Tabulkové procesory

Charakteristika:

· Software k vytváření různých plánovacích a statistických tabulek

· Je založen na řadě funkcí, řešící veškeré problémy, které je možno převést do formy tabulky

· Umožňuje definovat vlastní tabulku, osadit jí matematickým aparátem, dle kterého se provede přepočet

· Tabulku lze libovolně formátovat, údaje z ní zobrazit v podobě libovolného grafu, můžeme pracovat s daty formou databáze (třídit, vyhledávat, analyzovat)

Filosofie tabulky:

· Každá buňka má svoji jedinečnou adresu

· Sloupce se značí písmeny a řádky čísly

· Rozsah buněk (oddělovač „:“ př.: (A1:A7), (A1:A7;B4:C4)

· Každá tabulka může obsahovat:

· Text (zarovnává aut. vlevo)

· Číslo (zarovnává aut. vpravo)

· Datum, čas

· Vzorec (začíná „=“)

· Hodnota se symbolem měny či %, logická hodnota

· Komentář

· Hypertextový komentář

· Chybové hlášení

· Název buňky

· Na buňku či list sešitu se lze dívat z několika rovin 

· Rovina hodnot (plocha tabulky)

· Rovina zápisu dat, vzorců

· Rovina formátovaných symbolů

· Rovina formátování, řezu písma

· Rovina grafického zobrazení

· Rovina pro zápis komentářů

· Rovina pro mřížky

· Před první rovinou je rovina nultá pro plovoucí objekty (obrázky, grafy)
· Při definování tabulek vycházíme z národních zvyklostí

Vkládání dat:

· Zápis údajů do buňky

· potvrdíme klávesou Enter nebo stiskem kurzorové klávesy (šipky)

· Zápis údajů do více buněk najednou

· Označíme buňky, zapíšeme požadovaný údaj (zobrazí se pouze v první buňce), potvrdíme klávesami Ctrl+Enter 

· Editace buňky 

· Stiskem F2 

· Kliknutím do řádku vzorců 

· Dvojklikem na buňku 

· Mazání dat 

· Pomocí klávesy Del 

· Úpravy / Vymazat (na aktuální buňce) 

· Zápis čísel 

· Přesnost na 15 platných cifer 

· Můžeme před číslem zapsat =, -, +, (12) bude znamenat –12 

· Zlomek lze napsat 1 2/3, pokud chceme 2/3, musíme napsat 0 2/3, jinak to pochopí jako datum 

· Čísla lze psát v exponenciální podobě 5E+2, 5e-2, lze psát i oddělovač tisíců (mezera, není-li jinak uvedeno ve Windows – ovládací panely/místní nastavení/karta”čísla”) 

· Finanční částky lze psát 12 Kč (symbol musí být v souladu s nastavením ve Windows), procenta % 

· Chceme-li zapsat číslo jako text: do apostrofů nebo přeformátovat buňku jako text, mezeru před číslem nelze použít 

· I po přeformátování buňky na text budou vzorce počítat jako s číslem, byť zobrazeným jako text 

· Zápis data a času 

· Mezi částmi data tečka, mezi hodinami dvojtečka
· V paměti excelu se jedná o desetinné číslo hodnota kdy před desetinou čárkou udává početní dní a hodnota za desetinou čárkou počet hodin.

· Jako oddělovač lze použít pro zápis data lomítko nebo pomlčku nebo nastavení ve Windows, implicitně tečka 

· Pokud je uvádíme ve výpočtech, dáme do uvozovek: “31.12.1998” – “31.12.1997 a vzorec nám vrátí 365 dní 

· Zápis funkce 

· Můžeme napsat vlastní definici funkce (=vzorec_funkce) nebo použít nabízené předdefinované funkce (intuitivní průvodce). 

· Velké množství použitelných funkcí dělá z Excelu silný nástroj
· Jde o již předdefinované způsoby výpočtu, kde zadáme jen hodnoty. 

· Jsou členěny do několika skupin dle druhu použití. 

· Zápis vzorce 

· Operátory aritmetické (+, -, *, /, umocnění ^), logické, relační (=, >, <, >=, <=, <>, vždy vrací hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA), textové (& - spojení, zřetězení), 

· U měny nutno zapsat hodnotu a měnu do uvozovek, např. 2*”10 Kč” 

· Místo adres buněk lze použít názvy buněk, oblastí 

· V buňce zobrazena výsledná hodnota vzorce, vzorec v řádku vzorců 

· Komentář 

· Vložíme klávesami Shift+F2, Vložit / Komentář, Vložit komentář v místní nabídce pro buňku, ikona “Nový komentář” v panelu nástrojů Revize 

· Ke každé buňce jen jeden komentář 

· Zalomení textu buď automaticky podle šířky sloupce nebo klávesou Enter 

· Lze nastavit zobrazování textu komentáře nebo indikátoru komentáře nebo ničeho 

· Oprava komentáře – je-li stále zobrazený, klepneme na něj a můžeme psát. Je-li zobrazen indikátor komentáře, vybereme v místní nabídce položku “Upravit komentář”. 

· Vymazání komentáře - Úpravy/Vymazat/Komentář, Úpravy/Vymazat/Vše a v místní nabídce příkazem "Odstranit komentář" nebo tlačítkem "Odstranit komentář" na panelu nástrojů "Revize". Chceme-li odstranit všechny komentáře v listu, buňky vybereme (Přejít na...) a použijeme některý z uvedených způsobů.
· Zadávání logických hodnot 

· Logické hodnoty PRAVDA, NEPRAVDA lze zapsat přímo funkcemi =PRAVDA(), =NEPRAVDA(). Logická hodnota PRAVDA má numerickou hodnotu 1, NEPRAVDA potom 0. 
Funkce a vzorce mohou obsahovat chybu (např. v zápisu), místo výsledku se zobrazí chybové hlášení:

	#NULL!
	(kód 1)
	průnik dvou oblastí, které se nepřekrývají, např. =Leden Březen

	#DIV/0! 
	(2)
	pokus dělit nulou, např. =B2/C2 a buňka C2 je prázdná

	#HODNOTA!
	(3)
	nesprávný typ argumentu nebo operandu, např. pokus o součet textu a čísla (nutno použít zřetězení)

	#REF!
	(4)
	odkaz na buňku, která neexistuje, často při kopírování buňky mimo hranice listu

	#NAZEV?
	(5)
	chybný název funkce; jako argument byl použit neexistující název buňky, oblasti; v odkazu na oblast byla vynechána dvojtečka

	#NUM!
	(6)
	nesprávně zadané číslo, např. ODMOCNINA(-8)

	#N/A
	(7)
	hodnota není funkci nebo vzorci dostupná; vynechání povinného argumentu ve funkci

	#######
	
	výsledek nelze zobrazit pro malou šířku sloupce; při výpočtu s datem (časem) je výsledek záporné číslo


Úprava dat:


· Úpravy lze provádět F2

· Kliknutím myši….

Absolutní a relativní adresace:

· Relativní - pomocí sloupce a řádku, např. A1 

· Absolutní - pomocí znaků $, sloupce a řádku, např. $A$1 

· Excel preferuje absolutní adresy, ty uvádí v odkazech, názvech apod. 

· Absolutní adresace je pevně vázána na zmiňovanou buňku, u relativní adresy může dojít ke změně v důsledku např. kopírování vzorce. 
· Rozdíl mezi absolutní a relativní adresací se projeví při kopírování vzorce - u relativní adresy dojde k aktualizaci adresy podle počtu řádků a sloupců, o které se posuneme při kopírování vzorce, u absolutní adresy zůstane adresa stejná.
· F4
Formátování:

· Automatické formátování 

· slouží pro sjednocení vzhledu tabulek podle připravených vzorů. Vybereme oblast, zadáme Formát/Automatický formát, na panelu vybereme jednu ze 16 předdefinovaných podob tabulek. Po stisku tlačítka "Možnosti" se objeví šest políček pro úpravu návrhu. Poslední 17. styl s názvem "žádný" slouží pro zrušení všech úprav.

· Podmíněné formátování

· V tabulce se snadněji orientujeme, když data splňují kritéria budou zformátována jinak než data ostatní

· Formát / podmíněné formátování

Práce s grafy

Graf slouží k názornější prezentaci dat, kde navíc lze přidat spojnice trendů a matematicky tak předvídat vývoj.

Vytvoření grafu

· klávesou F11 – hrubý graf

· nabídka vložit / graf – přes průvodce

· ikona grafu – přes průvodce

Podmínkou vytvoření grafu je označit údaje pro zpracování.

Graf lze vložit jako samostatný list nebo jako objekt přímo do listu.

Úprava grafu – formy

· v třech dialogových oknech průvodce

· vybráním objektu a pravé tlačítko myši

· nabídkou formát a nebo nabídkou graf

Úpravy grafu – hodnot

Přidáním či umazáním datové řady

Doplnění trendu a klouzavého průběhu – nabídka graf / přidat spojnici trendu.

Nelze uplatnit u všech grafů.
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Slučování tabulek

Je to kumulace údajů z více tabulek do jedné. Umožňuje provést jednu ze statistických operací za více dílčích tabulek. Tabulky se mohou nacházet i v různých sešitech. Před sloučením je vhodné tabulky nazvat. Výsledkem sloučení není vzorec, ale konstantní hodnota. Z menu zadáme Data/Sloučit. Postupně zadáváme odkazy na jednotlivé oblasti, které do seznamu slučovaných oblastí doplňujeme tlačítkem Přidat. Tlačítkem OK vytvoříme sloučenou tabulku na pozici kurzoru. 

Lze vybrat zaškrtnutí „Vytvoření propojení na zdrojová data“, čímž ze slučování přímého vznikne slučování s propojením.

Další možností jak slučovat data je přes vložit jinak. Postup: označení 1. tabulky, Ctrl+C, Přepnout na tabulku, ve které mají být výsledek, a provést Vložit jinak. Na vloženém místě bude výsledná tabulka se sečtenými hodnotami.
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Práce se seznamy

Seznamy:

· Jde o řazení, prohlížení, filtraci a vytváření agregací

· Seznam nemusí začínat na prvním listu ani první buňce, záhlaví musí být jednořádkové (text  však může být zalomen), názvy polí se automaticky přebírají z prvního řádku seznamu, názvy polí by neměly být duplicitní (odlišit doplněným číslem), mezi seznamem a dalšími daty by měl být alespoň jeden prázdný řádek (sloupec), nový seznam je vhodnější vytvořit na novém listu, při filtrování není vhodné umísťovat data po stranách (neboť se skryjí), různé fonty ani pozadí buňky nemají na práci se seznamy vliv, v jednom sloupci musí být data stejného formátu (typu), ohraničující čáry nevadí při řazení, vytváření kontingenční tabulky, vadí při přidávání záznamů ve formuláři a při vytváření souhrnů, při řazení zůstávají čáry na stejném místě, pozadí se přesouvá s buňkami. 

Koncepce seznamu

Je stejná jako databázová. 1. řádek je název polí, další řádky jsou položky seznamu – věty, record. Sloupce jsou označovány jako pole – fields.

Narozdíl od databáze nelze pracovat s relační databází, nelze vytvářet propojení seznamů mezi sebou. Excel umožňuje uložení seznamu z tabulky do databáze – Soubor / Uložit jako / dbf. Načtení databázového souboru – Soubor / Otevřít. Přístup do databází přes MS Query – Data / Načíst externí data / Nový databázový odkaz. Načíst lze i textový soubor. Data / Imp. text. souboru.

Vytvoření seznamu

· Na jednom listu má být jeden seznam.

· V jednom sloupci data jednoho formátu.

· Záhlaví má být jednořádkové.

· Definovat identifikátory vět.

· Identifikátory musí být jedinečné.

· Mezi větami nesmí být volné řádky.

Práce se seznamy:

· Řazení

· Filtrování

· Prohlížení

· Vyhledávání

· Sestavovat výstupy – tisk, zobrazení

· Tvorba souhrnů

Řazení

Seřazení seznamu - Záznamy implicitně uloženy tak, jak byly psány (importovány). Označenou oblast (pozor na možnost znehodnocení seznamu při označení jen části seznamu) lze seřadit podle klíčů příkazem Data/Seřadit, vybereme klíče (pole) a směr řazení, příp. možnost, zda označená oblast obsahuje záhlaví, tlačítko "Možnosti" - rozlišení velkých a malých písmen, typ klíče (seznamy zadané na kartě "Seznamy" v příkazu Nástroje/Možnosti), orientace řazení (shora dolů nebo zleva doprava). Lze použít automatického seřazení tlačítkem v panelu nástrojů: [image: image1.png]



Je to operace, která změní pořadí vět seznamu podle zadaného klíče. Pokud nám bude stačit řazení dat podle hodnot v jednom sloupci, použijeme rychlé řazení – stisknutím klávesy Seřadit. Řazení je předpokladem pro další operace – souhrnů. Provede se příkazem Data / Seřadit. Maximálně lze seřadit podle 3 klíčů. Řadit lze vzestupně, sestupně a také podle dnů v týdnů (dny v týdnu nejsou podle abecedy), měsíců, ... . Skryté řádky se neřadí.

Filtrování

Dat může být v seznamu takové množství, že bude obtížné se v nich orientovat. Filtrovat znamená vytvořit dotaz, který zobrazí jen data odpovídající danému kritériu. 

Filtrování

· Automatický filtr – Data / Filtr / Automatický filtr

· Rozšířený filtr – Data / Filtr / Rozšířený filtr (použití záhlaví seznamu pro kritéria dle kterých se filtruje)

· !!!!vědět rozdíly ve filtrech!!!!
V případě rozšířeného filtru se kritérium zadá mimo seznam, zde se uvede identifikátor a hodnoty, které má dosáhnout. Používají se spojky AND, OR. Filtrování se zruší Data / Filtr / Zobrazit vše.

Import z databází

Data lze získávat z externí databáze. Databází může být např. účetní program, skladová evidence a jiné databáze. Jako zdroj může sloužit databáze MS Access, FoxPro, dBase pomocí dotazu MS Query. Importovat lze také data z textového souboru.

Import dat se provede příkazem: Data / Načíst externí data / Nový databázový dotaz , Nový dotaz v síti WWW, Importovat textový soubor. Některé databázové tabulky – dBase – se mohou načíst pomocí Soubor / Otevřít. Aktualizace importovaných dat se provádí příkazem Data / Aktualizovat data.

Vytváření souhrnů

Slouží k analyzování dat v seznamu spočtením nejběžnějších funkcí pro jisté skupiny dat.

Před vytvořením souhrnů je zapotřebí data seřadit dle sloupce podle něhož budeme vytvářet souhrn.

Souhrny se vytvoří příkazem Data / Souhrny. Pro vytvoření víceúrovňových souhrnů se musí zrušit zaškrtnutí u „Nahradit aktuální souhrny.

Kontingenční tabulky a grafy

Kontingenční tabulka (graf) je interaktivní tabulka (graf), která se vytváří ze seznamu a umožňují analýzu a zobrazovaní dat různými způsoby. Vytváří se pomocí průvodce. Po dokončení průvodce se vytvoří takováto tabulka, do které se přetažením vloží potřebná data. Stisknutím tlačítka kontingenční tabulka / Aktualizovat se data akualizují.

Řešitel

Pomocí Řešitele lze nalézt optimální hodnotu pro vzorec v jedné buňce (cílové buňce). Pracuje se skupinou buněk, které přímo nebo nepřímo souvisejí se vzorcem v cílové buňce. Upravuje hodnoty v určených měněných buňkách, nazývaných měnitelné buňky, tak, aby byl dosažen výsledek, který určíte ze vzorce cílové buňky. Lze omezit hodnoty, které bude Řešitel v modelu používat, pomocí omezujících podmínek, které se mohou vztahovat k jiným buňkám ovlivňujícím vzorec cílové buňky. Pomocí Řešitele lze určit maximální nebo minimální hodnotu jedné buňky změnou jiných buněk.
Obdobná funkce jako řešitel je tzv. hledání řešení, které se používá při znalosti očekávaného výsledeku jednoduchého vzorce, ale absenci vstupní hodnoty, kterou vzorec vyžaduje k určení výsledku.
