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Charakteristika 

• Zpracování dat uspořádaných do 2D nebo  3D tabulek. 
• Dynamické vzorce umožňují automatickou aktualizaci 

výsledku po změně zdrojových dat. 
• Standardní funkce rozdělené do kategorií. 
• Vizualizace dat formou různých typů grafů. 
• Integrované databázové operace, filtry a souhrny.  
• Nástroje pro analýzu dat. 
• Export a import dat. 
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Pracovní plocha 
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Adresa aktuální buňky 

Označení aktuální buňky 

Označení řádku 

Rolovací lišty 
Pracovní listy Stavový řádek 

Rolování pracovních listů 

Menu 
Vstupní řádek 

Název souboru 

Rychlá nápověda 
Označení sloupce 

Tlačítko pro výběr funkce 

Panel nástrojů pro rychlý přístup 



Ovládání 
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Tlačítko Office 

výběr základních operací s dokumentem  
 



Ovládání 
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Pás karet 
obsahuje příkazy uspořádané do logických celků  

Editace, formátování 

Vkládání objektů 



Ovládání 
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Nastavení parametrů stránky 

Funkce a vzorce, hledání chyb 

Přenos dat, souhrny a analýzy 



Ovládání 
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Týmová spolupráce, revize a sdílení 

Možnosti zobrazení rozsáhlé tabulky, tabulek ve více sešitech současně 

Využití formátu PDF 



Často užívané příkazy 

lze umístit na panel Rychlý přístup   
 
kliknutím pravým tlačítkem myši na panel zobrazena nabídka 
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otevře dialog pro výběr příkazu 

vybraný příkaz tlačítkem Přidat… 
 přesunout do seznamu, 
 potvrdit tlačítkem OK 



Základní pojmy 

• Buňka 
  - elementární oblast tabulky, 
     průsečík sloupce a řádky, v němž je uložena hodnota. 
    Identifikuje se adresou stejně jako oblast tvořená více buňkami. 
• List 
 - 2D tabulka, max. rozměr lze zjistit kombinacemi kláves 
    CTRL/    (počet řádek), CTRL/      (počet sloupců). 
       Identifikuje se názvem uvedeným v záložce listu. 
• Sešit 
 - 3D tabulka, max. velikost (počet listů, které ji tvoří) omezena jen 
        kapacitou paměti. 
      Vlastní název lze zadat při uložení do souboru. 
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Základní pojmy 

 
 

List 

Sešit 

     Buňka 
  její identifikace 
 D4 
v aktivním listu 
 

         Data!D4 
na listu Data 

 
[Luzka_FN]Data!D4 
na listu Data sešitu Luzka_FN 
 

10 Studijní materiály k předmětu 
KIV/Informační technologie  Jana Krutišová 



Oblast buněk 

Odkaz na oblast (adresu) lze 
• vyznačit tahem myši  
• přímo zapsat  

• Souvislá 2D oblast 
 př. A1:C3 
          D5:D7 
Tahem myši diagonálně z A1 do C3, případně z D5 do D7. 

• Nesouvislá 2D oblast 
 př. C2:D2;D5:D7 
Tahem myši z C2 do D2 a pak za současného stisku <Ctrl> z D5 do D7. 

• Souvislá 3D oblast, 
 př. List1:List3!D5:D7 
Tahem myši z D5 na D7 na List1, pak za současného stisku <Shift> kliknout na záložku List3 

• Nesouvislá 3D oblast 
 př. List1!D5:D7;List3!D5:D7 
Tahem myši z D5 na D7 na List1, pak za současného stisku <Ctrl> kliknout na záložku List3 
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Údaje v tabulce 
Vkládání údajů. 
Primární a sekundární údaje. 
Formátování buněk. 
Seznamy - číselné a textové řady. 
Import dat z jiného sešitu. 
Tisk tabulky. 
 
 
 
 



Primární údaje - konstanty 
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Nejčastěji se do tabulky vkládají přímo z klávesnice  nebo importem ze souboru. 
Konstanty číselné – lze je zobrazit v různém formátu (viz např. datum, čas), 

       v grafu jsou použity jako datové body. 
Konstanty textové – slouží především pro popis dat.  



Sekundární údaje - výsledek funkce, vzorce 
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Datový typ výsledku (sekundárního údaje) závisí na použité funkci,  
může to být číselná, textová nebo logická hodnota.  



Sekundární údaje získané odkazem 
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Přenos údajů odkazem umožňuje snadnou změnu primárního údaje a na něj 
odkazovaných (vázaných) údajů.  

Dojde-li k aktualizaci hodnoty v B15 na listu Chlapci celkem, lze automaticky aktualizovat i 
obsah buňky, v níž je odkaz zadán.  



Formát buněk 

Standardně platí: 
 
Text zarovnán vlevo 
Číselné hodnoty vpravo 
 
lze upravit 
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Domů 

   



Formát buněk 
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Formát pro čísla: 
 
Tatáž hodnota 
Různé zobrazení 
 
lze upravit 

25 
25.00 
25 Kč 

25.1.1900 
2500% 

2.50E+01 
25 



Formát buněk 
Způsob zobrazení hodnoty v buňce závisí na volbě formátu. 
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Formát buněk 

Domů 
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Číselný údaj může být zobrazen v různých formátech. 
Pozor na vyjádření procent. 



Formát buněk 

 
 

• Sloupec Datum 
formát Datum 
d.m.rrrr 

 

• Sloupec Den 
formát Vlastní 

  dddd 
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Sloupec A, B i C obsahuje tytéž číselné hodnoty, jejich zobrazení závisí na 
zvoleném formátu buněk. 



Podmíněné formátování 
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Domů 

   
Umožňuje dle stanovených pravidel 
barevně  zvýraznit vybrané buňky a 
zdůraznit v nich uložené hodnoty.    



Import dat z jiného sešitu 

Uspořádání oken s otevřenými sešity 
umožňuje snadný přenos dat mezi nimi. 
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Kopie listu do jiného sešitu 

+ <Ctrl> 
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Tahem myší za záložku listu při současném stisku <Ctrl>. 
Bez současného stisku <Ctrl> se provede přesun listu. 



Seznamy 
Automatické vytváření posloupností 
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Seznamy 

Import nového seznamu z označené oblasti. 
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Seznamy 
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Libovolný uložený seznam lze 
opakovaně použít, stačí zadat první 
hodnotu a tahem myši za pravý dolní 
roh buňky vyznačit oblast, kam budou 
vloženy další členy posloupnosti. 

Pro lineární číselné řady stačí vložit přímo do tabulky první dva členy 
posloupnosti a tahem myši za pravý dolní roh buňky vyznačit oblast, kam 
budou vloženy další členy posloupnosti. 



Ukotvení řádků a sloupců 
Fixace řádků a sloupců na obrazovce. 
Kurzor se před volbou příkazu umístí do buňky pod průsečík příček. 
 
Vhodné pro rozsáhlé tabulky. 
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Ukotví  1. – 3.řádek a 
 sloupec A,B,C 



Tisk tabulky 
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Rozložení stránky 
   volba parametrů tisku 



Tisk tabulky 

Rozložení stránky 
   volba parametrů tisku 
např.  
vícestránkový tisk rozsáhlé tabulky 
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Tisk tabulky 
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Rozložení stránky 
   volba parametrů tisku 

volba obsahu a umístění záhlaví (zápatí), 
např. čísla stránek, datum  



Přenos dat mezi aplikacemi 
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Zdrojový soubor 

Zdrojová 
data 

Vložená 
data 

Propojená 
data 

Kopie 

Propojení 

Cílový soubor 

Výsledkem je uložení dat ve zdrojovém i cílovém souboru. 

Každá změna ve zdrojovém souboru vyžaduje kopii do cílového souboru. 

Výsledkem je odkaz na data uložená ve zdrojovém souboru. 

Aktualizace dat ve zdroji se automaticky promítne do cíle. 



Vzorce a funkce 

Odkazy a dynamické vzorce. 
Operátory. 
Příklady standardních funkcí. 
Indikace chybových stavů. 

 
 
 



Adresa buňky 

=B3 =B$3 =$B3 =$B$3 

Důležité při kopírování vzorců – rozlišovat adresu relativní, absolutní, smíšenou. 

 

=B3 =B$3 =$B3 =$B$3 
Při kopírování vzorce se relativní část (řádek, sloupec) adresy mění dle směru 
kopírování, absolutní část adresy se nemění. 
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Vzorec se odkazuje na  



Operátory ve vzorci 

• Referenční 
 :   space   ; 
 

• Aritmetické 
 - (negace) %   ^   * /   + -    
 

• Textové 
 & (zřetězení) 
 

• Relační 
 =   <   >   >=   <=   <> 

Operátory realizující  
   
 
 rozsah  A1:C3 

 průnik A1:C3 C2:D2 

 sjednocení    D2;D5:D7 
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Funkce 
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• Funkci lze vložit 
– výběrem z kategorie 

funkcí 
– přímo zápisem do 

tabulky nebo příkazové 
řádky 

• Výsledek funkce 
– jedna hodnota typu číslo, 

text  nebo logická 
hodnota 

– matice hodnot 
 

 



Příklad funkce 
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Logická funkce     =KDYŽ(podmínka;[ano];[ne]) 



Zobrazení závislosti vzorců 

    Vzorce 
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Indikace chybových stavů 

Chybová hodnota Příčina 
#DIV/0! Pokus o dělení nulou 
#N/A Odkaz na neexistující hodnotu 
#NÁZEV? Neplatný název 
#NULL! Prázdný průnik dvou úseků 
#NUM! Nesprávné použití čísla 
#REF! Odkaz na neexistující buňku 
#HODNOTA! Použití nesprávného argumentu nebo 

operandu 
##### Výsledek se nevejde zobrazit do buňky 
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Pokus o dělení nulou 

Pozor na nesprávný zápis adresy při kopírování vzorce! 
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Prázdný průnik dvou úseků 

#NULL! 

B D E F C 

3 

4 

5 

6 

7 
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Odkaz na neexistující buňku 

='Dívky celkem'!B15 
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Nesprávný argument nebo operand 

#HODNOTA! 
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Pozor na správný oddělovač 
desetinných míst. 
Může to být tečka nebo čárka, záleží 
však na nastavení v použité aplikaci. 



Nesprávný argument nebo operand 

#HODNOTA! 

=B3:D7 D3:F3 
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Grafy 

Jak vytvořit graf. 
Úpravy grafu. 
Problémy s interpretací dat. 

 
 



Postup tvorby grafu 
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• Označení zdrojové oblasti dat 
• Výběr vhodného typu grafu 
• Umístění grafu 
• Úprava grafu 
 Změna orientace řádků a sloupců 
 Formátování prvků grafu 

-  datových řad, zobrazované oblasti, legendy,… 
 Doplnění popisků dat 
Výběr prvku grafu levým tlačítkem myši. 
Zobrazení menu s příkazy pravým tlačítkem myši. 

 



Zdroj dat pro graf 

Zdrojem může být souvislá i nesouvislá oblast dat. 
 
• Datový bod 

v grafu vyjádřená číselná hodnota uložená v buňce tabulce. 
• Datová řada 

datové body reprezentující  související číselné hodnoty 
uložené ve směru řádky nebo sloupce tabulky. 
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Zdroj dat pro graf 
Nesouvislá oblast 
Jednotlivé části zdrojové oblasti lze označit 
tahem myši a současným stiskem <Ctrl>. 
Pro rozsáhlejší tabulku je vhodné provést 
předzpracování zdrojových dat, tj. vybrat   data 
filtrem a uložit je do samostatné oblasti. 
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Souvislá oblast 
Vhodného uspořádání dat do souvislé oblasti 
lze dosáhnout seřazením dat podle jednoho 
nebo více polí. 

 



Typy grafů 

Co chceme znázornit?   
 

Volba vhodného typu grafu 

• Porovnání více datových řad 
•  Procentuální zastoupení jednotlivých hodnot v celku 
•  Vývoj hodnot v čase 
•  Průběh funkce  
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Umístění grafu 
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Umístění na samostatném listu umožňuje 
•  snazší manipulaci s grafem – přesun, kopírování, tisk 
•  snazší vyhledání konkrétního grafu dle pojmenování listu 
•  přehlednější popis grafu 

Graf je automaticky umístěn na listu se zdrojovými daty. 
Lze ho přemístit na samostatný list. 



Orientace datové řady 
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Celkem živě narozených 
chlapců dle hmotnosti 

Celkem živě narozených 
děvčat dle hmotnosti 

0 
5000 

10000 
15000 
20000 
25000 

Celkem živě 
narozených 
chlapců dle 
hmotnosti 

Celkem živě 
narozených 
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hmotnosti 
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1250-1499 
1500-1999 
2000-2499 
2500-2999 
3000-3499 
3500-3999 
4000-4499 
4500-4999 
5000+ 

Datová řada ve směru řádky       změna orientace   Datová řada ve směru sloupce 
 



Formátování prvků grafu 
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Výběr prvku grafu levým tlačítkem myši. 
Aktivace menu s příkazy pravým tlačítkem. 



Formát datové řady 

 
Graf  
se dvěma osami Y 

Vhodné pro znázornění datových řad s výrazně odlišnými hodnotami. 
Lze použít pro dvourozměrný sloupcový nebo pruhový graf. 
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Interpretace dat 
Lze kombinovat různé typy grafu. 
Vhodné je přidat popisky dat. 
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Nesprávná volba typu grafu 
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Z toho dětských 

Celkem lůžek 

Skládaný graf ale vyjadřuje, jakou měrou se 
podílejí jednotlivé hodnoty na celkovém součtu 
pro jednotlivé kategorie.  



Porovnávání dat a výsečový graf 

6 
15% 

34 
85% 

Oční klinika 
Počet lůžek 

Dětských 
Ostatních 

13 
14% 

79 
86% 

Neurologická klinika 
Počet lůžek 

Dětských 

Ostatních 
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Omezení - zobrazuje vždy pouze data jedné datové řady. 
Výhoda - poměr částí  zastoupených v celku lze zobrazit přímo v procentech. 
Pozor na porovnávání více celků! 
Stejné nebo skoro stejné procentuální vyjádření může odpovídat různým zdrojovým hodnotám. 



Rozdílné použití grafů 

Spojnicový graf 
• na ose X má stupnici pořadovou (ordinální) 
• na ose Y má stupnici kardinální, tedy proměnné hodnoty 
• vhodný např. pro znázornění trendu v čase 
 

XY bodový graf 
• má na obou osách proměnné  
• určen pro zakreslování průběhu funkcí 

y = f(x) 

Pozor na  
   stejná data i oblast 
   rozdílný výsledek 
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Rozdílné použití grafů 

       Zdrojová oblast A1:B8 

  Grafické vyjádření odpovídá charakteru grafu.  
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Řazení a filtrování dat 

Řazení podle jednoho i více polí. 
Automatický filtr. 
Rozšířený filtr. 



Řazení dat v tabulce 

Data Podle jednoho i více polí 
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Automatický filtr 

 
 

 

• Pouze zobrazuje (ale neukládá) údaje vybrané dle zadaného 
kritéria. 

• Údaje, které neodpovídají kritériu, se sice nezobrazí, ale 
zůstávají uložené v tabulce. 

• Pro zpracování takto vybraných dat nepoužívat obvyklé 
standardní funkce (zahrnují do zpracování i skryté údaje) např. 
SUMA, PRŮMĚR, MAX apod. 

 

• Vhodná je funkce =SUBTOTAL(funkce, odkaz1,…) 

Data 
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Rozšířený filtr 

Logický součin podmínek (AND) – oblast kritérií G3:I4 
Jednotlivé části podmínky jsou uloženy v řádce vedle sebe. 
Výběr klinických pracovišť na Borech, která disponují dětskými lůžky.   

Logický součet podmínek (OR) – oblast kritérií G8:G10 
Jednotlivé části podmínky jsou uloženy v řádcích pod sebou. 
Výběr všech klinik nebo oddělení . 

Kritéria složená z více podmínek  
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Rozšířený filtr 
Data 
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Nad zdrojovými daty seznamu, tj. dvourozměrné 
souvislé oblasti s pojmenovanými sloupci 
 

lze vytvářet komplikované podmínky uložené ve 
zvolené oblasti tabulky,  
 

výsledek je uložen do oblasti určené názvy sloupců.  



Kontingenční tabulka 

Charakteristika a zdroj dat. 
Návrh. 
Prezentace dat. 

 
 



Kontingenční tabulka 

• Vícerozměrná křížová tabulka určená pro sumarizaci dat. 
• Interaktivní tabulka umožňující definovat různé pohledy na 

data (viz uspořádání polí, výběr souhrnné funkce, …). 
• Užívá se k přehledné vizualizaci vzájemného vztahu dvou i 

více veličin. 
• Zdroj dat pro KT  
 tabulka z listu MS Excel 
 externí data z databáze 
 data sloučená z více oblastí 
 jiná kontingenční tabulka 
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Vytvoření kontingenční tabulky 
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Zdrojová data  Vložení 
  



  Návrh sestavy pro kontingenční tabulku   

Tahem myší lze uspořádat data v KT. 
 

Bude tak určeno, v čem bude možno 
„listovat“ , 

 
co se zobrazí přímo ve sloupcích 
 a řádcích KT a 
Popisky řádků a sloupců  
lze ve vstupní řádce upravit. 
 
Hodnoty sumarizované musí být 
číselného typu,  
funkci pro agregaci lze volit.  
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Výběr analyzovaných dat 
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Která data zobrazit? 
 
 
    Výběr položek 



Výběr souhrnné funkce a zobrazení dat 
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Změny v kontingenční tabulce 
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Po změně zdrojových dat je nutno aktualizovat kontingenční tabulku 
kdykoli příkazem z pohotovostního menu pro kontingenční tabulku  
     nebo 
    automaticky nastavením volby. 



Různé pohledy na data 
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Uspořádání polí lze měnit, tím i pohled na data.  
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