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Úvod 


Cílem mé diplomové práce je představit program Microsoft Excel 97 a příklady na jeho možné využití ve firmě. Nedílnou součástí práce je přiložená disketa, na které jsou vypracovány již zmíněné příklady.  

Představení programu Microsoft Excel 97

Tabulkový procesor Excel 97, který je na náš trh dodáván jako součást kancelářského balíku MS Office 97, patří do skupiny programů pro zpracování a rozbory dat v tabulkách. Vedle Excelu existují ještě další používané tabulkové kalkulátory jako jsou Lotus Improve, SuperCalc, Quattro for Windows a jiné. 

Tabulkové kalkulátory mají za sebou několikaletou dráhu, při které procházely řadou vývojových změn. Některé koncepce ovšem  zůstaly ponechány. Excel přišel s hierarchickou koncepcí souboru. Sešit (jako kniha) s listy (podkapitolami) kde už není rozhodující kolik podkapitol (listů) sešit obsahuje jestli 256 jak je tomu u Quqttra for Windows, případně jen 16  u MS Excel 7 nebo 3 jak je tomu v nové verzi MS Excel 97

Samozřejmostí se již stalo načítání dat z databázových systémů. Většina tabulkových procesorů podporuje načítání z formátu DBF a také je umí do tohoto formátu převádět. Z jistého pohledu jsou tabulky jakési databázové seznamy. V tabulkových procesorech nelze  vytvářet relační databáze jako je to možné v systémech pro řízení báze dat. Seznamy lze také  prohledávat a vybírat ty řádky, které splní zadanou podmínku. Umí také řešit problémy typu co se stane, když změním jednu hodnotu nebo jak dosáhnout požadovaného výsledku změnou hodnot proměnných.


Excel rozšířil spektrum tabulkových kalkulátorů o řadu možností. Například může doplňovat mezisoučty, což bylo výsadou databázových systémů. Ze seznamu můžeme záznamy vybírat pomocí filtrů, můžeme vytvářet kontingenční tabulku, která umožňuje dynamický pohled na data, do některých grafů můžeme doplnit trendy včetně odhadu vývoje a retrospektivy. Dále je vybaven funkcemi z oblasti finančnictví, marketinku a statistiky.  

Excel je tedy programem zaměřeným na  vytváření  tabulek, výpočty, tvorba seznamů a grafů, rozbory dat, automatizace činností a na simulaci variantních možností.  

Z těchto důvodů by Excel 97 neměl chybět v žádném počítači špičkového managera nebo ekonoma či pracovníka na jakémkoliv stupni řízení.

Technické požadavky programu


Program MS Excel 97 pracuje pod operačním systémem Microsoft Windows 95 respektive pod Microsoft Windows NT. K plnému výkonu tabulkového procesoru je třeba mít následovně vybavený počítač: procesor Intel Pentium na 100 Mhz, vnitřní paměť 16 MB RAM, grafická karta, VGA monitor, CD-ROM mechanika nebo disketová jednotka, pevný disk s volným prostorem 15 MB při minimální instalaci 28 MB při plné instalaci, 139 MB při doporučené instalaci celého balíku MS Office 97 nebo 185 MB při instalaci plné dále myš Microsoft nebo kompatibilní vstupní zařízení. Může být i zvuková karta, reproduktory a mikrofon pro maximální využití programu.

Základní popis systému


Základní entitou systému je sešit (soubor) se kterým operační systém pracuje stejně jako s jakýmkoliv souborem na disku. Každý sešit má své jméno a příponu XLS, která je systémem automaticky doplňována. Každý nový sešit po otevření obsahuje tři listy, v záložkách pojmenovaných jako list1, list2, list3. Klepnutím na určité jméno listu se příslušný list zobrazí na obrazovce. Pracovní list je tvořen buňkami, do kterých můžeme zapisovat:

· čísla

· matematické funkce a vzorce

· textová pole a datum

Každý list obsahuje 256 sloupců,  adresovanými písmeny A-Z a kombinací písmen AA-IV, a 65 536 řádek adresovanými numerickými číslicemi. V otevřeném sešitu nemusíme mít pouze 3 listy, maximálně však 255, a lze s nimi provádět různé operace:

· vkládat nové listy

· mazat (odstraňovat) listy

· měnit názvy listů

· přesouvat listy mezi sešity

· skrývat listy 

Práce se soubory

Otevření souboru


Otevření souboru lze provádět několika způsoby. Otevírat můžeme již vytvořený soubor nebo soubor úplně nový.


Nový soubor se otevírá vždy po spuštění programu s názvem sešit a pořadovým číslem od spuštění Excelu. Další možností otevření souboru je příkaz SOUBOR | NOVÝ, zobrazí se nám dialogový panel společný pro všechny aplikace Office. Zde si vybereme prázdný sešit a poklepnutím nebo stiskem tlačítka „Ok se otevře prázdný sešit. Jinou možností spuštění nového sešitu je klepnutí na ikonu ve standardním panelu nástrojů, po kterém se nám přímo otevře prázdný sešit. Nový sešit můžeme taky otevírat zrychleně pomocí klávesové zkratky CTRL+N.


Otevření, již dříve vytvořeného souboru, je možné příkazem SOUBOR | OTEVŘÍT, klepnutím na tlačítko ve standardním panelu nástrojů nebo zrychleně klávesovou zkratkou CTRL+O. Po provedení předešlých příkazů se otevře dialogové okno, ve kterém je potřebný soubor nalézt na příslušných discích a v příslušných adresářích. Po nalezení souboru jej otevřeme pomocí poklepání nebo tlačítkem „Otevřít“. Další možností otevření je nalézt soubor v prostředí  operačního systému Windows a dvojitým poklepem na jeho ikonu se nám otevře jak soubor tak i tabulkový procesor Excel. Při spuštěném průzkumníku je rychlý způsob otevření pomocí přetažení souboru myší z průzkumníka do prostředí Excelu nejlépe však na panel nástrojů.

Uložení souboru    


Po naplnění sešitu daty je třeba tyto data uložit na odkládací zařízení pro opětovné použití. Sešit můžeme uložit několika způsoby. Rychlé ukládání provádíme pomocí kláves CTRL+S nebo tlačítkem „Uložit“ ve standardním panelu nástrojů. Jinou možností uložení je příkazem SOUBOR | ULOŽIT respektive SOUBOR | ULOŽIT JAKO. Jedná-li se o první uložení souboru, zobrazí se dialogové okno s názvem „Uložit jako“, kde mohu změnit název souboru, jeho umístění na disku a formát, ve kterém ho chci ukládat. Jde-li o modifikaci již existujícího souboru potom se dialogové okno nezobrazuje, pouze pro uložení pomocí příkazu SOUBOR | ULOŽIT JAKO.

Automatické ukládání


Automatické ukládání změn představuje dobrou možnost jak nepřijít o svá data při neúmyslném odpojení od sítě nebo při náhlém výpadku elektrického proudu, neboť data, která máme na obrazovce jsou pouze v elektronické podobě v operační paměti, nikoliv na odkládacím zařízení.


I Excel nabízí tuto možnost  prostřednictvím příkazu NÁSTROJE | AUTOMATICKÉ UKLÁDÁNÍ. Po zadání tohoto příkazu se nám otevře dialogové okno, ve kterém můžeme nastavit parametry pro automatické ukládání.

Zavření souboru   


Obdobně jako ukládání a otevírání souboru můžeme i zavření provádět několika způsoby. Rychlý způsob představuje kombinaci kláves CTRL+F4 nebo klepnutím na tlačítko „Zavřít okno“ v pravém horním rohu. Další možností je kombinace kláves CTRL+W nebo příkaz SOUBOR | ZAVŘÍT. 


Jestliže byla provedena nějaká změna, od posledního uložení,  v souboru, zobrazí se dialogový panel, ve kterém musíme určit jestli chceme uložit provedené změny. Po odeslání se soubor zavře. Pro dočasné odložení můžeme použít minimalizační tlačítko v pravém horním rohu sešitu. Soubor se nám „shodí“ v rámci programu. Jeho opětovné otevření provedeme dvojitým poklepem na jeho ikonu v levém dolním rohu programu.

Práce se šablonami    


Šablona je zajímavý druh sešitu, pomocí kterého se vytvářejí sešity jiné. Jejich hlavní použití je pro zjednodušování práce a pro tvorbu stejných formulářů. Šablony může například využívat podnik, který má několik středisek a v každém středisku je třeba dělat ekonomická vyhodnocení za určitou časovou dobu. Těmto střediskům se pošle jednotný formulář, ve kterém mám zaručeno, že potřebná data budou ze všech středisek na stejném místě. To nám zaručí, že při následném slučování dat nenastanou žádné problémy.


Šablona má v Excelu příponu XLT. Šablonou se může stát jakýkoliv sešit a to pomocí příkazu SOUBOR | ULOŽIT JAKO a v dialogovém okně se v kolonce „Typ souboru“ uvedeme šablona a potvrdíme tlačítkem „Uložit“.


Ukládání, otevírání a zavírání šablon se provádí obdobným způsobem, jako když pracujeme se sešity.

Základní operace v sešitu

Pohyb po sešitu


Po sešitu se pohybujeme proto, abychom zobrazovali místa, která nevidíme a dále přemisťovali buňkový kurzor pro vkládání nebo modifikování dat. Po sešitu se pohybujeme pomocí klávesnice, myši nebo pomocí příkazu ÚPRAVY | PŘEJÍT NA nebo příkazem ÚPRAVY | NAJÍT. K zobrazování jiných částí sešitu použijeme tahových kursorů na pravé a dolní straně obrazovky. Při tomto způsobu přemisťování se poloha buňkového kurzoru nemění.


Pro pohyb na jiný list sešitu můžeme využít kombinaci kláves Ctrl+PgDn (na následující list) nebo Ctrl+PgUp pro skok na předchozí list. K rychlejšímu skoku na jiný list použijeme myš, pomocí které klepneme na ouško (záložku) s příslušným názvem listu. Při přemisťování po listech se pozice buňkového kurzoru nemění a zůstává při návratu na předchozí list na stejném místě.

Vkládání a mazání dat   


Hlavní operací při práci s tabulkovým kalkulátorem je vkládání, přepisování a mazání dat. Data zadáváme do buňky. Buňka je nejmenší adresovaný prostor v sešitě. Její plocha je jednoznačně určena sloupcem a řádkem. Buňka může obsahovat text, číslo, vzorec, funkci, čas, datum, komentář nebo může zůstat prázdná. Vkládání dat do buňky spočívá najetím buňkového kursoru na příslušnou buňku a zápisem z klávesnice. Údaj zapisovaný do buňky se zobrazuje v buňce a současně i v řádce vzorců. Zde je také zobrazena adresa buňky tlačítka pro vzorce a zapisovaná data. Posloupnost znaků, které píšeme do buňky je vyhodnocována jako celek a podle typu se zapisuje do buňky. Po vložení znaků musíme tyto znaky potvrdit. To můžeme udělat několika způsoby:

· stiskem klávesy „Enter“ (kurzor se přesune o řádek níže)

· stiskem směrové klávesy (kurzor se přesune ve směru šipky na klávese)

· stiskem tlačítka √ v řádce vzorců (kurzor se nepřesune, ale data se zapíší)

Modifikace dat v buňce lze provádět rovněž několika způsoby:

· označíme příslušnou buňku a kliknutím myší v editačním řádku data přepíšeme

· poklepem levého tlačítka myši na příslušnou buňku přejdeme do režimu úprav

· zapíšeme nový údaj

Po přepisu dat musíme data potvrdit  již dříve uvedenými způsoby. Jestliže chceme zrušit již zadaný údaj, ukončit psaní aniž by se přepsaly údaje v buňce, stiskneme klávesu „Esc“.

Vkládání textu


Textem může být jakýkoliv znak, který nemá význam číselného údaje, funkce, času, logické či chybové hodnoty. Zapisuje se přímo z klávesnice a nepředchází mu žádný řídící znak. V jedné buňce může být až 32 000 znaků . Použijeme-li však slučování buňek a následný převod na hodnotu je limit maximálního počtu znaků 255 [1]. Zapíšeme-li do buňky delší text, než máme velikost viditelný buňky, zobrazí se jen tehdy, máme-li vpravo od buňky volno, jinak je text pro zobrazení oříznut. V buňce je text celý a při postavení kurzoru na buňku je viditelný v editačním řádku. Chceme-li zviditelnit celý text, můžeme pomocí myši zvětšit šířku sloupce nebo přeformátovat text příkazem FORMÁT | BUŇKY nebo zrychleně klávesovou zkratkou Ctrl+1.

Vkládání čísel 


Stejně jako u textu nepředchází číselné konstantě žádný znak a zapisujeme je přímo z klávesnice. Číslo je zobrazováno na pravé straně buňky v obecném formátu. V buňce je číslo zobrazováno v matematické, logaritmické či exponenciální formě. Dále se v buňce mohou vyskytovat znaky ##### představující číslo, které se do buňky nezobrazí. Pro zobrazení je třeba zvětšit šířku sloupce. Číselné konstantě mohou předcházet znaky +, -, =, (). Do buňky je možno zapisovat zlomky např. 2 1/4. Pro zapsání samotného zlomku bez celé části musíme před zlomek uvést konstantu 0. Čísla můžeme psát přímo ve vědeckém formátu např. 3E+4. V buňce se přímo zobrazí 3,00E+04, ale na pozadí v editačním řádku se zobrazí 30 000.


V kalkulátoru se může přímo zadávat název měny, např. 20Kč. Zde ovšem musí být soulad s místním nastavením v Ovládacích panelech operačního systému Windows.


Je-li požadavek, aby číslo představovalo text je třeba před číslo napsat znak apostrof např. ´12450.

Vkládání času a data 


Datum a čas patří mezi číselné konstanty. Nepředchází jim žádný řídící znak, pouze čísla jsou odděleny tečkou (pro datum) a dvojtečkou (pro čas).


Pro zápis data se nemusí použít jenom tečka, ale i pomlčka nebo lomítka např. 17/6/98 nebo 17-6-98.


Zápis času i data ovšem musí odpovídat formátu nastavení, pro datum a čas, v Ovládacích panelech ve Windows. 

Vkládání vzorců


Vzorce vkládáme přímo do buňky z klávesnice. Vzorcům předchází řídící znak „=“. Zápis vzorce lze definovat předpisem „Operand1 operátor Operand2 …“ Takto zapsaný vzorec v buňce, vrátí výsledek do buňky, kde je umístěn. Po aktivaci buňky kurzorem se podoba vzorce objeví v editačním řádku.

Operandy mohou být různé znaky:

· konstanty (číslo, text)

· název nebo adresa buňky či oblasti

· funkce

· vzorce

· logické hodnoty

· vektory

Stejně jako máme několik operandů, máme i značné možnosti v oblasti operátorů:

· aritmetické ( +, -, /, *, ^ )

· logické (=, <, >, <=, >=, <>)

· textové (&)

· speciální ( _ ) používá se při průniků oblastí

Vyhodnocování operátorů závisí na jejich prioritě:

1. oblast buněk 



:

2. výčet argumentů


;
3. průnik oblastí



_
4. zápor, negace



-

5. procenta 




%

6. umocnění




^
7. násobení, dělení


*, /

8. sčítání, odčítání


+, -

9. zřetězení




&
10. relační operátory

=, <, >, <=, >=, <>
Vkládání funkcí


Funkce listu spolu se vzorci dělají z tabulkového kalkulátoru to čím je. Jsou obrovským nástrojem na zpracování dat a získávání informací z těchto dat. Funkce vybíráme ze seznamu funkcí nebo je přímo zapisujeme z klávesnice. Funkci předchází řídící znak „=“, pak následuje klíčové slovo pro funkci, otevírací závorka, seznam argumentů oddělených středníkem a uzavírací kulatá závorka. Argumenty typu pole jsou uzavřeny ve složených závorkách. Stejně jako vzorce i funkci lze popsat obecným předpisem.




=Funkce ( Argument1; Argument2; {číslo1; číslo2; …}; …)


Obdobně jako vzorce i funkce vrací výsledek do buňky, ve které se nachází. Jako argumenty funkce mohou být:

· konstanty (čísla, text)

· adresy a názvy buněk 

· funkce a vzorce

· logické konstanty

Pro vkládání funkcí nám slouží příkaz VLOŽIT | FUNKCI, po kterém senám objeví dialogové okno „Vložit funkci“, ve kterém si vybereme ze seznamu příslušnou funkci. Po stisku tlačítka „Ok“ se zobrazí okno pro zadávání argumentů, které můžeme zadávat přímo z klávesnice popřípadě kurzorem myši.

Vkládání komentáře


Při vytváření složitých modelů, plných funkcí a vzorců, je třeba někdy použít jejich vysvětlení. K tomu nám slouží komentáře. Komentáře jsou dobrým způsobem vysvětlení pro ostatní uživatele sdílející stejný sešit. Komentář můžeme vytvořit různými způsoby:

· stiskem kombinací kláves Shift+F2

· příkazem VLOŽIT | KOMENÁŘ

· příkazem „Vložit komentář“ v místní nabídce pro buňku

· tlačítkem „Nový komentář“ v panelu nástrojů

Zvláštní způsoby vkládání dat

Doplňování součtů


Tvoření mezisoučtů je velice častou operací v tabulkách. Mezisoučty jsou významnými čísly pro další počítání různých operací. Součty lze doplnit několika různými způsoby:

· přímo zápisem, do buňky, funkce SUMA a argumentů





=SUMA (C120:X130)














=SUMA ($A2;B20:B40;300) 









   u tohoto způsobů doplňování mezisoučtů může být argumentů      ve funkci až 30 oddělených středníkem

· zápisem funkce SUMA a oblast argumentů může být doplněn ve vytyčovacím režimu pomocí klávesnice  (směrové šipky + Schift ) nebo tahem levého tlačítka myši

· stiskem tlačítka „AutoSum“ v panelu nástrojů

· kombinací kláves Alt + =

· příkazem VLOŽIT| FUNKCI a ze seznamu funkcí vybrat funkci SUMA

Práce s vektory 


Excel nám dovoluje pracovat s jednorozměrnými oblastmi s tzv. vektory. Za předpoklad je však bráno to, že vzorec nebo funkce je ve stejném řádku nebo sloupci, ve kterém je vektor, z něhož se přebírají hodnoty. Následný příklad ilustruje práci s vektory.  


1.rok
2.rok
3.rok

2.rok+3.rok

Škoda
1000
3000
2000

5000

VolksWagen
4000
2000
1500

3500

Audi
6000
10000
3000

13000

Škoda+Audi
7000
13000
5000



Matice konstant


Kromě toho, že do funkce či vzorce můžeme zadávat absolutní nebo relativní adresy buněk, názvy buněk, konstanty. Hodnoty můžeme také zadávat maticí (pole) konstant. Matici ve vzorci (funkci) poznáme tak, že je uzavřena do složených závorek „{}“. Sloupce hodnot se oddělují rourou „ | “ a řádky se oddělují středníkem „ ; “. Matice může obsahovat čísla, text, funkci, konstanty, chybové a logické hodnoty. Text obsažen v matici musí být uzavřen do uvozovek. V matici se nesmí nacházet symboly měny, adresy buněk, vzorce. Příklad pro zápis pole konstant by mohl vypadat následovně :

{ 40;40;20 | 30;30;30}
S použitím funkce SUMA se nám vrátí výsledek 190.

Absolutní a relativní adresace


Adresace v Excelu se rozlišuje na absolutní adresaci a relativní adresaci. Relativní adresace se specifikuje pomocí souřadnic řádků a sloupců, např. A20, X140, AA20. Absolutní adresace představuje ukotvení buňky na listu. U příslušné souřadnice se nachází znak $, např. $A$20, $X$140, $AA$20. 

Rozdíl v adresaci se projeví, až při povelu Kopíruj (Přesuň, Vyřízni) funkci nebo vzorec z jedné buňky do druhé. U relativní adresace se adresa buňky ve vzorci (funkci) upraví podle nové pozice a to o tolik řádků a sloupců, o kolik byl provede přesun. Mějme např. vzorec:

„ =C3+C4+A6+200“

Po překopírování z buňky C5 do C6 bude, při relativní adresaci, vzorec vypadat následovně:

„ C4+C5+A7+200“

To má výhodu tehdy, kdy je třeba do několika řádků nebo sloupců umístit stejný vzorec.


Naproti tomu je adresace absolutní, která zaručí, že při překopírování vzorce (funkce) z jedné buňky do druhé, se bude stále odkazovat na tytéž buňky. Mějme stejný vzorec napsaný v absolutní adresaci:

„ =$C$3+$C$4+$A$6+200 “

Po překopírování z jedné buňky do druhé bude vypadat úplně stejně a bude odkazovat na tytéž buňky. 


Vedle absolutní a relativní adresace máme také adresaci smíšenou, např. $A2, K$100, $LIST6 ! $A20. Posledně uvedená adresace je odkaz na buňku z jiného listu, kde za název listu se píše znak „!“ následovaný adresou naší buňky.

Tvorba posloupnosti  


Vytvoření posloupnosti je dobrým pomocníkem pro často se opakující řady např. názvy měst, středisek, pracovišť, jmen atd.. Vytvoření těchto seznamů (posloupností) spočívá v tom, že stačí zadat jedno jméno této posloupnosti a následující členy řady se doplní automaticky do vymezené oblasti. Řada je doplňována cyklicky tak dlouho, dokud není vymezená oblast plná. Pro vytvoření řady postačí najet kurzorem myši na pravý dolní roh buňkového kurzoru. Kurzor se změní na křížek a držením levého respektive pravého tlačítka myši potáhneme ve směru řádky nebo sloupce. Nelze označit dvourozměrnou oblast.


Vlastní seznam vytvoříme příkazem NÁSTROJE | MOŽNOSTI a v okně Možnosti si vybereme kartu Seznamy. Na této kartě si můžeme vytvořit vlastní seznam nebo doplnit či specifikovat již vytvořenou posloupnost.


Do těchto seznamů nejdou napsat vzorce a číselná řada. Každý seznam může obsahovat 254 položek maximálně však 1850 znaků. Počet seznamů není omezen.

Vytvoření posloupnosti levým tlačítkem    


Při tažením tlačítkem myši platí určitá pravidla. Je-li kopírován znak, který není členem žádné posloupnosti, vytvoří se řada stejných hodnot (čísel, textů). Je-li kopírována buňka se členem existujícího seznamu, následuje za ní další člen seznamu a to se opakuje do doby držení tlačítka myši. Kopírují-li se dvě označené buňky, bude výsledek záležet na typu kopírovaných hodnot. U čísel  se vytvoří aritmetická posloupnost s diferencí rozdílu dvou čísel. Jedná-li se o hodnoty ze seznamu bude zobrazena výběrová řada podle modelu dvou prvních buněk. Je-li prvním členem posloupnosti text následovaný číslem nebo číslo s textem, vytvoří se řada ve které se bude měnit pouze hodnota číslic. Abeceda se měnit nebude.

Vytvoření posloupnosti pravým tlačítkem 


Tvoříme-li posloupnost pravým tlačítkem, zobrazí se,po označení a uvolnění tlačítka, místní nabídka rozdělená do tří skupin příkazů:

· první skupina souvisí s různými způsoby kopírování buněk

· druhá skupina tvoří příkazy pro vytváření posloupnosti s datem

· ve třetí skupině jsou příkazy pro tvorbu trendů a řad


Následný obrázek ilustruje tvorbu aritmetického a geometrického trendu.

Aritmetický


Růstový

1


1

5


5

9


25

13


125

17


625

21


3125

Formátování tabulek


Neméně důležitým krokem při práci v programu je i vzhled a grafická podoba tabulek. Formátování tabulky rozumíme takovou práci a úpravy, při které se snažíme, aby tabulka byla co nejpřehlednější a poskytovala lehkou orientaci při hledání a čtení dat. Excel 97 nabízí celou škálu pomůcek a nástrojů pro zviditelnění důležitých údajů a  pro zvýšení přehlednosti a propustnosti tabulek. 

Ve slově formátování je tedy zahrnuta úprava výšky řádků, šířky sloupců, způsob zarovnání obsahu v buňce, volbu velikostí a fontů písma, grafické ztvárnění a zvýraznění buněk, kreslení různých typů čar a různé způsoby orámování buňky. 


Formátovat tabulku můžeme buď před zadáváním dat, pak se zadávaná data již zobrazují ve stanoveném formátu, nebo formátovat můžeme kdykoliv později. Formátování se nejvíce projevuje při kopírování jednoho obsahu buňky do druhé. Při kopírování se kopíruje jak obsah buňky, tak i formát těchto dat. Proto se doporučuje, že buňky, které se mají kopírovat je vhodné nejprve zformátovat.

Formátování buněk      


Formátování buňky znamená příkaz, který upravuje všechny zobrazovací údaje v buňce atd.. Excel provádí implicitní formátování buněk podle prvně zapsaného údaje . Tento význam znamená, že nový údaj převezme předchozí formát buňky a chceme-li formát změnit, musíme to zadat. Většinu příkazů, potřebných k formátování údajů v buňce, najdeme pomocí příkazu FORMÁT | BUŇKA nebo zrychleně klávesovou zkratkou Ctrl+1. Po obou těchto příkazech se nám zobrazí nabídkové okno Formát buněk. Toto nabídkové okno představující většinu možností je tvořeno několika atributy. Každá položka v dialogovém okně je zastoupena jednou kartou. Nabídkové karty představují tyto možnosti formátování v buňce:

· formát čísla

· zarovnání

· formát písma

· ohraničení

· vzorkování a výplně barev

· zamčení buněk

Nejvíce používané formáty se vyskytují ve formě tlačítek na panelu nástrojů, což umožňuje pohodlnější a rychlejší přístup úpravy formátů buňky.

Formátování pomocí stylů  


Styly nám pomáhají sjednotit vzhled tabulek. Použití stylů je dobrý nástroj zejména tam, kde potřebujeme, aby naformátované tabulky např. od více pracovníků měly stejný vzhled. To nezaručíme tehdy, když formátování bude provádět každý samostatně, neboť každý člověk má jiné estetické cítění. K sjednocení nám dopomůžou styly. Styly se modifikují pomocí příkazu FORMÁT | STYL. 


Excel má předdefinováno celkem šest stylů. U každého stylu je možné určit šest atributů odpovídající kartám v nabídkovém okně Formát buněk. 

Při používání stylů si musíme uvědomit, že se formátuje pouze jedna buňka. To má dopad při zakreslování čar.

Styl si můžeme také vytvořit vlastní podle svých představ a svého estetického cítění.

Vytváření grafů      

Orientace ve velkém množství dat dělá problémy každému z nás. Graf je obrázek, který nám dopomůže lépe se orientovat v nepřehledné, třeba dobře připravené, tabulce. Graf slouží pro reprezentaci dat, pro které jsou rozbory v tabulce již nepostačující a proto není od věci tyto tabulky doplnit grafem. Graf je jakási analogová informace, která je oproti tabulce na první pohled srozumitelnější.


V tabulkovém kalkulátoru Excel 97 se graf vytváří pomocí Průvodce grafem. Jedná se o čtyři dialogové panely, které nás krok po kroku vedou k vytvoření námi požadovanému grafu. Průvodce nám pomáhá při výběru dat, umístění grafu v sešitě, výběru typu grafu a přidání potřebných popisků a legend. 

Námi vytvořený graf  může být umístěn na listu s daty nebo na samostatném listu, nazvaný GRAF s pořadovým číslem grafu vytvořený v sešitě. Obrázek grafu má v sešitu vlastnosti plovoucího objektu. To znamená, že ho můžeme kdykoliv přesouvat, modifikovat a měnit jeho velikosti. Graf může mít celou škálu podob, většinou se jedná o dvourozměrné nebo třírozměrné grafy. Do grafů můžeme doplňovat trendy, chybové úsečky a klouzavé průměry.  

Modifikace dat ve zdrojové tabulce se okamžitě promítne i do grafu.

Realizace grafu

Vytvoření grafu v tabulkovém procesoru je velice snadné. Označíme data v tabulce, které chceme do grafu zanést, pomocí myši nebo klávesnice a spustíme proceduru průvodce grafem. To můžeme udělat několika způsoby:

· stiskem tlačítka ve standardním panelu nástrojů

· příkazem VLOŽIT | GRAF

· klávesou F11

Po provedení prvních dvou příkazů se spustí Průvodce grafem, ve kterém se nám se nám nabízí orientační představa vytvářeného grafu. Příkazem F11 se vytvoří graf, na samostatném listu, automaticky podle již předdefinovaného typu grafu.


Po spuštění průvodce se zobrazí první dialogové okno obsahující dvě karty.

„Standardní typy“ – První karta, ve které si můžeme vybrat graf ze čtrnácti  základních typů grafů. Každý typ pod sebou zahrnuje i několik podtypů.

„Vlastní typy“ – Druhá karta, která má dvě podoby. Zde záleží jaké políčko je zaškrtnuté jestli „Předefinované“ nebo „Definované uživatelem“. Po stisku se nám zobrazí jak bude námi definovaný graf vypadat.


Po stisku tlačítka Další se zobrazí  druhé dialogové okno „Zdrojová data grafu“  obsahující dvě karty.

„Oblast dat“ – Karta, která slouží k určení toho, zda datové řady tvoří řádky nebo sloupce. Oblast dat je možno upravit zápisem z klávesnice nebo vymezení myší.

„Řada“ – Na této kartě můžeme provést další úpravy v datových oblastí. Tuto kartu můžeme většinou přeskočit.


Po odeslání se nám otevře třetí dialogový panel „Možnosti grafu“ , kde se určují další parametry grafu. Počet nabídkových karet na tomto panelu závisí na typu vybraného grafu, většinou jich bývá šest.

„Název“ – Sem se zapisuje název grafu a popisky jednotlivých os. Název grafu může být pouze jednořádkový.

„Osy“ – Zde určíme jaké osy mají být vytvořeny. Osy hodnot mohou být dvě a osy kategorií se mohou vytvářet automaticky, kategorie, časová osa.

„Mřížky“ – Tady určíme jaké příslušné mřížky mají být zobrazeny. Většinou postačí hlavní mřížka. Vzdálenosti čar v mřížce určíme dodatečně při formátování osy na kartě Měřítko.

„Legenda“ – Ta této kartě určíme, zda se má ke grafu připojit legenda, též klíč grafu, a kde má být u grafu umístěna.

„Popisky dat“ – Zde určíme, jestli se k bodům mají připojit hodnoty nebo popisky a to buď s číslem nebo procentuálně. 

„Tabulka dat“ – Tady určujeme jestli se má ke grafu připojit tabulka s daty a zda má obsahovat klíč (značky) použité v legendě.

Poslední, čtvrté, dialogové okno „Umístění grafu“ nám pomáhá při rozhodování o umístění. V tomto okně si můžeme vybrat jestli chceme, aby graf byl umístěn na novém listu nebo jako objekt na list se zdrojovými daty.


Tvorba grafu pomocí Průvodce není nikterak složitá, obtížnost spočívá pouze ve správném výběru grafu pro specifikovaný problém a jeho grafické zpřehlednění.

Formátování grafu


Pod pojmem formátování grafu rozumíme svou úpravu grafu podle svých představ a vlastního estetického cítění. Formátovat můžeme již při návrhu a to hlavně ve třetím okně Průvodce grafem nebo až po jeho vykreslení. Modifikovat vlastně můžeme všechny objektu v grafu. Stačí vybrat objekt, který chceme formátovat a pomocí klasických formátovacích příkazů provádíme modifikaci vybraného objektu. Můžeme nastavovat barvu a vzorek výplně plochy, stínování, styl, barvu a šířku okrajů, čar a značek, fonty velikosti, zarovnání čísel a jiné vlastnosti písma a vzhledu.

Trendy      


Grafy přesně znázorňují údaje v tabulce a jejich grafickou podobu. Do grafů však my můžeme doplňovat trendy vývoje včetně předpovědi a vyhlazení hodnot. Trend graficky znázorňuje průběh pomocí regresivní analýzy. Mimo spojnice lze do zanést klouzavý průměr, který vyhlazuje průběh hodnot pro zadaný interval.


Trendy můžeme doplnit do grafů sloupcových, pruhových, spojnicových, bublinových, plošných a XY grafů. Nemohou se přidat do 3D grafu.


Při vytváření trendu označíme řadu, pro kterou má být trend doplněn, a zadáme příkaz GRAF | PŘIDAT SPOJNICI TRENDU. Po zadání příkazu se zobrazí dialogový panel „Přidat spojnici trendu“ , ve kterém jsou obsaženy dvě karty:

„Typ“ – Na této kartě si vybereme vhodný trend nebo klouzavý průměr a doplníme parametry u polynomu nebo interval u klouzavého průměru.

„Možnosti“ – Zde specifikujeme další požadavky na trend.

Excel nabízí řadu trendů, které představují příslušné regresivní rovnice.

· Lineární



y=mx+b (m-směrnice, průsečík s osou y)

· Logaritmická

y=c*ln(x)+b (c, b- konstanty, ln- logaritmus)

· Polynomická 

y=b+c1x+c2x2+….+cnnn
· Mocninná 


y=c*xb
· Exponenciální 

y=c*cbx
Klouzavý průměr


Jedná se o trend, pomocí kterého můžeme vyhladit rozkolísanou křivku a určit základní tendence. Při počítání se jedná o posloupnost průměrů určenou po částech z řady údajů posouváním zadané periody. Perioda je počet členů řady, ze které je průměr vypočítáván. První hodnota je posunuta až pro zadanou hodnotu.

Plovoucí průměr je počítán podle předpisu:

Ft  = (At + At-1 + …..+ At-n-1 ) / n

n-počet členů řady

t-počítaný člen řady


Obdobně jako u trendů i zde se vyplatí experimentovat s délkou intervalu pro dosažení co nejlepšího vyhlazení křivky.

Chybové úsečky


Chybové úsečky slouží k zakreslení lišících se údajů od požadovaného průběhu. Lze je zakreslit do grafu ke každému datovému bodu řady. Mohou nám pomoci při rozboru dat, kdy přesně vidíme, která data přeskočila zadané hodnoty. 

Při tvorbě chybových úseček označíme řadu, ke které mají být chybové úsečky přidány, zadáme příkaz FORMÁT | VYBRANNÁ DATOVÁ ŘADA. V dialogovém okně „Formát datové řady“  vybereme kartu Chybové úsečky.

„Chybové úsečky“ na této kartě zadáme požadované parametry, které mají chybové úsečky vyjadřovat a nastavení potvrdíme tlačítkem „Ok”.


Chybové úsečky lze přidat k datům vykresleným plošným, pruhovým, sloupcovým, spojnicovým,bodovým a bublinovým grafem.

Různé typy grafů

Sloupcové grafy


Sloupcové grafy zobrazují změny za časové období nebo srovnává jednotlivá data. Umožňuje přehledné znázornění změn v čase. Skládaný sloupcový graf zobrazuje vztah jednotlivých kategorií k celku. Trojrozměrný graf umožňuje srovnávání datových bodů na dvou osách. Často je používán pro menší počet datových řad nebo pro větší počet, ale na menším úseku.

Formát sloupcových grafů:

· Skupinový

· Skládaný

· 100% skládaný

· Skupinový 3-D

· Skládaný 3-D

· 100% skládaný 3-D

· Sloupcový 3-D

Pruhové grafy   


Pruhový graf ilustruje srovnání jednotlivých datových bodů. Srovnává hodnoty s menším důrazem na časové období. Skládaný pruhový graf označuje vztah vybraných kategorií k celku.

Formát pruhových grafů:

· Skupinový

· Skládaný

· 100% skládaný

· Skupinový 3-D

· Skládaný 3-D

· 100% skládaný 3-D

Spojnicové grafy 


Klasické velmi často používané grafy s širokým využitím. Jsou vhodné pro zakreslování určitých datových sérií. Můžeme do nich zakreslovat trendy, klouzavé průměry a chybové úsečky. Pro názornost můžeme graf doplnit značkami a popisky pro jednotlivé datové body.

Formát spojnicových grafů:

· Spojnicový

· Skládaný spojnicový

· 100% skládaný

· Spojnicový se značkami v každém bodě

· Skládaný se značkami v každém bodě

· 100% skládaný se značkami v každém bodě

· Spojnicový 3-D

Výsečové grafy  


Výsečové grafy zobrazují pouze jednu datovou řadu. Slouží pro zobrazení poměrné velikosti jednotlivých položek vzhledem k součtu všech položek. Hodnoty jsou zobrazovány do kruhu v absolutní hodnotě. Orientace čtení datové řady je po směru hodinových ručiček a součet všech hodnot je 100%.

Formát výsečových grafů:

· Výsečový

· Výsečový s 3-D efektem

· Výsečový s dílčí výsečí

· Rozložený výsečový

· Rozložený s 3-D efektem

· Výsečový s dílčími pruhy

XY bodové grafy


Tyto grafy se používají pro zobrazení vědeckých a technických dat. Vhodné jsou pro statistické účely, rozptylu od průměrné hodnoty, analýzu dat, zobrazení vztahů mezi daty atd.. 

Formát XY bodových grafů:

· Bodový

· Bodový spojený pomocí hladkých čar

· Bodový spojený pomocí hladkých čar bez značek

· Bodový spojený pomocí spojnic

· Bodový spojený pomocí spojnic bez značek

Plošné grafy 


Zobrazují změny jak v jednom datovém bodu tak i v jeho průniku. Rovněž vyjadřuje vztah částí k celku. Plošný graf  připomíná vyplněný spojnicový graf, kde počet ploch je počet datových řad, kde první řada je zobrazena na osu X a další jsou na ni navrstveny, proto nakreslené plochy představují součet hodnot v jedné kategorii.

Formát plošných grafů:

· Plošný

· Skládaný

· 100% skládaný

· Plošný 3-D

· Skládaný 3-D

· 100% skládaný 3-D

Prstencové grafy


Je to jakási modifikace výsečového grafu. Obdobně jako výsečový i prstencový zobrazuje poměrnou část k celku. Může však obsahovat více datových řad. Každá datová řada obsahuje vlastní prstenec. Prstence mohou být doplněné vlastním popiskem nebo percentuálním podílem vůči celku.

Formát prstencových grafů:

· Prstencový

· Rozložený prstencový 

Paprskové grafy


Říká se mu též radarový graf. Ukazuje relativní plochu bodů vůči centrálním. Počet datových bodů určuje počet os a hodnota je jeho vzdálenost od středu. Čáry spojují všechny hodnoty jedné datové řady. Tyto grafy je dobré používat pro znázornění symetrie nebo pro pravidelnost údajů.

Formát paprskových grafů:

· Paprskový

· Se značkami v každém datovém bodu

· Paprskový s výplní

Povrchové grafy


Jeho předností je nalezení optimální kombinace dvou datových řad. Stejné barvy a vzorky představují stejné velikosti hodnot obdobně jak je tomu i v topografických mapách.

Formát povrchových grafů:

· Povrchový 3-D

· Drátěný 3-D

· Obrysový

· Drátěný obrysový

Bublinové grafy


Jedná se o jakousi obdobu XY grafu. Porovnává tři datové řady, kde třetí řada tvoří velikost bublin.

Formát bublinových grafů:

· Bublinový

· Bublinový s 3-D efektem

Burzovní grafy


Někdy zvané Min-Max grafy, zobrazují rozptyl mezi nejnižšími a nejvyššími hodnotami. Pro vytváření musí být data seřazena ve správném pořadí.

Formát burzovních grafů:

· Maximum, minimum, konec

· Počátek, maximum, minimum, konec

· Objem, maximum, minimum, konec

· Objem, počátek, maximum, minimum, konec

Válcové grafy


Jsou určitou analogií sloupcových a pruhových grafů, kde je místo pruhu nebo hranolu zobrazen válec.

Formát válcových grafů: 

· Sloupcový

· Sloupcový skládaný

· 100% sloupcový skládaný

· Sloupcový s 3-D efektem

· Pruhový

· Pruhový skládaný

· 100% pruhový skládaný

Kuželové a jehlanové grafy


Je to analogie sloupcových a pruhových grafů, kde místo sloupce, hranolu nebo pruhu je zobrazován jehlan či kužel.

Formát kuželových a jehlanových grafů:

· Sloupcový

· Sloupcový skládaný

· 100% sloupcový skládaný

· Sloupcový s 3-D efektem

· Pruhový

· Pruhový skládaný

· 100% pruhový skládaný

Práce s databázemi 


Hlavní rozdíl mezi tabulkovým kalkulátorem MS Excel 97 a systémy pro řízení báze dat spočívá v tom, že v tabulkovém kalkulátoru nemůžeme vyrábět relační databáze. Na rozdíl od toho můžeme pracovat s více soubory najednou, propojovat je mezi sebou a související informace vyhledávat prostřednictvím společného pole.


Stejně jako databázové systémy má i Excel v prvním řádku názvy polí a další řádky jsou záznamy konkrétní databáze. V každém poli musí být data stejného formátu (datum, číslo, text, logické hodnoty atd.). Odlišnost kalkulátoru od systémů pro řízení báze dat spočívá i v tom, že pole mohou být typu integer, longinteger, signal, double, objekt OLE atd..

Při vytváření databáze v systému Excel platí určité zásady:

· Databáze nemusí začínat na prvním listu ani buňce

· Názvy polí musí být jednořádkové, zalomení textu nevadí

· První řádek databáze specifikuje názvy polí

· Mezi databází a ostatními záznamy na listu musí být volný alespoň jeden řádek respektive sloupec

· Databáze nesmí obsahovat prázdný záznam, to by jí rozdělilo na dva odlišné seznamy

· Na listě může být více tabulek

· Při filtrování není vhodné umisťovat data na obě strany seznamu, aby nedocházelo k zakrytí

· Estetické ztvárnění nemá vliv na práci s databází

· Není vhodné používat duplicitní názvy

· V jednom poli musí být data stejného formátu

· Tabulku můžeme ohraničit čarami, ale nedoporučuje se dělat čáru pod poslední záznam z hlediska přidávání záznamů

Při ukládání databáze se postupuje stejně jako při ukládání sešitu Excelu,ale v dialogovém oknu pro ukládání se v poli „Typ souboru“ nastaví DBF3. K souboru se automaticky připojí koncovka bdf.

Pro načtení databázového souboru použijeme příkaz SOUBOR |

OTEVŘÍT a typ souboru nastavíme na soubory s příponou dbf. Následně soubor uložíme pomocí příkazu SOUBOR | ULOŽIT JAKO sešit MS Excel a můžeme se souborem pracovat všemi možnými způsoby.


Pro přenos souborů z databázových systémů do MS Excel 97platí určitá pravidla:

· Maximální počet záznamů 65 535

· Maximální počet polí v záznamu 256

· Maximální počet znaků v buňce 255

Setřídění seznamu


V průběhu času vkládáme do databáze záznamy. Ty se s postupem doby stávají nepřehledné a chaotické. K tomu, abychom se dobře zorientovali v seznamu nám slouží setřídění. Seřazení seznamu patří k základním operacím s databázemi. Již setřídění často poskytne mnoho cenných informací a z prostupní seznam pro každého. Máme tak například seznam materiálu a jeho úbytek na skladě. Správným setříděním zjistíme skutečný stav materiálu a nestane se nám, že by mohl chybět. Obdobně v seznamu odběratelů nezaplacené faktury, nepodepsané smlouvy atd..


Třídění (sort) je přetransformování databáze podle nějakých klíčů. Klíč je hlavním pojmem při setřídění. Je to jakékoliv pole seznamu, podle kterého se na základě zadaných kritérií záznamy seznamu v databázi přemístí. Seznam v Excelu lze při jednom setřídění řadit podle nejvýše tří klíčů. V Excelu můžeme ředit podle sloupců nebo řádků, vzestupně či sestupně nebo podle vlastních předdefinovaných seznamů. Při vzestupným uspořádání se záznamy přeskupí v následujícím pořadí:

· Číslice vzestupně

· Písmena podle abecedy

· Údaje s datem vzestupně

· Logické údaje v pořadí FALSE, TRUE

Setřídění databáze provádíme pomocí příkazu DATA | SEŘADIT. Po tomto

provedení se nám zobrazí dialogové okno „Seřadit“. V tomto okně můžeme zadat až tři klíče pro seřazení dat ovšem jeden musíme vybrat určitě. Každý tento klíč se může řadit odlišně buď vzestupně nebo sestupně bez ohledu na ty ostatní. Než ovšem začneme toto provádět musíme najet buňkovým kurzorem na oblast databáze.

Excel umí také provádět automatické seřazování. Hlavním požadavkem při tomto třídění je to, že databáze vyhovuje automatickému seřazení. V tomto případě bude řazení prováděno podle sloupců respektive sloupce, na kterém stojí buňkový kurzor. 

Prohlížení záznamů


Seznamy tvořené z více položek jsou k prohlížení občas nepohodlné z hlediska rušivého vlivu ostatních záznamů. Proto je vhodné zobrazovat záznamy jednotlivě pro snadnější orientaci. K prohlížení databáze po záznamech nám slouží příkaz DATA | FORMULÁŘ. Po jeho provedení se zobrazí dialogové okno, ve kterém můžeme data procházet, rušit,  přidávat nebo modifikovat po záznamech. Po zadání příkazu se zobrazí vždy první záznam databáze. Šíře zobrazovacích polí v okně je transformována podle nejširšího záznamu v databázi. Maximální počet zobrazitelných polí je 32. Při větším počtu polí musíme nepotřebná pole skrýt příkazem FORMÁT | SLOUPEC | SKRÝT. Jestliže je v nějakém poli výraz pro výpočet, zobrazí se přímo vypočítávaná hodnota, která je automaticky přepočítávaná při změně zdrojových polí.


Dialogové okno nám v podstatě nabízí tyto tlačítka (informace):

· X z Y – X-tý záznam z Y záznamů

· NOVÝ – vytvoří nový záznam připojením na konec

· ODSTRANIT – odstraní zobrazovaný záznam

· OBNOVIT – obnoví původní obsah

· PŘEDCHOZÍ – skok na předchozí záznam

· DALŠÍ – skok na další záznam

· KRITÉRIA – zobrazení prázdného panelu, ve kterém si mohu zadat vlastní podmínky pro zobrazování

· ZAVŘÍT – zavření dialogového okna

Filtrování záznamů 


Filtrování záznamů je jakési rozšíření příkazu pro prohlížení záznamů. Vybírá se podmnožina záznamů z množiny celé databáze, ve které nedochází k přemístění záznamů jako je tomu u třídění. U filtrování nenastává problém maximálního počtu zobrazených polí, ale jsme zde omezeni šířkou listu což je 256 polí. Filtrovat můžeme záznamy podle polí, nikoliv však pole podle záznamů. Filtrování zadáme příkazem DATA | FILTR a nabízí se možnost, kterou Excel přináší, a to buď automatické filtrování nebo filtrování pomocí rozšířeného filtru.

Automatické filtrování 


Při použití automatického filtru musí buňkový kurzor stát v prostoru tabulky. Zadáním příkazu DATA | FILTR | AUTOMATICKÝ se u každého názvu pole po pravé straně zobrazí tlačítko se šipkou. Po jeho zmáčknutí myší se zobrazí setříděný seznam položek pole bez duplicit. Po klepnutí na některou položku se zobrazí pouze ty záznamy, které odpovídají požadovanému filtru, ostatní zůstanou skryty. Abychom věděli, že záznamy jsou filtrovány změní se barva šipky v názvu pole, kde byla filtrace provedena, na modrou barvu. Po výběru máme možnost dalšího filtrování. Filtrování teď bude provedeno pouze ze záznamů, které zůstaly z předchozího výběru, nikoliv všechny jak tomu bylo u ostatních verzí Excelu. 


Po zobrazení okna v názvu pole, ve kterém vybíráme klíč pro filtrování, se nezobrazí pouze položky polí databáze, ale jsou k nim doplněny položky jiného významu. Jsou to následující položky:

· Vše – položka zobrazující všechny záznamy, slouží ke zrušení filtru

· Prvních 10 – položka, ve které si mohu vybrat zda chci zobrazit prvních nebo posledních n položek

· Vlastní – položka, pomocí které vytvoříme vlastní kritéria pro filtr

· Prázdné – zobrazí se všechny záznamy, které toto pole nemají vyplněné

· Neprázdné – zobrazí se všechny položky, které toto pole nemají vyplněné

Rozšířený filtr  


Rozšířený filtr je další možností, které Excel nabízí v oblasti filtrování dat. Spouští se příkazem DATA | FILTR | ROZŠÍŘENÝ FILTR. Tento příkaz předpokládá, že je vytvořena oblast kritérií.  Je to jakási oblast buněk, ve které jsou popsány kritéria, která budou uplatněna při realizaci filtru. 


Po zadání příkazu se zobrazí dialogový panel, ve kterém je třeba zadat určitá kritéria:

· Použití filtru – zde určujeme na jakém místě má být filtr zobrazen, jestli přímo v seznamu nebo na jinou část listu

· Oblast seznamu – tady zadáme absolutní adresu vytvořené databáze

· Oblast kritérií – zde musíme zadat adresu oblasti s podmínkami filtrace

· Kopírovat do – to se zobrazí pouze v případě, že hotový filtr chceme kopírovat na jiné místo listu

Vytváření souhrnů


Souhrny slouží pro potřebu vytváření mezisoučtů v seznamech pro opakující se položky. Základem je setříděná tabulka podle polí, ve kterých se mají souhrny vytvářet. Každá změna záznamu vyvolá vytvoření nového souhrnu. Tvorba souhrnu je jednoduchá. 

Předpokládejme, že máme setříděnou databázi. Najedeme buňkovým kurzorem do prostoru databáze a zadáme příkaz DATA | SOUHRNY. Zobrazí se nám dialogové okno, ve kterém musíme zadat kritéria pro námi požadovaný souhrn.

· První parametr – klíčové pole, podle kterého se má souhrn vytvářet

· Druhý parametr – název funkce, která se má pro souhrn použít. Excel nabízí jedenáct funkcí: součet, počet hodnot, průměr, maximum, minimum, součin, počet čísel, odhad směrodatné odchylky, rozptyl, odhad rozptylu, směrodatná odchylka.

· Třetí parametr – pole, na které má být funkce aplikována. Pro jedno klíčové pole můžeme označit více polí, pro které se má souhrn počítat

· Nahradit aktuální souhrny – označuje zaměnění aktuálních souhrnů

· Konec stránky mezi souhrny

· Celý souhrn pod daty – ukazuje, kde se souhrn v tabulce objeví, jestli pod nebo nad daty 

  
Obdobně jako u filtrování i zde můžeme provádět souhrny v již vytvořených souhrnech. 

Často se nám stane, že se napoprvé netrefíme, a že při tvorbě souhrnu dojde k milným krokům a mi musíme tyto kroky zrušit a experimentovat tak dlouho, než se dopracujeme k souhrnu, který požadujeme.

Tvorba přehledů a skupin


Skupiny a přehledy již bezprostředně nesouvisejí se seznamy, ale platí i pro obecnou tabulku s čísly. V tabulkách vytvoříme výpočty skupin dat reprezentovanými tlačítky. Stiskem tlačítka zobrazíme souhrnné nebo detailní informace a tak získáme data v potřebné podrobnosti. Za předpoklad je brána tabulka, ve které odkazy na buňky ve vzorcích v sloupci nebo řádku musí dodržovat stejný směr a tyto řádky musí být shodně umístěny v celé tabulce. Je dobré, když máme jednu tabulku na listu. V tomto případě nemusíme buňkový kurzor přemisťovat do prostoru tabulky. V opačném případě musíme oblast, pro kterou chceme vytvořit skupiny, označit. V Excelu můžeme souhrny a skupiny vytvářet manuálně nebo automaticky.

Automatické vytváření přehledů        


Tento způsob tvorby přehledů má dvě modifikace. V první zadáme příkaz DATA | SKUPINA A PŘEHLED | AUTOMATICKÝ PŘEHLED, po kterém se tabulka doplní o symboly přehledu a my můžeme vytvářet variantní pohledy na data. Ve druhém případě, jestliže tabulka nemá vzorce umístěné pod podrobnými daty nebo napravo od nich, musíme zadat příkaz DATA | SKUPINA A PŘEHLED | NASTAVENÍ a v dialogovém panelu určíme, kde se data nacházejí. 

Dále se zde vyskytují tlačítka pro přiřazování stylů souhrnným řádkům nebo sloupcům.

Ruční vytváření přehledů    


Tato alternativa umožňuje doplňovat přehledy pouze tam, kde je my potřebujeme a ne v celé tabulce jak je tomu u automatickému vytváření přehledů. Při realizaci označíme oblast buněk, pro které se má přehled vytvořit, a zadáme příkaz DATA |  SKUPINA A PŘEHLED | NASTAVENÍ. Po zadání příkazu se nám zobrazí dialogové okno „Seskupit“. 

Na tomto panelu musíme určit směr pro vytvoření přehledu. Jestliže označíme celé řádky tak se dialogový panel nezobrazí a přehled se přímo vytvoří.

Slučování databází       


Někdy je třeba data z více sešitů sloučit do jedné oblasti. K tomu se používá příkaz DATA | SLOUČIT. Při slučování se pracuje s pojmy:

· Zdrojová oblast – oblast zdrojových dat

· Cílová oblast – kam se mají záznamy sloučit

· Funkce – označuje druh funkce, podle které má být sloučení provedeno

· Názvy polí – pole, podle kterých jsou data identifikována

Tvorba kontingenční tabulky 


Kontingenční tabulka je speciální druh on-line tabulky, která se vytváří ze zdrojových dat seznamu. Předností tabulky je poskytování různých pohledů na data a včetně jejich úprav. Můžeme interaktivně vytvářet různé modifikace kontingenční tabulky. Z dat tabulky také můžeme vytvářet grafy. Data do kontingenční tabulky můžeme použít ze seznamu MS Excel 97, sloučené oblasti z různých sešitů a listů, data z již existující kontingenční tabulky nebo data z vnějších databázových souborů z jiných aplikací.

K vytvoření tabulky nám pomáhá Průvodce kontingenční tabulkou stávající se ze čtyřech dialogových panelů. Ještě než zadáme příkaz DATA | KONTINGENČNÍ TABULKA musíme umístit buňkový kurzor do oblasti prostoru databáze, ze které chceme tabulku vytvářet.

V prvním dialogovém okně označíme druh dat, ze kterých se bude tabulka vytvářet. Vybrat si můžeme z této nabídky:

· Seznam nebo databáze Microsoft Excel

· Externí zdroj dat

· Násobné oblasti sloučení

· Jiná kontingenční tabulka 

Po odeslání tlačítka další se otevře v pořadí druhém panel, ve kterým se potvrdí nebo modifikuje zdrojová oblast.

Po odeslání se otevře třetí dialogové okno, které je klíčové pro koncepci kontingenční tabulky. Hlavními oblastmi tabulky jsou:

· Oblast stránek

· Oblast řádků

· Oblast sloupců

· Oblast dat

Oblast řádků a sloupců tvoří souřadnice tabulky a oblast dat je na jejím průsečíku. Oblast stránek tvoří třetí rozměr tabulky, který nám dopomáhá k listování tabulkou. První tři oblasti jsou identifikační , do kterých je možno myší přetahovat tlačítka z pravé strany dialogového okna průvodce. Názvy těchto tlačítek jsou názvy všech polí ze seznamu. Celkový počet řádků a sloupců tabulky je omezen velikostí listu sešitu. V poslední oblasti, oblasti dat, se zobrazuje výsledek souhrnné funkce. Excel nabízí devět funkcí: součet, počet hodnot, průměr, maximum, minimum, počet čísel, odhad směrodatné odchylky, směrodatná odchylka, odhad rozptylu a rozptyl. V oblasti dat se nemůže zobrazovat text. Pro čísla je implicitně nastaven součet a pro text počet hodnot. 

Každá z těchto oblastí může mít, ale nemusí, více přetažených tlačítek nebo žádné. Vy jímkou je oblast dat, která musí mít alespoň jedno tlačítko pole.    


Po nadefinování struktury kontingenční tabulky a klepnutí na tlačítko „Další“ se zobrazí poslední panel průvodce tabulkou, ve kterém už jen specifikujeme umístění a nastavení parametrů tabulky. S již vytvořenou tabulkou můžeme různě manipulovat a tím měnit pohledy na data. Modifikace tabulky se okamžitě projeví v upravení a přepočítání dat v ní.


Kontingenční tabulka je určitě vrcholová zbraň Excelu v oblasti pohledů na data a manipulaci s nimi.

Nástroje pro rozbor dat  

Zpětné řešení


Metoda zpětného řešení nám slouží k určení hodnoty proměnné na jejímž základě jsme získali daný výsledek. Hledání hodnoty proměnné pro daný výsledek slouží příkaz NÁSTROJE | HLEDÁNÍ ŘEŠENÍ.


Po zadání tohoto příkazu se otevře dialogový panel, ve kterém je třeba nadefinovat tři hodnoty:

· Nastavit buňku – zde zadáme buňku, která obsahuje funkci Excelu nebo námi definovaný vzorec

· Cílová hodnota – zde určíme požadovaný výsledek. Tady se mohou vyskytovat pouze číselné hodnoty.

· Měněná buňka – to je buňka, která se má modifikovat pro dosažení požadovaného výsledku.

Přesnost a dosažení řešení výpočtu závisí na nastavení počtu iterací pro získání výsledku. Tento počet opakování nastavujeme příkazem NÁSTROJE | MOŽNOSTI v kartě „Iterace“.

Citlivostní analýza   

Pro jednu proměnnou


Citlivostní analýza umožňuje zjišťovat do jaké míry změna jedné proměnné ovlivní výsledek hodnoty vzorce nebo vzorců popřípadě funkce. Pracujeme s tabulkou, kde v záhlaví je analyzována funkce nebo více funkcí. Ve sloupci před a o řádku pod funkcí jsou hodnoty, pro které zjišťujeme výsledek vzorců (funkcí). Tento sloupec se nazývá oblast vstupních dat, které vstupují do vzorce prostřednictvím substituční buňky, která musí být jako argument v analyzovaném vzorci. 

Tvorba citlivostní tabulky spočívá v označení výpočetní oblasti (oblast zahrnující proměnné a vzorce) a zadáním příkazu DATA | TABULKA. Zobrazí se dialogové okno, ve kterém doplníme adresu substituční buňky a zmáčkneme tlačítko „Ok“. Po provedení je výsledná oblast doplněna o pole vzorců:

{TABELOVAT=(vstupní_buňka_sloupce)} nebo {TABELOVAT=(vstupní_buňka_řádku)}
Výhodou tohoto pole je, že změna libovolné proměnné v oblasti vstupních dat se okamžitě promítne do výsledků a není třeba zadávat nový příkaz k analýze.


Při orientaci tabulky vodorovně se substituční buňka zapíše do políčka „Vstupní buňka řádku“.

Pro dvě proměnné 


Tento nástroj umožňuje analyzovat změnu, která se vyskytne při změně dvou vstupních proměnných ve vzorci nebo funkci.


Vzorec je nyní zapsán na průsečík proměnných. Proměnná pro hodnoty za vzorcem v řádku se zapisuje do políčka „Vstupní buňka řádku“ a proměnná pro hodnoty pod vzorcem ve sloupci ve sloupci se zapisuje do políčka „ Vstupní buňka sloupce“.


Nyní máme dvě vstupní oblasti, oblast výsledků a výpočetní oblast. Tlačítkem myši můžeme označit celou výpočetní oblast a zadáme příkaz DATA | TABULKA. Teď na dialogovém panelu doplníme substituční buňku řádku a sloupce a klepneme na tlačítko „Ok“. Po provedení příkazu je celá oblast tabulky doplněna polem vzorců:

{=TABELOVAT(vstupní_buňka_řádku;vstupní_buňka_sloupce)}

Obdobně jako u citlivostní analýzy pro jednu proměnnou se i zde změna kterékoliv proměnné okamžitě promítne do výsledků bez nutnosti zadávat příkaz k novému zpracování.

V citlivostní analýze se musíme odkazovat na buňky, které suplují vstupní oblast řádků nebo sloupců.

Práce se scénáři 

Scénáře jsou pojmenované řezy oblastí, pro které je možno vytvořit několik množin hodnot. Podle potřeby pak lze jednotlivé řezy vyvolat jménem a tak snadno měnit zobrazené hodnoty v oblasti, aniž by se museli přepisovat. Každý scénář je pro každý list samostatný a může mít až 32 měnících se buněk. Počet scénářů není v podstatě omezen a tak větší počet dynamických buněk rozdělíme do více scénářů.


Pro vytvoření scénáře nám pomůže průvodce scénářem, který vyvoláme příkazem NÁSTROJE | SPRÁVCE SCÉNÁŘŮ. Před vytvořením musíme určit název scénáře, buňky, které se budou měnit a hodnoty v těchto buňkách. 

Ostatní možnosti programu
  

Program v sobě skýtá ještě další alternativy používání. Můžeme pracovat s datovými mapami, vkládat výrazy matematického tvaru, vytvářet organizační schémata, vkládat obrázky z Clip Gallery nebo z Paintbrushe nebo vkládat zvukové stopy a mnoho dalších možností podle vlastních představ a potřeb.


Samozřejmostí musí být používání Excelu 97 ve vztahu k síti WWW. Excel nám dovoluje vytvářet hypertextové odkazy, posílat sešity nebo listy elektronickou poštou, sdílet vytvořené listy nebo ukládat tabulkové soubory jako HTML dokumenty viditelné na Internetu.


V této části své práce bych chtěl nastínit něco málo o vztahu Excelu k sítím, ale hlavně k síti WWW.

Posílání sešitu elektronickou poštou


K tomu, abychom mohli posílat soubory MS Office elektronickou poštou musíme mít nainstalovaný program pro posílání zpráv, který podporuje 32bitové rozhraní MAPI (Messaging Application Programing Interface) nebo 16bitové rozhraní VIN (Vendor Independent Messaging). Jestliže vlastníme takovou to verzi programu, můžeme pomocí příkazu SOUBOR | ODASLAT | PŘÍJEMCE POŠTY vytvořený soubor poslat pomocí elektronické pošty.


Sešit nemusíme jenom posílat, ale můžeme ho i směrovat. To za význam, že všichni komu je sešit poslán, mají on-line přístup k němu a tak sledují vždy aktuální podobu souboru. K tomuto způsobu posílání dat nám slouží příkaz SOUBOR | ODESLAT | PŘÍJEMCE SMĚROVÁNÍ. Po jeho zadání nadefinujeme příslušné parametry pro směrování a sešit odešleme.


Posílání sešitů elektronickou poštou se velmi urychlí komunikace mezi firmami nebo spolupráce hlavního podniku s jeho odštěpnými pobočkami.

Sdílení sešitů v síti


Program také umožňuje práci několika uživatelů na jednom souboru, tak zvané sdílení. Výhoda spočívá v okamžité aktualizaci souboru, to znamená, že každý uživatel může okamžitě reagovat na změny a tím urychlit spolupráci. Ke sdílení nám slouží příkaz NÁSTROJE | SDÍLENÍ SEŠITU, po kterém musíme nastavit parametry pro sdílení.


Sešit vytvořený programem MS Excel 97 můžeme sdílet pouze aplikací MS Excel 97 v prostředí Windows 95 nebo Macintosch. Některé operace a příkazy se při sdílení pro nás stanou nedostupné. 


Sdílení má svojí historii změn, která obsahuje datum, jméno, buňku, starou a novou hodnotu. Změny provedené v sešitu jedním uživatelem se druhému objeví až při uložení verze uživatele, který tuto změnu uskutečnil. To má někdy za následek vznik konfliktních řešení, které nastává při změně hodnoty ve stejné buňce dvěma uživateli. Tyto konflikty musí řešit v pořadí následující uživatel pomocí panelu „Vyřešit konflikty“.


Za příklad takovéhoto sdílení může být uvedeno řízení skladu z více počítačových stanic.

Příklady užití MS Excel ve firmě

Příklady s použitím jednoduchých vzorců

Výdejka


Výdejka je vnitropodnikový účetní doklad, pomocí které sledujeme úbytek zboží na skladě. Ve sloupci E máme jednoduchý vzorec násobení sloupce D a C. Vzorec je zkopírován do buněk E7:E:16. Cena celkem je vypočítávaná pomocí funkce SUMA buněk E7:E:16.

Výdejka
Odběratel
Sklad č.
Číslo 
Datum


Galileo reklama

125
25.06.98

Název zboží
Č. sklad. položky
Cena za druh
Množství
Celkem za druh

Procesor P200
12548
200,00   
3
600

Monitor Samsung 
28745
10 000,00   
5
50000

Disketa 3,5
21457
40,00   
30
1200

Program KOKA
245989
5 000,00   
1
5000

Program DODE
4654322
800,00   
1
800

Klávesnice
658441
400,00   
10
4000

Cena celkem



61 600,00 Kč







Vystavil:
Schválil:
Přijal:

Vydal:

Faktura (příloha číslo1)


Faktura je daňový doklad, který musí obsahovat důležité údaje, jako jsou IČO a DIČ dodavatele a odběratele, peněžní ústav a číslo účtu dodavatele, datum vystavení, uskutečnění zdanitelného plnění, odeslání. Dále musí obsahovat počet kusů, cenu za kus, cenu celkem, cenu bez DPH, cenu s DPH a sazbu DPH.


Datum splatnosti počítáme pomocí vzorce =J21+14, kde obsah buňky J21 je datum vystavení a 14 je doba, za kterou se má faktura zaplatit.


Ve sloupci J 23:43 vypočítáme cenu bez DPH pomocí vzorce =KDYŽ (G25<>"";ZAOKROUHLIT(F25*G25;2);""), kde násobíme cenu za množství a počet. Používáme zaokrouhlování na dvě desetinná místa. DPH vypočítáme vzorcem  =KDYŽ(G25<>"";ZAOKROUHLIT(J25*H25;2);""). Buňky H25:H43 jsou přímo naformátované na procenta a tak výraz nemusíme dělit stem. Oba tyto vzorce jsou nakopírované v buňkách příslušných sloupců od I25 J25: I43 J43.

V rozpisu DPH je základ počítán vzorcem =SUMIF(H25:H43;C46;J25:J43), kde první argument je prozkoumávaná oblast, druhý je oblast podmínek a třetí je oblast, ze které má být proveden součet buněk splňující podmínku. Základ celkem je počítá sumou z oblasti D46:D48. DPH v oblasti rozpisu je počítáno vzorcem  =ZAOKR.NAHORU(SUMIF(H25:H43;C46;I25:I43);0,1), kde se využívá sčítací funkce SUMIF a zaokrouhlovací funkce na jedno desetinné místo nahoru. DPH celkem v buňce F49 je počítáno součtem oblasti F46:F48.


Celkem DPH a cena bez DPH v buňkách I44 a J44 se počítá součtem oblasti I25:I43 respektive J25:J43. Zaokrouhlené DPH v buňce J45 je přímo kopírováno z buňky F49.


Celková cena je počítána jako součet buněk J44 a J45.

Rozpočet nákladů


Vytváří se pro účely řízení a kontroly nákladů ve firmě. Rozpočetní náklady se vytvářejí pro získávání přehledu toku peněz ve firmě, ale také pro získávání peněžních investic od bank nebo jiných společností.

Rozpočet nákladů v tis. Kč













Položka rozpočtu

Výrobek


Celkem



A
B
C




Počet prodaných kusů






2 000 
1 500 
2 500 


Tržby

350 000 
360 000 
500 000 
1 210 000 

Celkové

náklady
přímý materiál
210 000 
150 000 
210 000 
570 000 


přímé mzdy
40 000 
75 000 
105 000 
220 000 


režie
75 000 
80 000 
160 000 
315 000 

Zisk

65 000 
130 000 
130 000 
325 000 


Zisk se počítá pomocí vzorce =E11-E12-E14, který je také překopírován do buněk E15,F15 a G15. Celkem ve sloupci H je počítáno pomocí SUMA v příslušné řádce sloupců E,F a G.

Výpočet daně fyzických osob


Zde opět se používá jednoduchých vzorců. Příklad je rozložen do dvou karet karty hospodaření a karty s výpočtem daně.

Na kartě hospodaření je v buňkách E4 a F10 vzorec s funkcí SUMA, který sčítá příslušné položky související z danou buňkou. V buče E20 je přímo napsaný vzorec konstant, který jsme použili pro výpočet nezdanitelného základu daně. V buňce E22 je napsán vzorec =E4-F10-F18-Daň!E13, který se přímo odkazuje na druhý list.

Na listě výpočet daně je v E4 základ daně počítaný vzorcem  =Hosp!E4-Hosp!F10-Hosp!F18-Hosp!E20 odkazující se na list hospodaření. Oblast E7:E11 obsahují vzorce protestování velikosti základu daně a pro počítání její míry.

E7 =KDYŽ($E$4<=C7;$E$4*D7;C7*D7) 

E8 =KDYŽ(A($E$4>=B8;$E$4<=C8);($E$4-B8)*D8;KDYŽ($E$4>=C8;(C8--B8)*D8;0))

E9 =KDYŽ(A($E$4>=B9;$E$4<=C9);($E$4-B9)*D9;KDYŽ($E$4>=C9;(C9--B9)*D9;0))

E10 =KDYŽ(A($E$4>=B9;$E$4<=C9);($E$4-B9)*D9;KDYŽ ($E$4>=C9; (C9-B9)*D9;0))

E11 =KDYŽ($E$4>=B11;($E$4-B11)*D11;0)

Celkem součet daně je utvořen pomocí funkce SUMA oblasti E7:E11. Daň celkem je zaokrouhlená hodnota E12 na desítky korun dolů funkcí ZAOKR:DOLŮ.

Náklady a výnosy za rok


1997








Tržby 


1 920 000



za prodej služeb

1 000 000



za prodej zboží

650 000



z pronájmu

250 000


Finanční výnosy


20 000








Náklady



1 575 000


za prodané zboží


450 000


mzdové


645 000


odpisy


150 000


Materiálové


100 000


ostatní


200 000


finanční


30 000







Sociální a zdrav. Pojištění



85 000







Nezdanitelná část

základu daně


57 600








Zisk po zdanění


222 000


Výpočet daně z příjmu fyzických osob









Základ pro výpočet daně


202 400






Od Kč
Do Kč
Daň [%]
Částka

0
84 000
15%
12 600

84 000
168 000
20%
16 800

168 000
252 000
25%
8 600

252 000
756 000
32%
0

756 000

40%
0

CELKEM


38 000

Daň celkem


38 000

Příklady na práci s databází

Databáze HIM ( příloho číslo 2)


Význam databází nelze přehlížet. Objevují se ve všech sférách firemní hierarchie. Jako data tabulky můžou být použita osobní údaje zaměstnanců, výrobky a jejich měřené hodnoty, dodavatelé, odběratelé, objednávky atd.


Za příklad databáze v mé práci jsem uvedl seznam hmotného investičního majetku firmy Celá databáze je setříděna podle pole provozovna vzestupně a dále podle typu majetku také vzestupně.


Filtr na následující kartě je vytvořen pomocí příkazu DATA | AUTOMATICKÝ FILTR a u každého pole se vytvoří nabídkový okno, ve kterém si můžeme zadat vlastní podmínky náhledu na databázi.

Kontigenční tabulka


Tento nástroj slouží pro rozbor údajů a dat z databáze. Vytváří souhrny ve formě tabulky.


Za příklad jsem uvedl tabulku, která zobrazuje počet hmotného investičního majetku v jednotlivých provozovnách. 


Do oblasti řádků přetáhneme tlačítko s názvem pole TYP, který určuje o jaký HIM se jedná a do oblasti sloupců vložíme pole s názvem PROV, který určuje o jakou se jedná provozovnu. Do oblasti dat vložíme pole PC určující původní cenu majetku a souhrn nastavíme na počet hodnot. V takto vytvořené tabulce máme přehled o počtech HIM v jednotlivých provozovnách a celkový počet v rámci podniku.

Početní rozložení HIM po provozovnách 













počet z PC
PROV





TYP
A 
B
C
D
Celkový součet

V - výroba
1
19
31
16
67

X - ostatní
10
5
3
3
21

D - doprava
3
2
14
3
22

K - kancelář 
16
9
7
6
38

Celkový součet
30
35
55
28
148

Trendy a chybové úsečky

Chybové úsečky


Za příklad chybových úseček jsem uvedl odchylku plánovaných tržeb od skutečných. Ve výchozí tabulce máme za každý rok plánovanou a skutečnou velikost tržby a procentové plnění, které se vypočítá pomocí vzorce  =D5/C5 pro prví rok a zkopírovaný do ostatních řádek sloupce plnění, který má formát procenta a tudíž se nemusí dělit stem.

Následný graf prezentuje velikost tržeb za příslušný rok a odchylku od plánovaného utržení peněz.
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Trend


Trendy slouží pro předpovídání vývoje a pro vyhlazování hodnot. Trend znázorňuje průběh pomocí regresivní analýzy.


Ze zdrojové tabulky vytvoříme graf, do kterého pomocí příkazu GRAF | PŘIDAT SPOJNICI TRENDU vložíme vyhlazovací křivku polynomu 4 stupně. Následný graf ilustruje vytvořený trend.
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Klouzavý průměr 


Je to určitý druh trendu, pomocí kterého můžeme určit základní tendence. Při počítání se jedná o posloupnost průměrů z řady údajů posouvanou o zadanou periodu.
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Jako příklad jsem uvedl doplnění klouzavého průměru do grafu Zpráva o prodeji, kde je znázorněn počet prodaných kusů za období. První hodnota je posunuta až pro zadanou hodnotu.

 Ekonomické nástroje pro rozbor dat

Zpětné řešení


Za příklad ilustrace zpětného řešení jsem uvedl výpočet velikosti částky vložené na účet, abychom po určitém časovém období dostali požadovanou částku.


Do buňky E10 napíšeme nějakou hodnotu. E11 bude obsahovat úrokovou míru v procentech a E12 počet let úrokování. V buňce E13 je zapsán vzorec  =E10*(1+E11)^E12, pomocí kterého vypočítáme velikost úroku. Nyní postavíme buňkový kurzor na buňku E13 a zadáme příkaz NÁSTROJE | HLEDÁNÍ ŘEŠENÍ. V nabídkovém okně zadáme cílovou hodnotu a měněnou buňku a program nám sám dopočítá hodnotu vkládané částky.

Výpočet vkladu pro dosažení cílové částky 









Vklad


142 356

Úroková míra


12,0%

Počet let


3

Zůstatek


200 000

Citlivostní analýza  


Tato metoda umožňuje analyzovat změnu hodnoty při změně vstupních hodnot.


Příkladem uvádím velikost produktivity při konstantním počtu zaměstnanců v závislosti na nákladech a výnosech.


Buňka C4 obsahuje položku nákladů, která bude vstupní buňka sloupce. C5 obsahuje výnosy, které budou vstupní buňkou řádku. Buňka C6 obsahuje konstantní počet pracovníků. Nyní si vytvoříme tabulku s měněnými  náklady a výnosy v oblasti B8:H15. Do buňky B8 zapíšeme vzorec =ZAOKROUHLIT ((C5-C4)/C6;2), který vypočítává produktivitu. Po vytvoření tabulky zadáme příkaz DATA | TABULKA a zadáme vstupní buňku řádku C5 a vstupní buňku sloupce C4. Po provedení se celá tabulka naplní vzorcem =TABELOVAT (C5;C4). Výsledné tabulka bude vypadat následovně.

Náklady
90






Výnosy
150






Pracovníci
57














1,05
150
500
900
1 000
1 200
1 500

60
1,58
7,72
14,74
16,49
20
25,26

80
1,23
7,37
14,39
16,14
19,65
24,91

90
1,05
7,19
14,21
15,96
19,47
24,74

150
0
6,14
13,16
14,91
18,42
23,68

500
-6,14
0
7,02
8,77
12,28
17,54

680
-9,3
-3,16
3,86
5,61
9,12
14,39

920
-13,51
-7,37
-0,35
1,4
4,91
10,18

Analýza odepisování

Analýza lineárních odpisů









Pořizovací cena


1 000 000






Zůstatková cena


10 000






Doba odepisování


8











Roční odpis


123 750,00 Kč


Lineární odepisování provádí odepisování majetku rovnoměrným způsobem. To znamená, že každý rok je výše odpisu stejná. Pro určení výše odpisu jsou důležité hodnoty: cena pořízení, zůstatková hodnota a doba odepisování. Výsledný odpis je vypočítáván pomocí funkce =ODPIS.LIN (E5;E7;E9), kde první parametr je pořizovací cena, druhý je zůstatková cena a poslední je doba odepisování.

Analýza degresivních odpisů









Pořizovací cena


1 000 000

Zůstatková cena


10 000

Doba odepisování


5






1.rok


330 000,00 Kč

2.rok 


264 000,00 Kč

3.rok


198 000,00 Kč

4.rok 


132 000,00 Kč

5.rok


66 000,00 Kč







Celkem

990 000,00 Kč


Funkce pro nelineární odepisování využívá ještě čtvrtý argument, který určuje rok, ve kterém má být odpis uskutečněn. To znamená, že funkce ODPIS.NELIN bude mít pro jednotlivé roky následující podobu:

1. =ODPIS.NELIN(E19;E20;E21;1)

2. =ODPIS.NELIN(E19;E20;E21;2)

3. =ODPIS.NELIN(E19;E20;E21;3)

4. =ODPIS.NELIN(E19;E20;E21;4)

5. =ODPIS.NELIN(E19;E20;E21;5)

Orientační položka celkem využívá funkce SUMA pro oblast E23:E27.

Závěr 

Ve své diplomové práci jsem se zaměřil na popsání běžných i méně běžných nástrojů a funkcí tabulkového procesoru Microsoft Excel 97 a ukázka příkladů možného použití programu ve firemní agendě.


V úvodní části práce jsem popsal základní operace, které využívá každý uživatel setkávající se s programem.


Ve zbytku práce jsem představil nástroje a funkce, které používají lidé, kteří mají určité zkušenosti v oblasti tabulkových procesorů. Tyto nástroje využívají nejenom ve vedení firemní agendy.


Samozřejmostí mé práce je přiložená disketa, na které jsem vypracoval příklady použití programu MS Excel 97 ve vedení firemní agendy.   
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Tržby

		

				PLÁN TRŽEB

				Rok		Tržby
plán		Tržby
skut.		% plnění

				1990		50,000		50,000		100.00

				1991		57,500		65,100		113.22

				1992		66,100		72,400		109.53

				1993		76,000		70,000		92.11

				1994		87,500		89,000		101.71

				1995		100,600		93,000		92.45

				1996		115,700		130,000		112.36

				1997		133,000		124,000		93.23

				1998		153,020		153,000		99.99
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				VÝVOJ PRODUKTIVITY

						Plán						Skutečnost

				Rok		Mzdy		Tržby		Prod plán		Mzdy		Tržby		Prod skut.

				1990		10,000		50,000		5.00		10,000		50,000		5.00

				1991		11,000		57,500		5.23		11,500		65,100		5.66

				1992		12,100		66,100		5.46		12,000		72,400		6.03

				1993		13,300		76,000		5.71		12,900		70,000		5.43

				1994		14,600		87,500		5.99		14,700		89,000		6.05

				1995		16,000		100,600		6.29		16,200		93,000		5.74

				1996		17,600		115,700		6.57		17,000		130,000		7.65

				1997		19,400		133,000		6.86		18,900		124,000		6.56

				1998		21,400		153,020		7.15		20,900		153,000		7.32
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