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MS Excel I — databaze a vyhodnocovani dat

Prestoze Excel neni databdzovy program, setkdvame se v ném casto s jednoduchymi databdzemi a
seznamy. V Excelu neni mozné vytvaret slozité databaze s vice vzdjemné propojenymi tabulkami,
ale vftad¢ piipadi je vhodnym ndstrojem pro evidenci mnoha udajii jako jsou kontakty na
zakazniky, obchodni pftilezitosti, zakazky, objednavky apod. Excel umoziuje velice snadno
v seznamech vyhledavat, fadit a vyhodnocovat data.

Zasady spravné databaze

Data v Excelu, ktera chceme tfidit a vyhodnocovat, musi byt zpracovana podle n€¢kolika zésad. Bez

jejich dodrzeni neni mozné vyuzit databazovych nastroji Excelu. Pfi vytvaieni seznamli musime

dodrzet nasledujici pravidla:

e Jednotlivé zaznamy databaze zapisujeme do fadkt. Napiiklad v seznamu kontaktli je zdznamem
jeden kontakt.

e Data musi byt logicky rozdélena do jednotlivych kategorii. Podle jednotlivych kategorii je mozné
jednoduse data vyhledavat a tfidit je. Budeme-li naptiklad v seznamu kontakt zapisovat celou
adresu do jedné buiiky, nebude mozné jednoduse vyhledavat podle mésta nebo PSC. Rozdélime-li
viak adresu do nékolika sloupcii jako ulice, mésto a PSC, bude vyhledavani podle téchto kritérii
snadné a rychlé.

e Na zacatku seznamu je vhodné umistit fadek s ndzvy poli v databazi. Zahlavi sloupcli seznamu je
dobré odlisit od ostatnich dat v tabulce naptiklad tu¢nym pismem, podtrzenim nebo podbarvenim
bunék.

e Nikde v seznamu nesmi byt zadné volné fadky a sloupce.

e Jednotlivé polozky musi byt zapisovany v celé databdzi stejnym zplisobem a nesmi obsahovat
zadné preklepy. Pokud v seznamu kontakt zapiSeme jednou do kategorie mésto ,,Kolin* a ptisté
nepouzijeme diakritiku a napiSeme pouze ,,Kolin®, pfi vyhledavani nebudou nalezeni vSichni lidé
z Kolina.

e Seznamy mohou obsahovat také vzorce. Vzorce se ale mohou odkazovat pouze na burky ve
stejném tadku, pfipadné na pevnou adresu buriky mimo seznam.

Rychly pohyb v dlouhych tabulkach a seznamech

Pii pohybu v dlouhych tabulkdch a seznamech ndm praci pomtize zrychlit a zjednodusit nékolik
klavesovych zkratek. Pokud mame oznacenou libovolnou buiiku v tabulce, pfemistime se na jeji
posledni tadek nejrychleji stisknutim klavesy Ctrl a Sipky dolti. Obdobnym zpisobem se mizeme
premistit do posledniho sloupce tabulky (Ctrl+Sipka doprava). Pokud pfi pouziti t€chto klavesovych
zkratek stiskneme zaroven také klavesu Shift, buriky se zaroven oznadi.

Orientaci v rozsédhlych seznamech a tabulkach nam také muze usnadnit tzv. ukotveni pticek, které
umoziuje neustalé zobrazeni zahlavi sloupctli, pfipadné prvnich sloupct tabulky. Ukotvime-li
zahlavi sloupcii bude se tento fadek zobrazovat i tehdy, budeme-li zapisovat data na konec rozsahlé
tabulky. Ukotveni pticek je mozné zapnout v menu Okno / Ukotvit pri€ky, pted spusténim tohoto
piikazu musime oznacit buiikku pod fadkem a vpravo od sloupce, které chceme ukotvit. Chceme-li
ukotvit naptiklad prvni fddek seznamu, klikneme nejdiive do buitkky B1 a poté spustime piikaz

wrw

Ukotvit pricky. Ukotveni piicek je mozné kdykoliv zrusit pres menu Okno / Uvolnit pricky.

Razeni dat

st z1 Zaznamy v tabulce je moZné radit podle abecedy, Ciselné posloupnosti nebo data a Casu.
ARt Pro sefazeni dat nejdfive klikneme do bunky ve sloupci, podle kterého chceme data
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sefadit, a poté klikneme na ikonu Seradit vzestupné nebo Seradit sestupné na Standardnim
panelu nastroju, data se sefadi.

Data je mozné tridit také podle vice sloupct. V evidenci zbozi miZeme naptiklad data setfidit podle
druhu zbozi a dale stejné druhy zbozi setadit podle ceny. Viceuroviiové fazeni nastavime pomoci
pfikazu Seradit v menu Data (pfed spusténim tohoto piikazu musime mit kurzor umistény
v libovolné burice v seznamu dat), otevie se dialogové okno, v kterém zadame parametry fazeni.

Vyhledavani dat

V seznamu 1 v libovolné jiné tabulce je mozné konkrétni polozku vyhledat pomoci piikazu Najit
vmenu Upravy (Ctrl+F), poté se otevie dialog, v kterém zaddme vyhleddvanou poloZku. Pfi
vyhleddvani je mozné pouzit obvyklé zastupné znaky jako * (libovolné znaky), ? (libovolny jeden
znak).

Filtrovani dat

Ze seznamu dat v Excelu je mozné zobrazit pouze polozky odpovidajici urCitym kritériim.
V piehledu zbozi mizeme naptiklad zobrazit pouze zbozi urCité kategorie nebo zadaného cenového
rozsahu. K filtrovani slouzi ptikaz Automaticky filtr v menu Data / Filtr (pfed spusténim piikazu
musi byt oznacena libovolnd buiika v seznamu dat). Pokud je automaticky filtr aktivni, jsou
v zéhlavi sloupcli zobrazeny rozbalovaci nabidky, ve kterych mizeme zadat kritéria vybéru.
Filtrujeme-li data podle sloupce, v kterém se vyskytuji textové hodnoty (naptiklad v seznamu
zakdzek chceme zobrazit pouze zakazky, které ma na starost jeden konkrétni obchodnik), vybereme
v rozbalovaci nabidce v zahlavi sloupce jméno pozadovaného obchodnika a zdznamy se ihned
vyfiltruji. PoZzadavek na filtrovani dat mize byt i komplikovanéjsi, je mozné zobrazit naptiklad
zakazky, které spadaji pod dva rtizné obchodniky. Takovy filtr nastavime v dialogu, ktery otevieme
vybérem polozky Vlastni v rozbalovaci nabidce u pfislusného zéhlavi sloupce. V dialogu Vlastni
automaticky filtr mizeme pozadovany filtr jednoduSe nastavit. Vlastni automaticky filtr se
pouziva také k filtrovani ¢iselnych hodnot nebo data a casu. Data mohou byt zaroveni vyfiltrovana
podle kritérii ve vice sloupcich.

— Filtrovany sloupec — Rozbalovaci nabidky automatickeho filtru
A B ¥ 1] Wlastni automaticky filtr x|
1 Prehlgd poptavek Zobrazk Fdky:
3 Damm |« Zdkaznik =|Obchadnik =] Obrat Bl ==
(vie) ) =Mty Emanue Brouk Pytiik 100 000 00 ke |-‘r vELE rel im0 rovie j 1.1.2004 =
jPeakh 10 pcoi Miked Wila Amdlka 456 000,00 Kt
05, 0%, 04 by pisak Brauk Pytlik 256 000 00 KE a  Mebo
12.06.04 ochomiika Ferda Mravenec 356 000,00 ki -
e familek Rumburak 265 000,00 K¢ [1e men net neba rowno =] [oraz.2004 ¥
23,06,04 phovd riZenka Brouk Pytlik 456 000,00 KE
% NE Nd T Earda Mravans BAE NN NN e Zrek 7 zastupuie jeden mak.
Automaticky filtr B SEum i
Priklad: Mastaveni vlastniho filtru pro zobrazeni poloZek
o | Stomo
5 datem v roce 2004 |

Vyfiltrovand data mizeme dale zpracovavat (formatovat, fadit apod.) a tisknout. Filtrovani dat
muZzeme zruSit pies polozku VSe v rozbalovaci nabidce v zdhlavi sloupce, podle kterého jsou data
filtrovana. Pokud mame nastavena kritéria filtru v n€kolika sloupcich zaroven a chceme rychle
zobrazit vSechny polozky, pouzijeme polozku Zobrazit v§e v menu Data / Filtr. Rozbalovaci
nabidky automatického filtru v zahlavi sloupcti mizeme kdykoliv odstranit pies menu Data / Filtr /
Automaticky filtr.

Souhrny

K vyhodnocovani dat mizeme pouzit seskupeni polozek seznamu podle kategorii se soucty nebo
jinymi souhrnnymi hodnotami pro jednotlivé kategorie. Napiiklad v evidenci poptavek muzeme
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pomoci souhrnl jednoduse spocitat obrat zakdzek, které piinesli jednotlivi obchodnici, v evidenci
prodaného zbozi mizeme rychle zjistit, kolik kterého druhu zbozi jsme prodali.

Pii vytvateni souhrnil je nutné nejdiive setadit data ve sloupci s kategoriemi pro souhrn. Oznacime
tedy libovolnou buiiku v daném sloupci a klikneme na ikonu Seradit sestupné (Seradit
vzestupné), poté otevieme dialogové okno Souhrny pies menu Data / Souhrny. V dialogu
vybereme kategorii, podle které chceme data seskupit a dale zvolime funkci (soucet, primér, pocet
hodnot atd.) a sloupce, ve kterych budeme pocitat souhrnné hodnoty. Po potvrzeni dialogu se data
v seznamu seskupi a ke kazdé kategorii se vypisi souhrnné hodnoty. V levé ¢asti okna pied Cisly
radka se zobrazi ovladani zobrazeni nebo skryti jednotlivych poloZzek seznamu, kliknutim na
znaménko plus (minus) u kazdé kategorie se zobrazi (skryji) jeji detailni polozky. Souhrn je mozné
odstranit v dialogu Souhrny (Data / Souhrny) pomoci tlac¢itka Odebrat vSe.

x
Souhrny e X
Piiklad: Mastaveni souhrmu podle obchodnika se soudlem obralu U ko zmilinvy ve sloupc:
jednotlivych poptavek. Chchodni |
Zobrazeni | skrytl Boudit Funkci:
jednotliviich polozek Soucet za kategorii — Sonlet ﬂ
1) 23| A B C D efidat souben do sloupce:
1 /Pfehled poptavek I Zakaznik -
= POP I Obchodnik ﬂ
Datum Zakaznik Obchodnik Ohrat =
T - e 506,04 Maotyl Emanuel Brouk Pytlik 100 D0
- 5 15 0604 I-|||-.-I-\ Brouk :':."_Ip. 256 000 p N-ahrad:akb.misu.rrrqr
1 B 25.06.04 Sipkovi riZenka Brouk Pytlik 456 00C rgm:ﬂr&&rmmarﬁ
7| 150804 Maruska Brouk Pytlik 544 UL 12 Cobovy souben pod daty
= [ 8] Celkem z Brouk Pytlik 1 506 00C
H [15] Celkem z Ferda Mravenec 2 119000 Odebrat yie I K I Storno
# (20 Celkem z Rumburak | 841 0O
+ |27 Celkem z Vila Amalka 3 256 000 00 ke
= 28 Coelkowvy soucet 8722 000,00 KE
’” .
Cast se zobrazenymi poloFkami Cast se skrytymi poloZkami Celkovy soudet viech kategorii
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