Microsoft Excel


Popis vzhledu


Pracovní ploch�  �a tohoto programu je uspořádána do tabulky. Sloupce v tabulce jsou označeny písmeny (�), řádky této tabulky jsou označeny čísly (�). Jednotlivé buňky, ze kterých se skládá tato tabulka, pak označujeme dle pozice v tabulce písmenem a číslem, například A1, B4, C7.�� Tabulka, které je právě zobrazena, představuje jeden list. Jména listů se zobrazují v dolní části okna programu jako záložky (� - šipky nalevo slouží proposouvání záložek s názvy listů). Více listů pak tvoří sešit.


Vkládání do buněk


Do jednotlivé buňky lze vložit číslo, text a nebo výpočet (vzorec).


Příklad 1 Různé způsoby zarovnání podle interpretace obsahu buňky


Zadání: Zkuste si do několika políček napsat různá čísla nebo texty (zde udělat návrh�).


Jistě jste si všimli, že čísla jsou zarovnána vpravo, zatímco texty vlevo. Pokud Vám to nevyhovuje, můžete použít formátovací ikonky (� se žlutým popisem Zarovnat vlevo, Zarovnat na střed nebo Zarovnat vpravo), nebo v menu zvolit Formát - Buňky - Zarovnání.


Vložení výpočtu


Příklad 2 Vytvoření součtu obsahu 2 buněk


Zadání: Do buňky A3 vložte součet buněk B3 a C3 :


Postup:


- klikněte myší na buňku A3. V Editační řádce se Vám zcela vlevo objeví označení editované buňky a vpravo kurzor.


- stiskněte klávesu "=" (pozor na národní klávesnici)


- klikněte myší na buňku B3. V editační řádce se objeví "=B3"


- stiskněte klávesu "+"


- klikněte myší na buňku C3


- stiskněte klávesu Enter, nebo ikonku se zeleným "odškrtnutím" v editační řádce. Tím je úprava obsahu buňky A3 potvrzena. V této buňce se zobrazí výsledek výpočtu (vzorec se při základním nastavení zobrazuje jen při editaci buňky v editační řádce).


Zkuste nyní měnit obsah buněk B3 a C3. Pokud sem budete vkládat čísla, bude se výsledek, který je zobrazován v buňce A3, průběžně přepočítávat (pokud někdo v menu Nástroje - Předvolby - Výpočty - Přepočet  nepřepnul z Automaticky na Ručně, pak by bylo nutné mačkat pro každý přepočet klávesu F9).


Pokud budete potřebovat jednou již zadaný výraz editovat, musíte nejprve myší vybrat buňku, a následně v editační řádce myší zvolit místo, odkud začít vkládat znaky a pod. Pokud není zobrazen editační řádek, zvolte v menu Zobrazit - Řádek vzorců. Editaci ukončíte klávesou Enter, přerušíte klávesou ESC.





Nyní si zkuste:


- do buněk B5 až např. B10 (směrem dolů, do sloupečku) napište nějaká čísla, která nechť představují například účet z prodejny zeleniny.


- pokud máte čas, doplňte do buněk A5 až A10 názvy jednotlivých položek (mrkev, zelí, ...)


- do buňky A11 napište slovo "součet".


pokud máte hotovo,� 


- klikněte myší na buňku B11. V horní řádce ikonek nalezněte symbol sumy (� VLOŽIT PBrush  ���) a klikněte na něj. Nyní se Vám objeví přerušovaná (pohybující se) čára, která vymezuje zvolenou oblast. Pokud stisknete Enter, je součet zadán. Opět si povšimněte, že pokud změníme některé z čísel, výsledek se přepočítá.


Povšimněte si, jak je oblast pro součet zadána; jsou to souřadice levé horní a pravé dolní buňky, které jsou odděleny dvojtečkou. Parametry funkcí jsou v závorce. Pokud chcete tyto souřadnice změnit, postupujte následovně


- klikněte na buňku, kde je měněný text (v našem případě B11)


- v editační řádce klikněte na text


- myší : kursor umístěte před definici, stiskněte tlačítko, a táhněte doprava, až bude definice oblasti celá vybrána.


- nejlépe myší zvolte nově zadávanou oblast : najeďte na jeden roh, stiskněte tlačítko, a za stálého držení táhněte k protilehlému rohu. Po puštění tlačítka bude vybraná oblast označena přerušovanou čarou.


Souřadnice je samozřejmě také možné na správné místo prostě napsat.


�Obr. � POŘ Obr. \* ARABSKÉ �1� Všimněte si, že při vybírání oblasti tato zůstává čárkovaně vyznačena.


Pokud se vám zdá, že součet by měl být oddělen silnější čarou, bude nejlépe, když podtrhnete buňky A10 a B10.


- zvolte myší (stiskem na A10, tažením na B10) oblast, která má být podtržena


- zvolte ikonku "okraje" (� VLOŽIT PBrush  ���), stiskněte šipku dolů


- vyberte jednotlivé podtržení.


Také je možné v menu vyvolat Formát - Buňky - Okraje a zvolit si přesně ty, které u dané buňky potřebujeme. Obdobně lze buňky například vyšrafovat nebo změnit barvu písma.





Nyní si předvedeme, jak se načítají textová data. V souboru "zelenina.txt" (L:\studium\K237\cvičení) je několik řádků, v nichž jsou vždy dva údaje - jméno zeleniny a cena za kilogram, oddělené tabulátorem. Soubor načteme tak, že v hlavním menu zvolíme Soubor - Otevři (nebo � VLOŽIT PBrush  ���), v okně, které se nám zobrazí, změníme "Typ souborů" na "textové soubory" a dvojklikem � myší zvolíme požadovaný soubor. V dalším dialogu pak zvolíme, že sloupečky jsou odděleny oddělovači, v dalším okně, že oddělovač je tabulátor, a v posledním ponecháme obecný formát u všech sloupců (nelze jen v případě, že sloupeček obsahuje datum - s tím by bez konverse Excel neuměl pracovat). Dialog ukončíme a soubor se nám otevře (podotýkám, že nyní máme otevřeny dva soubory, mezi kterými si můžeme přepínat pomocí položky menu "Okno").





Pokud se nám některý údaj nevešel do buňky, změníme její rozměr myší tak, že najedeme na pravý okraj obdélníku, ve kterém je jméno sloupce (kursor změní tvar), stiskneme a tahem myši změníme šířku sloupce (pokud se nevešel text, byl oříznutý, kdežto číslo se nevypíše vůbec - nahrazuje jej skupina znaků "#"). Také lze zmenšit používaný font.


�


Obr. � POŘ Obr. \* ARABSKÉ �2� Ukázka změny šířky sloupce myší


Kopírování oblastí


Pokud potřebujeme, aby se nám obsah buněk zkopíroval, zvolíme myší oblast pro kopírování a postupujeme stejně jako jinde ve  windows - stiskneme současně klávesy Ctrl-Insert, tím se nám zvolená oblast uloží do schránky (anglický originál "clipboard", který označuje nástěnku nebo desky se skřipcem, kam se nechá něco přichytit, byl výstižnější). Pak označíme buňku(y), kam se má kopírovat, a stiskneme (současně:) Shift-Insert. U programů z Microsoft Office lze mačkat také 


Ctrl-C a Ctrl-V.


Pokud byla zdrojová oblast jediná buňka a cílová oblast, vyplní se obsah buňky do všech zadaných buněk. Pokud je tomu obráceně, vyplní se kopírovaná oblast do oblasti, jejímž levým horním rohem je zadaná buňka.


- zkuste si náš příklad se zeleninou zkopírovat z polí A1 až B9 do pole F1. Bezprostředně poté lze snadno přídat totéž například i do pole K1 - vidíte, že obsah schránky si můžete zkopírovat, kolikrát chcete.


Někdy je třeba ponechat některé vlastnosti oblasti, kam se kopíruje, a zkopírovat jen čísla. Jindy zase budeme chtít zkopírovat jen formáty. K tomu slouží funkce "Vložit jinak" z menu "Úpravy", která se použije pro umístění do cílové oblasti místo Shift-Insert nebo Ctrl-V.


Kopírování bez použití schránky


Zkuste označenou oblast uchopit za okraj plochy: Najeďte myší na okraj vybrané oblasti, stiskněte tlačítko a táhněte. Takto lze v rámci listu buňky přesouvat - pokud je budete chtít kopírovat, musíte držet klávesu Ctrl.


Mazání


Oblast označenou myší lze smazat klávesou Delete. Pokud chcete smazat i formáty, rámečky a pod., zvolte v menu Úpravy - Vymazat - Obsah.





Příklad : Rozpis zeleniny pro nákup�


Do polí C2 až C9 nyní napíšeme množství jednotlivých druhů nakupované zeleniny (čísla). Abychom měli v polích D2 až D9 ceny za příslušný počet kilogramů, 


- napište do buňky D2 vzoreček


	=B2*C2


Do ostatních buněk by jej bylo možné získat kopírováním, ale Excel umožňuje jednodušší způsob.


 - zvolte myší buňku D2


 - v pravém dolním rohu rámečku, který se vytvořil okolo buňky, je malý čtvereček(� VLOŽIT PBrush  ���). Pokud na něj najedete myší, vytvoří vám kursor černý křížek. Pokud pak stisknete tlačítko a popotáhnete myší o několik řádek dolů (a pustíte tlačítko), obsah prvně zvolené buňky se vám zkopíruje do ostatních.


�


Obr. 3 Kopírování vzorce. Do ostatních směrů vzoreček roztáhneme obdobně.


Nyní klikněte na buňku D3. Všimněte si, že obsah této buňky není =B2*C2, ale =B3*C3. Odkazy se zde automaticky upravují, aby bylo možné snadno vytvářet podobné tabulky. Tomu se říká "relativní reference". Aby bylo možné kopírovat i odkazy na buňky, které jsou vždy jen na jednom pevném místě (například v buňce Z3 můžeme mít kurs koruny vůči dolaru), používají se i absolutní reference. Pokud by bylo třeba, aby po zkopírování vzorec odkazoval na stále stejný řádek, upravíme vertikální souřadnici na absolutní tak, že před ní umístíme znak dolaru (místo Z3 napíšeme Z$3). Totéž platí i pro sloupec ($Z3), ale nejčastěji fixujeme obě souřadnice ($Z$3). Také můžeme použít klávesu F4.


Pojmenování buňky


 Pevné místo si také můžeme pojmenovat, abychom nemuseli všude psát jeho souřednice. V menu Vložit - Název - Definovat si můžeme pojmenovat libovolnou buňku. Například zvolte buňku D10, zvolte Vložit - název - definovat a nahoře vyplňte jméno buňky "součet". Stiskněte OK. Kdykoli nyní kliknete na tuto buňku, nezobrazí se na začátku editačního řádku souřadnice "D10", ale zadané jméno "součet". Pokud máme vedle sebe sloupeček názvů proměnných a vedle jejich hodnoty, můžeme použít i volbu Vytvořit.


Rychlejší postup je myší vybrat název buňky (nalevo od editačního řádku) a zvolený název políčka sem napsat. Jméno může mít i oblast; pokud často vybíráme tutéž oblast, můžeme jí přiřadit jméno a oblast vybereme obdobně jako buňku, výběrem z nabídky pomocí šipky �.





�


Obr. 4. Výběr buňky pomocí jejího jména.


Opakování :


- do buňky "součet" (D10) umístěte součet buněk D2 až D9.


Přídání řádku


Pokud si nyní vzpomeneme, že nám chybí jeden druh zeleniny, budeme potřebovat přidat řádek. Přídáme jej například před sedmý řádek.


- zvolte myší buňky A7 až D7


- stiskněte Ctrl-"+" (plus na numerické části klávesnice)


- objeví se nám menu, kde si musíme vybrat, jestli vkládáme řádek, nebo sloupec.


V našem případě nebylo napravo od této tabulky nic podstatného. Proto lze použít i druhou metodu, a to vložit celý řádek. 


- najeďte myší na levý sloupeček šedivých čísel (čísel řádků), stiskněte číslo například �. Tím se vybere celý řádek. Obdobně lze označit i více řádků.


- stiskněte Ctrl-"+".


Pokud vám vadí, že zvolené řádky  jsou zcela prázdné, můžete před stiskem Ctrl-"+" strisknout Ctrl-Insert (Ctrl-C). Vložené řádky pak budou obsahovat obsah schránky.


Obdobným způsobem (Ctrl-"-") lze buňky i mazat.


Přesvědčte se v buňce "součet", že všechny odkazy (relativní i absolutní) ukazují tam, kam mají (součet se nyní jmenuje buňka D12, viz menu Vložit - Název - Definovat).


Formáty


Pokud potřebujeme měnit formát výpisu čísla, použijeme nejlépe menu Formát - Buňky - Číslo. Zde si můžeme zvolit některý z předdefinovaných formátů, nebo si nadefinovat vlastní. Zajímavý je způsob, jak je zapsáno datum a čas. Zkuste si


- napište do některé buňky aktuální čas, tedy výsledek funkce "nyní"


  =NYNÍ()


Pokud tak učiníme z menu Vložit - Funkce - datum a čas - NYNÍ, bude formát nastaven na "datum" : d.m.rrrr h:m. Pokud následně v menu Formát - Buňky - Číslo zvolíme například formát vhodný pro číslo, například se dvěma desetinnými místy, bude celá část čísla vyjadřovat pořadové číslo dne, počítané od začátku století, a desetinná část pak hodiny a minuty.


Správné formátování může tedy mít na zobrazení požadovaných hodnot značný vliv.


Příčky


U dlouhých tabulek může nastat problém, že nevidíme na obrazovce současně význam jednotlivých sloupců (či řádků) tabulky a její obsah. Potřebovali by jsme, aby při posouvání tabulky první řádek (nebo řádky) zůstal stát. Toho dosáhneme pomocí příčky.


Příčku umístíme nejsnáze myší. Najedeme kursorem (šipkou) na černou čáru nad ikonkou pro posouvání nahoru (� VLOŽIT PBrush  ���, popřípadě vpravo - � VLOŽIT PBrush  ���), stiskneme opět levé tlačítko a táhneme směrem dolů (resp. doleva). V tabulce se nám objeví čára, která ji nyní rozděluje na dva díly, které lze nyní odděleně posouvat. Proti programu Microsoft Word je zde tedy jen ten rozdíl, že lze okno rozdělit i svisle (a dokonce obojí současně).


Pokud je nebudeme potřebovat přesouvat ani měnit jejich velikost, můžeme v menu Okno - Ukotvit příčky odškrtnout, že první šipky můžou zmizet.


�


Obr. 5. Nastavení příček. Příčky uchopíme a přesuneme myší ve směru červených šipek.


Filtr


U některých tabulek se nám vyskytne situace, že chceme zobrazit jen buňky, které vyhovují nějaké podmínce. Nejsnáze toho docílíme zavedením filtru. Pokud jsou data ve sloupečcích (což je u naší zeleniny splněno), vybereme první buňku nadpisu a v menu Data - Filtr - Automatický filtr aktivujeme tuto funkci.


Příklad : Vyberte kursorem levý horní roh tabulky a aktivujte automatický filtr. Pak v této buňce najeďte myší na šipku dolů, ovládající filtr (� VLOŽIT PBrush  ���), stiskněte ji a zadejte například, aby se vypsala všechna slova, které obsahují písmeno „e“ (do horní řádky napište hvězdičku - ta nahrazuje jakýkoli znak, písmeno „e“ a další hvězdičku, a stiskněte tlačítko OK). Pokud například slovo „květák“ obsahuje „e“ pouze s háčkem, nemělo by se Vám vypsat (při psaní tohoto textu byla k dispozici jen zkušební tabulka). 





� VLOŽIT PBrush  ���


Obr. 6. Aplikace filtru "*e*". Činný filtr a odfiltrované řádky Excel zvýrazní modře.


Co jsme zapoměli


Vezměte si něco na psaní (� VLOŽIT PBrush  ���) a poznamenejte si, že


Buňky se nemusí vždy označovat jen A1, D7 atd. Je také možné pro sloupce i řádky použít číslování. Pak před číslo řádky píšeme písmeno R (row) a před číslo sloupce písmeno C (column), např. R17C5. Tuto konvenci je možné zapnout v menu Nástroje - Předvolby - Obecné - Styl odkazu. Již vytvořené formuláře se samozřejmě přeloží.


Excel vyhodnocuje čísla jako čísla a je proto alergický na desetinnou tečku. Zatímco většina programů generuje mnohem praktičtější desetinnou tečku, Microsoft Windows umožňují nastavit (v programu Řídící panel, volba Mezinárodní) desetinnou čárku. Pokud budete chtít data generovat mimo Windows (například vlastním programem), musíte tento problém nějak vyřešit.


Tlačítko na průsečíku označení sloupců (A, B, ...) a řádků (1, 2, ...) umožňuje vybrat celý list. Pokud chceme používat například v celém listu větší font, lze jej stisknout.


Pravé tlačítko na myši vyvolává ve windows lokální menu. V Excelu je zejména užitečná aplikace lokálního menu na výběr a na název listu (vlevo dole).





Přeji mnoho štěstí při práci s tabulkovými procesory.


	Vladimír Hlaváč


Stručný úvod do Excelu	� STRÁNKA �7�





L:\studium\k237\CVIČENÍ\excel.doc,  fsk237d/abc:util/1/cviceni5/excel.doc,  http://ivanka.fsid.cvut.cz/a/excel/excel.htm








�STRÁNKA \# "'Stránka: '#'�'"  ��Připomenout styl odkazu typu R1C1 a nutnost nastavení stylu odkazu v nabídce Nástroje-Možnosti(Volby..)-Obecné


�STRÁNKA \# "'Stránka: '#'�'"  ��Nejsem si jist, zda by se studenti neměli nejdřív trošku rozkoukat, než se jim bude říkat, co je všechno možné. Upřímně řečeno, sám nevím, co všechno lze v Nástroje - Volby všechno nastavit a nerad bych to celé vykládal.


O RxCx bych se raději zmínil někdy jindy (třeba u výpočtů).


�STRÁNKA \# "'Stránka: '#'�'"  ��Ponechávám na jednotlivých vyučujících, zdali se rozhodnou právě v tomto okamžiku vysvětlovat, kde se nastavuje, zda se používá desetinná čárka a tečka a podobně. O formátování datumu bude jistě řeč v dalším textu (o chvilku později).


�STRÁNKA \# "'Stránka: '#'�'"  ��Pokud můžete, při výkladu počkejte na pomalejší studenty.


�STRÁNKA \# "'Stránka: '#'�'"  ��Používám termín klinknutí (jednoduché nebo dvojité) resp. dvojkliknutí


�STRÁNKA \# "'Stránka: '#'�'"  ��Mojím oblíbeným problémem je, že předpokládám, že studenti mají ještě stále načtený soubor v použitelném stavu. Pokud si jej někdo příliš poškodil, je lépe, nahraje-li si jej znovu. Tuto činnost již před okamžikem prováděl a měl by ji tedy každý zvládnout rychle a bez problémů.








