiv( vyberete ten, ktery vam vyhovuje.

4. PoufZijte dalsi nabizené mozZnosti, jako jsou zmény barev, pisma, efekty, vyzkousejte rlizné
moznosti a vyberte variantu, ktera vam nejvice vyhovuje.

5. Pokud dodatecné potfebujete jesté provadét dil¢i upravy, mlZete vyuZit styly bunék, které
jsou k dispozici na karté ,,Doma“ v ikoné , Styly buriky”.

6. Zde mUzete upravit styl tabulky globalné nebo jen v jedné ci vice burikach.

r/c;’l H9- o)+ Microsoft Excel CoE %

Domd Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni @

T

&) sablonal
A B c D ELF [c el 1 JlK[LIMINIO
1
2 Hodnoceni studentu pro predmét APC
3 1.A Testy a zkouseni §k.rok 06/07 Il. pololeti
4 [Maxim _|Avramenko Tabulka pred upravou
5 |Lukas Bacilek
6 Jifi Beranek
7 Stépan  |Cerny
g Dan Dienstbier

Pfipraven ] 100

Obrazek 26
/D:-D 9 o) © Microsoft Excel — e
= Domi Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize  Zobrazeni (7]
[ B14 v fe | E]
i3 gablonal
A | B c D EJFE[6e[H] L[y K[LIMIN]IO
1
2 Hodnoceni studentu pro predmét APC
4 Maxim _|Avramenko Tabulka po Upravé
5 Lukas |Bacilek
6 JiE Beranek
7 Stépan  |Cerny
g Dan Dienstbier
Pfipraven

Obrazek 27

—_— 4
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7. Uprava vzhledu tabulky — pomoci funkce , Formatovat jako tabulku”

Funkce, kterou si popiSeme v této kapitole je velmi jednoduchd, ale hlavné pohodInd pro praci pfi
rychlém formatovani tabulek. S pomoci této funkce mlzZe uZivatel dosahnout elegantniho vzhledu
tabulky, aniz by musel znat r(izné triky a nastaveni format(, tak jak tomu bylo v minulych verzich.

Formatovani v pfedchozich verzich Microsoft

Cislo |Zarovnén\'| Pizmo I Ohrani(':en\'l Vzorky I Zamek I

e 7 dialogového okna Format — Buriky.
e 7 panelu nastroji — Format.

e Automatickym formatem tabulky. pesetms mits: [z =
I~ odd&lovat 1000 ()
Tyto tfi moZnosti ndm poskytovali dostatecné = .
mnoistvi druhl formatovacich prvka tak, aby- e a
-1234,10 i

chom tabulku zformatovali pfesné podle svych
potteb, viz Obrazek 28.

Cislo se pousiva pro obemé zobrazovani dsel. Format mény a Géetnicky
format poskytuji speciéini forméty pro penéini hodnoty.

OK I Storno

Obrazek 28

Bylo mozné také vyuZit funkce , Kopirovat format“, kterd prendsi vzhled formatl z jedné tabulky na
druhou.

Veskeré tyto moznosti jsou ve srovnani s formatovanim tabulky v Microsoft Office systém 2007 po-
mérné zdlouhavé a krkolomné.

V nové verzi Microsoft Office Excel 2007 je prace natolik jednoduchd, Ze opravdu mUzZete vytvorit
zakladni jednoduchou tabulku bez jakéhokoliv formatovani a nova funkce Microsoft Office Excel 2007
,Formatovat jako tabulku” vdam umozni celou tabulku naformatovat rychle a pohodIné, prakticky jen
na jeden klik mysi.

7.1. Snadny vybér z preddefinovanych formatu

Automaticky dynamicky prechod po jednotlivych druzich formatd naleznete na karté ,,Doma“, pod
ikonou ,Formatovat jako tabulku” viz Obrazek 29. Zde si zaroven muzete prohlédnout tabulku za-
meskanych hodin jednotlivych Zakd, ktera se dynamicky méni podle aktualniho druhu vybranych
formata.

Y d
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= A s seiit excel pFiklady.xls [ReZim kompatibility] - Microsoft Excel Nastroje tabulky - X
Domil | Viofen  Rozlofenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrozen  Wojst Navh @ - = x
'—“j t 5 e o -laall Obeany .1 [ podminéné formatovani = Viozit E - ﬁ ﬁ
~— & gz Formatovat jako tabulku =| | 3% Odstranit - (@]~ 4 b
vieit g[8 2w [ ][ A (52~ % w :
Schrénka Pismo i Zarovnani i Cislo
A2 - fe| sloupecy
A B c D E F G H
1 Seznam zameskanych hodin za rok 2005/200f
PR Sloupechl zaii
3 Adamova 4
4 Nova 10 10 10 20 10 20
5 Novak 20 3 10 10 1 10
6 Pakomy 10 10 8 20 10 20
7 Zeman 20 2 20 10 20 20

EEESIR T s
piipraven | 7 Primér 12,54 Poéet 66 Soucet 627 00% (=)

Obrazek 29

7.2. Automatické filtry a automaticky format vysledného sloupce

Pti formatovani pomoci automatickych formatl se u kazdého sloupce pfidala Sipka pro vybér a filtraci
jednotlivych zaznam(. Neni tedy tfeba ji sloZité vyhledavat a nastavovat prostfednictvim databazo-
vych pomducek.

Na nasem prikladu o zameskanych hodinach mizZete pozorovat, Ze pridani dalsiho Zaka do tabulky je
fadek automaticky zformdtovan, jakmile do néj zacnete zapisovat, viz Obrazek 30.

Funkce je aktivovana automaticky a to jak pfi vkladani nového radku, tak i sloupce. Prace s Microsoft
Office Excel 2007 a narocnost vytvoreni a automatického zformatovani tabulky se stdvd mnohona-
sobné rychlejsi, nez v predchozich verzich.

Seznam zameskanych hodin za rok 2005/2006

mmmvmm*-m | inor B biezenBd duben B kvéten B3 cerven |
Adamova 4 10 20 10 20 20 10
‘Nova 10 10 10 20 10 20 8 20 10 20
Novak 20 3 10 10 1 10 20 10 20 7
Pokorny 10 10 8 20 10 20 10 1 9 10
Zeman 20 2 20 10 20 20 2 20 10 20
Cerveny

BeneSova

Obrazek 30

e 2
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7.3. Dodatecné formatovani jednotlivych casti tabulky

Pri formatovani tabulek mate v kontextové karté , Nastroje tabulky” dodatecné funkce, které muzete
také vyuZit. Typickymi jsou napf.:

o odliSné zformatovany prvni sloupec tabulky.
o odlisné zformatovany posledni sloupec tabulky.
e pruhované fadky ¢i sloupce.

Pouhou upravou tfi zaskrtavacich poli mohou vase tabulky vypadat nasledné:

____Seznam zameskanych hodin za rok 2005/2006

Adamova 8 20 4 10 4 20

Nova 10 10 10 20 10 20

Novak 20 3 10 10 1 10

Pokorny 10 10 8 20 10 201

Zeman 20 2 20 10 20 20

Cerveny

BeneSova 4
Obrazek 31

7.4. CviCeni - formatovat jako tabulku

7.4.1. Zadani
Pedagog pracuje s tabulkou ,Zavod na 800 metrl — chlapci, kterou jste pouZivali v minulych ptikla-
dech. Tabulka by méla ziskat zajimaveéjsi vzhled, aby byla celkové atraktivnéjsi.

7.4.2. Pracovni postup
PouZijete funkci ,,Formatovat jako tabulku”. Vyberete potfebny format pro tabulku, se kterou bude-

te pracovat.

Spustme tabulkovy procesor.
Oteviete soubor ,,Zavod.xlsx“, se kterym jste pracovali v pfedchozich prikladech.
Na karté ,,Domu“ aktivujete ikonu , Formatovat jako tabulku®.
V otevieném okné mate nabidku celé skaly styl( formatd tabulek. Vyberte typ tabulky, ktery
vas nejvice zaujal.
a. Zaroven se v nazvu kazdého sloupce objevi Sipka (prezentujici praci filtru), které ote-

Eal R

viete vytvoreny filtr.
b. Pomoci filtru je mozné vybirat presné filtrované informace.
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N ) - - | 7 Microsoft Excel - m X O v o By s Microsoft Excel o mx
(g)' i _ 0yt £
Domd  VieZeni RozloZeni stranky  V: Data  Revi Zob i @ Dﬁf]' Vinieni  RozloZeni strnk) anu Eﬁff R Z i @
omu ozenl .UZ 0Zenl stranky zZorce ata evize obrazeni L o0 U {Gﬁl’ 0zlo: J{JEL,L(BH y i e W &f? Oﬁlg{_)!L:_—
| 69 - e | 1 620 - ] ﬁj'
2] Podminéné formatovani.xlsx ) Tisk1.xlsx
[0 o] T o T s U a T 5[ T g 13 I 8 1 g Tio Iit [T o T2l Ts] T o s Toe T 7] T8 1o Tiol T T T4h
A B C D E A B (2 D E
L[ 1 Zavod na 800 metri - chlapci L | 4 Zavod na 800 metru - chlapci
o Jméno  |Piijmeni |Dosazeny Fomocnd ©  |Jméno (Piijmeni [Dosazenyéas |Pozn. [Pomocnddeta
— v dara j‘ =
12 cas L |2 - - - - v
| 3 Jaromir Bliha 2:28:32 2:30:00 || 3 WiJaromir 2:28:32) 2:30:00
4 [ lan Strdnsici 2:33:16 = 4 Ba 2:33:16
_ | 5 ||l Stransich 2:38:00 I-| 5 Bl 2:38:00)
— 6 || Framisek Pokluda 2:28:21 ,, 6 Wi Frantisek Pokluda 2:28:21
- 7 WlJossr Eral 2:20:45, | 7 Bioss Kral 2:20:45|
= g MiKarel Listopad 2:35:49 ;— 8 Mikarel Listopad 2:35:49
II 9 M|Petr Houska 2:28:52] |9 firer Houska 2:28:52
= F I= T
=| 10 M| Michal Sovak 2:30:09) °| 10 i~‘1-’-’1m’ Sovdk 2:30:01
[ 11 N Rene Menzik 2.29-17 11 JiRené Mensik 2:29:17
12 7 Jary 2:29:56 | 12 Bakus Jary 2:29:56
u ! 12 I _
Piipraven | Stranka:1z1 (=T 10090 (=)—— U (F) Piipraven | Stranka:1z1 |80 E|a006.(5) =

Obrazek 32 Obrazek 33

Zde vidite, jak mlZe tabulka vypadat pred a po formatovani

8. Grafy - jejich novy vzhled a sdileni

Grafy jsou jednim z hlavnich pilit0 aplikace Microsoft Office Excel 2007. Jedna se o prezentaci hodnot
z tabulek do grafické podoby, ve které se mnohem pohodInéji srovnavaji hodnoty nez z tabulkovych
ztvarnéni. V této kapitole se pokusime popsat efekty tvorby a Upravy grafli z pohledu uZivatele.

Pokud jste s Microsoft Office Excel 2003 v

minulosti pracovali, mohli jste se setkat Privodce grafem (1/4) - typ grafu Jed 3
s pravodcem grafl. Tvorba a vyuzivani grafa Stendarchitypy | Viastnitpy |

v minulych verzich Microsoft Office Excel E - fedbpgrafi:

postacovaly. Prlivodce grafem je vtento lﬁspojnim'w m

okamzik jiz minulosti. Hlavnim privilegiem @ Visedovy
. . . ...+ XY bodowy ey Py
verze Microsoft Office Excel 2007 je beze- .".'zroé:g,ow m ||| |||| l'ﬂ
sporu vyuZiti funkénosti Office Art a nového @ Prstencovy LLTLED | LEERED
@Paprskovy
grafického vzhledu, ktery dosahuje znacnych @ Povrchavy @

o Bublinowy LI

zmeén.

skupinovy sloupcovy. Porovnava hodnoty
pro rizné kategorie.

Pro pfipomenuti se podivejte na privodce

grafem v minulé verzi tabulkového proceso- Stisknutim zobrazite ukézku |
ru, ktery umoznoval vybér z vétsiho mnoz-
,, ., o . , o, Storno < Zpet | Dalsi = I Dokondit I
stvi kategorii grafi a veskeré detailni nasta- —
veni se provadélo v jednotlivych krocich to- Obrazek 34
hoto prlivodce, viz Obrazek 34.
'S A
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8.1. Tvorba grafu

Nyni je vytvareni grafl opravdu velice snadné a graf je vytvoren do-

Dvojrozmérny sloupcovy . . . , . . , . ,
slova béhem nékolika malo vtefin. Postup pro vytvoreni grafu je na-
|L_Hﬂ1 |\Eﬂ |\Eﬂ sledujl'ci:
Prostorovy sloupcovy

e Oznacite tabulku, ze které chcete graf vytvorit.
e Na karté ,Vlozit“, v sekci , Grafy” vyberete typ, ktery vdm
nejvice vyhovuje.
e  Povybéru hlavniho typu se vam pfimo z karty Microsoft Offi-
ce Excel 2007 nabidne vybéry podtypUl grafa.
e Nyni jen klikem mysi vyberete podtyp a graf je hotovy.
e  Pruh karet se zméni a automaticky se aktivuje pruh ,Nastroje
grafu”, ktery se vénuje jen funkci podporujici funkce grafu.
e Pro naslednou Upravu grafl mlzZete vyuzit fady styld graf.

mﬁ |E@ ﬂﬁ ﬂ[ﬂ
) a8 18] 3
I"m !L@ﬁ-ﬂ JAL) 4

ﬂ]‘] Viechny typy grafi...

Obrazek 35

8.1.1. Prepnout radek ¢i sloupec

Tato funkce je umisténa pfimo v ikoné na kontextové karté ,Nastroje grafu”.
Velka vétsina funkci je nyni dostupna prostfednictvim ikon. Jmenujme napf.:
e ,Zména typu grafu”.
e ,Vybér dat” — oznaceni zdrojové oblasti dat. Tato funkce dosahla také novych zmén.

‘/09 H9-c s Seditl - Microsoft Excel Nastroje grafu = BEX
Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojar Navrh RozloZeni Format © - o X
u o ]
Zménit UloZit jako || Prey = I I I . L ’ L l _ || Presunout
typ grafu $ablonu ec % > graf...
Typ Data RozloZeni grafu Styly graf( Umisténi

Obrazek 36

8.2. Aplikace grafu na prikladu

Tabulku prezentujici zameskané hodiny je samoziejmé mozné zobrazit a porovnat také v grafické
podobé. Idealni podobu pro srovnani dat vam poskytne sloupcovy trojrozmérny graf.

| S —— 4
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Po vybéru oblasti dat, napt. vesSkera data tykajici se prvniho pololeti a zameskanych hodin. Aplikujte
styl grafu vybérem ze Skaly nabizenych styld. Jak vidite na obrazku je téchto styll opravdu nepreber-
né mnozstvi viz Obrazek 37.

h j— Ll ‘ﬂ-‘l{rb_, [h d—' "'-l—-‘— -Zd_-t_ H ""l-.l—' —1‘_‘__ Lo ""l-.l— -Zd_]_ ] ""IJ— -'!1 ] ""-h—-l‘_‘ ry
| s, Ifia- ills b g o, M al '_ 1 M _i!f_ i M _i!,I_ i M al I_ - i ;_i_'u_ -

i
| -
-

"'-l-‘— 7_!}_ H ""l-l— :-d_l_ H ""l-]— . d_] -~ "'-I-l— 7_!"}_ H ""h—.:—‘__'_;

Mgl Tl Bogl, Sogl, |(Wogd, Bogl, Sl (Sead

|
iy

Obrazek 37

Formatovani grafu je nyni velmi jednoduché. Napf. pokud chcete do grafu vloZit popisky dat nebo
legendu Ci spojnice trendu, jednd se pouze o zakladni vybér v rozbalovacim seznamu pfimo na karté
,Grafy”. RozloZeni grafu neni treba sloZité vyhledavat, pfipadné zadavat jednotlivé funkce
v nastaveni grafu.

8.3. Sdileni grafu

V predchozich verzich se v Microsoft Office PowerPoint ¢i Microsoft Office Word pro Upravu graft
pouzivalo jednotné prostfedi Microsoft Graph. Nyni je vSe jednotné. Aplikace Word a PowerPoint
zahrnuji nyni veskeré funkce v jednom. Pro praci s grafem je jednotné vyuzivan list aplikace Microsoft
Office Excel 2007 a v ném se upravuji a generuji grafy jednotné, stejné jako kdybyste pracovali pfimo
v prostiedi aplikace Microsoft Office Excel 2007.

Funkce sdileni grafli poskytuje bohatou nabidku funkci aplikace Microsoft Office Excel 2007, véetné
pouziti vzorcd, filtrovani, ukladani a moZnosti propojeni grafu s externimi zdroji dat, napf. serverem
Microsoft SQL. Listy s daty mohou byt ulozeny i mimo Word ¢i PowerPoint, aby se dosahlo co mozna
nejvétsi komprese takového souboru.

8.4. Kopirovani grafa a jejich animace

Grafy mlzete také velice pohodIné kopirovat a to bez vétsich problému. Grafy se po vloZeni do dané
aplikace automaticky naformatuji podle vzhledu dokumentu nebo prezentace, do které jste je vloZzili.
Vse ovliviuji samoziejmé styly i motivy v daném souboru. Zdrojova data celého grafu pak zlstavaji
v plivodnim sesitu Microsoft Office Excel 2007.

= d
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Ing H9-0 )= Dokumentl Néstroje gratu =
s . ’ - Domd VioZeni RozloZeni stranky Odkazy Korespon ize  Zobrazeni Viwoj Navrh RozloZeni Formit
Obrazclek 38 ukazgje ,zkopl— =G b S ‘% H% o (b
rovany graf. Graficka nparaty Sovionu | Gaoupec - dotn oota aas | | () L8 [ :
Typ Data Rozlozeni grafu Styly gratd
upravaavzhledseauto_ I T S N RS KX RS KARE RS TA RN SRR KNKE TAKE KARS TRRS CXRY N - DNF NRF TMAP (M1 O
maticky upravily podle N

20

formatl pouZzitych
v textovém editoru.

Obdobna situace nastane,
pokud zkopirujete-graf
napt. do aplikace Micro-
soft PowerPoint.

amova

U obou aplikaci zlstava
vSak zakladni Uprava

v listu tabulkového proce-
soru.

Obrazek 38

Toto je jedna z inovativnich vlastnosti nového prostiedi. V dfivéjsich verzich Microsoft Office se vyu-
Zivala v takovychto pfipadech aplikace Microsoft Graph.

8.5. Cviceni - Grafy

8.5.1. Zadani

Pedagog si pripravuje priklad do vyuky Zemépisu. Pro jednodussi ztvarnéni celého ptikladu pouZzije

graf, aby porovnavané hodnoty vice vynikly.

8.5.2. Pracovni postup

Vytvotite vysecovy graf, ktery ndzorné ukaze pomérnou velikost svétadild. Pro rfeseni zadate data do
tabulky Svétadily a poutzijete graf vysecovy v 3D rozméru.

V tabulkovém procesoru vytvorte tabulku Svétadily, viz Obrazek 39.
Tabulku naplime daty.
Vyberme oblast C4:D11.

ru
I

Na karté ,VloZeni“ vyberte ikonu ,,Grafy“ a zvolte Vysecovy graf.
V okné ,Podtyp grafu” vyberte graf, ktery nejvice vyhovuje vasim predstavam.

Dalsi podrobné upravy grafu naleznete na kontextové karté , Nastroje grafu”.

No vk wNe

Pokuste se upravit vlastnosti grafu tak, aby co mozna nejvice odpovidal grafu, viz Obrazek 40.

_— 4
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Do)\ H 9 - & -8 )5 Micosof.. - = X
Vloier{ Rozlo:| Vzorc§| Data [ Revize | Zobra ] (7]
| B13 ~ @ fe

Domd

B prGrafxlsx

= ||
e ~AV-RI- N ENRE- WY a‘w
S e e e 2

Pripraven |
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Zdrojova data

9. Zpracovani vzorct

(On) 9 - &~ - )7 Microsoft.. - = X

Dot | Vio:| Roz| Vzo| Dat | Rev | Zok| Nav| Roz| For | ©
| Graf4 - fe |
B Graf xlsx
A | B | c

rozloha v 1000 km2
4 Antarktid
5 Austrélie 3 Evropa
6 | sini &% 9% %
7 | Amerika

14%

12 severni
13 | Amerika
1| 14%

2
Pripraven |

Obrazek 40

Vysecovy graf

Vzorce a vypocty jsou pro Microsoft Office Excel 2007 dalsi nepostradatelnou a dlleZitou zaleZitosti.

Aplikace je uréena pro nejriznéjsi druhy vypoctl analyz, statistik ¢i databazovych prvkl. Vzorce se

rozdéluji do zakladnich dvou kategorii.

Aritmetické — jde o klasické vzorce, které nepotiebuji slozitéjsi nastaveni. Pro jejich aplikaci musite

znat jediné a to je zasada, Ze kazdy vzorec zacina klavesou =. Pak jen staci nadefinovat burky, ze kte-

rych je vzorec vytvoreny a potvrdit kldvesou ENTER, ktera zajisti zobrazeni vysledku vzorce.

vevs

Funkce — tedy sloZitéjsi typy vzorcu, kterymi mohou byt nejriznéjsi napt. statistické, logické ¢i data-

bazové funkce. Vsechny se vytvari s pomoci privodce funkci. V nové verzi Microsoft Office Excel 2007

i pomoci tzv. automatického dokoncovani.

9.1. Predchoziverze

Zadejte strufny popis pofadovand dnnosti 2 potom Prejit

Vybrat kategori: [Naposledy pouits =

Vréati prAmérnou hodnotu (aritmeticky promér) argumentt. Argumenty mohou
byt disla nebo ndavy, matice nebo odkazy, které obsahuji disla.

NpovEds k této furke E‘ G |

V minulé verzi Microsoft Office Excel 2003 jste mohli zpra-
VyHldit ke covavat vzorec za pomoci Privodce funkci a to prevaziné u
kiepnte na tacito Prejt. sloZitéjsich vzorc nebo vzorcl vnofenych. Pokud se jed-
e nalo o vzorce zakladni napf. klasické aritmetické funkce,
méli jste k dispozici radek vzorcl. Vysledné vzorce jste
mohli editovat prostfednictvim klavesy F2, kterd umozriu-
PROMERGiso1 isloz;..) je jejich detailni prohlizeni.

Pripomerite si vzhled Privodce funkci z minulé verze apli-
kace Excel, kdy pti prvnim spusténi byl zobrazen také vy-

Obrazek 41 bér naposledy uZitych funkci, viz Obrazek 41.

A

Microsoft pro Skolstvi | 30



Microsoft | Partneri
ve vzdélavani

9.2. Vyuziti vzorcu

Vyuziti vzorct a funkci v nové verzi Microsoft Office Excel 2007 je mnohem snadnéjsi a pohodInéjsi.
Jako hlavni vyhodu musime zminit zadavani vzorce a vyuzivani automatického dokoncovani nazvi
vzorcl Ci funkci. Dochazi také ke generovani nazvl jednotlivych sloupcl a toho mlzZzete pohodiné
vyuzit pfi tvorbé vzorce, ktery pracuje s hromadnymi oblastmi.

Pokud budete pracovat s vicerozmérnymi databazemi, jisté aktivné vyuZijete vzorce OLAP. V praxi se
s témito vzorci setkate v okamziku, kdy budete prevadét vzorce kontingencnich tabulek nebo u slozi-

Vv

téjSich operaci pfi analyze dat z SQL Serveru.

Velmi uzitecna je nyni také karta ,Vzorce“, na které jsou graficky zobrazeny ty nejpouzivané;jsi prvky,
které pri praci se vzorci mlzete vyuzivat. Jedna se predevsim o kategorie jednotlivych vzorcd, kontro-
ly chyb a zdvislosti v seSitu viz Obrazek 42.

Viozit

= Spravce
funkci ﬁfj Finanéni ~ o

{5 Datum a ¢as ~ i) Dalsifunkee ~ || namvg ES Vytvoiit zwbéru
Knihovna funkci

Okno Moznosti ﬁ:.J
kukatka | wjpoctu~

Vypocet

/f Odebrat Sipky ~ @ Vyhodnoceni vzorce

Definované nazvy Zavislosti vzorch

6‘3 o9~ s Sesitl - Microsoft Excel -
y Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojar @ - =
X Automatické shrnuti ~ f? Logicka ~ i_< Vyhl, a ref, ~ E% ~3) Definovat nazev ~ §:= Predchidci ﬁ Zobrazit vzorce C ’T’\ g
E Naposledy pouzité v [[A Text ~ f'e Mat, a trig. ¥ J&~ Pouzit ve vzordi (% Naslednici "i) Kontrola Chyb... ~ S=i= =l

D4 - f |

&

Obrazek 42

9.3. Strukturované vzorce

Kazdy sloupec, radek nebo oblast bunék pfi formatovani tabulky automaticky generuje svilij nazev. To
je samozfejmé vyhodné v okamZiku tvorby vzorcd, protoZe se ve vzorci miZete odkazovat napf. na
nazvy oblasti, které neni tfeba rucné tvofit tak, jako tomu bylo v minulych verzich.

Napf. vzorec v nasledujicim prikladu, ktery scitd zameskané hodiny zak( v mésici zafi, bude znit:

=SUMA([zaFi])

9.4. Zadavanivzorcu - Pfiklad

Zameéfite se nyni na pfiklad se zameskanymi hodinami student(l. Pokud budete potrebovat zjistit
primér poctu zameskanych hodin za pll roku u kazdého studenta, mlzete vyuZit automatického
rozpoznavani jednotlivych funkci.

Y d
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‘ Ca H o) - (M s sesit excel priklady.xlsx - Microsoft Excel Nastroje tabulky
Domdi Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojar Navrh
* 7 K A" ‘E = \"9 ' = T ""r_;‘iP:‘dmmener-:vrmatc.am
10 A = = Obecny :
53 = : {35 Formatovat jako tabulku
. . Vlozit [ By T~ | (| QA || = E S| 2 (15 e 000 |$2813%8 || 2 crure b
V burice, kde potiebu- Vi = - - 2 Sty ik
. t 't rnmérné VS<h!anka ! PI’?mO Zaroynani Cislo Styly
jete mitp uv DATUMHODN (0 X o fe =pri
hodnoty, zaCnete = = c 5 = = > ™
zadavat napf. :prﬁ 1 ~ Seznam zameskanych hodnin za rok 2005 K )
Pl Jméno B zaii B iijen B3 listopad prosinefd leden B Praméiid
3 |Adamova 8 20 4 10 4f=pril T § i
Vzorec se automaticky 4 Nové 0 10 10 PN N I3 v Ml iiaiod
. . . 5 |Novak 20 3 10 10 1 () PROMODCHYLKA
Zzache vyplnovat, Viz 6 |Pokomny 10 10 8 20 10
Obrazek 43. 7 Zeman 20 2 20 10 20 P

Obrazek 43
{ 03 H ) - (o v sesit excel priklady.xlsx - Microsoft Excel
Domd ViozZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojaf
g — ) 5 2
Po dokoncéeni vloZeni B # na {10~ |ASAS|||ISS || & | obeny 3 ;—7'
o ~ <2 | — | =
vzorce se do zbyvaji- L 7 B I U ~[|E-| D A |E S| 2 |53 % 00053 5% =
cich bunék automatic- Schranka ™ Pismo i Zarovnani i Cislo s
ky vloZi funkce pri- G3 - fe | =PROMER(Tabulka3[[#Tento fadekl;[zéfil:[leden])
méru. A B C D E A - |
1 _ Seznam zames$kanych hodnin za rok 2005 bt o
vy Pl Jmeéno B3 zaii B fijen B listopa i3 ¢ £2 leden B2 Pramét2
Poviimnéte si fadku 3 |Adamova 8 20 4 10 4| 921
° i 2 4 Nova 10 10 10 20 10 12
VzZOoru a pojmenovani
. _p,J . 5 |Novak 20 3 10 10 1 8.8
jednotlivych oblasti 6 Pokomy 10 10 8 20 10 116
[za’Fi], viz Obrazek 44. ; Zeman 20 2 20 10 20 14,4,

Obrazek 44

9.5. Cviceni - prace se vzorci

9.5.1. Zadani
Pedagog ma zpracovat tabulku s vysledky matematické olympiady. Potfebuje zjistit souhrnné vysled-

ky jednotlivych student( a to nejen celkovych hodnot, ale také nejlepsich vysledka.

9.5.2. Pracovni postup

PouZijete v tabulce zakladni funkce ,,Suma“ a ,,Maximum® s vyuzitim nové tvorby vzorcu.

1. Vtabulkovém procesoru vytvorme tabulku Vyhodnoceni matematické olympiady.

—— 4
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2. Naplnite tabulku daty

, viz Obrazek 45.

Pouzijte funkci ,,Suma“ a ,,Maximum®.

4. Pro funkci ,,Suma“ zadejte znak ,,=" a nasledné pismeno ,s“ rozvine okno se vsemi funkcemi
zacinajici na ,,s“. Pfidanim dalSich pismen se jednodusSe dostanete k pozadované funkci.

5. Obdobnym zplsobem postupujte pfi tvorbé vypoctu maxima. V pfislusné burice zadejte znak
,=" a pokracujme zadanim pismene ,,m*“.

6. Po vytvoreni potfebnych vypoctl mlzete tabulku naformatovat.

7. Pokuste se upravit tabulku tak, aby odpovidala tabulce, viz Obrdzek 45.

(D) & 9~ 8-+ Microsoft Excel e
—/ Domi Viozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni (7]
F23 v fe ]

N

&) Olympiada.xls [Rezim kompatibility]

m
m
<

A B C D
Vyhodnoceni matematické olympiady
Dosazené bod
© o3
s 2 2
Jméno Pfijmeni 2 S s £

= c £ o

> = o E

° <) @ ]

(2] 14 () (8] =
Karel Novak 10 7 13 =SUMA(C5:E5)
Martina Adamcova 15 7 14 =SUMA(C6:E6)
Radim Musil 12 3 10 =SUMA(CT:E7)
Petra Mala 1 6 14 =SUMA(C8:E8)
Andrea Bila 14 8 12 =SUMA(C9:E9)
Martin Hornicek 16 5 1 =SUMA(C10:E10)
Adam Klusak 9 5 14 =SUMA(C11:E11)
Vasek Rypal 12 4 14 =SUMA(C12:E12)
Nejvétsi pocet bod: =MAX(C5:C12) [=MAX(D5-D|=MAX(E5-E[=MAX(F5:F12)
Kolik studentd mélo vice neZ 33 bodl? =COUNTIF(F5:F12:">33")

Piipraven

Obrazek 45

10.Filtrace a razeni dat

[EEEET T

Filtrovani neboli vybér dat z vétSiho mnoZstvi, umozni podle zadanych kritérii vybrat z urcité skupiny

dat (napf. seznamu zakl ¢i studentl celé skoly) jen uréité mnozstvi Zakd, jejichz seznam odpovida
zadanym kritériim. Pokud byste méli tedy tabulku se vSemi Zaky Skoly, mohli byste vybirat napf.
vSechny chlapce, ktefi spliuji podminku, Ze se narodili v mésici zafi a v konkrétnim roce. Nebo timto
zpUsobem mUzete vybirat vSechny Zaky s vyznamenanim z celé Skoly atd...

10.1. Obecné pojeti

d
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Moznosti filtrovani seznam( patfily od prv-
Sefadit podle , PR . ,
P . nich verzi Microsoft Office Excel k pomocni-
& Vzestupnt kd [asté u sloZitéjsich hutnych tab
 sestupné am zvlas e’ u 5‘02| éjsic a‘ n'icz u n\(c a u‘—
Dl podie lek, ve kterych jste se velmi téZzce orientovali.
[méno =] & Yzestupné Vybéry podle vétSiho mnoistvi sloupch a vi-
{~ Sestupné cenasobna tfidéni nejednomu uZivateli udetfi-
Pak podle li praci.
I ll ¥ yzestupné
" Sestupné Pfipomernite si dialogové okno vicendsobného
Oblast dat tfidéni ve verzi Microsoft Office Excel 2003,
%" 52 z&hlavim " Bez zahlavi viz Obrazek 46.
Moznosti... | | Ok I Storno

Obrazek 46

Razeni i filtry v soucasné verzi aplikace Microsoft Office Excel 2007 obsahuji irokou $kdlu novych
moznosti. Typickym pfipadem je fazeni podle podminéného formatovani. V takovém pripadé mizete
napf. fadit podle sady
ikon. Razeni v predcho-

zich verzich poskytovalo
, . , “’glﬁﬁdatﬂmveﬁ ngstranitﬂmveﬁ =3 Kopirovat drovef | 7y * MoEnosti... v Data obsahuji zahlawi
3 podurovné, které byly — —
Sloupec I Razeni I Pofadi I
spolecné provazané. Sefaditpode [cena | [ona buriky = @) v | [rahor= -]

Nyni mUzZete radit aZz do
max. velikosti 64 pod-
Urovni fazeni, které se
definuji v nasledujicim

dialogovém okné, viz
Obrazek 47.

Obrazek 47

Na obrazku vidite fazeni podle ikon podminéného formatovani.

10.2. Filtrovani dat

Data muZete filtrovat napf. podle barev nebo podle data ¢i ¢asd. Veskeré nastaveni automatického
filtru se uzplisobuje momentalnimu stavu tabulky. Tedy v pfipadé, Ze tabulka obsahuje textové prvky,
mUZete filtrovat podle textovych vybérd. Pokud by obsahovala cisla, opét bude filtr okamzité prizp(-
soben a dojde k filtrovani Cisel.

[ — A
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2 v v v v
4] sefadit od AdoZ 4 10
z " 10 20
Seradit od Z do A
Al se 10 10
Sefadit podle barvy 4 8 20
S 20 10
Eiltry textu 4 Rovna se...
[ (Vybrat vie) Nerovna se...
v Adar}mova Ma na zacatku...
[v|Nova
[ Novak Ma na konci...
[v]Pokarny Obsahuje...
[v] Zeman X
] (Prézdng) Neobsahuje...
Viastni filtr...
OK Storno
Obrazek 48

10.3. Cviceni - Filtrovani a fazeni dat

Ani v nové verzi nechybi filtrovani za po-
moci rozSiteného filtru, ktery umoznuje
aplikovat vice jak dvé podminky pfi zada-
vani kritérii filtru. Mate-li tabulku obsahuji-
ci ¢asové hodnoty napf. datum narozeni
jednotlivych studentll, mulZete aplikovat
filtry podle mésict ¢i rokd, viz Obrazek 48.

10.3.1.Zadani

Pedagog zajistuje burzu knih. ProtoZe zaznam( je mnoho potfebuje odfiltrovat data podle spoleéné-

ho kritéria a navic je setfidit od nejvétsiho po nejmensi.

10.3.2. Pracovni postup

PouZijete fazeni dat v tabulce a nastaveni filtru ve sloupci tabulky s poctem kusU. Pro veskera nasta-
veni pouZijete nabizenych moZnosti tabulkového procesoru pro fazeni a filtrovani dat.

© N oA W e

Vytvorte tabulku o burze knih, viz Obrazek 49.
Tabulku naplrite daty.
Pouzijte funkci ,,Formatovat jako tabulku” a u vSech sloupcll se vdm objevi vybérova tlacitka.
Ve sloupci Cena ks. vyberte z nabizeného filtru polozku ,Filtry Cisel”.

Nasledné pak zvolte vybér , Vétsi nez“.
Do pfipraveného pole zadejme hodnotu 100.

Potvrdme ENTER nebo kliknéte na tlacitko ,,OK“.

V tabulce by se mély objevit jen polozky, které odpovidaji nastaveni, Ze hodnoty ve sloupci Cena ks.

jsou vétsi nez 100.

A
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=
I./"i,;) o9~ B 5 Razenixlsx - Microsoft Excel L —
i+ | o
Domd Vioieni RozloZenistranky Vzorce Data Revize Zobrazeni @ - ™ X
G19 a fe | ¥
A | B | L | D | E ' F
1
2 Burza knih
1 = S— — S— — o —
3| nazev B2 Zanr || cenaks. |v kusu |7 s
4 Apokryfy beletrie 65,00 1299 1
7 . Hobit déti 110,00 1250}
10 Postovni holub poezie 145,00 1028
12 Saturnin humor 100,00 2014
13 Starec a more beletrie 60,00 1103
16! =
M4 4 » M| Burza < List1 ~¥] .
Pripraven  ReZim filtru

Obrazek 49

11.Zavér

Cilem této prirucky bylo seznamit ¢tenare s moznostmi, které svym uZivatellm nabizi nejnovéjsi ver-
ze tabulkového procesoru Microsoft Office Excel 2007. Pomoci praktickych ukazek a cviceni pak také
predstavit principy praktického uplatnéni jednotlivych funkci a novinek.

Tato publikace je soucasti edice metodickych priru¢ek pro Skoly k aplikacim sady Microsoft Office
2007. Mezi dalsi tituly, které jsou ¢étenardm k dispozici zcela bezplatné na internetovych strankach
www.modernivyuka.cz (sekce Moderni Ucitel) patfi zejména:

=  Obecny Uvod do Microsoft Office systém 2007.
=  Microsoft Office Word 2007.

=  Microsoft Office Outlook 2007.

=  Microsoft Office PowerPoint 2007.

= Dalsi aplikace Microsoft Office systém 2007.

,Pevné véfime, Ze naleznete tuto edici metodickych prirucek za pfinosnou nejen pro oblast rozvoje

vlastnich znalosti a dovednosti v oblasti efektivniho vyuZivani sady aplikaci Microsoft Office 2007, ale
také pro prdci s vasimi Zdky a studenty”.

Jifi Chytil & Boris Chytil

Praha 2007
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