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Tabulkové editory (procesory)

Charakteristika:

Software k vytvéreni riiznych planovacich a statistickych tabulek. Je zaloZen na fadé
funkci, které fesi veSkeré problémy, co Ize prevest do formy tabulky. UmoZiuje definovat vlastni
tabulku, osadit ji matematickym aparadtem. Dle matematického aparatu se provede prepocet.
Tabulku Ize libovolné formatovat, Gdaje z ni zobrazit v podobé libovolného grafu. Mizeme
pracovat s daty v tabulce formou databaze (tFidit, vyhledavat, analyzovat).

Predstavitelé:
Microsoft Excel, Calc (OpenOffice), Lotus 1-2-3, 602Calc...

Microsoft Excel

Tabulkovy editor (procesor) od firmy Microsoft existujici od 80. let. Plvodné byl uréen pro
platformu Macintosh, pro platformu PC se poprvé objevuje v roce 1987 oznacena jako verze 2.0.
Excel je distribuovan jako samostatny program nebo mnohem castéji jako soucast baliku
kancelarskych programil nazyvany Microsoft Office.

Pfipony dokumentd vytvorenych v Excelu:

* xIs — dokument

* xIt — Sablona dokumentu

* XIsx — dokument od verze 2007

* xlItx — Sablona od verze 2007

*.xIsm — dokument obsahujici makra od verze 2007
* xlItm — Sablona obsahujici makra od verze 2007

Funkce MS Excel:

Excel jako pokrocily tabulkovy editor ma celou fadu funkci, které se v novych verzich
vylepSuji, pFidavaji nové Ci nepotiebné odstranuji, ale je zabezpeCena kompatibilita ke star§im
verzim (v Excelu 2013 otevieme dokument vytvoreny v Excelu 97).

Jednotlivé verze:

e Excel2.0
Excel 3.0
Excel 4.0
Excel 5.0
Excel 6.0
Excel 7.0 (95)
Excel 97
Excel 2000
Excel XP
Excel 2003
Excel 2007
Excel 2010
Excel 2013

Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek
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Zakladni filosofie:

Dokument vytvoreny tabulkovém editoru nazyva sesit.
Jednotliva sesity se skladaji z pracovnich ploch tzv. list(
List se sklada ze sloupcli znacenych pismeny a Fadkd znacenych Eisly.
Ve sloupcich a Fadcich jsou umisténé jednotlivé bunky.
Maximéalni mozna velikost tabulek v seSité:
o verze 2003
= sesit 256 listd, jeden list 65536 Fadki x 256 sloupcl
o od verze 2007
= pocet listl omezen dostupnou paméti, jeden list, 1 048 576 radk{ x 16 384
sloupcli
e Kazda burika mé svoji jedine€nou adresu, kterd vznika z oznaCeni sloupce a fadku napfr.
A10, G25...
e Kazda tabulka mlze obsahovat:
o Text (zarovnava aut. vlevo)
Cislo (zarovnava aut. vpravo)

O

o Datum, Cas

o Vzorec (za€ina ,,=")

o Hodnota se symbolem mény ¢i %, logicka hodnota
o Komentar

o Hypertextovy komentar

o Chybové hlaseni

o Nézev burnky

Vytvoreni bloku (vybéru - oblasti) bunék

Provadime ho podobné jako ostatnich programech €i v operacnim systému tj. souvisly
vybér pomoci klavesy SHIFT a nesouvisly vybér pomoci klavesy CTRL. Vybér pak je
oznacovan jako oblast bunék. Souvisla oblast bunék tfeba A10 az D20 je oznaCena takto:
A10:D20. Nesouvisla oblast bunék tfeba burika Al a burika B5 je oznaCena takto: Al;B5.
Souvislé a nesouvislé oblasti Ize mezi sebou kombinovat: A10:B15;D10:E5

Jedné burice Ci celé oblasti Ize pFifadit pro lepsi zapamatovani pfifadit symbolicka nézev.
Bunky, které chcete nahradit nazvem, oznaGte mysi a do pole nazvl zadame pozadovany nazev
(vedle pole vzorcl) a po zadani potvrdte klavesou ENTER.
Pro pouZziti ndzvu ve vzorci stiskneme Klavesu F3, zobrazi se okno vloZit ndzev kde vybereme
prislusny nazev a potvrdime.
Poznédmka: Nazev oblasti bunék nesmi obsahovat mezeru!!!

Na bunku Ci list seSitu se lze divat z nékolika rovin

Rovina hodnot (plocha tabulky)

Rovina zapisu dat, vzorct

Rovina formatovanych symbol(i

Rovina formatovani, fezu pisma

Rovina grafického zobrazeni

Rovina pro zapis komentari

Rovina pro mfizky

PFed prvni rovinou je rovina nultd pro plovouci objekty (obrazky, grafy)

Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek
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e Pridefinovani tabulek vychazime z narodnich zvyklosti

Vkladani dat:

e Zapis Udajd do buriky nastavenim se na pfislusnou burku, zapiseme data a potvrdime
klavesou Enter nebo stiskem kurzorové klavesy (Sipky).

e Zapis Udajd do vice bunék najednou Oznacime buriky, zapiseme poZzadovany (Udaj
(zobrazi se pouze v prvni burice), potvrdime klavesami Ctrl+Enter

Editace bunky

e Stiskem F2
e Kliknutim do radku vzorcd
e Dvojklikem na bunku

Mazani dat

e Pomoci klavesy Delete
e Upravy\Vymazat (na aktualni bufice)

Zapis Cisel

e Presnost na 15 platnych cifer

e Muizeme pred Cislem zapsat =, -, +, (12) bude znamenat —12

e Zlomek lIze napsat 1 2/3, pokud chceme 2/3, musime napsat 0 2/3, jinak bude hodnota
oznaCena jako datum

o Cisla Ize psat v exponencialni podobé 5E+2, 5e-2, Ize psat i oddélovag tisicti (mezera,
neni-li jinak uvedeno ve Windows — ovladaci panely/mistni nastaveni/karta”Cisla”)

e Financni Castky lze psat 12 K¢ (symbol musi byt v souladu s nastavenim ve Windows)

e Procenta %

e Chceme-li zapsat Cislo jako text: pouZijeme apostrofy nebo preformatujeme buriku jako
text, ale mezeru pred Cislem nelze pouZzit. | po preformatovani buriky na text budou
vzorce pocitat jako s Cislem, byt zobrazenym jako text

Z4pis data a Casu

e Mezi Castmi data tecka, mezi hodinami dvojtecka

e V paméti excelu se jedna o desetinné Cislo hodnota pred desetinou ¢arkou udava pocetni
dni a hodnota za desetinou ¢arkou pocet hodin.

e Jako oddélovac Ize pouzit pro zapis data lomitko nebo poml€ku nebo nastaveni ve
Windows, implicitné tecka

e Pokud je uvadime ve vypoctech, dame do uvozovek: “31.12.1998” — “31.12.1997 a
vzorec nam vrati 365 dni

Zapis funkce
e MuiZzeme napsat vlastni definici funkce (=vzorec_funkce) nebo pouzit nabizené
preddefinované funkce (intuitivni priivodce).
e Velké mnoZzstvi pouzitelnych funkci déla z Excelu silny nastroj
e Jde o jiz preddefinované zplsoby vypoctu, kde zadame jen hodnoty.
e Jsou Clenény do nékolika skupin dle druhu pouZiti.

Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek
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Zapis vzorce
e Operatory aritmetické (+, -, *, /, umocnéni »), logicke, relacni (=, >, <, >=, <=, <>, vidy
vraci hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA), textové (& - spojeni, zfetézeni),
e U mény nutno zapsat hodnotu a ménu do uvozovek, napr. 2*”10 K¢”
e Misto adres bunék Ize pouzit nazvy bunék, oblasti
e V burice zobrazena vysledna hodnota vzorce, vzorec v fadku vzorcl

Komentar

e Vlozime klavesami Shift+F2, Vlozit / Komentar, Vlozit komentaf v mistni nabidce pro

buriku, ikona “Novy komentai”” v panelu néstroji Revize

Ke kazdé burice jen jeden komentar

Zalomeni textu bud' automaticky podle Sifky sloupce nebo klavesou Enter

Lze nastavit zobrazovani textu komentafe nebo indikatoru komentéafe nebo niceho

Oprava komentare — je-li stale zobrazeny, klepneme na néj a mizeme psat. Je-li zobrazen

indikator komentéare, vybereme v mistni nabidce poloZku “Upravit komentar”.

e Vymazani komentare — Upravy\Vymazat \KomentaF, Upravy\Vymazat\Vée a v mistni
nabidce prikazem "Odstranit komentar*' nebo tlacitkem "Odstranit komentar" na panelu
nastrojli "Revize".

Zadavani logickych hodnot

e Logické hodnoty PRAVDA, NEPRAVDA lze zapsat pfimo funkcemi =PRAVDA(),
=NEPRAVDA(). Logicka hodnota PRAVDA ma numerickou hodnotu 1, NEPRAVDA
potom 0.

Funkce a vzorce mohou obsahovat chybu (napf. v zapisu), misto
vysledku se zobrazi chybové hlaSeni:

#NULL!
e prinik dvou oblasti, které se neprekryvaji, napf. =Leden Bfezen
#DIV/0!
e pokus délit nulou, napf. =B2/C2 a burika C2 je prazdna
#HODNOTA!
e nespravny typ argumentu nebo operandu, napf. pokus o soucet textu a Cisla
#REF!
e odkaz na buriku, kterd neexistuje, €asto pfi kopirovani bufiky mimo hranice listu
#NAZEV?
e chybny nazev funkce; jako argument byl pouZit neexistujici nazev buriky, oblasti; v
odkazu na oblast byla vynechana dvojtecka
#NUM!
e nespravné zadané Cislo, napf. ODMOCNINA(-8)
#N/A
e hodnota neni funkci nebo vzorci dostupna; vynechani povinného argumentu ve funkci
AR

e vysledek nelze zobrazit pro malou Sitku sloupce; pfi vypocCtu s datem (Casem) je vysledek
zaporné Cislo

Autorem materidlu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Ing. Daniel Velek

Material je publikovan pod licenci Creative Commons @ @ @ @




Vybér klavesovych zkratek a funk&nich klaves

Uprava aktivni buriky.

Umisténi kurzoru na konec obsahu buriky.
Presunuti kurzoru do fadky vzorcd.

PFidani nebo Uprava komentare buriky.
Zobrazeni dialogového okna vloZit nazev.
Zobrazeni dialogového okna vloZzit funkci.
Opakovani posledniho pFikazu nebo akce.
Zobrazeni dialogového okna prejit na.

Prepinani napf. mezi listem, pasem Karet.
Prepocet vsech listd ve vSech otevienych sesitech.
Vytvoreni grafu na zakladé dat v aktualni oblasti.
Zobrazeni dialogového okna uloZit jako.
PFesunuti v listu o jednu obrazovku dol(.
PFesunuti v listu o jednu obrazovku nahoru.
PFesunuti na zacatek Ffadku na listu.

Zobrazeni dialogového okna vytvofit tabulku.
Zobrazeni dialogového okna format bunék.
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F2

F2

F2
SHIFT+F2
F3
Shift+F3
F4

F5

F6

F9

F11

F12
PAGE DOWN
PAGE UP
HOME
CTRL+T
CTRL+1
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