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Anotace DUMu: Buriky, operace s nimi, typy dat, format dat v burice.

Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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2. Bunky a operace s nimi

Burika je zakladnim stavebnim kamenem a nosicem informace v Excelu. Kazda burika mlze nést in-
formaci zcela nezavisle na jiné burce, ale miZe byt s jinou svdzana odkazem ve vzorci. Podle toho,
jaka informace v bunce je, mGZeme je rozdélit do nékolika kategorii, které se budou chovat odlisné:

1. bézZnd informace — burika obsahuje pouze data, kterda mohou byt pouZzita k dal$im vypoctim.
V Excelu existuji dva zakladni typy dat:

a. Cislo — bunka obsahuje pouze ¢islice a znaménko desetinné ¢arky, pripadné specidlni
znaky pouzivané v nékterych ciselnych formatech. Pokud neni v burice nastaven 7ad-
ny specialni format, Ciselné burky se automaticky zarovnavaji k pravému okraji. Spe-
cidlnim ciselnym formatem je také datum.

b. text — burika obsahuje alespon jeden znak, ktery neni soucasti zadného ciselného
formatu. Pokud neni nastaven Zadny specialni format, textové bunky zlstavaji zarov-
nany k levému okraji burky.

2. vzorec — burika zacind symbolem = a obsahuje vypocet, ktery se mlze sklddat z matematic-
kych operator( a Cisel nebo mzZe obsahovat tzv. funkce, jejichz zapis ma zvlastni podobu,
s niz se sezndmime pozdéji. Funkce zpracovavaji argumenty, které mohou podle dané funkce
byt Cisla i texty. Vysledkem kaZzdého vzorce je jedna hodnota, kterou burka standardné zob-
razuje v hlavnim poli bunék, pokud neni nastaveno, aby se zobrazovaly vzorce. Pravidla o au-
tomatickém zarovndani bunék plati i u bunék se vzorci — podle typu vysledku se burika zarovna
bud' k pravému okraji (¢islo) nebo k levému okraji (text), pokud ovsem neni nastaveno jinak.

Pti zadavani hodnot do buriky je tfeba davat pozor: zapis 1000 t nebo 0, 2 A neni Cislo, ale text.
Zapis Ciselnych bunék nesmi obsahovat pismena, ani v pfipadé, Ze se jedna o znacky fyzikalnich jed-
notek. Excel bohuZel neni naprogramovan k takto pfimému zpracovani fyzikalnich vypoct. Pokud
takové zapisy potirebujeme, pak doporucuji zadavat jednotky bud'v zahlavi tabulky (tak, jak je to béz-
né napr. v matematicko-fyzikalné-chemickych tabulkach) nebo samostatné do vedlejsi burky.

Pohyb po bunkach a zadavani dat

Po burkach v Excelu se pohybujeme bud pomoci kurzorovych Sipek, nebo pozadovanou burku ozna-
¢ime klepnutim levym tlacitkem mysi. U kurzorovych Sipek pozor na prepinac Scroll Lock — ve Win-
dows se jiz prakticky nepouZiva, ale pravé v Excelu se mliZe projevit. Pokud kontrolka Scroll Lock sviti,
kurzorové klavesy nebudou ménit oznacenou bunku, ale budou naopak v daném sméru posouvat
zobrazenou cast listu a burika bude oznadena stale

stejna. it
C6 - f | =Ca/Cs

Burika, se kterou pracujeme, je zvyraznéna jednak B ¢ D

rameckem kolem burky, jednak je vysviceno pismeno 1 I I

jejiho sloupce a Cislo jejiho rfadku, a také je jeji adresa - — Klnematlka hrr
napsana v Poli nazvll. Skutecny obsah bunky je vidét i P v G R PO

v radku vzorcll, viditelny obsah v hlavnim poli. Ten 4 I?réha 200,00 m
vSak mlze byt pozménén formatem a navic pokud 25 SO.Ofs
bunika obsahuje vzorec, standardné se v hlavnim poli 6_|Primérna rychlost 6,25|m/s



zobrazuje pouze vysledek vypoctu. Hodnotu do prazdné burky kazdopadné zaddme napsanim: pokud
je bunka oznacena, vepiSeme poZadovanou hodnotu a potvrdime klavesou Enter, kurzorovou klave-
sou nebo pokud nepiseme vzorec, mGzeme také kliknout levym tlacitkem mysi. PouZiti kurzorovych
klaves je uzitecné tehdy, pokud chceme pokracovat v psani do jiné burky, nez kam by nas presunul
stisk klavesy Enter (coZ je vidy bunka ve stejném sloupci o radek niz), nicméné opét pozor na prepi-
nac Scroll Lock.

Klavesa Vyvola

posun o jednu buriku doleva (stejny posun zobrazeni se Scroll Lockem)

posun o jednu buriku nahoru (stejny posun zobrazeni se Scroll Lockem)

posun o jednu buriku doprava (stejny posun zobrazeni se Scroll Lockem)
posun o jednu burku dold (stejny posun zobrazeni se Scroll Lockem)

Ctrl + & pfechod na levy okraj tabulky ve stejném radku (Page Left se Scroll Lockem)
Ctrl + P prechod na horni okraj tabulky ve stejném sloupci (Page Up se Scroll Lockem)
Ctrl + > pfechod na pravy okraj tabulky ve stejném radku (Page Right se Scroll Lockem)
Ctrl+ prechod na dolni okraj tabulky ve stejném sloupci (Page Down se Scroll Lockem)
Page Up posun zobrazeni o obrazovku nahoru (burika bude oznacena stale stejna)

CET-LCE LIV posun zobrazeni o obrazovku dolll (burika bude oznacena stale stejna)

F5 dialogové okno pro zadani presné adresy, kam mame byt presunuti

Zména obsahu bunky

Pokud chcete provést pouhou Upravu obsahu bunky, pak na buriku bud dvakrat klepnéte levym tla-
¢itkem mysi, nebo na jiZz oznacené burice stisknéte klavesu F2. Poté mizZete provadét upravy. A7 jste
se zménami spokojeni, potvrdte je béZznym zplsobem.

Pokud chcete obsah burky prepsat obsahem novym, staci pouze v oznacené burice zacit psat a pak
zmény potvrdit. Pozor — jakmile zmény potvrdite, budou provedeny, navrat je mozny provedenim
Kroku zpét (Ctrl + Z). Dokud jste zmény jesté nepotvrdili, mlzZete je zrusit klavesou Esc.

Pokud chcete obsah burnky smazat, pak na oznacené burice stisknéte kldvesu Delete nebo Backspace.
V prvnim ptipadé se obsah smaze, v druhém se jesté navic , nakliknete” do bunky (Excel predpoklada,
Ze chcete do ni zacit psat). Pozor — takto se maZze pouze obsah (data, vzorce), nikoli format, ten z(-
stava zachovan, dokud jej nezménite!

Dlouhy zapis v burice

Pokud je zapis pfilis dlouhy v textové burice (pfesahuje do burky nasledujici), pak mohou nastat dva
pfipady: Jestlize v nasledujicich burikach nic neni aZz do mista, kde zobrazeni textu konci, text se zob-
razi cely s tim, Ze mrizka oddélujici buriky za timto textem nebude viditelna. Pokud v nékteré z nasle-
dujicich bunék jsou néjaka data, zobrazeni textu skonci v misté, kde zacina prvni takova burika, a ddle
se zobrazovat nebude, ani kdyz dalsi buriky budou volné a text by tam dosdahl. Ndpravou situace bude
bud’ nastaveni Zalamovani textu nebo Pfizplsobeni burnce ve Formatu bunky — Zarovnani nebo rozsi-
feni sloupce tak, aby se tam cely text vesel.

Rovnomeérny pohyb:
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Pokud je pfilis dlouhy zapis Cisla ve zvoleném formatu

v Ciselné burice, Excel zareaguje zobrazenim krizka vypl-

nujicich celou buriku. Zde jedinou napravou je rozsireni




sloupce, pokud chcete ciselny format ponechat v tomto tvaru.
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Oznaceni vétSiho poctu bunék soucasné

Pokud oznacujeme vétsi pocet bunék v souvislém bloku obdélnikového tvaru (tzv. oblast), mizeme
bud’ kliknout levym tlacitkem na rohovou buriku oblasti a tahnout do protilehlého rohu, nebo zcela
analogicky kliknout levym tlacitkem na rohovou burnku a se stisknutou klavesou Shift kliknout na pro-
tilehlou rohovou buriku.

Oznacit mlzeme také cely list, cely fadek nebo cely sloupec listu. K tomu
staci kliknout levym tlacitkem na pismeno v zahlavi sloupce pro oznaceni @ A
tohoto sloupce, Cislo v zahlavi fadku pro oznaceni tohoto rfadku nebo
rohovou bunku zahlavi, ktera neobsahuje Zadné pismeno ani Cislo (viz
obrazek), ¢imz oznacime cely list. Pro oznaceni vétsiho poctu fadkd nebo sloupct listu po kliknuti na
zahlavi tahnéte kurzor v poZadovaném sméru.

Chceme-li oznacit vice nesouvislych oblasti soucasné, pak po dokoncéeni oznaceni prvni oblasti stisk-
neme klavesu Ctrl. Poté mGzeme standardnim zplUsobem oznacit dalsi oblast, po dalsim stisku Ctrl
dalsi atd. pocet takto oznacenych oblasti neni nijak omezen. Pouze pokud pouZivame k oznaceni blo-
ku klavesu Shift, musime pro pfidani této oblasti k pfedchozim oznacenym oblastem drzet klavesu
Ctrl, dokud neoznacime prvni roh oblasti, pak stiskneme Shift pro pfidani oblasti do oznaceni.

Format dat v bunce

Nastaveni formatu dat buriky umoznuje zménit vizualni podobu hodnoty burky tak, aby odpovidala
nasim potfebam. NemuiZeme tim zménit skutecny obsah burky, ten uvidime vidy v fadku vzorcl.
MuZeme napf. pfinutit Excel, aby ciselné buriky zobrazil jako text, ale naopak to mozné neni, textové
buniky mohou mit pouze textovy format. Nastaveni formatu buriky provadime bud’ na karté Dom{ v
sekci Cislo, kde vybereme z rozeviraci nabidky adany format a p¥ipadné upravime pocet zobrazova-
nych desetinnych mist ¢i oddélovani tisicli, nebo zcela analogickou Upravu provedeme pres lokalni
menu (stiskem pravého tlacitka) Format buriky — Cislo. Zde méme k dispozici mirné detailnéj$i moz-
nosti jako napf. zobrazovani zapornych nebo kladnych cisel cervené.

K dispozici jsou nasledujici formaty zobrazeni obsahu bunky:

a. Obecny — hodnota burky nebude nijak specidalné formatovana, zobrazi se tak, jak byla zadana, a
s automatickym zarovnanim Excelu (text zleva, Cislo zprava). Lze ji vyuzit, pokud chceme napf.
vratit néjaky specialni format do plvodniho stavu.



b. Cislo — nastaveni &iselnych bunék s pfesnym nastavenim poctu zobrazovanych desetinnych pozic
a vybérem zplsobu zobrazeni zapornych nebo kladnych ¢isel (normalné nebo ¢ervenou barvou).
Pro prehlednost nebo v souladu s typografickymi normami je tu také moznost volby Oddélovani
tisic(, ktera bude kladné fady oddélovat po trojicich mezerou.

c. Meéna — prakticky totoiny s formatem Cislo pouze s tim rozdilem, Ze je k dispozici rozeviraci na-
bidka se seznamem symboll mén, véetné tfipismennych mezinarodnich zkratek.

d. Uéetnicky — vychézi z formatu Ména, ale nelze volit zplsob zobrazovani kladnych a zépornych
Cisel.

e. Datum - zobrazi ¢islo v podobé data se zvolenym formdatem. Zde bych zminil, Ze datum se v Exce-
lu uchovava jako ciselna hodnota, ktera pocita, kolik dni uplynulo od 1. 1. 1900. Starsi data (kterd
by odpovidala zapornym c¢islim) zadavat nelze, ¢islo O se zobrazi jako nesmysiné datum 0. 1.
1900. Desetinna Cisla se prevadi na odpovidajici desetinnou ¢ast dne. Rovnéz bych pfipomnél, ze
Ceska typograficka norma prikazuje psat datum s mezerami po teckach, kterdzto moznost u Cisel-
né podoby data v Excelu nabizena neni.

f. Cas — zobrazi ¢as ve zvoleném formatu. Pokud prevadime &iselnou hodnotu na &as, zobrazi se
pouze desetinna ¢ast Cisla (byt v fadku vzorcd je vidét celé datum).

g. Procenta — zobrazeni Cisla ve tvaru procent. Pokud obecny nebo Ciselny format prevadime do
tohoto formatu, vyndasobi se ¢islem 100, aby Ciselné odpovidal procentlim, pokud vsak jiz zapisu-
jeme do bunky formatu Procenta, zapiSe se Cislo tak, jak jej piSeme.

h. Zlomky — nepfili§ pouzivany format, ktery desetinnou ¢ast Cisla pfevede na typ zlomku, ktery
zvolime. K dispozici jsou poloviny, ¢tvrtiny, osminy, Sestnactiny, desetiny, setiny a pak zlomky, je-
jichz ¢itatel i jmenovatel jsou tvofeny nejvyse jednou, dvéma nebo tfemi Cislicemi.

i. Matematicky — dalsi nepfiliS pouzivany format, ktery Cislo zapisuje ve tvaru zndmém programa-
toriim, tedy v pocitacové podobé semilogaritmického tvaru. Po zvoleni 2 desetinnych mist by se
napft. ¢islo 295 400 = 2,954.10° zobrazilo jako 2,95E+05 a cislo 0,000 007 65 = 7,65. 10 zobrazilo
jako 7,65E-06.

j.  Text —dana burika se bude formatovat jako textova, i kdyZ obsahuje pouze Ciselné znaky. Nicmé-
né vzorce stale budou schopny pracovat s ni jako s Cislem.

k. Specialni — pouzivame pro zobrazeni postovnich smérovacich Cisel, tedy pétic Cisel, kde prvni
trojice je od druhé dvojice oddélena mezerou, a telefonnich cisel, ktera v souc¢asném formatu
maji byt formatovana po trojicich oddélenych mezerami, ale Excel i ve verzi 2010 stale pouzivd
staré formatovani s oddélovanim po trojici a dvojicich.

I.  Vlastni format — dodrzime-li pravidla stanovena Excelem, mliZzeme jej pfinutit napf. i zobrazovat
v burice pozadované fyzikalni jednotky. Znak # zastupuje jedno &islo ¢i skupinu cisel rdznych od
nuly, 0 znamena jedno ¢islo, mezera zabezpeci oddélovani tisich a ¢arka oddéli desetinné pozice.
Jakykoli text pred nebo za cislem musi pak byt uveden v uvozovkach bezprostfedné pfiléhajicich
k Cislu. Tvorba vlastnich formatu je vSak pomérné narocna a vyZaduje zkusenosti.

Zdroje:
veskeré obrazky jsou vlastnim dilem autora.
Text byl vytvoren ve spolupraci s knihou Pavel Navratil: Excel 2003 pro Skoly, ISBN 80-86686-33-7



