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 Zpracování evidence do přehledu pomocí třídě-

ní, filtrů a výpočtů je dost pracná záležitost. Proto 

jsem vám na závěr úvodníku ve druhém čísle ča-

sopisu slíbil lepší nástroj. Než se však pustím do 

plnění slibu, musím se zeptat, zda jste zvládli čin-

nosti z uvedeného článku. Bez toho by vám nové 

poznatky moc neposloužily. Půjde totiž o práci 

s evidencí v Excelu. 

 A ještě jedno upozornění pro vás mám. Tento 

článek není ke čtení, ale slouží jako návod k práci 

v Excelu. Soubor s evidencí můžete použít svůj. 

Nezáleží na počtu řádků, práce bude stejně snad-

ná s několika desítkami i s několika tisícovkami. 

Pokud na něm chceme ukázat výpočty, měl by ob-

sahovat sloupce s čísly. Pokud takový nemáte po 

ruce, stáhněte si cvičný soubor PRODEJ.XLS na 

webu Rozhledů. Bude vám fungovat nejen v Office 

2013, ale i ve starších, třeba i ve verzi 1997. Jeho 

obsah je celý vymyšlen pro potřeby výuky kontin-

genčních tabulek a ukazuje údaje o obchodních 

transakcích podle jednotlivých dní, míst, zemí 

a prodejců. 

Přehled struktury údajů 
 Strukturu lze hodnotit z hlediska kteréhokoli 

údaje, a to bez třídění, filtrování či hledání funkcí. 

Jak jste si jistě všimli ve druhém čísle, kurzor musí 

být v tabulce. Tak si do ní klikněte a hlavně nic ne-

zvýrazňujte. Vložte kontingenční tabulku, zvolte 

v dialogovém okně existující list a pak klikněte na 

volnou buňku vedle evidence na 1. řádku. Pokud 

jste trefili na kartu Vložení a nepřidali žádné další 

úkony, můžete potvrdit tlačítkem OK a můžeme 

si začít hrát. Teď už nás nic složitějšího nečeká 

a eventuální chybu napravíme tlačítkem Zpět. 

 Hrát si budeme u pravého okraje obrazovky 

a výsledný přehled bude vznikat v prostoru mezi 

evidencí a našimi „hračkami“. Údaj pro strukturu 

uchopíme myší v seznamu nahoře a umístíme ho 

do Popisků řádků (ze čtyř volných čtverečků je to 

ten vlevo dole). Může to být třeba údaj Prodejce. 

Potom do pole Hodnot (čtverečku vpravo dole) 

umístíme kterýkoli název údaje, ve kterém se na-

cházejí písmena, ne čísla. Může to být třeba opět 

údaj Prodejce. Ve vznikající tabulce uprostřed ob-

razovky vidíme, kolik z celkového počtu 100 ob-

chodních transakcí uskutečnili jednotliví prodejci. 

Líbí se vám to? Tak si vyzkoušejte použití jiných 

údajů ve stejných čtverečkách. 

 Ke spokojenosti s přehledem struktury už nám 

chybí jen graf. Pokud máme kurzor ve vznikající 

tabulce, na kartě Analýza (nebo Možnosti ve starší 

verzi) máme k dispozici potřebné tlačítko a v dia-

logovém okně zvolíme výsečový graf. 

Přehled s výpočty
 Ještě vám dlužím výpočty. Součet získáme au-

tomaticky po umístění názvu číselného údaje do 

pole Hodnot. Nyní tedy nepotřebný údaj z pole 

Hodnot myší odhoďte stranou a umístěte si tam 

údaj Kč celkem nebo DPH. A pokud chcete místo 

součtu vidět průměr, maximum nebo minimum, 

zvolíte si ho na roletce číselného údaje v Nastavení 

polí hodnot. 

 A protože to bylo příliš jednoduché, vylepšíme 

si náš přehled použitím Filtru sestavy. Do stejno-

jmenného čtverečku (ze čtveřice je to ten vlevo 

nahoře) nastavíme myší údaj Zboží nebo Země 

nebo Místo. Nad vznikající tabulkou pak zvolíme 

z roletky příslušné omezení. Nakonec nezapo-

meňte údaj z filtru sestavy odhodit stranou. 

Dvourozměrný přehled
 Lepší přehled o našem fiktivním prodeji zís-

káme, když využijeme i Popisky sloupců. Umístí-

me do nich třeba údaj Místo a do Popisků řádků 

jako na začátku umístíme údaj Prodejce. Do pole 

Hodnot si umístíte údaj, jaký chcete. Získáte buď 

počty transakcí (z textového údaje), nebo součty 

(z počtu kusů, z Kč celkem nebo z DPH). K tomu 

použijete graf jiný než výsečový, třeba sloupcový. 

 I dvourozměrný přehled si vyzkoušejte s různý-

mi údaji a kromě výše uvedených výpočtů a filtrů 

si zkuste něco nového – převést čísla na procenta. 

V nastavení polí hodnot si na kartě Zobrazit hod-

noty jako můžete vybrat druh výpočtu. Určitě se 

vám bude výsledek líbit.

 A jak se zbavit kontingenční tabulky ze soubo-

ru? Buď ho zavřeme bez uložení, protože všechny 

přehledy a grafy si nakopírujeme do jiného doku-

mentu, nebo odstraníme vznikající tabulku (karta 

Domů, tlačítko Odstranit).

Jak na kontingenční tabulky/Seminář
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Seminář Gmail a Disk Google
 Seminář pro nezkušené uživatele Gmailu z řad 

učitelů PEK, nikoli VYT. Účastníci si osvojí ra-

cionální zacházení s e-mailem včetně připo-

jených dokumentů a s úložištěm dokumentů. 

Součástí semináře bude i práce učitele se školní 

třídou.

 Seminář se koná 22. ledna 2015 od 10 ho-

din. Přihlásit se můžete na e-mailové adrese 

stanislava.frydrychova@nuv.cz.


