3a. Tabulkové procesory a jejich vyuziti
pro zpracovani a analyzu dat

Ing. Jana Varnuskova, Ph.D.
janavar@fav.zcu.cz



mailto:janavar@kiv.zcu.cz

Tabulkovy procesor

e zpracovani informaci (forma tabulky)
— bunka — uklada data
e hodnoty
* vZzorce
e Casto soucasti kancelarskych balik{
— podobné ovladani jako ostatni soucasti baliku

e konkrétni priklady
— MS Excel (MS Windows, Mac 0OS) — .XLS
— OpenOffice.org Calc
— Google Sheets




Automatické ukladan
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Vyuziti tabulkového procesoru

tam, kde jsou treba rychlé a presné vypocty
vypocet dani, urokd, kontrola termind
statistika Udajti, matematické vypocty
prehledné zobrazeni dat a prace s nimi
vypocet vysledkd, vysledkova listina




Prace s dokumentem — obecné

e prace se soubory (.xlsx)
— jako v MS Word (V€. klavesovych zkratek)
— otevrit, ulozit, vytvorit novy, tisk, ...
e listy v dokumentu
— mezi listy Ize prepinat i odkazovat na sebe navzajem
— dokument = sesit
e list = stranka"™ — nekonecna velikost
— radky - Cisla
— sloupce — pismena (A, B, ..., Z, AA, AB, ...)
— nazev (Listl, List2, ...) — Ize zménit:
e kliknuti pravym tlacitkem na zalozku listu




Prace s dokumentem — pohyb, zobrazeni

e pohyb
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— mezi listy (CTRL+PageUp/PageDown)

e rlzné zplsoby zobrazeni
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Prace s dokumentem — data

zapsat (prip. vlozit — viz dale)
— kliknutim do bunky + zapisem hodnoty
— Ize potvrdit kldvesou ENTER — posun na dalsSi bunku
— zZmnoZeny zapis
e oznacit vice bunék + zadat hodnotu + CTRL+ENTER
opravit (bez nutnosti zadat celé znovu)
— kliknuti na bunku + modifikace v fadku vzorcl - —

— dvojklik na bufiku + pfima modifikace R S S o
{ — Vi A | 100 g potraviny kCal |k
ZkOpervat Viz dale ! |PZenigny chléb 2700 1125
smazat i |PZenicny chléb celozrny 2300 990
L. i y i [Rohlik (40 gram) 125|495
— vyber 1 nebo vice bunek + Delete v [Dalamanek (50 gfarn®) | 1680 B75
i | Grahamavy chléb d55 1505
T [Wanotka 350 1460
ku rzor ano x ne J'-I-_I'{UTIIIH. 4 grdrriag) 1.£3 4270
& |Dalamanek (B0 gqram) 160 G5
\ B |Grahamovy chléh ! 355 1505
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Prace s dokumentem — tabulka

oznacovani
— cely dokument, sloupec, fadka R —
— nékolik bunék -
* spojité x libovolné bunky — CTRL+vybér

e

R
A | B | C© |

1

A | B | ¢ |

vkladani / odebirani
— celé radky/sloupce
— jednotlivé bunky (! posun dat v okoli)
— grafy, obrazky, symboly, ...

—
—

—
[}

4
o

—
[N}

: |

slucovani bunek

format bunéek (text, ohraniceni, ...)

zmeéna velikosti
— posun mrizky
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Format bunék 1

Cislo
— prosty text
— dCislo (1 1,5 -14,6)

— datum (20.8.2010 20.8.10 ...)

-

Format bunék

| e

Zarovnani | Piemo | Ohranit':enl‘l Vypifi I Zamek |

Procenta

Zlomky
Matematicky

- EaS (]3.’30 1:30PM 13:30:55 ...) Speciii

— meéna (1 536,50 Kc)
zarovnani

— svisle, vodorovné
— zalomeni textu

— slouceni bunék

— orientace textu

Vlastni

Ukézka
grahamowy chlébh

Typ:
*14,3.2001
*14. bfezen 2001 =
14.3 |i|
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Format bunék 2

pismo
— velikost, font, rez, barva, ...
ohraniceni
— nastaveni ohraniceni vybrané
oblasti

vzorky

— volba barvy pozadi

zamek

' B
Formét bunék _ [ER
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Calibri Obyéejne 11
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J :
s Text
Barva:
Automaticka IZ| o -

Vybrany styl ohraniceni mizete pou#t klepnutim na preddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na
prislugné taditko.

[ o

J [ Storno
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Priklady formatu tabulky

e zobrazeni v dokumentu x zobrazeni pro tisk

vIrv

mrizka
pretékani textu
rotace textu
slouceni bunék

kCal

1100 g potraviny Kl 100 g potraviny kCal kil
PSenicny chléb 2700 125 Paenigng chléh 270 1125
Fseniény chléb celozmy 2300 20 Pieniény chléb celozmy 230 990
Rohlik (40 gramd) 125 495 Raohlik (40 gram) 125 495

|Dalamanek {50 grami) 160 B75  Dalamanek (50 grami) 160 E75

| Grahamaovy chieb 355 1505 Grahamowy chlgb 355 1505

|Wanodka 380 14600 “anoika 350 1460
100 g potraviny kCal [k 100 g potraviny kCal [k
PEenicny chléb 270] 1125 Pgenicny chléh 270] 1124
FZeniény chleb celazmy 2300 530 PZenicny chléb celozmy 230 530
Rohlik (40 grarm() 126] 495 Fohlik (40 gramd) 125] 495
Dalamanek (B0 gram) 160]  B75] |Dalamének (60 gramf) 160] G748
Grahamovy chléb 355 1505 Grahamovy chléb 355 1504
Wanotka 350 1460] [vanodka 350 1460

,jt

100 g potraviny %%f A 100 g patraviny D:p,, o

Peniéni chléh 270] 1125]  |Psenicny chiéh 270 1125
Pienicny chléh celozmy 230( g9o0] [Pseniény chleb celozrmy 230 590
Rohlik (40 grami) 126]  498]  |Rohlik (40 gram ) 125] 495
Dalamanek (B0 grami) 160] B75| |Dalamanek (50 gramd) 160] B/
Graharnovy chiéh 355] 1505]  |Sraharmovy chiéh 355 1505
Vanotka 350] 1480 “Wanodka 350( 1460
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Jak spravné zapisovat... — text

e zplsob zapisu — automatické nastaveni formatu buriky

[Kaloricka tabulka petha [httpddanew mineralfit.cz)

100 g potrd kCal kJ
PZenitny c 270 1125
PEenicny c 230 990
Rohlik {40 125 495
Dalarmanel 160 G745
Grahamov 355 1605
¢ teXt YWanocka 350 1460

— libovolna kombinace znakl

Kalaricka tabulka peéiva (http e mine ralfit.cz)

— zarovnano doleva 100 g potrq ki al Kl
’ v ’ PZenitny ¢ 270 1125
— mala bunka + dlouhy text Pleniznjcl 250 990
v , v . Rohlik (40 125 495
—_ Dalamanel 160 b7 5
e bunka vpravo volna — text pokracuje T
(| Ohran|cen|) Wanotka 350 1460

e bunka vpravo obsazena — zobrazeni casti textu
reseni: slouceni bunék nebo zalamovani bunék
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Jak spravne zapisovat... — Cislo

obecné Cislo s libovolnym poctem desetin. mist
zarovnano vpravo

> 11 Cislic — exponencialni tvar 1234567890123 ... 1,23E+12
vynechani nevyznamovych nul a znaku +  +052600... 5,26
max. 15 Cislic za desetin. Carkou
Cislo uzavrené do zavorek je prevedené na zaporné (12)... -12
zlomky

— 1 2/3 (= jedna a dvé tretiny)

— 0 1/3 (= jedna tretina)

 nelze zapsat pouze 1/3 (format data)

procenta 20% i %20

zapis 1/3

— 1111 (1/3)
- 0.33 (=1/3)
- 1/3 (0 1/3)
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Jak spravné zapisovat... datum a cas

e zarovnano doprava jako cislo
e datum

— oddélovace dne, mésicearoku . / -

— 13-8-2010 x 13.8.2010 x 13/8/2010 - vse zobrazeno: 13.8.2010
e (Cas

— oddéleni Casu :

— 10:00 x 10:00:00 x 10 dop. x 10 dop — vse vnitrné stejné,
zobrazeno: 10:00 x 10:00:00 x 10:00 dop. x 10:00 dop
- 13/8 13-8 13.8

e zobrazeno 13.VII, vnitfné 13.8.2022 (dopInén aktualni rok)

16



Adresovani bunék a oblasti

kazda bunka — adresa (sloupec + radek) ... Al
buniky Ize i pojmenovat (neni treba)
absolutni x relativni adresa
— absolutni — $A$1 ... pri kopirovani se nemeéni
— relativni — A1 ... pri kopirovani se méni
— kombinace — A$1 nebo $A1
oblast — vice bunék (pravouhla oblast)
— A1:A10
- B3:C7
adresa v jiném listu
— List1!B3
— Druhy_list!E5:F7
e po prejmenovani listu sesitu se automaticky aktualizuje

0 -4 (O | e D R —

OO0 | O e [ | D —

al—=
=

17



Kopirovani a premistovani dat

e mMoznosti

— CTRL+C/X/V
e oznaceni buriky nebo oblasti bunék
e kopirovani nebo vyjmuti (CTRL+C nebo CTRL+X)
e oznaceni aktudlni bunky (prip. levého horniho rohu oblasti)
 vlozeni dat

— tazeni za pravy dolni roh oblasti
e zkopirovani hodnot oblasti

e kopirovani dat i jejich formatu

e posun relativnich adres ve vzorcich

18



Konkrétni priklady

e kopirovani tazenim za spodni roh

1
; > . = .
3 3 3
T “ 1 N
]
7 ; e
!? 7
I I
e posun adres
=A1+E1 =B1+C1 =$A1+5B1 =$A1+5B1
=AZ+B2 = :$,fr~;2+$E:zl_>
=pAF1+EER —=3A51+5E% =A%51+B%1 =BF1+CH1
=FAH1 +$E:$11+ =A%1+B$1 =

19



Vkladani dat

Hledat v nabidkach
A Vyjmout
[ Kopirovat

f"|:| Moznosti vioZeni:

CTRL+C, CTRL+V (viz vyse)

— kopirovani mezi XLS dokumenty

— vlozeni dat odjinud
e (napr. tabulka webové
stranky)

vlozit jinak

— oznaceni oblasti
— kopirovani dat do schranky
— Upravy » Vlozit jinak

import dat

— nejcastéji z CSV (Comma Separated Values) soubor(
— hodnoty oddélené ¢arkou nebo jinym znakem

(b6 GG P&

Vloit jinak... > Viezit
jo] Inteligentni vyhledavani EE' ﬁ\ W\ @
Vot buriky... R
Odstranit... Viozit hodnoty
Vymazat cbsah s = a
Y - [Tl [Tl @
= Dalsi moZnosti vioZeni
Filtr > oy @ oy
| Y0 RS
Sefadit ’ Viodit jinak,. Vioit jinak (Ctrl+ Alt+V)
Vlofit jinak ? X
WVioZit
@ EEE () PouZit zdrojovy motiv u viech
() Vzorce () Vie krom# ohraniceni
() Hodnoty () Sifky sloupet
() Formaty () Vzorce a formaty isla

() Komentdfe a poznamky
() Ovéieni

Operace

(® Zadny

() Piigist

() Odeéist

] vynechat prazdné

Piilep propojeni

(_) Hodnoty a formaty ¢isla
() Vie se sloufenim podminénych formétd

() Masobit

() Délit

] Iransponovat

| ok |z

AB,C,D AB CD
l,2,3.4 12 3 4
5,6,7,8 A
9,10,11,12

| [ 910 11 12
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Jednoduché vzorecky

e vzorecCek zacina znakem = a obsahuje

— konkrétni hodnoty =3+5+6
— odkazy na hodnoty bunék =A1+B6

+ kombinace =(C5%2)"2
— funkce

e jednoduché matematickeé operace (+ - * /| N &)
e dalSi pripravené funkce

e priklady
— zji&téni pottu dndl ="24.12.2013" - "13.3.2013" (286)
(bunika musi mit format cislo)
— spojeni fetézcl ="bilo" & "¢erny" ... bilocerny

21



Jak vytvorit jednoduchy vzorecek

e rucni zapis vzorce (=...) vCetné adres bunek
— vhodné pro jednoduché vzorecky
— snadné udélat chybu

e zapis vzorce + prima volba bunék
— zapis znaku =, pripadné nazvu funkce a zavorek
— volba bunék a jejich odd€lovani (operatory, stredniky)
e kliknutim do bunky
e pohybem mysi

22



Funkce MS Excel

e cCeska x anglicka verze MS Excel e rozdelené do skupin
e zapis — finanéni

— nazev funkce — velkymi pismeny — datum a Cas

— zavorky — matematické

— operandy oddélené stfednikem — statistické
e burika se vzorcem - VyhleC[avaCI

— zobrazen vysledek — databaze

—  Fddek vzorcl — rozepsany vzorec - text

— logické

=SUMA(D7:D14) — informaéni

=KDYZ(C7=0;"ANO":"NE")
e |ze rlzné kombinovat

23



Jak naklikat funkci

VleFit funkci ? X

Vyhledat funkci:

o Zadalva, nll VZO rce pFeS tlaélltko Zadejte strucny popis poZadované éinnosti a potom

kliknéte na tladitka Prejit.

l//ozvl.t funkC/ £ Vybratl_(ate.gorii: Datum a éas e
— vlozZeni do aktualni bunky -
— stisk tlacitka — dialog DATUNHODN

DAYS
— volba pozadované funkce v
CAS(hodina;minuta:sekunda)

Pievede hodiny, minuty a sekundy zadané jako &isla na pofadové éislo
aplikace Excel formatované pomoci formatu casu.

CASHODHM

Mapovéda k této funkci 0K Zruiit
— v dialogu nastaveni parametrl [, .. - T
 primo zapisem T _
e oznacenim oblasti mysi Gitoz c4 2] - s
piimo v tabulce B - o

sefte viechna fisla v oblasti bunék,

Cislo3: ¢islol:éislo:... je 1 a2 255 &isel, které cheete seéist. Logické hodnoty a
text budou v bufikdch pfeskodeny. Pokud jsou viak zadany jako
argumenty, budou zahrnuty.

Vysledek = 2213

Mapovéda k této funke Zrusit




Funkce — datum a cas

e funkce pro zadavani dne a hodiny

=CAS(18;56;40)  6:56 odp.
=DNES() dnesni datum (26.8.2010)
=NYNI() aktudini datum a &as

(26.8.2010 11:04)
o ="24.12.2013"- NYNI()

vétsSinou funkce pro praci s datumem a ¢asem prevedenym na vnitrni
format MS Excel

pr. odeCtu 2 datumy — chci védét, kolik je to sekund

25



Matematickeé funkce

=SOUCIN(2;3;4;5) ..120
=SOUCIN(A2:A5)

SIN(uhel), COS(), ...
— Uhel ... v radianech — sin(90°)
e =SIN(90*PI()/180)
 =SIN(RADIANS(90))

s o =SUMA(2;3;4;5) .. 14

=CELA.CAST(6,259) .. 6 e =SUMA(A2:A5)

=LOG(100) .2

=ODMOCNINA(4) e 2 e =USEKNOUT(PI();2) ... 3,14
=PI() ... 3,141592654
=POWER(Cislo;mocnina) .

— =POWER(2;3) .. 8
=SIGN(Cislo) — znaménko

— (Cislo>=0 .

— dislo< 0 |
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Textové funkce

=CAST("Testovaci text";11:3)

— Tfetézec; od jakého znaku; kolik znakd
=DELKA("Testovaci text")
=DOSADIT("kakao";"k";"c")
=MALA("Test")
=NAHRADIT("Prvni Test";3;3;"avy")

— Ttetézec; od jakého znaku; kolik znakd; ¢im
=0OPAKOVAT("xxx ";3)
=STEINE("AHOJ";"HEJ")
=VELKA("Test")
=ZLEVA("Testovaci text";4)
=ZPRAVA("Testovaci text";4)

.. tex

. 14

.. cacao

... test

.. Pravy text

cee XXX XXX XXX
... NEPRAVDA
.. TEST

.. lest

.. text
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Logicke funkce

A(...;...;...), NEBO(...)

— mdze mit vice parametr

— logicka hodnota: PRAVDA/NEPRAVDA; 1/0
NE(...) — negace

PRAVDA(), NEPRAVDA()

— konstanty s logickou hodnotou

KDYZ — podminka

— =KDYZ(C7=0;"ANO":"NE")

— =KDYZ(C7=0;1;0)

— operatory porovnani: = > < >= <= <>
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Informacni funkce

vhodné napr. pro pouziti v podmince

=JE.CISLO(...)

— Zzjisti, jestli je argument Cislem

— =JE.CISLO(0) ... PRAVDA

— =JE.CISLO(text) ... NEPRAVDA
=JE.PRAZDNE(D12)

— Zzjisti, jestli je bunka prazdna
=JE.NETEXT(C23)
=JE.TEXT(C23)
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Uprava vzorce

e jiz vytvoreny vzorec Ize upravovat
— vybér dané bunky
+
— rucni Uprava v radku vzorc(

nebo

— tlacitko Vlozit funkci + Uprava argumentll &

e Kkliknuti do radku vzorcli — barevné zvyraznéni pouzitych bunék
— =
Lo A =D1+02+405404
c | D

=01 +02+[]

e zobrazeni #### misto hodnoty — mala bunka
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