Učební text pro kurz počítačových dovedností – 4. část Microsoft Excel – tabulkový procesor (spreadsheet)

projekt OP RLZ (ESF): Další profesní vzdělávání pracovníků v zemědělství“

Příbram, Benešov, prosinec 2007
Programový systém pracuje pod Windows a jeho požadavky na vybavení počítače jsou podobné požadavkům na Windows. 

Tabulky jsou trojrozměrné a tvoří tzv. sešit s listy. Sešit má přednastaveno 16 listů. Každý list má 16384 řádků a 256 sloupců, list může obsahovat data, grafy, obrázky, grafická tlačítka a program (makro). Excel pracuje s technologií „IntelliSense“, která znamená, že program „čeká“ na pozadí s nabídkou vhodného pokračování započaté akce.

Jsou zde Průvodci (kouzelníci - Wizards), kteří uživatele provedou požadovanou akcí od začátku do konce s možností návratu:
· průvodce funkcemi

· průvodce grafem

· průvodce kontingenční tabulkou

· průvodce importem textu

· průvodce převodem textu

Excel nabízí panely nástrojů, tj. lišty s grafickými tlačítky umožňující rychlé provedení příkazu. 
Práce se sešity
Po spuštění Excelu se zobrazí první list sešitu s názvem Sešit 1. 

Vytvoření nového sešitu: menu: Soubor/Nový nebo ikona

Otevření existujícího sešitu: menu: Soubor/Otevřít

Hledání souboru s neznámým názvem: menu: Soubor/Otevřít/Hledat nebo Soubor/Hledat soubor

Uložení souboru: Soubor/Uložit nebo Ctrl+S nebo Soubor/Uložit jako/Uložit ve formátu (rychlý export nebo např. změna názvu souboru). Průběžné ukládání změn: menu Nástroje/Doplňky/Automatické ukládání. 

Zavření souboru: menu Soubor/Konec nebo Alt+F4 nebo kliknout na malý černý křížek vpravo nahoře.

Vkládání dat
Data se vkládají do buněk (= základní pracovní plocha). Buňka je jednoznačně dána svým postavením v řádku a ve sloupci a na toto postavení se lze kdykoli jednoduchým zápisem odkazovat (např. A1). Může obsahovat čísla, text i vzorec. Obsah buněk lze opravovat v buňce nebo v řádku vzorců. Po najetí kurzoru na buňku lze přímo zadávat požadovaný údaj z klávesnice, údaj se zobrazuje v buňce i v řádku vzorců. V tomto řádku je zobrazena adresa buňky, grafická tlačítka a zapisovaný údaj. 
Zápis měny: 

· číslo se symbolem měny, např. 12 Kč

· číslo se upraví dodatečně grafickým tlačítkem ve standardním panelu pro úpravu měny na panelu nástrojů pro formátování

· dodatečně: Formát/Buňky (nabídne čtyři měny)

Zápis procent:

· číslo se symbolem procent, tj. např. 1%

· dodatečně grafickým tlačítkem…, pozor, dojde ke konverzi: 1 bude převedena na 100%

· dodatečně: Formát/Buňky (nabídne 0% a 0.00%)

Zápis textu
· textem se rozumí jakákoli kombinace znaků, alfabetických i číselných, která nemá význam číselného údaje, funkce, výrazu, datumu atd. V jedné buňce může být text o délce 255 znaků.. Zobrazí se celý, jsou-li buňky napravo od textu prázdné, jinak je však odříznut, je však uložený v paměti a po postavení kurzoru na buňku se zobrazí. Do vzorců se text vkládá v uvozovkách a spojuje se operátorem & (např. “Celkem v r.” &1994 se zobrazí jako Celkem v r. 1994.¨
Zápis datumu (lze také jako text)
· s oddělovačem “/”, např. 2/3/94
· s oddělovačem “-“, např. 2-3-94
V obou případech se zobrazí 02.03.94. Pokud neuvedete rok, zapíše se 2/3, resp. 2-3, zobrazí se 02.bře.
Zápis času
· s oddělovačem „:“, např. 15:35:55.

Datum a čas se musí ve vzorcích zadávat v uvozovkách. Např. pro odečtení dvou datumů se použije zápis =“5/12/94“-„3/5/94“, a pak se zobrazí 216 dnů jako rozdíl mezi 5. prosincem a 3. květnem r. 1994.

Zápis funkce
Funkce začínají znakem „=“, dále následuje klíčové slovo – název funkce, otevírací tabulka, argumenty (ty jsou odděleny od sebe středníkem „;“ ), argument tvořený více čísly se zapisuje do složených závorek a zápis končí uzavírací závorkou. Funkce vrátí výsledek do buňky, ve které je umístěna. Jako argumenty mohou být konstanty, adresy buněk nebo oblastí, názvy buněk nebo oblastí, funkce (tzv. vnořené funkce). Funkce je  možné zadat čtyřmi způsoby:
· přímým zápisem, např. =SUMA

· vyvoláním Průvodce funkcemi grafickým tlačítkem fx z řádku vzorců, po stisku klávesy =, resp. F2

· vyvoláním Průvodce funkcemi příkazem Vložit/funkce

· klávesovou zkratkou Shift+F3

Průvodce funkcemi: první dialogové okno  umožňuje výběr funkce z několika stovek, posunujeme se v něm tlačítkem „další“, lze se vracet. Ve druhém dialogovém okně se zobrazí popis funkce, popis argumentu a políčka pro zadání argumentů. Argumenty se mohou zapsat přímo z klávesnice zápisem souřadnic nebo se ukazovátkem myši poloha ukazovátka přenese do políčka. Překáží-li okno Průvodce funkcemi, lze ho myší odsunout a pokračovat v označování buněk myší. Přesun mezi políčky se uskutečňuje klávesou Tab, resp. Shift+Tab

 Pro pohyb zpět. Zadání se ukončí klávesou Enter nebo grafickým tlačítkem Ukončit.
Příklady nejčastějších funkcí:

Jméno funkce

význam

příklad zápisu

SUMA      

součet


=SUMA(Vysledek)

PRUMĚR

průměrná hodnota
=PRUMĚR(Oblast)

SMODCH

směrodatná odchylka
=SMODCH(Oblast)

POČET

počet buněk s čísly
=POČET(Oblast)

Zápis vzorce

· funkce vytvářené uživatelem. Zápis vzorce začíná „=“. Vzorec vrátí výsledek do buňky, ve které je umístěn: =Operand1OperátorOperand2OperátorOperand3…Operandem může být konstanta, adresa nebo název buňky či oblasti a funkce. Operátory mohou být 

· aritmetické:  +, -, /, * (násobení), ^ (umocnění)
· logické:  =, <, >, <> (není rovno)
· textové: & (spojení)

· speciální

Běžně je v buňce zobrazen výsledek vzorce a v řádku vzorců obsah buňky, tedy vzorec.

Přidání poznámky (např. s vysvětlením vzorce) lze udělat klávesovou zkratkou Shift+F2 nebo příkazem Vložit/Poznámka.

Chybová hlášení:

#DIV/0   znamená pokus dělit nulou

#REF!                    odkaz na buňku, která neexistuje, často vznikne při kopírování
#NUM!                  nesprávně zadané číslo, např. =ODMOCNINA(-8)
#######                 výsledek vzorce nelze zobrazit pro malou šířku sloupce
Adresace buněk
· v aktivním sešitu je to souřadnice sloupce a řádku, např. A1

· v sešitu je to název listu a souřadnice sloupce a řádku, např. List1!A1

· v jiném sešitu je to název sešitu, název listu a souřadnice sloupce a řádku, 
např. =´C:\PRAC\EXCEL\[CENIK.XLS]List1!A1
Relativní adresace – zápis pouze pomocí sloupce a řádku, např. A1

Absolutní adresace – u příslušné souřadnice je znak $, např. $A$1, $A1, A$1
Při relativní adresaci se při kopírování vzorce nebo funkce adresa buňky upraví podle nové pozice. Při absolutním adresování zůstávají při kopírování adresy ve vzorci stále stejné. Rychlé konverze mezi adresacemi klávesou F4.
Označování oblasti – dvourozměrné i trojrozměrné, souvislé i nesouvislé. 
Způsoby: myší (z jednoho rohu oblasti stlačením a držením levého tlačítka myši do druhého úhlopříčného rohu oblasti) nebo buňkovým kurzorem a klávesou SHIFT.  

Označování nesouvislé oblasti – pouze myší, před určením další oblasti stisknout klávesu CTRL.

Způsoby zápisu buněk a oblastí

· přímým zápisem, např. =SUMA(C5:H8)

· ukazovátkem myši aj.

Úpravy tabulky
Vkládání a rušení řádků (sloupců) 

· menu: Vložit/Řádky (Sloupce)

· Vložit/Buňky

· Menu: Úpravy/Odstranit …
Vkládání a rušení listů

Sešit Excelu má 16 listů. Menu: Vložit/List … - nový list se vloží před aktivní list. List lze myší přesunout a přejmenovat.  
· Kopírování a přemístění dat a objektů

· přes schránku (grafická tlačítka Vyjmout, Kopírovat, Vložit a Kopie formátu).   

· Rozšíření vkládání – menu: Úpravy/vložit jinak…  (kopíruje ze schránky různé vlastnosti obsahu schránky včetně provedení operace mezi kopírovanou oblastí a oblastí stávající). U vzorců záleží na adresaci buněk, jestli je relativní nebo absolutní. 
Vracení provedených operací – grafickým tlačítkem „zpět“ nebo menu: Úpravy/Zpět. 

Tisk tabulky – menu Soubor/Tisk (možné další volby) nebo grafickým tlačítkem pro tisk 
· úprava stránky: orientace tisku, úprava velikostí (%), na kolik listů dané šířky a délky má být tisk proveden…
· okraje

· záhlaví a zápatí

· list (Vzhled stránky)

· ukázka před tiskem (lze upravovat okraje)

· příkazem Soubor/Tisk se určí, která oblast se má tisknout, zda označená oblast, označené listy nebo celý sešit

Úpravy rozměrů sloupců a řádků
· po najetí ukazovátka myši na hranici sloupce (šedá lišta na horním okraji tabulky) nebo řádku (levý okraj tabulky) se ukazovátko změní v oboustrannou šipku a tou lze při stisknutém levém tlačítku pohybovat a tím rozměr měnit. Takto se upraví řádek nad ( a sloupec vlevo od) dvousměrnou šipkou. Pokud myší předem označíme blok řádků či sloupců, potom se úprava jednoho řádku promítne současně do všech označených řádků. Je možné po změně ukazovátka myši na oboustrannou šipku dvakrát klepnout na levé tlačítko myši a šířka sloupce se automaticky upraví podle nejširšího údaje ve sloupci (totéž s řádkem). Šířku sloupců lze upravit příkazem hlavního menu Formát/Sloupec (Formát/Řádek).

Skrytí/zobrazení sloupce (řádku)
· přetáhnutím hranice jednoho sloupce přes druhou (nebo v menu Formát/Sloupec…) – např. pokud chceme vytisknout jen součtové sloupce. Zpětné zobrazení – nejprve označit oblast buněk (sloupců, řádků) (všechny skryté sloupce a řádky: stisknout tlačítko na průsečíku hranic sloupců a řádků), potom zadat v menu Formát/Sloupec/Zobrazit.

Formátování buňky
· Formát/Buňky… např. Číslo: počet desetinných míst

· Zarovnání položek v buňkách – implicitně text doleva a čísla doprava, změnu provedeme buď grafickými tlačítky nebo v menu Formát/Buňky/Zarovnání. Zarovnání na střed se používá pro záhlaví buněk.

Grafy
Graf se vytváří na základě tabulky. Příkazy pro vytvoření grafu: 

· Vložit/Graf/Tento list (u tabulky)

· Vložit/Graf/Nový list (na samostatném listu)

Postup tvorby grafu
· označit oblast v tabulce, kterou požadujeme zakreslit do grafu. Může být i nespojitá, měla by zahrnovat i nadpisy sloupců a řádků (použijí se na popisy os a legendu). Rozměry oblasti se dají měnit i dodatečně.

· klepnout na ikonu s Průvodcem grafu nebo zadat Vložit/Graf

· zobrazí se první stránka Průvodce grafem, kde je v políčku zapsána označená oblast v tabulce. Stiskem tlačítka Další se přejde na výběr typu grafu, dále na formát grafu, dále se objeví náhled grafu, v posledním kroku se rozhoduje, zda a jakým způsobem má být ke grafu připojena legenda – popisy datových řad, název grafu a názvy os. Lze se vrátit na kterýkoliv krok Průvodce grafem a provést změnu volby.

Typy grafů

· spojnicový – hodnoty, které na sebe navazují a spolu vzájemně souvisí, lze zakreslit např. trendy, chybové úsečky, klouzavé průměry. Osa x je pořadová stupnice, např. dny, číslo měření.

· bodový (XY) – zachycuje průběh funkce y=F(x) 

· graf Min-Max – např. zakreslení tří úrovní cen, data musí být předem připravena do tří úrovní. Zakreslovaná oblast nemůže obsahovat více řad.

· prstencový – každá řada je jeden prstenec

· výsečový (koláčový) – zobrazuje hodnoty jedné řady jako výseky

· paprskový – ukazuje relativní polohu bodů vůči centrálnímu bodu

· 3D spojnicový (proužkový) – vhodný pro prezentaci dat, efektní

Do grafu lze vkládat i obrázky ze schránky Windows příkazem Úpravy/Vložit/Obrázek.

Úpravy grafu dodatečné

· příkazy hlavního menu

· příkazy pohotovostního menu

· ikonami v panelu nástrojů pro tvorbu grafů

· dvojitým klepnutím levého tlačítka myši na označený objekt, tj. přímým vyvoláním kontextového dialogového panelu

Přidávání a rušení datové řady

Graf automaticky a okamžitě reflektuje veškeré změny v tabulce. Je možné i měnit rozsah údajů, tj. rozšíření již zakreslené datové řady nebo přidání nové řady:

· označit data jako oblast a táhnutím myší je přesunout do prostoru grafu (nelze požít u grafu na samostatném listu))

· označit data v tabulce a zadat příkaz Úpravy/Kopírovat, označit graf klepnutím v prostoru grafu a zadat příkaz Úpravy/Vložit (nebo totéž pomocí grafických tlačítek)
· zadat příkaz Vložit/Nová data…

Vždy se jako oblast označují jen přidávaná data, ne celé datové řady.

Změna průběhu dat v grafu

· lze označit požadovaný bod z datové řady v grafu a táhnut jej ukazovátkem myši, změna se promítne zpět do tabulky. Označení: jedno klepnutí levým tlačítkem myši na řadě tuto řadu označí oušky jako objekt. Druhé klepnutí na příslušném bodu datové řady označí pouze tento bod.

Změna popisu grafu

· zapisuje se přímo do grafu nebo se provádí  zápisem vazby do prostoru pro popis.

Ochrana grafu před změnami

· menu Nástroje/Zámek (lze zamknout i grafy i tabulky)

Vytváření trendů

· Grafická reprezentace dat poskytuje ideální příležitost pro další analytické funkce – odvozovat další trendy vývoje, vyhlazovat velmi rozdílné hodnoty a zjišťovat tak průběh vývoje.

· Zadání regresní analýza nebo zakreslení klouzavého průměru: Vložit/Spojnice trendu. Objeví se dialogový panel se dvěma kartami: na první se určí druh trendu, na druhé jeho bližší určení. Trendy lze vytvořit pro spojnicový, sloupcový, pruhový, plošný a bodový graf.
Chybové úsečky
· Vložit/Chybové úsečky. Lze přidat k řadě dat, která je znázorněna spojnicovým, sloupcovým, pruhovým, plošným a bodovým grafem. Chybová hodnota může být určena jako pevná, zadaná procentem, standardní odchylkou, standardní chybou nebo odchylkou od hodnoty v bodu.
Tisk grafu

Je-li graf na stránce s daty, rozhoduje o tisku nastavení položky v menu Formát/Objekt/Vlastnosti/Tisk objektu. Graf na listu s daty lze tisknout samostatně tak, že se označí oblast buněk „pod grafem“ a u příkazu Soubor/Tisk se označí Výběr. Měřítko zvětšení nebo zmenšení: Soubor/Vzhled stránky/Stránka/Zvětšení v % normální velikosti.

Je-li graf na samostatné stránce, lze ho tisknout těmito způsoby:

· na celou stránku, podle stránky nebo s vlastní velikostí. Okraje lze měnit v náhledu. Orientaci grafu: Soubor/Vzhled stránky/Stránka/Na šířku. Graf se tiskne v zadané kvalitě (Draft – koncept) a barevnosti.

Příklad jednoduché tabulky a vloženého sloupcového grafu:

	Výnos sena (t/ha)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	2005
	2006
	2007
	průměr
	
	
	

	parcela 1
	4,00
	3,50
	3,60
	3,70
	
	
	

	parcela 2
	4,30
	3,90
	4,10
	4,10
	
	
	

	parcela 3
	5,00
	4,00
	4,50
	4,50
	
	
	

	parcela 4
	5,20
	5,00
	4,90
	5,03
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