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Uvod

V tomto dile si ukdZeme, jaké udaje 1ze do bun€k vkladat. A jaké udaje ndm mulze Excel

v bunice vratit.

Co lze do bunky vlozit

Ptiklady vstupnich udajt jsou uvedeny na listu ,, VSTUPY“ seSitu ,,Vstupy-Druhy tudajt.xIs*.
Ten se nachazi ve slozce \Prac_soubory.

Do bunky na listu Excelu mizeme vlozit:

Text

Cislo

Implicitné se text zarovnava vlevo, muzeme vSak urcit, aby byl text
centrovany nebo zarovnan doprava. Zarovnani ur¢ime tlacitky v panelu
nastroji pro formatovani nebo na karté ,,Zarovnani“, po zadani piikazu
FORMAT|BUNKY... ¢i v mistni nabidce pfikazem FORMAT BUNEK...

Zobrazi se jen ta cast textu, pro kterou je po stran¢ (napravo, resp. nalevo)
misto. Je-li v postranni bunce néjaky udaj, bude text v zobrazeni ufiznut.
V burnice vsak zlistane zachovany.

Sloupec mize mit Sitku az 255 znakl. Délka textu v buiice je prakticky
neomezena.

Ve verzi Excelu 2000 mohou nastat problémy pri kopirovani bunék, kde je
text delsi nez 255 znakii. Dalsi znaky budou (mohou byt) kopirovanim
uriznuty.

Cislo se zarovnava implicitné doprava. Smér mlizeme samoziejme¢ zmeénit
stejnym zplisobem jako u textu.

Cislo se zobrazi:

e celé,


Prac_soubory/Vstupy-Druhy_%C3%BAdaj%C5%AF.xls

Datum

¢ ma-li ¢islo do 11 znakd vcetné, dojde k automatickému zvétSeni Sitky
sloupce; samoziejme za predpokladu, ze Sitka ndmi nebyla zmensena,

¢ neni-li sloupec dostatecné Siroky, dojde k automatické konverzi na
exponencialni (matematicky) format zobrazeni: x.10". V tabulkovém
provedeni x.E+n.

e nemuze-li se ¢islo ani takto zobrazit, zobrazi se znaky ####. Ty indikuji
malou $itku sloupce. Rozsitenim §itky se ¢islo zobrazi.

Datum piSeme tak, jak jsme zvykli: 31. 12. 2002 (s mezerou nebo bez ni).
Sitka sloupce se opét automaticky zvétsi. Nedostava-li se misto, zobrazi se
nzahradka“: ##Ht##H#. Nejvyssi datum, které 1ze zapsat, je 31. 12. 9999.

Excel umoznuje dalsi zapisy, které se vsak bézne nepouzivaji. Napr.: 31-12-
2002, 31/12/2002.

Datum se uklada jako poradové ¢islo dne od zacatku kalendainiho systému,
tj. 1. 1. 1900, to je den 1. Pro stroje Maclntosh je zacatek 2. 1. 1904.

O internim uloZeni se miizeme presvedcit preformatovanim data na cislo.
Zadame prikaz FORMAT|BUNKY..., karta ,,Cislo*, druh ,,Cislo“.

Interni ulozeni data jako ¢isla m& nesmirny prakticky vyznam — umoziuje
pocitat s daty. Napft. vypocitat délku trvani né¢jakého procesu.

Cislo Ize konvertovat na datum. PouZijeme piikaz FORMAT/BUNKY..., karta
,,Cislo®, druh ,,Datum®.

Datum (stejné jako cisla, i Cas) je zarovnané doprava. ZapiSeme-li tedy
datum a to je zarovnané doleva, je nékde chyba. Nezapsali jsme datum, ale
text s fetézcem znakl ,,vypadajici® jako datum. Takovy udaj nelze pouzit
u datumovych funkei a pocitat s nim

Cas piseme té7 tak, jak jsme zvykli. Napi.: 12:30:50. Nedostava-li se misto,
zobrazi se ,,zahradka*: #######. Musime zvétsit Sitku sloupce.

Cas se uklada jako desetinné &islo, jako zlomek dne:

Zacatek dne: 0:00:00 ... 0,0000
Poledne: 12:00:00 ... 0,5000
Ptlnoc: 24:00:00 ... 1,0000

O internim ulozeni se muzeme presvedcit preformatovanim udaje casu na
¢islo. Zadame prikaz FORMAT|BUNKY..., karta ,,Cislo*, druh ,, Cislo*
a musime nastavit vice desetinnych mist nez 2.

Interni ulozeni Casu jako ¢isla ma stejny vyznam jako u dat — umoziuje
pocitat s Casovymi udaji. Napt. délku trvani n¢jakého procesu.

Cas je zarovnany doprava, jde o cislo.

Cislo s penéznim udajem

Op¢ét se uklada, jak jsme zvykli. Na klavesnici natukame hodnotu a za ni
zkratku naS$i mény. ZapiSeme napt. 100 K¢&. Do buiky se ulozi ¢islo, se
kterym lze pocitat.

V piipadég, Ze potiebujeme pouZzivat jinou ménu, mame dvé moznosti:



e ZapiSeme hodnotu a ménu vybereme po zadani piikazu FORMAT]
BUNKY..., na karté ,,Cislo“ v druhu ,,Ména“.

¢ Zménime ménu v operatnim systému Windows v nastaveni narodnich

zvyklosti — ,,Mistni nastaveni“. To vSak ma jednu zradu. I seSity,
u kterych jsem pouzili K¢, budou mit nyni symbol nové nastavené
mény.

Cislo s procentnim idajem

Procenta piSeme opét tak, jsme zvykli. Na klavesnici natukdme hodnotu
aza ni s mezerou nebo bez ni znak %. Napt. 1,25 %. Do bunky se ulozi
¢islo, se kterym lze pocitat.

Zde je vsak ,,zadrhel“. 100 % se ulozi jako ¢islo 1. 12,5 % se ulozi do bunky
jako ¢islo 0,125. Opét se p tom miizeme presvédCit preformatovanim
zapsanych procent na Cislo. V této souvislosti si vSak musime uvédomit
pievod cisla na procenta. Je zrcadlovy. ZapiSeme-li 50 a preformatujeme na
%, obdrzime zapis 5000,00 procent. Spravné¢ musime zapsat 0,5 a potom
obdrzime 50 %. Opét pouZijeme piikaz FORMAT|BUNKY..., karta ,,Cislo,
nyni druh ,,Procenta®.

Nepismové znaky

Vzorec

Znaky, které nejsou pfimo na klavesnici, vlozime do bunky nebo do jiz
psaného textu podle verze Excelu.

Excel 2002

Matematicky symbol vlozime po zadani piikazu VLOZIT|SYMBOL..., kde
symbol oznac¢ime na karté¢ ,,Symboly“. V seznamu fontli vybereme pismo
»Symbol®“, znak ozna¢ime a stiskneme tlacitko ,,Vlozit“. Znak se vlozi
pfimo ve vybrané znakové sade¢, a to i pfi vkladani symbolu mezi znaky
v jiném pismu, napf. v pismu Arial.

Excel 2000

Znaky vlozime pomoci programu ,,Mapa znaki*“ z Windows. Mozna cesta
k programu: Start|Programy|Pfislusenstvi|Systémové nastroje[Mapa znak.
Vybereme pismo ,,Symbol“. Na znaku poklepeme kurzorem mysi nebo
stiskneme tlacitko ,,Vybrat®“. Stiskem tlacitka ,, Kopirovat* vlozime znak do
schranky Windows. V Excelu stiskem klaves Ctr1+V vlozime znak do
buiiky, nebo na misto textu v bunce, kde je textovy kurzor. Vzhledem k
tomu, ze se znak vlozi v zakladni znakové sad¢ (Arial), musime znak
oznacit jako blok a zadat piikaz FORMAT/BUNKY... Na karté ,Pismo*
vybereme znakovou sadu ,,Symbol“.

Znaky miuzeme také vkladat stiskem kiaves Alt a dale 0 a ANSI kodu znaku.
Bunku nebo jen cast textu potom preformatujeme znakovou sadou, ve které
znak je. ANSI znaky jsou riizné v tabulkach. My si ukaZeme vytvoreni takové
tabulky pri vykladu prace s funkcemi.

Jako veskeré vzorce v produktech Microsoft i vzorce v Excelu zacinaji
znakem ,,=". Za nim nasleduje ¢islo (konstanta), odkaz na bunku (adresa)
nebo nazev buiky (je-li buitkka pojmenovana).

Takze napt.: =100/3, =D57/E57.



Funkeci

Vzorcim se vénujeme v dalsim dilu naseho seridlu.

Zcela presné nemusime zacit psat znakem ,, =", ale i znaménkem ,, +“ nebo
,,- . Potom se pred znaménko znak ,, =" doplni automaticky.
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Funkce zacinaji téZ znakem ,,=*, nasleduje klicové slovo, kulata zavorka,
argumenty funkce, ty jsou od sebe oddéleny stfednikem a vSe je ukonceno
uzaviraci kulatou zavorkou.

Vyklad funkci a jejich moznosti, piiklady - to budou nasledovat po
vzorcich.

Logickou hodnotu

V tabulkovych procesorech jsou dvé logické hodnoty: PRAVDA
a NEPRAVDA. Logickd hodnota PRAVDA ma <¢iselnou hodnotu
1 a NEPRAVDA hodnotu 0.

Logické hodnoty zapiSeme do builky bezargumentovymi funkcemi
=PRAVDA(), =NEPRAVDA().

Logickou hodnotu pravda vraci také pravdivy logicky vzorec (vyraz), napf.
=10>5, logickou hodnotu nepravda nepravdivy logicky vzorec, napi. =10<S5.

Logické funkce se vyuzivaji v jinych funkcich. V nich lze uvést:

e text PRAVDA (NEPRAVDA), na logické hodnoty dojde interni
konverzi,

e funkci vracejici logickou hodnotu: =PRAVDA(), =NEPRAVDA(),
¢ (iselnou hodnotu, tzn. 1 (pro PRAVDA) a 0 (pro NEPRAVDA).

Logické hodnoty zapsané¢ z klavesnice (PRAVDA, NEPRAVDA) nebo
vracen¢ funkci (=PRAVDA(), =NEPRAVDA()) jsou zarovnany
automaticky na stfed bunky.

Chybovou hodnotu

Komentar

Chybové hodnoty vraci Excel sam, ale je jedna, kterou lze funkci zapsat a to
je funkce =NEDEF(), vrati hodnotu #N/A. Znamend, ze hodnota neni
dostupna.

Tato funkce se vyuziva velice ziidka. Uvadime ji jen pro uplnost, jaké
hodnoty v Excelu pfipadaji v avahu.

Komentaf, vysvétlujici poznamka. Tu vloZime:
e piikazem VLOZIT|KOMENTAR,
* v mistni nabidce pfikazem VLOZIT KOMENTAR...

Zobrazi se ramecek, do kterého zapiSeme vysvétlujici text. Jiz pfi zapisu lze
text formatovat: pismo tucné, kurziva, podtrzené, vétsi, barevné. Na
komentai bychom nemé¢li zapominat. Po Case budeme vdécni za kazdy
doprovodny text k vypoctim.

Je-li jiz komentai vlozeny, miizeme ho zformatovat. Bunkovy kurzor
umistime na builku s komentifem a zadame piikaz VLOZIT|UPRAVIT
KOMENTAR, resp. v mistni nabidce pfikaz UPRAVIT KOMENTAR.



Komentéfe se mohou zobrazit dvéma zptsoby. Urcime je po zadani piikazu
NASTROJE[MOZNOSTI... na karté ,,Zobrazeni“. Mlze se zobrazit:

¢ indikator komentéafe, Cerveny trojuhelni¢ek v pravém hornim roku
bunky; toto je nejvhodnéjsi zpusob,

¢ komentar (a indikator); komentéi bude stale zobrazeny.

Toto nastaveni plati pro cely sesit. Jeden komentar, na kterém je buitkovy

kurzor, 1ze mit stale zobrazeny. V mistni nabidce zaddme piikaz ZOBRAZIT
KOMENTAR. Skryjeme ho ptikazem v mistni nabidce SKRYT KOMENTAR.

Co Excel navic poskytuje

Chybové hodnoty

Dalsi chybové udaje, které nemtzeme zapsat, ale vyvolat. Napt. déleni
nulou, vrati #DIV/0! Viz ptiklad na listu ,,VSTUPY*, buiika F58.

Velice Casta chyba vznikne kopirovanim. Kopirovany vzorec odkazuje na
buiikky na listu (F59) a jeho piekopirovanim se dostane adresa mimo list
(B60). Excel vrati chybovou hodnotu #REF!

Téchto chybovych hodnot je sedm.
Dalsi informace

Pti sdileni seSitu vice uzivateli se veSkeré zmény ukladaji (Ize urcit, aby se
ukladaly) na pozadi a mizeme je dodatecné vyvolat. Co takové informace
obsahuji je v sesite ,,Vstupy-Druhy tdaji.xls* na listu ,,Historie — kopie®.
Na listu ,,VSTUPY* na konci.

Znacky Ty jsou vrozich bunék. Ve sdileném seSité, po zvyraznéni uprav, se
indikétor (znacka) zobrazi v levém hornim rohu.

Inteligentni znacky

Jsou v Excelu 2002. Inteligentnim znackam a s nimi souvisejicim tlacitkiim
moznosti byla vénovana pozornost v dilu o novinkach Excelu 2002.

Vlevém hornim rohu bunky miZze byt indikator chyby, trojuhelnicek.
Indikace a kontrola chyb se nastavuje po zadani piikazu NASTROJE|
MOZNOSTI... na kart¢ ,,Kontrola chyb*.

Formatovani Cisel

Zapisem nékterého idaje, napt. data, dojde k naformatovani buniky. Na tom by nebylo nic
divného, Excel se nam snazi vyjit vstiic, naformatuje buniku podle zapsané¢ho udaje, podle
ocekavani. Jde o tzv. interni formatovani.

Problém ale nastane, kdyz do takto naformatované buiikky chceme zapsat udaj jiného druhu.
Napt. po datumu ¢&islo. Cislo se ale pfevezme jako pofadové ¢&islo dne od za¢atku
kalendarniho systému — a ouha, misto ¢isla mame datum. Takze misto 1 obdrzime 1. 1. 1900,
misto 10 to bude 10. 1. 1900 atd.

K podobné situaci dojde, kdyz do bunky zapiSeme: cCas, Cislo s oddélovacdem tisici, Cislo
s oddélovacem tisicli a desetinnou ¢arkou, ¢islo se symbolem mény a také u procent.



Format musime vymazat nebo ho zménit (pfedem nebo i dodatecn¢). Viz déle.

Pro formatovéani cisel je urCena karta ,,Cislo dialogového okna ,,Format bunc¢k®. To

vyvolame:

v’ piikazem hlavni nabidky FORMAT|BUNKY...

v’ piikazem mistni nabidky FORMAT BUNEK...

v zkracenym klavesovym povelem Ctr1+Shift+1 (v alfabetické ¢asti klavesnice).

Omezené lze formatovat Cisla tlacitky na panelu nastroji pro formatovani. Zde Ize:

v’ pridat znak mény — K&, znak mény €,

v’ (Cislo naformatovat s oddélovadem tisic a 2 desetinnymi misty, s posunem ¢isla od
pravého okraje bunky,

v piiddvat nebo ubirat desetinnd mista v zobrazeni ¢isla (k ufiznuti desetinnych mist
nedochazi).

Vkladani udaju
Ptiklady vkladani dat jsou uvedeny na listech ,,Nasobeni ¢isel®, ,,Nasobeni oblasti‘

a,,Ndhodna Ccisla® v seSitu ,,Vstupy-Druhy udaji.xls“. SeSit se nachazi ve slozce \
Prac_soubory.

Udaje vkladame do bun&k n&kolika zptisoby:
v" klavesou Enter,

v" kombinaci kldves Ctr1+Enter,

v" kombinaci klaves Ctr1+Shift+Enter.

Klavesou Enter vlozime tdaj:

v" do aktivni buiiky, do buiiky, na které stoji buiikovy kurzor,
v" je-li oznadena oblast bunék, tak do buiiky, kterd neni podbarvena, je aktivni.

Vybrana buiika je v jednom z rohii oznacené oblasti. V tom rohu, odkud jsme zacali oblast
vyznacovat. Kombinaci klaves Ctr1+“.“ (tecka) pfesuneme aktivni buniku do dalSiho rohu
oblasti.

Klavesovou zkratkou Ctrl+Enter vlozime zapsany udaj z klavesnice do celé oblasti. Jde
o hromadny vstup.Velice uZite¢na klavesova zkratka. Mnohdy nahradi kopirovani.

1. situace. Oznacime oblast, na klavesnici vytukame ¢islo 10 a stiskem klaves se desitka
zapiSe do celé oblasti.

2. situace. Oznacime oblast, zapiSeme vzorec pro prvni builkku oblasti (pro aktivni buiiku)
a stiskem uvedenych klaves se vzorec zapiSe do celé oblasti.

Kombinaci klaves Ctr1+Shift+Enter se vklada tzv. maticovy vzorec. Ten se vyznacuje
tim, ze je ve slozenych zavorkdch. Nelze ménit prvek tohoto vzorce, ale cely vzorec.
Umoznuje tak ochranit data pred nezadoucimi upravami. Hlavni vyuziti je pfi vkladani funkci
do oblasti, napt. funkci pro piredpovéd.

Na listu ,,Nasobeni ¢isel*: Po oznaceni oblasti bun¢€k se zapiSe vzorec =B2*C2 a postupné se

stisknou vyse uvedené kombinace klaves. Pfi vloZzeni Ctr1+Enter se vlozi vzorec a dojde
k upravé adres.
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Na listu ,,Nasobeni oblasti* se opét oznaci oblast a vzorec se vklada tfemi zptisoby. Druhy
zpusob sice poskytuje dobré vysledky, ale zapis je zcela chybny! Pfi tfetim zptisobu se do celé
oblasti vlozi stejny vzorec a ten vraci hodnoty podle umisténi ve vztahu ke vstupnim datiim.
(Stejné jako druhy piipad.)

Na listu ,,Nahodna c¢isla®“ se vklada funkce =RANDBETWEEN (0;10) do oblasti. Klavesou
Enter jen do jedné bunky. Klavesou Ctrl+Enter do celé oblasti — spravné.
Trojkombinaci, Ctrl+Shift+Enter, potom chybné, vlozi se totozna funkce. Ta vraci
v celé oblasti stejné pseudondhodné cislo.

Mimo klavesy Enter udaj do bunky zapiSeme téz:

v’ stiskem libovolné kurzorové klavesy,
v" klepnutim kurzorem mysi na jinou buiiku.

Oprava udajt

Po stisku klavesy F2 mizeme jiz zapsany udaj opravit, aniz bychom museli cely Udaj
zapisovat znova.

Stiskem klavesy F2 se dostaneme do tzv. editatniho médu. Ve stavovém tadku je po levé
strané text ,,Upravy*.

Do rezimu uprav se dostaneme téz:

v" poklepanim kurzorem my$i na bufice; textovy kurzor umistime tam, kde budeme udaj
opravovat.

v klepnutim kurzorem mysi v fadku vzorci, pfimo v prostoru zobrazeného vlozeného tdaje.

Pro zapis nemiizeme pouzit kurzorové klavesy — tmi se nyni pohybuje textovy kurzor. Udaj
lze zapsat:

v' klavesou Enter,

v" klepnutim kurzorem mysi na jinou buiiku.

Do editatniho modu je vhodné nékdy vstoupit jiz pii zapisu vzorce ¢i funkce. Po stisku
klavesy F2 miZeme vzorec opravovat kurzorovymi kldvesami bez posunu buiikového
kurzoru.

Kopirovani bez Uupravy adresy

N¢kdy potiebujeme prekopirovat vzorec ¢i funkci bez Gpravy adresy ve sméru kopirovani. To
lze provést takto:

1. Bunkovy kurzor postavime na vzorec, ktery chceme zkopirovat.
2. Stiskneme klavesu F2.

3. Oznalime cely vzorec jako blok. Posta¢i podrzet klavesu Shift a stisknout klavesu
Home.

Stiskneme kombinaci klaves Ctr1+C.
Stiskneme klavesu Escape. Vzorec opustime.
Bunikovy kurzor umistime na cilovou buiku.
Stiskneme kombinaci klaves Ctr1+V.

N w ke



Vlozime-li po stisku klavesy F2 pied znak ,,=* mezeru, vzorec (funkce) se zobrazi jako text
a mizeme ho pohodIné analyzovat.

Odstranéni udaju

Udaje zapsané v buiice odstranime:

v' stiskem klavesy Delete,
v ptikazem hlavni nabidky UPRAVY|VYMAZAT|OBSAH,
v’ piikazem v mistni nabidce VYMAZAT OBSAH.

Kody pro formatovani tdajii jsou na pozadi builkky. Ty nesmazeme klavesou Delete.
Zustanou zachovany.

Formatovani odstranime:

v ptikazem hlavni nabidky UPRAVY|VYMAZAT|FORMATY,
v ptikazem hlavni nabidky UPRAVY|VYMAZAT|VSE, v buiice se vymaze hodnota i formaty.

Odstranénim forméatovani se nastavi format ,,Obecny®, (General). Buiikka musi mit vzdy
néjaky format — a toto je vychozi.

Dale mame moznost formatovani zmeénit:

v' ptikazem hlavni nabidky FORMAT/BUNKY...,
v v mistni nabidce pfikazem FORMAT BUNEK...,

kde v dialogovém okné na karté ,,Cislo® ozna¢ime druh ,,Obecny“. Nebo vybereme jiny
vhodny format.

Komentar odstranime:

v ptikazem hlavni nabidky UPRAVY|VYMAZAT|KOMENTARE,
v’ piikazem mistni nabidky ODSTRANIT KOMENTAR.



Galerie doprovodnych obrazku
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