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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

Se seznamy se setkdvame v osobnim zivoté i v zaméstnani (naptiklad telefonni seznam,
seznam knih, evidence majetku atd.). Seznamy ndm umoznuji evidovat urcité informace,
a pak s témito informacemi aktivné pracovat.

Excel je velice vhodnym prostfedkem pro préci se seznamy, a v praxi je pro tyto ticely velice cas-
to vyuzivan. Je vhodny jak pro osobni evidenci rtiznych dat, tak i pro evidenci dat ve firmach.

Povinnost evidovat rizné druhy dat ma kazdy podnikatelsky subjekt. Diive se provadéla
evidence v rtznych knihdch nebo na evidenc¢nich kartach. Dnes uz se prevazné k evidenci
vyuzivaji pocitace.

V soucasné dobeé resi firmy evidenci dat dvéma zdkladnimi zptisoby:

B hotovymi programy od softwarovych firem,

B vlastnimi seznamy vytvorenymi v Excelu.

Hotové programy si zpravidla firmy kupuji nebo nechdvaji vyhotovit na zakazku. Jejich vyho-
dou je to, Ze firma dostane hotovy program, na ktery budou pfislusni zaméstnanci zaskole-
ni. Nevyhodou je:

B pomeérné vysoka porizovaci cena,

®  zavislost na tviirci programu pfi potfebé néjaké zmeény v systému.

Vlastni seznamy vytvorené v Excelu se pouzivaji zejména v malych a strednich firmach. Jejich
vyhodou je, ze:

B nestoji firmu zadné penize,

B tviircem seznamu je pracovnik firmy, ktery zna dobfe problematiku,

B seznam si miizou pracovnici firmy upravovat dle potieby.

Castou situaci je, Ze databdzové soubory maji na vystupu soubory v Excelu a dokazou i tyto
soubory zpracovat. To ma velkou vyhodu v tom, Ze nase data mtzeme zatadit do centralni
databdzové evidence, anebo si urcitou skupinu dat z centralni databazové evidence analyzo-
vat v Excelu.

Vytvoreni seznamu a jeho koncepce

Pro efektivni vyuziti databazovych funkci v Excelu je nezbytné vytvéret tabulky ve formé se-
znamu, ve kterych:

m v prvnim fddku seznamu budou nédzvy poli (sloupcti).

m v dalsich fddcich budou jednotlivé zdznamy (polozky seznamuy).

Nez za¢neme vytvaret tabulku v Excelu, musime si dobie rozmyslet, jaké informace chceme
v nasi evidenci sledovat. Je to individualni zalezitost. Nékomu staci nékolik zakladnich infor-
maci a nékdo chce mit informaci co nejvice. Je potfeba si uvédomit, ze velké mnozstvi poli
(sloupctt tabulky) zptsobuje to, ze:

® tabulka je méné prehledna,
m potfebujeme vice Casu na jeji aktualizaci (zaddvani dat).

Excel méd tu vyhodu, zZe:
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Vytvoreni seznamu a jeho koncepce

m Kdyz v pribéhu prace se seznamem zjistime, Ze néktera pole (sloupce) jsou pro nas zby-
teénd, mizeme je jednoduse z tabulky odstranit.

m Kdyz v priibéhu prace se seznamem zjistime, Ze nektera pole ndm v seznamu chybi,
muizeme je jednoduse do tabulky pfidat.

Koncepce sezhamu

Pro vytvareni seznamti v Excelu plati tato pravidla:
®  Na jednom listu vytvofit pouze jeden seznam. Ten mlize zacinat v kterékoliv bunce listu.
BV seznamu nesmi byt prazdny radek.

m V prvnim fadku seznamu musi byt nazvy poli (sloupctt). Nézev pole musi byt v jedné
burice.

B Pro podrobnéjsi popis poli miizeme vyuzit komentar.

BV jednom poli musi byt data stejného typu a obsahu. Pro zajisténi tohoto pozadavku
pouzijeme ovéreni dat,

B Pomocna data, napfiklad kriteridlni tabulku pro rozsifenou filtraci, umistit nad sezna-
mem. Ke grafickému oddéleni skupin dat 1ze pouzit ohranicujici cary. Znakové sady, bar-
va pisma ani vypln bunky nemaji na praci se seznamy vliv. Vodorovna ¢dra za poslednim
zaznamem miize vadit u souhrnd.

B Prifazeni z(stavaji ¢ary na stejném misté, neposouvaji se. Vypli bunék se presouva s buri-
kami. Komentafe se pfesouvaji s burikami.

Doporucent pro tvorbu seznamu:

m Udaje, podle kterych chceme data tidit, musi byt v samostatnych polich.

® Jednotlivé udaje ponechat samostatné (naptiklad titul, jméno, pfijmeni atd.). Pole se snad-
no slucuji, ale jejich rozdéleni je mnohdy problematické.

B Je vhodné jako prvni pole urcit pofadové ¢islo zaznamu, ve kterém uvedeme poradova
¢isla zaznamu. K ptivodnimu uspofadani seznamu se Ize kdykoli vratit sefazenim podle
tohoto pole.

ﬂ Dulezité: Pfed zadanim operace se seznamy je nutné umistit bunkovy kurzor do oblasti seznamu,
nejlépe na bunku obsahujici hodnotu. Excel sam vybere cely seznam.

Vytvoreni seznamu

Jednim z nejcastéji pouzivanych seznamti je evidence majetku, protoze kazda firma vlastni
néjaky majetek. Postup vytvoreni jednoduchého seznamu ukdzeme na piikladé, ve kterém
mame vytvorit tabulku v Excelu (viz obrdzek 8.1), pomoci které budeme evidovat majetek
firmy. Rozhodli jsme se, Ze chceme sledovat tato pole seznamu:

m I[nventarni ¢islo
B Nazev majetku
®  Provoz

m  Stredisko
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

m Porizovaci cena (v K¢)
m  Zustatkova cena (v K¢)

®  Datum zarazeni

A B B o E F G

1

2 Inv;r;tlzrnl Nazev majetku Provoz Stiedisko Pofizovaci cena Zustatkova cena Datum zafazeni

3 (03754 Mikrobus Renault A ADZ2 492 800 K& 0,00 KE 16.2.1997
4 (03768 Motebook A AD2 63 944 K¢ 0,00 KE 23.3.1997
5 (03666 Kopirovaci stroj B BO1 33360 K¢ 0,00 KE 11.5.1998
6 (03760 Motebook B BO1 54612 KE 0,00 KE 1.7.1998
7 (03879 Mastrelovaci pistole B B10 17 089 K¢ 0,00 KE 14.6.1999
g (04233 Kompresor pojizdny B B10 53782 K& 43 025,60 K& 9.9.1999
9 03037 Automobil Renault B B40 320 000 K& 93 053,33 KE 1.10.1999
10 (04124 Mobilni telefon Mokia C co1 54740 K¢ 0,00 KE 20.11.1998
11 (04127 Monitar C co1 17 500 K¢ 0,00 KE 31.12.1998
12 (04006 Jefab portdlovy C c20 165 000 K& 58 437 50 K& 26.8.2001
13 (03777 LeZeni Haki C C30 43038 K¢ 313819 KE 20.11.2002
14 (03950 Svafetka C C30 20 445 K¢ 532422 KE 30.10.2003
15 (04207 Avia valnik D D10 794 245 Ki 463 209,58 K¢ 1.7.19498
16 (04128 Manitar D Do 17 500 K¢ 0,00 KE 1.7.19498
17 (04242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 583,33 K¢ 10.6.1999
18 (04035 Cistici zafizeni D D20 22128 K¢ 0,00 KE 12121998
19 (04187 \ysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 KE 28.6.2000
20 (04201 Stolova Pila ] D30 36 880 K¢ 537879 KE 26.8.2001

Obrazek 8.1: Tabulka evidence majetku

Budeme postupovat tak, ze:

1. Zalozime novy sesit s ndzvem Evidence a list List1 pfejmenujeme na Evidence majetku.

2. Vytvorime zdhlavi tabulky seznamu tak, ze do bunék A2:G2 zapiSeme nazvy poli (sloupctr).
3. Zahlavi tabulky zformatujeme podle obrazku 8.1.
4

. Bunky A3:A20 zformdtujeme na text, abychom mohli zapsat inventdrni ¢isla, ktera zaci-
naji nulou.

5. Dale zformdtujeme:
B bunky E3:E20 na ménu K¢ bez desetinnych mist,
B bunky F3:F20 na ménu K¢ na dvé desetinnd mista,
B bunky G3:G20 na datum.
6. Vyplnime tabulku odpovidajicimi tddaji (viz obrazek 8.1).

Ovéreni vstupnich dat

Ovéfeni vstupnich celoé¢iselnych dat provedeme tak, Ze:

1. Oznacime oblast bunék E3:E20.

2. Zvolime kartu Data.

3. Ve skupiné Datové ndstroje klepneme na polozku Ovéfeni dat.
4

.V dialogu Ovéfeni dat volime Nastaveni (viz obrazek 8.2).
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Vytvoreni seznamu a jeho koncepce

5. V rozeviracim seznamu Povolit vo- |5 &enidat B

lime Celé cislo.

Zpréva pii zaddvéni | Chybové hidgeni |
6. V rozeviracim seznamu Rozsah vo- Ovitovad kritéri
.o N vEfovad kritéria
lime je vétsi nez nebo rovno. Povalit:
. . ,V : & 7] Pieskakovat prazdné burik
Do okna Minimum zapiSeme nulu. Cele &b [z] [ Prestakovatprézné buriky
Rozsah:

8. Nastaveni potvrdime klepnutim je V&t ne# nebo rovno E

na tlaéftko OK Minimum:

o o . 0 3
Ovéreni vstupnich ¢iselnych dat (dese-
tinna ¢isla) provedeme tak, ze:
1. Oznacime oblast bunék F3:F20. [ Pouit tyto zmény u viech ostatnich bunék se stejnym nastavenim
2. Zvolime kartu Data. [ o] [ stomo
3. Ve skupiné Datové ndstroje klepne- - - .

. vy . Obrazek 8.2: Dialog Ovéreni dat

me na polozku Ovéfeni dat.
4. V dialogu Ovéfeni dat volime Nastaveni (viz obrdzek 8.2).
5. V rozeviracim seznamu Povolit volime Desetinné ¢islo.
6. V rozeviracim seznamu Rozsah volime je vétsi nez nebo rovno.
7. Do okna Minimum zapiSeme nulu.
8. Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

Ovéreni vstupnich datumovych dat provedeme tak, ze:

1. Oznacime oblast bunék G3:G20.

©® N O @ p W N

Zvolime kartu Data.

Ve skupiné Datové nastroje klepneme na polozku Ovéfeni dat.
V dialogu Ovéfeni dat volime Nastaveni.

V rozeviracim seznamu Povolit volime Datum.

V rozeviracim seznamu Rozsah volime je vétsi nez nebo rovno.
Do okna Pocdteéni datum zapiSeme 1.1.1997.

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlacitko OK.

Pokud zadame do bunky, ve které se overuji vstupni data, Spatnou hodnotu, Excel zobrazi
chybové hlaseni ,Zadana hodnota neni platnd”. Toto chybové hldseni bude pro vSechny tti
ovérované oblasti dat stejné, a upozorni nds pouze na to, zZe jsme zadali neplatnou hodnotu
(nenapovi ndm, jak md spravna hodnota vypadat).

Pri ovérovani vstupnich dat mame dvé moznosti, jak zobrazit informaci o platné hodnote:

Pfi oznaceni bunky, nez zacneme zapisovat, mtizeme zobrazit zpravu, kterd nam oznami,
v jakém tvaru a rozsahu mame zaddavat data.

Pri zadani neplatné hodnoty miizeme misto chybového hlaseni ,Zadana hodnota neni
platna” zobrazit chybové hlaseni, které nam napovi spravny tvar a rozsah dat.
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

Obé moznosti pouzijeme na oblast dat E3:E20. Budeme postupovat tak, zZe:

1.
2.
3.

6.

Oznacime oblast bunék E3:E20. ) [ E | E
Zvolime kartu Data.
L. L, . Stredisko Pofizovaci cena Zistatkova cena
Ve skupiné Datové ndstroje klepneme
na polozku Ovéfeni dat. AD2 492 800 Kel 0.00 ke
po2 Celé &islo 0.00Ke

V dialogu Ovéfeni dat volime kartu |go- Zadejte celé 0,00 KE

Zprava pfi zadavani: BO1 nezdporné 0,00 KE
. . , |Bi0 cislo 0,00 K&

B Do okna Nadpis zapiSeme Celé |5, ETTETKE 43 025,60 K&

cislo. Obrazek 8.3: Zprava pri zadavani dat
B Do okna Zprava pfi zadavani za-

piSeme Zadejte celé nezdaporné cislo.
Prepneme se v dialogu Ovéfeni dat na kartu Chybové hlaseni:
B Do okna Nadpis zapiseme Chybné zadané cislo.
B Do okna Chybové hldSeni zapiseme Musite zadat celé nezdaporné cislo.

Nastaveni potvrdime klepnutim na tlac¢itko OK.

Pokud oznac¢ime bunku z ovérované oblasti E3:E20 (napriklad E3), zobrazi se zprava pri zada-
vani dat (viz obrazek 8.3).

Pri zadani chybné hodnoty se objevi chybové hlasent, které ndm napovi, jak md vypadat sprav-
né zadand hodnota (viz obrézek 8.4).

D E F G
Stredisko Pofizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni
AD2 4—92800,501 0,00 Ké 16.2.1997
AD2 . 0,00 KE 2331997

Celé Eislo =
BO1 Zadejte celé 0,00 K 1151993
B0 nezaporné 0,00 Ké 1.7.1898
B10 gislo 0,00 Ké 14.6.1999
B10 53TE2ZKC 43 025,60 K¢ 8.9.1999
2:3 Chybné zadané cislo (=23 2;131333
co1 31.12.1999
C20 Musite zadat celé nezdporné &slo 26.8.2001
C30 20.11.2002
c30 Opakovat | [ stmo | [ népoysda 30.10.2003
D10 —_— = —— 1.7.1998
Do 17 500 Ké 0,00 K& 1.7.1988

Obrazek 8.4: Dialog chybového hlaseni

! ;I Poznamka: U databazovych seznam( predpokladame, ze nam nezalezi na poradi, v jakém zadavame
jednotlivé zaznamy, a ze databazovy seznam bude sefazen podle uréitého pole (sloupce).

Pokud nam zalezi na poradi, v jakém zadavame zaznamy, musime pfidat dalSi pole (napt. pofadové
Cislo), do kterého budeme zapisovat pofadové ¢islo zaznamu. To nam umozni kdykoli sefadit zazna-
my podle poradi, v jakém byly zadavany.
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Sefazeni seznamu

Serazeni seznamu

Zaznamy jsou v seznamu uloZeny tak, jak jsme je zapsali nebo pfevzali z jiného programu.
Razenim (tfidénim) je uspotddame podle potieby (napiiklad abecedné podle pifjmeni nebo
vzestupné podle ceny). Razeni patii mezi zdkladni a nejcastéjsi operace se seznamy.

Razeni je pfemistovani zaznamut podle hodnot ve vybraném poli (sloupci), podle zvolené-
ho kritéria. Sefadit 1ze pouze souvislou oblast (v oblasti nesmi byt prazdny fadek) na jed-
nom listu.

V praxi nejcastéji fadime:

m Text od A do Z nebo od Z do A (je respektovano pismeno ch).

m Cisla vzestupné (od nejmensiho k nejvétsimu) nebo sestupné (od nejvétsitho k nejmen-
$imuy).

®  Datum a cas vzestupné nebo sestupne.

m  Podle vlastniho seznamu (napfiklad leden az prosinec).

ﬂ Dilezité: Pfed pouZitim funkce pro sefazeni seznamu staci oznacit pouze jednu bunku seznamu.
Pokud oznacime oblast bunék, bude fazeni provedeno pouze v této oblasti.

Serazeni seznamu podle textové polozky

Tabulku na obrazku 8.1 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme sefadit abecedné (A az
Z) podle pole (sloupce) Nizev majetku. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou buriku v seznamu (napriklad bunku C3).
2. Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Sefadit.
3. V dialogu Sefadit (viz obrazek 8.5):

B Oznacime zaskrtavaci policko Data obsahuji zdhlavi.

BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Ndzev majetku.
BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.
|

V rozeviracim seznamu Pofadi volime A az Z.

Po potvrzeni zadanych tdajti dostaneme abecedné sefazeny seznam podle ndzvu majetku
(viz obrazek 8.5).

ﬂ Diilezité: Nesmime zapomenout oznacit policko Data obsahuji zahlavi, protoZe jinak se bude seznam
setfidovat i se zahlavim.

V tabulce na obrdzku 8.5 vidime, zZe v bunkdch A3:A20 je v levém hornim rohu zeleny troj-
dhelnicek. Je to upozornéni na to, Ze v bunce s textovym formatem je zapsano ¢islo. Pokud
chceme toto upozornéni zrusit, budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime bunky A3:A20.
2. Klepneme na vystraznou znacku.

3. Vybereme volbu Ignorovat chybu.
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

[ A [ B G [ D E F G

1

2 l"v;';tlzm' Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zustatkova cena Datum zafazeni

3 |03937 Automobil Renault B B40 380 000 KE 98 958,33 KE 1.10.1999
|4 [0a207 Avia valnik D D10 794 245 KE 463 309,58 KE 1.7.1998
E'mngs Cistici zafizeni D D20 22128 Ké 0,00 K& 121219599

& (04006 Jefab portalovy C ca20 165 000 KE 58 437 50 KE 26.8.2001
|7 [04223 Kompresor pojizdny B B10 53782 KE 43 025,60 KE 8.9.1999
E'osaaa Kopirovaci stroj B B01 33 360 K& 0,00 K& 11.5.1998
9 (03777 LeSeni Haki C C30 43038 KE 313819 KE 29.11.2002]
|10 [03754 Mikrobus Renault A AD2 492 300 K& 0,00 KE 16.2.1997|
E’OAHZA! Mobilni telefon Nokia C co1 54 740 K¢ 0,00 KE 20.11.1999
£h4127 Monitor C co1 17 500 KE 0,00 KE 31.12.1999
13 [04128 Monitor D Do 17 500 KE 0,00 KE 1.7.1998
E’OSB?Q MNastrelovaci pistole B B10 17 089 KE 0,00 KE 14.6.1999
£’03768 Motebook A AD2 63 944 KE 0,00 KE 23.3.1997|
16 [03769 Motebook B BO1 54 612 KE 0,00 KE 1.7.1998
E’[MZ(H Stolova Pila D D30 36 890 KC 537979 KE 26.8.2001
£'03959 Svarecka C C30 20 445 KE 532422 KE 30.10.2003)
19 [04242 Trafostanice D D10 147 000 KE 126 58333 KE 10.6.1999
|20 [oa187 \ysokozdviZny vozik D D30 628 300 KE 346 873,96 KE 28.6.2000
21

zg Sefadit R

24 “%| Pfidat Grovef Odstranit droveri -3 Kopirovat droveri Data obsahuji zahlavi

z s | Xy tmsnie | 9 oty

26 Sloupec Razeni Pofadi

27 Sefaditpodie | Nzev majetiu lz‘ Hodnoty lz‘ AaiZ lz‘

28

A

30

31

32

33

34

35 [ ok | [ stomo

36

37

Obrazek 8.5: Serazena tabulka Evidence majetku a dialog Seradit

Serazeni seznamu podle ciselné polozky

Tabulku na obrazku 8.5 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme sefadit sestupné (od
nejvetsiho k nejmensimu) podle pole (sloupce) Pofizovaci cena. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v seznamu (napiiklad bunku C3).

2. Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Sefadit.
3. V dialogu Sefadit (viz obrazek 8.6):

B Oznacime zaSkrtavaci policko Data obsahuji zahlavi.

V rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Pofizovaci cena.

|
BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.
|

V rozeviracim seznamu Pofadi volime Od nejvétsiho k nejmensimu.

Po potvrzeni zadanych tdajti dostaneme sestupné sefazeny seznam podle pofizovaci ceny
(viz obrézek 8.6).
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A B = D E F G

1

3 Inv:il;:zrnl Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Iistatkova cena Datum zafazeni
|2 |o4207 Avia valnik D D10 794 245 KE 463 309.58 K& 1.7.1998
i’ﬂdﬂi? Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 K¢ 28.6.2000
5_h3754 Mikrobus Renault A AD2 492 800 K& 0.00 K¢ 16.2.1997|
i’[l3937 Automobil Renault B B40 380 000 K& 98 958,33 K& 1.10.1999]
L’U-‘lUUG Jefab portalovy c c20 165 000 Ke 58 437.50 K& 26.8.2001
i’[letlZ Trafostanice D D10 147 000 K& 126 583,33 K¢ 10.6.1999]
B_hETGS MNotebook A AD2 63 944 K& 0.00 Ke 23.3.1997]
H’U-ﬁzd Mobilni telefon Nokia C co1 54 740 K& 0,00 Ke 29.11.1999]
£h3759 MNotebook B B01 54 612 Ké 0.00 Ke 1.7.1998
£'04233 Kompresor pojizdny B B10 53782 K¢ 43 025,60 K¢ 8.9.1999
E’UET?T LeSeni Haki c C30 43 038 K& 313819 Ké 29.11.2002]
3'04201 Stolova Pila D D30 36 890 K& 5 379,79 K¢ 26.8.2001
E’UESSG Kopirovaci stroj B B01 33 360 Ke 0.00 Ke 11.5.1998
E’[MIBS Cistici zafizeni D D20 22128 K¢ 0,00 Ke 12.12.1999]
EVUESSS Svarecka c C30 20 445 K¢ 532422 K& 30.10.2003
E’UMZ? Monitor © co1 17 500 K& 0,00 Ke 31.12.1999]
EVUMZS Monitor ] D01 17 500 Ké 0.00 Ke 1.7.1998
20 (03879 Mastielovaci pistole B B10 17 089 K& 0,00 K¢ 14.6.1999]
21

22 Sefadit [~ [3a)

ii “’;1 Pfidat droven ” >< Odstranit uroven H 53 Kopirovat Grover ] [ Mo#nosti... ] Data obsahuji zahlavi

25 Sloupec Razeni Pofadi

26 Sefadit podle | pofizovad cena lz‘ Hodnoty |z| Od nejvétiiho k nejmensimu Iz‘

27

28

29

30

31

32

"

35

Obrazek 8.6: Serazena tabulka Evidence majetku a dialog Seradit

Serazeni seznamu podle datumové polozky

Tabulku na obrazku 8.6 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme sefadit vzestupné (od nej-
starsiho k nejnovéjsimu) podle pole (sloupce) Datum zatazeni. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v seznamu (napriklad bunku C3).
2. Na karteé Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Sefadit.
3. V dialogu Sefadit (viz obrazek 8.7):

B Oznacime zaskrtavaci policko Data obsahuji zahlavi.

BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Datum zafazeni.
BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.
|

V rozeviracim seznamu Porfadi volime Od nejstarsiho k nejnovéjsimu.

Po potvrzeni zadanych tudaji dostaneme vzestupné sefazeny seznam podle datumu porize-
ni (viz obrazek 8.7).
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

I A I B [ (] I E I F I G
1
Invﬁeigimi Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni
03754 Mikrabus Renault A A02 492 800 K 0,00 K& 16.2.1997]
03768 Notebook A A02 63 944 K 0,00 Ké 23.3.1997
03666 Kopirovaci straj B B0 33 360 K& 0,00 Ké 11.5.1998
04207 Avia valnik D D10 794 245 K& 463 300,58 K 1.7.1998
03769 MNotebook B B01 54 612 Ké 0,00 K& 1.7.1998
04128 Manitor D Do 17 500 K 0,00 K& 1.7.1998
04242 Trafostanice 0 D10 147 000 Ke 126 583,33 K& 10 61999
03879 Nastfelovaci pistole B B10 17 089 K 0,00 K& 14.6.1999)
04233 Kompresor pojizdny B B10 53 782 K& 43 025,60 K& 8.9.1999
03937 Automobil Renault B B40 380 000 K& 98 958,33 K& 1.10.1999)
04124 Mabilni telefon Nokia C cot 54 740 K 0,00 Ke 29.11.1399
04035 Cistici zafizeni D D20 22 128 K& 0,00 Ké 12.12.1999
04127 Manitor c cot 17 500 K 0,00 Ké 31.12.1999
04187 Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 K& 28 62000
04006 Jetab portalovy c c20 165 000 K& 58 43750 Ké 26.8.2001
04201 Stolova Pila 0 D30 36 890 K& 5 379,79 Ké 2682001
03777 Legeni Haki c c30 43038 K& 313819 K& 29.11.2002
03959 Svaretka = C30 20 445 K¢ 5324 22 K& 3010 2003
Sefadit @
‘ﬁglﬁﬁdatﬂmveﬁ ” }( QOdstranit uroven H 53 Kopirovat drover ” 3 Data obsahuji zahlavi
25 Sloupec Razeni Pofad’
26 Sefaditpodle | patum zafazeni  [w]  Hodnoty [=] od rejstarsino k nejnoviEimu [=]
27
28
29
30
31
32
—
s
Obrazek 8.7: Serazena tabulka Evidence majetku a dialog Seradit
A ”, ”,
Serazeni seznamu podle vlastniho Al B c
seznamu = -
2 Mésic Prijmy
V sesité Evidence prejmenujeme novy list na Pfijmy a vytvorime ta- |3 Biezen 17560
bulku podle obrazku 8.8. 4 | Leden 25310
Tabulka je sefazena vzestupné podle pole (sloupce) Pfijmy, kdez- “;’ gggrsmec ;ggﬁg
to mésice jsou rozhazeny. Chceme se vratit k ptivodnimu sefazeni
N ¥ . v 7 Srpen 31780
meésicu (leden az prosinec). Budeme postupovat tak, ze: >
8 Cerven 35610
1. Oznacime nékterou bunku v seznamu (napfiklad bunku B3). |g Unor 35690
. P . 10| Rijen 35690
2. Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na po- €
v ST L1 Kvéten 38200
lozku Seradit. ;
12 Listopad 41270
3. V dialogu Sefadit (viz obrazek 8.9): 13| Cervemec 41850
. v . . P e . 14 Duben 45890
B Oznacime zaskrtavaci policko Data obsahuji zahlavi. he
BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Mésic. Obrazek 8.8: Sefazena

tabulka podle prijmu
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Sefazeni seznamu

BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.
BV rozeviracim seznamu Poradi volime Vlastni seznam.

BV dialogu Vlastni seznamy volime leden, tnor, atd.

Po potvrzeni zadanych tdajii dostaneme sefazeny seznam podle mésicti leden az prosinec
(viz obrézek 8.9).

1

2 Mésic Piijmy
3| |leden 25310
z Unor 35690
| 5 | |Brezen 17560

6 Duben 45890
| 7| [Kvéten 38200
| &8 | |Cerven 35610
| 9 | |Cervenec 41850

10 Srpen 31730
|11 |zaF 23740
12| |Rijen 35690
|13 | |Listopad 41270

14 Prosinec 27900
f L]

16| | Sefadit (=]
17
18 “’;1 Ffidat droveri ” X Odstranit Grover “ |23 Kopirovat Groveri ] |l w Data obsahuji zahlavi
L Sloupec Razeni Pofadi
20 Sefadit podle | pMasic lz‘ Hodnaty Iz‘ Vlastni seznam... Iz‘
21
= Vlastni seznamy E
23
24 Wiastni seznamy
25 Vlastni seznamy: PoloZky seznamu:
26 NOVY SEZNAM | |leden - Pfidat
27 Po, Ut, 5t, Ct, P4, So, Ne unar
Pondéli, Utery, Stfeda, Ctvrtek, Patek, Sobot biezen -
28 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12 duben e
29 leden, Unor, biezen, duben, kvéten, derven kvéten
gerven
30 Cervenec
srpen
31 b=l
32 fijen
listopad
33 ™ | |prosinec .
= Polozky seznamu mizete oddélit stisknutim klavesy Enter.
35
36
37
38
& [ ok ][ stomo
40

Obrazek 8.9: Serazena tabulka podle mésict a dialog Seradit
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

Vyhledavani iudaju a prohlizeni
seznamu

Vyhledavani v databazovém seznamu a jeho prohlizeni patii k zédkladnim pozadavktm, pro-
toze pokud chceme s informacemi pracovat, musime je nejdfive najit.

Vyhledavani udajii v seznamu

V databazovém seznamu muzeme vyhledat libovolny zdznam tak, Ze zadame vzorovy tdaj
z nékterého jeho pole. Napfiklad v tabulce na obrazku 8.7 (sesit Evidence, list Evidence majet-
ku) budeme chtit vyhledat zaznam o trafostanici.

Nejjednodussi zptisob vyhleddvani je pomoci piikazu Najit tak, Ze:
1. Oznacime bunku B3, ktera je na zacatku prohleddvaného sloupce.
2. Na karté Domi ve skupiné Upravy klepneme na polozku Najit a vybrat.
3. V rozeviracim zobrazeném seznamu volime Najit.
4. V dialogu Najit a nahradit (viz obrazek 8.10):
B Volime kartu Najit.
B Do okna Najit napiSeme text Trafostanice.
B Klepneme na tlac¢itko MozZnosti a v rozeviracim seznamu Hledat volime Po sloupcich.
|

Klepneme na tlacitko Najit dalsi.

A B 5 D E F G
1
2 Inv;l;::rm Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni
3 03754 Mikrobus Renault A Ad2 492 800 K& 0,00 K& 16.2.1997
2 (03768 Notebook A A02 63 944 K& 0.00 K& 23.3.1997
5 (03666 Kopirovaci stroj B BO1 33 360 K& 0,00 K& 11.56.1998
6 (04207 Avia valnik D D10 794 245 K¢ 463 309,58 K& 1.7.1998
7 (03769 Notebook B B01 54 612 K& 0,00 K& 1.7.1998
8 04128 Monitor D Do1 17 500 Ke 0,00 Ke 1.7.1998
9 04242 Trafostanice .D D10 147 000 K& 126 583,33 K¢ 10.6.1999
10 03879 Nastfelovaci pistole B B10 17 089 Ké 0,00 K& 14.6.1999
11 04233 Kompresor pojizdny B B10 53 782 K¢ 43 025,60 K& 8.9.1999
r
12 03937 : . 98 958,33 K¢ 1.10.1999
Najit a nahradit (=5 :
13 04124 e -@ 0,00 K& 29.11.1999
14 (04035 Najit | Nahradit 0,00 Ke 12.12.1999
r .
= ,04127 MNagjit: Trafostanice El | Meni nastaveny format. ‘ [ Format... '] 0.00 ke 31121999
16 04187 346 873,96 K& 28.6.2000
17 (04006 58 43750 K¢ 26.8.2001
18 (04201 Kde: List [7] Eroziovat maié a velka pismena 5379.79 K& 26.6.2001
v - .
19 '03777 Hedat: Po soupcich |Z| [Cl Pouze gelé buiiky 313819 Ke 29.11.2002
20 03959 = 532422 K& 30.10.2003
. Oblast hiedéni: |Vzorce [~]
22
= [ Naiit vée ] [ Naiit dalsi ] [ Zawiit ]
24

Obrazek 8.10: Dialog Najit a nahradit

Pokud v seznamu existuje vice zdznamt se stejnym ndzvem, pak Excel najde prvni vyskyt
a dalsi najdeme tak, Ze klepneme na tlacitko Najit dalsi.
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Vyhledavani Gdaji a prohlizeni seznamu

Prohlizeni seznamu pomoci formulare

V Excelu mdme moznost prohlizet jednotlivé zdznamy (bez rusivého vlivu ostatnich) pomoci
formulare, ktery umoznuje:

® pridavat nové zaznamy,

B odstranovat zdznamy,

B prechdzet na predchozi a dalsi zaznamy,
u

filtrovat data.

V Excelu 2010 neni prohlizeni seznamu pomoci formulare pfimo dostupné na pdsech karet.
Pro zobrazeni formuldfe musime na panel ndstroji Rychly pfistup doplnit tlacitko Formulaf.
Budeme postupovat tak, ze:

1. Na karté Soubor volime MozZnosti.

2. V dialogu Moznosti aplikace Excel volime Panel ndstroji Rychly piistup (viz obrazek 8.11).

3. Vrozeviracim seznamu Zvolit piikazy z vybereme Ptikazy mimo pds karet.

4. V okné Piikazy mimo pas karet oznacime volbu Formulaf.

5. Klepneme na tlac¢itko Pfidat a Formuldf se prida do pravého okna mezi ikony panelu Rych-
ly ptistup.

6. Vrozeviracim seznamu Pfizptisobit panel ndstroji Rychly pfistup mame moznost zvolit,
jestli nastaveni ma platit pro vSechny dokumenty, nebo pouze pro sesit Evidence.

Moimost aplikace Excel [5-e]

Fiizpiisobit pansl nstroji
- Pro viednny Gokumenty iithed -

E Gl Privodee kontingendni tabulkou & grafem

Phapdsotit pis karet
A 3 Formuldf..

Fanel nbitrojl Ryl phistug

Do

ik [Vt daci proek ActiveX)

[gpae-- | ==

%< Qdebrat

Fetoaparit
esubks
3 mportovat eemi duts

Obrazek 8.11: Dialog MozZnosti aplikace Excel
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

Po potvrzeni nastaveni klepnutim na tlac¢itko OK se na panelu Rychly piistup (vpravo) obje-
vi ikona pro Formulaf.

Nyni mizeme prohlizet tabulku v sesité Evidence na listu Evidence majetku pomoci formuld-
fe. Budeme postupovat tak, ze oznac¢ime nékterou buriku v seznamu (napfiklad bunku B3).
Klepneme na panelu Rychly pfistup na tlacitko Formular.

V dialogu Evidence majetku (dialog ma v zahlavi nézev listu) se zobrazi prvni zdznam (viz

obrédzek 8.12).
A B C D E F G
1
2 Invzir;::ml Nazev majetku Provoz Stiedisko Pofizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni
3 (03754 Mikrobus Renault  |a a2 102 0nn 122 0,00 K& 16.2.1997
Y - :
4 (03768 Notebook A [T (9 sl 0.00 K& 23.3.1997
5 (03666 Kopirovaci stroj B | inventdmiido: 03754 - 1718 0,00 K& 11.5.1998
r. . il -
6 04207 iz valnik D | uszev magetiu: [Micobus Rermut | 63 309 58 K& 1.7.1998
7 03769 Notebaok B : 0,00 K& 1.7.1998
3 (04128 Monitor D | Provez A 0,00 K& 1.7.1998
9 (04242 Trafostanice D | stfedisko: a0z 26 583,33 K 10.6.1999
b
10 (03879 Nastrelovaci pistole B | posooyac cena: | 492800 0,00 K& 14.6.1999
11 04233 Kompresor pojizany B | 43 025,60 K& 8.9.1999
12 03937 Automobil Renauty B | ZEtEteve cena: [0 98 958,33 K& 1.10.1899
13 (04124 Mobilni telefon Nokia C | Datum zafazeni: |16.2.1997 0.00 K& 29.11.1999
14 (04035 Cistici zafizeni D 0,00 K& 12.12.1999
b
15 (04127 Monitar C 0,00 K& 31.12.1999
16 (04187 Vysokozdvizny vozik D 46 873,96 K& 28.6.2000
17 (04006 Jefab portélovy c 56 437,50 K& 26.8.2001
18 (04201 Stolova Pila D 2 5 379,79 K& 26.8.2001
19 (03777 Legeni Haki C C30 43 038 K& 313819 KE 29.11.2002
20 (03959 Svafecka C C30 20 445 K& 532422 K& 30.10.2003

Obrazek 8.12: Tabulka a dialog Evidence majetku

Dulezité: Pokud je zobrazen formulaf, muzZzeme veskeré zmény provadét pouze pomoci formulare

a nikoli pfimo v bunkach sesitu.

Ve formuldfi mtzeme:

Pomocti svislého posuvniku prohliZet jednotlivé zaznamy.
Tlac¢itkem Novy vytvorit novy zdznam.

Tlac¢itkem Odstranit odstranit zobrazeny zdznam.
Tlac¢itkem Obnovit obnovit ptivodni obsah poli.
Tlacitkem Pfedchozi prejit na predchozi zaznam.

Tlac¢itkem Dalsi pfejit na dalsi zaznam.

Pomoci tlacitka Kritéria mizeme zadavat podminky pro vybér zaznam, které chceme
prohlizet (napfiklad v tabulce na obrazku 8.7 vybereme pouze provoz C).

® Tlacitkem Zav¥it zavieme dialog.

Novy zaznam pomoci formuldre pridame tak, ze:

1. Klepneme na tlacitko Novy.

2. V dialogu Evidence majetku (viz obrazek 8.12) vyplnime jednotliva pole.
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Filtrovani dat

3. ﬁdaje potvrdime klepnutim na tlacitko Zav¥it.

V tabulce na obrazku 8.7 nas bude zajimat pouze majetek z provozu D, jehoz potizovaci cena
je vétsinez 100 000 K¢. Pomoci formulafe tyto zdznamy miiZeme prohliZet tak, Ze:

1. Klepneme na tlacitko Kritéria.

2. V dialogu Evidence majetku (viz obrazek 8.12) do okna:
B Provoz zapiSeme D.
B Porizovaci cena zapiseme > 100000.

3. Klepnutim na tlacitko Dalsi se zobrazi prvni zdznam vybéru. Vsechny zaznamy, které spl-
nuji zadané podminky, mtizeme prohlizet pomoci tlacitek Dalsi a Pfedchozi.

Filtrovani dat

Filtrovani dat slouzi k vybéru zaznamu v seznamu, které spliuji urcité kritérium (podminku).
Filtrovat data mtizeme dvéma zakladnimi zptisoby:

®  Automaticky filtr - zdznamy se filtruji oznacenim polozek v rozeviracim seznamu, nebo
urcenim parametrti pomoci dialogti.

®  Rozsifeny filtr — zaznamy se filtruji podle kriteridlni tabulky.

Automaticky filtr

Automaticky filtr nam pro béznou praxi pIné postacuje. Jeho vyhoda je rychlé a snadné ovla-
déni. Hodi se zejména pro vybér zaznami z databazového seznamu, které maji pro urcité
pole (sloupec) stejnou hodnotu, nebo spliuji zadanou podminku (jsou vétsi, mensi, rovny
apod. nez urcita hodnota).

Pro automatickou filtraci plati:

m  Filtraci se v seznamu zobrazi pouze zdznamy, které splnily podminky vybéru, ostatni jsou
skryté. Ve stavovém radku je uvedeno, kolik zaznamti md cely seznam a kolik jich bylo
vybrdno. Cisla vybranych fadkii jsou v modré barvé.

B Zaznamy vybrané filtraci jsou v pofadi podle ulozeni v seznamu. Vybrané zdznamy lze
sefadit. Po zruSent filtru vSak budou sefazeny jen vyfiltrované zaznamy.

m Filtrovat Ize jen souvislou oblast zaznamd.

V tabulce na obrazku 8.7 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme zobrazit pouze zdzna-
my, které se tykaji provozu D, a u kterych je pofizovaci cena vétsi nez 40 000 K¢. Nejdrive
nastavime automaticky filtr pro polozku Provoz tak, ze:

1. V sesité Evidence vytvorime kopii listu Evidence majetku a pfejmenujeme ji na Automa-
ticky filtr.
2. Oznacime nékterou bunku v seznamu (napfiklad bunku B3).

3. Nakarte Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Filtr a v tabulce se u nazvu
poli (sloupctt) objevi znacky pro rozeviraci seznam automatického filtru (viz obrazek 8.13).

4. Klepneme na znacku automatického filtru pro rozeviraci seznam u pole Provoz.
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

5. V rozeviracim seznamu zrusime oznaceni zaskrtavaciho policka (Vybrat vSe) a oznacime
zaSkrtavaci policko D.

Po potvrzeni zadanych tdaji, klepnutim na tlacitko OK, dostaneme tabulku, ve které budou
zobrazeny pouze zdznamy z provozu D (viz obrazek 8.13).

A B C D E F G

Inventarni . . - . - - . . .
Nazev majetku Provoz Ei Stredisko Pofizovaci cena Zastatkova cena Datum zarazeni
- - E - - - -

1

2 cislo T

& 04207 |4l sefaditodAdez D10 794 245 K& 463 309,58 Ké 171998
3 04128 %l sefadit od Z do A D01 17 500 K& 0,00 Ke 1.7.1998
9 :042412 Sefadit podle barvy » (D10 147 000 K& 126 583,33 K¢ 10.6.1999
14 '[]4035 % Vymazat fiftr 2 Provoz D20 22128 K& 0,00 K& 12.12.1999
16 04187 D30 625 300 K& 346 673,96 K& 28.6.2000
18 (04201 D30 36 890 K& 5 379,79 K& 26.8.2001
o Filtry textu »

22 Hledani 2

23 v W] (vybrat vée)

24
25
26
27
28
29
30
31
=
34

Obrazek 8.13: Tabulka Evidence majetku s nastavenym filtrem

Dale nastavime automaticky filtr pro polozku Pofizovaci cena tak, ze klepneme na znacku au-
tomatického filtru pro rozeviraci seznam u pole Pofizovaci cena (viz obrazek 8.13). V rozevi-
racim seznamu Filtry ¢isel vybereme Vétsi nez.

A B C D E F G

Inventarni

X cislo |~
e p—

6 04207 Avia valnik D D10 794 245 KE 463 309,58 KE 1.7.1998
9 (04242 Trafostanice D D10 147 000 K¢ 126 583,33 K¢ 10.6.1999
16 04187 WVysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 KE 26.6.2000
21
22 Vlastni automaticky filtr @
23 Zobrazit fadky:
24 Pofizovad cena
25 je vEtS nef |z| 40000 |Z|
= @A D Nebo
27
e ] [=]

29 Znak ? zastupuje jeden znak.
30 Znak * zastupuje posloupnost znakd.

g
32
33

1

Nazev majethu— Provoz ¥ Stredisko Pofrizovaci cena Zustatkova cena —  Datum zafazeni

Obrazek 8.14: Tabulka Evidence majetku s nastavenym filtrem
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Filtrovani dat

Po vybrani podminky Vétsi nez se zobrazi dialog Vlastni automaticky filtr (viz obrézek 8.14),
ve kterém:

BV rozeviracim seznamu Pofizovaci cena vybereme je vétsi nez.

® Do vedlejsiho okna zapiSeme c¢islo 40000.

Po potvrzeni zadanych ddajtt dostaneme tabulku na obrazku 8.14, ktera odpovida zadanym
podminkam pro pole Provoz a Pofizovaci cena.

Stejnym zptisobem mitizeme nastavit podminky automatického filtru i pro dalsi pole. Bude
se tim postupneé zuzovat vybér zaznamd v seznamu.

Vytvoreni souctu u vybranych zaznami

U vybranych zdznamt pomoci automatického filtru (nebo jakéhokoli filtru) nemtizeme vytva-
fet soucty pomoci funkce SUMA, protoze tato funkce filtry ignoruje. Pro soucty u vybranych
zaznamu pouzijeme funkci SUBTOTAL.

SUBTOTAL - K ' Jc | =SUBTOTAL(9;E6:E18)
A B C D E F G
1
Inv?’ntérni Nazev majetku — Prove= Stedisk~ Pofizovaci  Zastatkova Dfatum
4 gislo |~ - T h cena | v cena |~ | zafazern~
6 04207 Avia valnik D D10 E 794 245 K&} 463 309,58 K¢ 1.7.1998
8 :04128 Manitor D D01 E 17 500 KEE 0,00 K& 1.7.1998
9 04242 Trafostanice D D10 | 147 000 K& 126 583,33 KE  10.6.1399
14 :04[]35 Cistici zafizeni D D20 E 22128 KEE 0,00 K& 12.12.1999
16 04187 Vysokozdvizny vozik D D30 !\ 628 300 K& 346 873,96 K& 28.6.2000
18 (04201 Stolova Pila D D30 _:___gﬁ_ﬁggl{_ﬁj 53T9,79KE  26.8.2001
21 Soutet za provoz D 1646 063 KE
22 Argurnenty funkce @
ij SUBTOTAL
25 Funkce g g
EI Odkazl |Es:E13| = {794245;54512;17500; 147000; 1708...
27 Odkaz2 =
28
29
30
31 = 1640063
\irdti souhrn na listu nebo v databdzi.
:j Funkce: je dslo od 1do 11 uréujid souhrnnou funkd peuZitou pro souhrn,
34
35
36 Vysledek = 1646063
37 | | napovéda k této funkd Ok l [ Storno
38

Obrazek 8.15: Tabulka evidence majetku s celkovym souctem za provoz D
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V tabulce na listu Automaticky filtr (viz obrazek 8.14) chceme secist pofizovaci cenu majetku za pro-
voz D. Nastaveny automaticky filtr tomuto pozadavku nevyhovuje, protoze nezobrazuje vSechny
zdznamy za provoz D (zobrazuje pouze zdznamy s porizovaci cenou vétsi nez 40 000 Kc).

VSechny zdznamy za provoz D zobrazime tak, Ze v rozeviracim seznamu automatického filtru,
u pole Pofizovaci cena, klepneme na volbu Vymazat filtr z Pofizovaci cena.

Dostaneme tabulku na obrdzku 8.13, ve které jsou vSechny zaznamy za provoz D.

Soucet porizovacich cen za provoz D pomoci funkce SUBTOTAL vytvorime tak, Ze:

1. Oznacime bunku E21, do které chceme vlozit funkci.

Na karté Vzorce ve skupiné Knihovna funkci klepneme na polozku Vlozit funkci.

V dialogu Vlozit funkci vybereme v rozeviracim seznamu Vybrat kategorii: Matematické.
V okné Vybrat funkci oznacime funkci SUBTOTAL.

a > w0 b

V dialogu Argumenty funkce (viz obrazek 8.15) do okna:
B Funkce zapiSeme ¢islo 9 (konstanta funkce pro soucet).
B Odkazl vybérem zadame bunky E6:E18.

6. Po potvrzeni klavesou Enter se do bunky E17 vlozi funkce:

=SUBTOTAL(9;E6:E18) (8.1)

V tabulce na obrézku 8.15 (sesit Evidence, list Automaticky filtr) vidime, ze celkovy soucet z po-
lozky (sloupce) Pofizovaci cena je 1 646 063 Ke.

Vybér dat automatickym filtrem podle datumu

V praxi se ¢asto pouzivd vybér zdznamt v databazovém souboru podle datumové polozky.
V tabulce na obrazku 8.15 chceme vybrat zaznamy, které byly pofizeny v letech 1998 a 1999.
V této tabulce mame zobrazeny pouze zdznamy za provoz D. VSechny zaznamy zobrazime
tak, Ze v rozeviracim seznamu automatického filtru, u pole Provoz, klepneme na volbu Vy-
mazat filtr z Provoz.

Dale nastavime automaticky filtr pro polozku Datum zafazeni tak, ze klepneme na znacku
automatického filtru pro rozeviraci seznam u pole Datum zarazeni. V rozeviracim seznamu
Filtry kalendafnich dat vybereme Mezi.

Po vybrani podminky Mezi se zobrazi dialog Vlastni automaticky filtr (viz obrazek 8.16),
ve kterém:

1. Vrozeviracim seznamu Datum zafazeni vybereme ndsleduje po nebo se rovnd.
Do vedlejsiho okna zapiSeme datum 1.1.1998.
Oznacime volbu A, aby dalsi podminka platila soucasné s tou prvni.

V dal$im rozeviracim seznamu Datum zafazeni vybereme pfedchazi nebo se rovna.

a > 0 Db

Do vedlejsiho okna zapiSseme datum 31.12.1999.

Po potvrzeni zadanych tdaji dostaneme tabulku na obrazku 8.16, ktera odpovidd zadané pod-
mince pro pole Datum zafazeni. V bunce E21 je celkovy soucet z pole Pofizovaci cena za roky
1998 a 1999 (1 558 596 K¢).
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Filtrovani dat

A B C D E F G
1
Inv?'ntarnl Nazev majetku | Prove=, Stiedisk~ Pofizovaci  Zistatkova D?tum

2 cislo | ~ - - - cena |~ cena |~ | zafaze
5 03666 Kopirovaci stroj B B01 33 360 KE 0,00 K& 11.5.1998
7] ’04207 Awia valnik D D10 794 245 K& 463 309,58 K¢ 1.7.1998
7 (03789 Notebook B B01 54 612 K¢ 0,00 K& 1.7.1998
2 (04128 Maonitor D D01 17 500 K& 0,00 K& 1.7.1998
9 (04242 Trafostanice D D10 147 000 KE 126 583,33 K& 10.6.1999
10 (03879 Mastrelovaci pistole B B10 17 083 K& 0,00 K& 14.6.1999
11 (04233 Kompresor pojizdny B B10 3782 KE 43 02560 K& 8.9.1999
12 (03937 Automobil Renault B B40 380 000 KE 98 958,33 K& 1.10.199%
13 (04124 Mabilni telefon Mokia C co1 54 740 KE 0,00 K& 29.11.1999
14 (04035 Cistici zafizeni D D20 22128 K& 0,00 K& 12.12.1999
15 ’04127" Maonitor C co1 17 500 K& 0,00 K& 31.12.1999
21 | Soucet za provoz D 1553 596 KE

22 Wlastni automaticky filtr @

23

Zobrazit Fadky:

= Datum zafazeni

25
El nasleduje po nebo se rovna EI 1.1,1993| E @

= @4 O nebo

28 pfedchazi nebo se rovna E| 31,12,1999 |z| @

= Znak ? zastupuje jeden znak.

30 Znak * zastupuje posloupnost znakd.

31

2 [ o« ][ stmo |

33

Obrazek 8.16: Tabulka Evidence majetku s nastavenym filtrem
b & d - | ]
Rozsireny filtr

Rozsiteny filtr provadi vybér zdznamu na zakladé kriteridlni tabulky, coz je oblast kritéri{
(podminek). Podle téchto kritérif se testuje kazdy zdznam. Splni-li zdznam podminky, je
vyfiltrovan (zobrazen).

Kriteridlni tabulka (oblast kritérif) musi mit minimalné dva fadky v jednom sloupci a musi spl-
novat tyto podminky:

® V prvnim fadku jsou nazvy poli.

® V dal$ich fadcich jsou hodnoty, které ma pole nabyt.

m  Hodnoty ve stejném radku jsou spojeny logickou ,A” (AND). To znamend, ze musi platit
soucasné (napriklad majetek je z provozu D a jeho cena je vétsi nez 40 000 K¢).

m  Hodnoty pod sebou jsou spojeny logickou spojkou ,NEBO” (OR). To znamena, ze pla-
ti bud jedna podminka, nebo druha (napiiklad majetek, ktery patii bud do provozu C,
nebo D).

B Prazdna bunka znamena vybér vSech hodnot.
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

V tabulce na obrazku 8.7 (sesit Evidence, list Evidence majetku) chceme zobrazit pomoci rozsi-
feného filtru pouze zaznamy, které se tykaji provozu D, a u kterych je pofizovaci cena vétsi
nez 40 000 K¢.

Budeme postupovat tak, ze:
1. Vsesité Evidence vytvoiime kopii listu Evidence majetku a prejmenujeme ji na Rozsitenyj filtr.

2. Upravime tabulku tak, abychom méli nad seznamem tfi prazdné fadky pro kriteridln{
tabulku.

3. Do bunky C1 zkopirujeme bunku C4, ve které je nézev pole (sloupce) Provoz.

4. Do bunky C2 zapiSeme pismeno D, které predstavuje podminku pro vybér zaznamti z pro-
vozu D.

Do bunky D1 zkopirujeme bunku E4, ve které je ndzev pole (sloupce) Pofizovaci cena.
6. Do bunky D2 zapiSeme podminku >40000, ktera zajisti vybér zdznami s pofizovaci cenou
vétsi nez 40 000 Ke.

Na obrdzku 8.17 vidime kriterialni tabulku, ktera je umisténa nad seznamem tak, aby mezi
seznamem a kriteridlni tabulkou byl prazdny radek.

A | B | ¢ D E F G
Pofizovaci
Provoz
1 cena
2 D = 40000
3
Inv?’ntarm Nazev majetku | Provoz | Stfedisko Pofizovaci Zistatkova Df:tum ]
4 tislo cena cena zafazeni
8 04207 IA\.'ia valnik !D D10 794 245 KE 463 309,58 K& 1.7.1998
11 | 04242 Trafostanice D 010 147 000 K& 126 583,33 KE  10.6.1999
18 | 04187 Vysokozdwvizny vozik D D30 625 300 KE 346 873,96 K& 28.6.2000
23
& Roztieny filtr =
25
26 Ahe B
27 d‘ Prlm’o v seinamu
28 () Kopirovat jinam
29 Oblast seznamu: | $a%4:8G522
20 Oblast kritérii; SCs1:8Ds2
31 Kopirovat do: 25
32
= [ Bez duplicitnich z&znama
34 [ o ][ stomo
35

Obrazek 8.17: Tabulka Evidence majetku s vybranymi zaznamy

Vybeér (vyfiltrovani) zaznamiti podle kriteridlni tabulky provedeme tak, ze ozna¢ime nékterou
buriku v seznamu (naptiklad bunku B5). Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepne-
me na polozku Upfesnit a v dialogu Rozsifeny filtr (viz obrazek 8.17):

®  Oznacime volbu P¥imo v seznamu.
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Vytvafeni souhrnu

m V okné Oblast seznamu je oznacena celd oblast seznamu $A$4:$G$22, protoze jsme kur-
zor umistili do této oblasti.

® Do okna Oblast kritérii vybérem zaddame bunky C1:D2, ve kterych je umisténa kriteri-
alni tabulka.

Po potvrzeni zadanych ddajt klepnutim na tlac¢itko OK dostaneme vybrané zaznamy z pro-
vozu D s potizovaci cenou vétsi nez 40 000 K¢ (viz obrazek 8.17).

Pokud bychom chtéli zobrazit zdznamy s pofizovaci cenou vétsi nez 40 000 K¢ u provozit C
a D, pak budeme postupovat stejné. Rozdil bude pouze v tom, Ze pouzijeme jinou kriterialn{
tabulku (viz obrézek 8.18).

A B C D E F G
p Pofizovaci
rovoz

1 cena

2 C > 40000

3 D »40000

4

Inv?lnlarnl Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci Zuastatkova D_atum )

5 tislo cena cena zafazeni
9 04207 Awia valnik D D10 794 245 KE| 463 309,58 K& 1.7.1998
12 04242 Trafostanice D D10 147 000 KE 126 583,33 KE  10.6.1999
16 04124 Mabilni telefon Mokia C co1 54 740 K& 0,00 K& 29.11.1999
15 04187 Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 KE 346 873,96 K&  28.6.2000
20 04006 Jetab portalovy C c20 165 000 K& 58 437,50 KE  26.8.2001
22 03777 Le&eni Haki C C30 43 038 KE 3138,19 K& 29.11.2002
24

o Roztifeny filtr =5 [==a]

26 Akce

57 (@) Pfimo v seznamu

28 () Kopirovat jinam

29 Oblast seznamu: | §A55:5G523

30 Cblast kritérii: | $C$1:5083
EI Kopirovat do:

32

33 [ Bez duplicitnich z&znamd

L [ o ][ stomo

35

Obrazek 8.18: Tabulka Evidence majetku s vybranymi zaznamy

Vytvareni souhrnii

Do databazovych seznamt potiebujeme casto doplnit soucty, priméry, pocty zaznamii atd.
za urcité skupiny zaznamu (naptiklad provozy, strediska apod.). Souhrny Ize vytvdfet pouze
pro setfidéna pole (sloupce).

V tabulce na obrazku 8.7 chceme vytvorit soucty z pofizovacich a ztistatkovych cen za jednot-
livé provozy a stfediska. Tabulku nejdrive sefadime podle poli Provoz a Stfedisko tak, ze:

1. V sedité Evidence vytvoiime kopii listu Evidence majetku a pfejmenujeme ji na Souhrny.
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

2. Oznacime nékterou buniku v seznamu (napfiklad bunku B3).
3. Na karté Data ve skupiné Sefadit a filtrovat klepneme na polozku Sefadit.
4. V dialogu Sefadit (viz obrdzek 8.19):
B Oznacime policko: Data obsahuji zahlavi.
BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Provoz.
BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.
BV rozeviracim seznamu Pofadi volime A az Z.
5. Klepneme na tlacitko Pfidat troven.
BV rozeviracim seznamu Sefadit podle volime Sttedisko.
BV rozeviracim seznamu Razeni volime Hodnoty.

BV rozeviracim seznamu Pofadi volime A az Z.

Po potvrzeni zadanych tidaj(i dostaneme sefazeny seznam na obrazku 8.19.

\ A [ B [ c [ D \ E [ F [ &

1

Inv;{:jzrm -1 Nazev majetku Provoz " Stredisko T Pofizovaci cena Lustatkova cena | Datum zafazeni
03754 Mikrobus Renault A AD2 492 800 KE 0,00 Ke 16.2.1997|
03768 Notebook A Al2 63 944 K& 0,00 K& 23.3.1997
03666 Kopirovaci stroj B B01 33 360 K& 0,00 Ke 11.5.1998
03769 Notebook B B01 54 612 KE 0,00 Ke 1.7.1998
03879 Nastfelovaci pistole B B10 17 089 K 0,00 K& 14.6.1999|
04233 Kompresor pojizdny B B10 53 782 K& 43 025,60 K& 8.9.1999)
03937 Automobil Renault B B40 380 000 K& 98 958,33 K¢ 1.10.1999]
04124 Mabilni telefon Nokia C co1 54 740 K& 0,00 K& 29.11.1999]
04127 Monitor c co1 17 500 Ke 0,00 Ke 31.12.1999)
04006 Jefab portalovy C C20 165 000 K& 58 437,50 K¢ 26.8.2001
03777 Le3eni Haki c C30 43 038 KE 313819 KE 29.11.2002]
03959 Svafetka Cc C30 20 445 KE 532422 KE 30.10.2003
04128 Monitor D D01 17 500 KE 0,00 Ke 1.7.1998
04207 Avia valnik D D10 794 245 K& 463 309,58 KE 1.7.1998
04242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 683,33 KE 10.6.1999|
04035 Cistici zafizeni D D20 22128 Ke 0,00 Ke 12.12.1999)
04187 Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 K& 28.6.2000
04201 Stolova Pila D D30 36 890 KE 5 379.78 KE 26.8.2001
Sefadit [~2- =3l

23 | Pfidat droveii ] I X Odstranit Groveii ] [ |53 Kopirovat Groveri ] 3 B Data obsahuji zahlavi

;: Sloupec Razeni Pofadi

e Sefaditpodie | proyoz Hodnoty AaiZ [=]

27 Potom podle  stfedisko [=] Hodnoty [+] |aaiz [=]

28

29

30

3

32

=

34

Obrazek 8.19: Serazena tabulka evidence majetku
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Vytvafeni souhrnu

Nejdfive vytvorime jednodussi souhrn podle pole Provoz tak, zZe:

1.
2.
3.

Oznacime nékterou bunku (napt. B3) v sefazené tabulce na obrazku 8.19.
Na karté Data ve skupiné Osnova klepneme na polozku Souhrn.

V dialogu Souhrny (viz obrazek 8.20):

BV rozeviracim seznamu U kazdé zmény ve sloupci volime Provoz.
BV rozeviracim seznamu Pouzit funkci volime Soucet.

BV okné Pridat souhrn do sloupce oznacime zaskrtévaci policka Pofizovaci cena a Zu-
statkova cena.

BV dolnf casti dialogu oznac¢ime zaskrtavaci policka Nahradit aktudlni souhrny a Cel-
kovy souhrn pod daty.

Po potvrzeni zadanych tdajii dostaneme seznam se souhrny na obrazku 8.20.

11213]] 4] A ] B I c ] ) l E I F I G [ n ] ]
1
A "“'f..'nz"" . Nazevmajetku  Provoz | Stiedisko | Poiizovaci cena _  Zistatkova cena - Datum zafazeni
3 (03754 Mikrobus Renault A A2 492 800 KE 0,00 KE 1621597| (Sognmy e
a [03768 Natirback A AD2 63944 KE 0,00 K2 2331997 =
5 A Colkem 666 T44 K 0,00 Ké “:’"h' — o
& (03866 Kopiowi i) B 801 33 360 K 0,00 Ké 11.5.1998] »,:h?:,.,., =]
7 [03769 Notebook B B01 54 612 KE 0.00 Ke 1raesel | T - T]
& [03879 Nastlelovac pistole B B10 17 089 KE 0,00 KE UEAI] | s dovon
9 (04233 Kompresor pojizdny B B10 53782 KE 43.025,60 KE 8.9.1599) i -
- | 10 [o3s37 Automobil Renaut B B40 380 000 K& 59 950,33 KE 1.10.15%5] Bows
1 B Celkem £38 M43 KE 141 983,93 Ke Stieduio b
12 [B4124 Maobilni 1elefon Nokia C oot 54 T40 KE 0,00 KE 2011 1999] | M tEEE |
13 [p4127 Meonitar c oot 17 500 K 0,00 KE 31.12 1999 Datum 2o averi -
14 (4006 Jutih portlog c €20 165 000 Ke 58 437,50 Ke Z6B200 | 1) vac sk ccntemy
- | 15 [oareT Ledeni Haka c €30 23038 KE 138,19 K& 29.11.2002 o iy s gt
- | 16 [03959 Svatetka c 3 20445 KE § 324,22 KB 30.10.2003] | ] Coberei goubem pod daty
] [17 C Celkem 300 723 KE 65 899,91 KE - — .
« 18 o128 Menitor D Dot 17 500 K& 0,00 KE 17.1908| | [Ooeteatie | [ ot | [ swme |
- | 19 [o4z07 Avia valnik D 010 94 245 K 463 309,58 KE 171538
- | 20 [04242 Trafostanice (1] 010 147 000 KE 126 583,33 KE 1061993
« | 21 [o4035 Ciisticl zafizeni 1} 020 22128 KE 0,00 KE 12.12.1999)
- | 22 [oa187 Vysokozdzng vzik O 030 628 300 KE 346 873,96 KE 28,6 2000/
- | 23 [z Stolmva Pila [} 030 38 890 K 379,79 Kt 26.8.2001
2 D Celkem 1645 063 Ke 947 146,66 KE
po Celkovy soutet 3042 373 KE 1151 030.50 Ke

Obrazek 8.20: Tabulka evidence majetku se souhrny

Interpretace vysledki

Z tabulky na obrazku 8.20 vidime, Ze:

V fadku 5 (A Celkem) je uveden celkovy soucet z pofizovaci ceny za provoz A (556 744 K¢)
a ze zustatkové ceny (0 K¢).

V tadku 11 (B Celkem) je uveden celkovy soucet za provoz B z porizovaci ceny (538 843 K¢)
a ze zustatkové ceny (141 983,93 K¢).

V radku 17 (C Celkem) je uveden celkovy soucet za provoz C z porizovaci ceny (300 723 K¢)
a ze ziistatkové ceny (66 899,91 K¢).

V radku 24 (D Celkem) je uveden celkovy soucet za provoz D z pofizovaci ceny
(1 646 063 K¢) a ze zustatkové ceny (942 146,66 K¢).

V radku 25 (Celkovy soucet) je uveden celkovy soucet za vSechny provozy z potizovaci ceny
(3 042 373 K¢) a ze zustatkové ceny (1 151 030,50 K¢).
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- Kapitola 8 - Prace se seznamy

Nyni do tabulky na obrazku 8.20 pfiddme jesté jeden souhrn podle pole Stfedisko tak, Ze:
1. Oznacime nékterou bunku (napf. B3) v tabulce na obrazku 8.20.

Dfive popsanym postupem si zobrazime dialog Souhrny.

V rozeviracim seznamu U kazdé zmény ve sloupci volime Stredisko.

V rozeviracim seznamu Pouzit funkci volime Soucet.

V okné Pridat souhrn do sloupce oznac¢ime policka Pofizovaci cena a Ziistatkova cena.

o oA WN

V dolni ¢asti dialogu zrusime oznaceni zaskrtavaciho policka Nahradit aktudlni souhrny
(viz obrazek 8.21).

Po potvrzeni zadanych tdajti dostaneme seznam se souhrny na obrazku 8.21.

1Jz]a]s A B [ ] E F G H [ ]
1
2 r""::::““ _ Marevmajetku  Provoz | Stiedisko | Poiizovaci cona  Zistathova cena _ Datum zafazeni
+ | 3 [03754 Mikrobus Renaut A A2 4572 B00 KE 0,00 K& 16.2 1947
[ - | a [03768 Hatebaok A A2 63 044 KE 0,00 K& 23.3.1997)
- s ADZ Celkem 556 744 K2 0,00 K&
- [ A Celkem 556 744 KE 0,00 KE
+ | 7 [03686 Kapirovaci stroj B0t 33 360 KE 0,00 KE 11.5.1998
[ - | & [0a768 Hatebaok ] B01 54612 KE 0,00 K& 1.7.1958
- s BO1 Colkem 87 972 Ke 0,00 K&
- | 10 03819 Nasthelovaci pistole B B10 17 089 K& 0,00 K& 14.6.1999
[ + |11 4233 Kompresor pojizdng B B10 53782 KE 43 02560 KE £.59.1999
=l |12 B10 Colkem 70 871 KE 43 025,60 KE
[ - [23foasar Automobil Renaull B B40 380 000 KE 58 958 33 KE 1.10.1999)
EIET BA0 Colkem 330 000 KE 98 958,33 K
- 15 B Celkem 538 843 KE 141 983,93 KE
© 16 04124 Mabiln telefon Nokia C cot 54 740 KE 0,00 KE 29.11.19%9)
[ « |17 [bd127 Manitor ¢ co 17 500 K 0,00 K& 3121959 ek =
EIRET €01 Colkem T2 40 K 0,00 K
|' - | 19 [04006 Jetdb portilovy c 20 165 000 Ke 58 437,50 K 2682001 Rishradie sktafind souhmy
=] |20 €20 Celkem 165 000 K& 58 437,50 KE e ir oy mea el
[ + | a1 [oarTT LeBeni Haki c C30 43038 Ke 313,19 KE 29.11.2002 Socathor Lol
- | 22 03959 Svdtotka c c30 20 445 KE 532422 KE 30.40.2003] | [ oaesent e | e | ==
= = €30 Colkem B3 483 Ke B 46241 Ke = =) [—‘ =
- 24 C Celkem 300 723 e 66 899,91 KE
[ |25 o128 Manitor D oot 17 500 KE 0,00 KE 1.7.1998
=l |2 D01 Colkem 17 500 KE 0,00 KE
- | 27 [p4207 Aokt valrsk o oo 794 245 KE 463 30958 Ke 1.7.1958
[ - | 28 [4242 Trafostanice D 010 147 000 K2 126 583,33 K& 10.6.1999)
- B D10 Celkem 941 245 KE 589 892,91 KE
[ - |20|o008 Listici zatlzeni ] 020 22 126 Ke 0,00 KE 12.12.1958)
- [=m D20 Colkom 22 128 KE 0,00 K&
- | 32 [pat87 Vysokozddng vozik 0 030 628 300 Ke 346 873,96 Ké 28 62000
[ - | 33 [M20 Stolova Pila D 030 36 890 Ke 5379.79 KE 26.8.2001)
SEET D30 Celkem BE5 190 IKE 3852 25375 KE
- 35 D Celkem 1646 063 KE 942 6,66 KE
= 36 Celkowy soutet 3042 ITIKE 1 151 030,50 KE

Obrazek 8.21: Tabulka evidence majetku se souhrny

V tabulce na obrazku 8.21 mame i soucty za jednotliva stfediska (viz napt. A02 Celkem).

Poznamka: U rozsahlych skupin mizeme kazZdou skupinu vytisknout na samostatné strance tak, ze
v dialogu Souhrny (viz obrazek 8.21) oznacime zaskrtavaci policko Konec stranky mezi skupinami.
Souhrn, ktery byl vytvoren (viz obrazek 8.21), mGzZzeme zrusit a uvést tabulku do plivodniho stavu
na obrazku 8.19 tak, Ze v dialogu Souhrny klepneme na polozku Odebrat vse.

Symboly (tlacitka) prehledii

Na obrazku 8.21 vidime, Ze po doplnéni souhrni se po levé strané seznamu zobrazily sym-
boly [-] a nad nimi ¢isla [1],[2],[3] a [4].
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Viytvareni skupin

Symbol [-] znamena, ze skupina je zobrazena. Chceme-li nékteré skupiny skryt, klepneme
na prislusné symboly [-] (viz obrazek 8.21).

1 2|3 4 A B C D E F G
1
3 |I'I\l;i:::ﬂ'll ~1 Nazev majetku— Provoz = Stredisko I Pofizovaci cena Zustatkova cena | Datum zafazeni
[ é 5 A02 Celkem 556 744 K¢ 0,00 K&
6 A Celkem 556 744 K& 0,00 Kg
[T - |7 (03666 Kopirovaci stroj B B01 33 360 K& 0,00 K¢ 11.5.1998
lL‘ - | 8 03769 Natebook B B01 54 612 KE 0,00 K¢ 1.7.1986
9 B01 Celkem 87 972 KE 0,00 K¢
12 B10 Celkem 70 871 KE 43 025,60 K&
|£‘ - |13 03937 Automobil Renault B B40 380 000 K& 98 958,33 K& 1.10.1999
14 B40 Celkem 380 000 K& 98 958,33 K&
=] 15 B Celkem 538 843 K& 141 983 93 K&
[T - |15 04124 Mabilni telefon Naokia C co1 54 740 K& 0,00 K& 29.11.1999
lL - |17 04127 Manitor c co1 17 500 Ké 0,00 K& 31.12.1999
18 C01 Celkem 72 240 KE 0,00 K&
20 C20 Celkem 165 000 K& 58 437,50 K&
- | 21 foarrr LeZeni Haki c C30 43 038 K& 313819 Ke 29.11.2002
lL - | 22 [03959 Svarecka c C30 20 445 KE 532422 KE 30.10.2003
23 C30 Celkem 63 483 K& 8 462,41 KE
= 24 C Celkem 300 723 Ké 66 899,91 K&
[ ljé‘ - | 25 04128 Monitor D D01 17 500 Ké 0,00 Kg 1.7.1998
26 D01 Celkem 17 500 Ké 0,00 Kg
- | 27 [o4207 Avia valnik D D10 794 245 Ké 463 309,58 K& 1.7.1998
lL‘ - | 28 (04242 Trafostanice D D10 147 000 K& 126 563,33 K& 10.6.1999
29 D10 Celkem 941 245 K& 589 892,91 K&
ljé‘ - | 20 (04035 Cistici zafizeni D D20 22128 Ki 0,00 K¢ 12.12.1989
31 D20 Celkem 22128 Ki 0,00 K¢
- | 32 4187 Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 K& 28.6.2000
lL - | 33 04201 Stolova Pila D D30 36 890 K& 637979 KE 26.8.2001
34 D30 Celkem 665 190 K& 352 263,75 K&
=] 35 D Celkem 1646 063 K& 942 146 66 KE
=] 36 Celkovy soucet 3042 373 Ke 1151 030,50 K&

Obrazek 8.22: Tabulka evidence majetku se souhrny

V tabulce na obrazku 8.22 vidime, ze u skupin, které jsme skryli, se objevil symbol [+], ktery
oznacuje skrytou skupinu. Klepnutim na symbol [+] skrytou skupinu opét zobrazime.

Cisla [1],[21,13] a [4] charakterizuji uroven zobrazeni tak, ze:

®m  Klepnutim na tlacitko [4] dostaneme seznam, u kterého jsou vSechny skupiny zobrazeny
(viz obrazek 8.21).

m  Klepnutim na tlacitko [3] dostaneme seznam, u kterého jsou zobrazeny pouze soucty
za provozy a stiediska.

®m Klepnutim na tlacitko [2] dostaneme seznam, u kterého jsou zobrazeny pouze soucty
Za provozy.

m  Klepnutim na tlacitko [1] dostaneme seznam, u kterého je zobrazen pouze celkovy soucet.

Vytvareni skupin

Souhrny se tvori na zdkladé sefazenych poli v databazovém seznamu, kdezto skupiny si ma-
Zeme vytvéret libovolné. Skupina je rucni tcelové seskupeni nékolika fadki k dalsimu fad-
ku, ktery danou skupinu charakterizuje (tento fadek mutize byt také prazdny). Seskupeni Ize
opakovat az do osmé urovné (skupinu lze vnorit do dalsi skupiny).
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V sedité Evidence vytvofime kopii listu Prijmy a pfejmenujeme ji na Skupiny. Tabulku upravime
podle obrazku 8.23 tak, abychom mohli sledovat pfijmy za jednotliva ctvrtleti.

Jednotlivé skupiny budeme vytvaret tak, ze:
1. Oznacime fadky, které chceme seskupit: A3:A5.
2. Na karté Data ve skupiné Osnova klepneme na polozku Seskupit.

3. V dialogu Seskupit ozna¢ime Radky (viz obrazek 8.23).

Po potvrzeni volby klepnutim na tlacitko OK dostaneme seskupené tadky pro I. ¢tvrtleti (viz
obrézek 8.23).

Stejnym zptisobem vytvorime dalsi skupiny a dostaneme seznam na obrazku 8.23.

[1]z2] 4 A B c D E 1z P A B
i 2 |Mésic  Pijmy 2 Mésic  Piijmy
3 |Leden [ 3 |Leden 25310
4 |Unor 4 |Unor 35690
- | 5 |Bfezen 1 - | 5 Bfezen 17560
(=] | 6 |1 ctvrtleti =] | & 1 ctvrtleti 78560
- | 7 |Duben 45850 [ . | 7 Duben 45890
8 Kvéten 38200 8 Kvéten 38200
9 Cerven 35610 - | 9 |Cerven 35610
=] |10 n. étvrtleti [=] | 10/|n. étvrtlet 119700
[ 11 |Eervenec 41850 [ - | 11 Cervenec 41850
12 Srpen 31780 12 |Srpen 31780
13 |zZaki 28740 13 zafi 28740
=] |14 |m. etvrtleti |=] |14 n.évrtler 102370
[ - | 15 Rijen 35690 [ - | 15 Rijen 35690
16 Listopad 41270 16 | Listopad 41270
3 o F— 7900 17 Prosinec 27900
] |18 Iv. etvrtleti [=] |18 Iv. &vrtle 104860
19 |celkem 405490

Obrazek 8.23: Tabulka pfijmu a dialog Seskupit - .
Obrazek 8.24: Tabulka prijmu

se soucty

Aby toto seskupeni mélo prakticky smysl, doplnime do tabulky vzorce pro soucty za jednot-
livd ctvrtleti a celkovy soucet za rok tak, ze:

1. Do bunky B6 vlozime funkci SUMA pro soucet za I. ¢tvrtleti (B3:B5) ve tvaru:
=SUMA(B3:B5) (8.2)

2. Do bunky B10 vlozime funkci SUMA pro soucet za II. ¢tvrtleti (B7:B9) ve tvaru:
=SUMA(B7:B9) (8.3)

3. Do bunky B14 vlozime funkci SUMA pro soucet za III. ¢tvrtleti (B11:B13) ve tvaru:
=SUMA(B11:B13) (8.4)

4. Do bunky B18 vlozime funkci SUMA pro soucet za IV. ¢tvrtleti (B15:B17) ve tvaru:
=SUMA(B15:B17) (8.5)
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5. Do bunky A19 zapiSeme text Celkem a do bunky B18 vlozi- A B
me funkci SUMA pro soucet za jednotliva c¢tvrtleti (B6, B10, 1
B14 a B18) ve tvaru: 2 Mésic  Prijmy
=SUMA(B6;B10;B14;B18) (8.6) 2L cvrtleld] 78560
o ’ 10 1. étvrtlet 119700
Po zadani vsech funkci dostaneme tabulku na obrazku 8.24, 14 |lIl. ctvrtlet 102370
ve které jsou soucty za jednotliva ctvrtleti a celkovy soucet 18 |Iv. ctertle. 104360
za rok. 19 [Celkem 405490

Pokud chceme %(,)brazit pouze s/ouéty za jednotliva ctvrtleti, — op 470k 8.25: Tabulka pFijma
klepneme na tlacitko [1] (viz obrdzek 8.25). se soudty za Gtvrtleti

Poznamka: Pro pouzivani tlacitek [+], [-], [1] a [2] plati stejna pravidla jako A B
u souhrnd. Stejnym zpUsobem mulzeme seskupit i sloupce. u
2 Mésic Pfijmy
Seskupeni, které jsme vytvorili, mizeme zrusit tak, Ze: 3 |Leden 25310
1. Oznacime seskupenou oblast A3:A18. 3 Unor 32630
5 |Bfezen 17560
2. Na karté Data ve skupiné Osnova klepneme na polozku Oddélit. |g || étyrtleti 78560
3. V dialogu Oddélit volime Radky. 7 |Duben 45890
8 |Kvéten 38200
Po potvrzeni klepnutim na tlacitko OK dostaneme tabulku na obraz- |g &erven 35610
ku 8.26, ktera uz neobsahuje skupiny. 10 |11, Etvrtlet 119700
11 |Cervenec 41850
A
Prevod seznamu e s
13 | ZAfi 28740
na tabulku R
15 |Rijen 35690
Tabulka Excelu je zvla$tnim zptsobem upraveny databazovy seznam |16 Listopad 41270
nebo oblast dat tak, ze: gdi|Prosinec | 27300
Y . . . . 18 |IV. &étvrtler 104860
"V prvnim fadku vygenerovane tabglky jsou d/oplneny zrvlacky/pr’o 18 |celkem 405490
rozeviraci seznam automatického filtru s nabidkou pro fazeni za-

znamd a jejich filtraci. Obrizek 8.26: Tabulka
. P P . ., prijmu se soucty
Tabulka je naformatovana (graficky upravenad). za Gtvrtleti

Tabulku Ize doplnit o fadek souhrnt, ve kterém si mtizeme zvo-
lit funkce pro souhrnné vypocty.

V sesité Evidence pfevedeme databazovy seznam na listu Evidence majetku na tabulku tak,
Ze:
1. Oznacime nékterou bunku v seznamu (napi. B3).
2. Na karté Vlozeni ve skupiné Tabulky klepneme na tlacitko Tabulka.
3. V dialogu Vytvofit tabulku (viz obrazek 8.27):
BV okné Kde se nachdzi data pro tabulku? zkontrolujeme rozsah dat pro prevod.

B Oznacime zaskrtavaci policko Tabulka obsahuje zdhlavi.
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A B C D E F G

1

. Inv:_ejr;t;rm Nazev majetku Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni

3 03754 Mikrobus Renault !A AD2 492 300 KE 0,00 KE 16.2.1997
4 03768 Notebook A AD2 63 944 KE 0,00 KE 2331997
s (03666 Kopirovaci stroj B BO1 33 360KE 0,00 K& 11.5.1998
6 (04207 Avia valnik D D10 794 245 KE 463 309,58 KE 1.7.1998
7 (03769 Notebook B BO1 54 612 KE 0,00 KE 1.7.1998
g (04128 Monitor D Do 17 A0 KE 0,00 K& 1.7.1988
5 f04242 Trafostanice D D10 | Vytvoiit tabulku [-2 |[ES5]| 126 583,33 K2 10.6.1999
10 :03879 Nastielovaci pistole B B10 | kde se nachdzi data pro tabulku? 0,00 K& 14.6.1999
11 (04233 Kompresor pojizdny B B10 _ . | 4302560KE 8.9.1999
12 (03937 Automobil Renault B B40 ‘_%ﬂ'mm 98 95833 KE 1.10.1999
13 (04124 Mobilni telefon Nokia G co [¥] Tabulka obsahuje zahlavi 0,00 K& 29.11.1999
14 (04035 Cistici zafizeni D D20 0,00 KE 12.12.1999
15 04127 Monitor c col [ ok || stomo | 0,00 K& 31121999
16 (04187 Vysokozdvizny vozik D D30 346 873,96 KE 28.6.2000
17 (04006 Jefab portalovy c c20 165 000 K¢ 58 437 50 KE 26.8.2001
18 (04201 Stolova Pila D D30 36 890 KE 537979 KE 26.8.2001
19 (03777 LeZeni Haki C C30 43038 KE 313819 KE 29.11.2002
20 (03959 Svaretka c C30 20 445 KE 532422 KE 30.10.2003

Obrazek 8.27: Tabulka evidence majetku a dialog Vytvorit tabulku

Po klepnuti na tla¢itko OK dostaneme tabulku na obrazku 8.28, ktera je ve vychozim forma-
tu, kterym je v galerii rychlych stylii Styl tabulky - stiedné syta.

nn) Ho--EF Mietrage tabilky Fuuera e 24l - Ml Ercel
Oumd  ialend  Rectoleidoinky  Voeror  Deta Reur Jebesend Wl Wit
T koringendni buew | [T - ¥ 5o sinimin Fnnl dbupee
(Talestica 2 tejné ¥ - Rader souhmd Peuiedn sloupee
- Erpoet Akfualiowvet
T Zmina vaikon tabul . . % Punovand tidiy ihdresns tsupes
Wtk Hstrage Dusta enteeni tahuiy Mt syl tbulek
e 0 - Cwsmifly Whobis fenal - . S !
A " c o ' v a n
b ) -] -] -] -] -
03754 imopus Renautt |4 A2 452 B K2 0,00 K2 1621097
Toaves Hatebaok A AnZ 3044 K2 0.00 K2 23131097
b hasss Kepirovaciale) O oot 3380 KE .00 K& 1151880 E3E56
Taz07 #na vainie o D10 T4 248 K2 44 209,88 K 171908
i MhaTee Nolobook B B0t S4BIZKE 0,00 KE 171698
fa120 Mannze o Do 17 500 K2 0,00 K2 171998
b fazaz Tralostance o o 147 000 KE 126 58333 KE 1081999
0 DasTs Nastielovati pistole B 8w 17 089 KL D00KE 14 61999
1 [z pojizani [ 53 TRINE 4300560 K2 A5 1099
1 st 040 300 000 K 28 950,33 Ki 1101088
3 Ta124 cm 54 T40KE 0,00 KE 28.11.1999
4 4036 Eisacl zalizeni -] ] 2212 KE 000 K2 12121999
s arar uonie c =] 1700 KE 000 KE 121999
6 (4107 Vrsokazdvitny vosik D 0] 20 300 K 345 072,80 KE 2062000
7 008 Jefi portdiov € =] 145 000 KE 55437 B0 KE 2682007
8 4201 Stolown Pila o Dao 3% 850 K 5379.70KE 2682001
9 Ty Laani Hal & c30 3038 KE R RIS 0112002
0 [aese Syifelia c ca 20 445K 53422 K8 3010200,
1
3
A
-
"
N ol b vt Eabutiy.
] #| ymaz
3

Obrazek 8.28: Tabulka evidence majetku a galerie rychlych styl(
Pokud nechceme tabulku s barevnymi pruhy, miizeme si v galerii rychlych stylti vybrat jiny
styl tak, ze:
1. Oznacime nékterou buriku v tabulce (napf. B3).

2. Na karté Navrh (Nastroje tabulky) ve skupiné Styly tabulky klepneme na tlacitko rozevi-
raciho seznamu galerie rychlych stylii.
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3. V galerii rychlych stylti klepneme na styl Zidny.

Na obrazku 8.28 vidime, Ze v pravém dolnim rohu tabulky je umisténa znacka (maly modry
trojihelnik), kterd vymezuje posledni zdznam v tabulce.

Pridavani zaznamu do tabulky
Nejjednodussi zpusob pridani dalsiho zaznamu (féddku) je takovy, ze zacneme psat na dalsi
radek pod tabulkou (pod znackou, kterd vymezuje posledni zaznam). Tabulka se o tento fa-

sy 2

dek zvetsi (znacka vymezujici posledni fadek tabulky se posune).

Do tabulky na obrazku 8.28 pridame dalsi zaznam tak, ze:

1. Oznacime bunku B21, do které chceme zapsat ndzev majetku.

2. Zapiseme ndzev majetku Pocitac.

3. Klepnutim na levou Sipku potvrdime zapis a tabulka se zvétsi o novy zaznam.
q

. Vyplnime ostatni polozky zdznamu.

Tip: Je vyhodné zacit jinou polozkou, nez je inventarni Cislo, protoze bunky pod tabulkou jsou v obec-

= ném formatu a nedovoli nam zapsat inventarni ¢islo zac¢inajici nulou (napfiklad 03636). Po vypIné-

ni libovolné polozky se tabulka zvétSi o novy fadek a pfislusné bunky se naformatuji podle pred-
choziho zaznamu.

ﬂ Dulezité: Pridani dalSich radk( do tabulky vySe uvedenym zplisobem je vazano na oznaceni polozky
Do tabulky zahrnout nové radky a sloupce na karté Automatické upravy formatu pfi psani v dialo-
gu Automatické upravy.

Tento dialog zobrazime tak, Ze na karté soubor klepneme na tlacitko Moznosti a v dialogu Moznosti
aplikace Excel volime Kontrola pravopisu a mluvnice a potom klepneme na tlacitko Moznosti au-
tomatickych oprav.

Odstranéni radku a sloupct

f{édky a sloupce miazeme odstranit podobné, jako u normélniho seznamu (pomoci piikazu
Odstranit na karté Domil ve skupiné Buriky). V sesité Evidence si vytvorime kopii listu Evi-
dence majetku a prejmenujeme ji na Upravy. V tabulce chceme odstranit zéznam s inventar-
nim ¢islem 03666. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v fadku, ktery chceme odstranit (naptiklad A5).
2. Na karté Domi ve skupiné Bunky klepneme na tlacitko rozeviractho seznamu Odstranit.

3. Vrozeviracim seznamu Odstranit klepneme na volbu Odstranit fadky tabulky (viz obra-
zek 8.29).

Po klepnuti na volbu Odstranit fadky tabulky bude zaznam s inventarnim c¢islem 03666
odstranén.

Podobnym zptisobem miizeme odstranovat sloupce tabulky.
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447 00 &

Obrazek 8.29: Rozeviraci seznam Odstranit

Odstranéni duplicitnich (stejnych) radkai

Pri zadavani dat do databdzového seznamu se miize stdt, ze zadame omylem jesté jednou
stejny zaznam. Stejné zaznamy mtizeme z tabulky odstranit tak, ze:

1. V sesité Evidence na listu Upravy zkopirujeme prvni zdznam a umistime jej na konec tabul-
ky (tim vytvofime dva stejné zdznamy).

2. Oznacime nékterou bunku v tabulce (napriklad B3).
3. Na karté Navrh ve skupiné Nastroje klepneme na tlacitko Odebrat stejné.
4. V dialogu Odebrat duplicity (viz obrazek 8.30):

B Oznacime zaskrtavaci policko Data obsahuji zahlavi.

B Klepneme na tlacitko vybrat vse (pro kontrolu vsech polozek zdznamu).

Odebrat duplicity (-7 3]

Chicetei odstranit duplicitni hodnoty, wyberte jeden nebo wice sloupct = duplicitami.

Data obsahujl zAhlavi

Sloupce
Inventarni &slo
N&zev majetku
Provoz
Stiedisko
Pofizovad cena
[V Zfistatkové cena o

| »

m

Obrazek 8.30: Dialog Odebrat duplicity

Po potvrzeni udaji klepnutim na tlacitko OK se duplicitni (stejné zdznamy) odstrani a dosta-
neme tabulku, ve které nebudou dva stejné zaznamy.

Pokud mame v tabulce pole (sloupce), o kterych vime, ze se v nich nemohou vyskytovat stejné
zaznamy, pak v dialogu Odebrat duplicity klepneme na tlacitko Zrusit vybér a v okné Sloup-
ce vybereme pozadovana pole (sloupce).
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Pridani radku souhrnu
Do tabulky mtizeme pridat fadek souhrnii, ve kterém mtzeme pro jednotlivé sloupce vybrat

funkci z rozeviracitho seznamu po oznaceni buniky v fadku souhrnti.

Do tabulky na listu Evidence majetku (sesit Evidence) chceme pridat fadek souhrnii, ve kterém
budou soucty ze sloupct Pofizovaci cena a Ziistatkovd cena. Budeme postupovat tak, ze:

1. Oznacime nékterou bunku v tabulce (napiiklad B3).

2. Na karté Navrh ve skupiné Moznosti stylti tabulek oznacime zaskrtavaci policko Radek
souhrnt.

3. Oznacime bunku E21.

4. Klepneme na tlacitko u pravé strany bunky a v rozeviracim seznamu vybereme Soucet (viz
obrazek 8.31).

Stejnym zptisobem vybereme soucet u bunky F21. Po skonceni dostaneme tabulku na obraz-
ku 8.31, ve které jsou jednotlivé soucty a pocet zaznamdi.

A B c D E F G
1
Inv?nlarn'l Nazev majetk Provoz Stredisko Pofizovaci cena Zustatkova cena Datum zarazeni
2 éso 3] g Prowi) - Cl 0 0
3 |[03754 Mikrobus Renault A AD2 492 800 KE 0,00 K& 16.2.1997
a (03768 Motebook A AD2 63 944 KE 0,00 K& 23.3.1997
5 03666 Kopirovaci stroj B 33 360 KE 0,00 K& 11.5.1988
& (04207 Aviavalnik D 794 245 KE 463 309,58 K& 1.7.1988
7 [03769 Motebook B 54 612 KE 0,00 K& 1.7.1988
g (04128 Monitor D 17 500 Ké 0,00 Ké 1.7.1988
o (04242 Trafostanice o 147 000 K& 126 583,33 KE 10.6.1999
10 (03879 Mastrelovaci pistole B 17 089 KE 0,00 K& 14.5.1999
11 (04233 Kompresor pojizdny B 53782 KE 43 025,60 K& 5.9.1999
12 03937 Automobil Renault B 380 000 KE 958 958,33 K¢ 1.10.1989
13 (04124 Mobilni telefon Nokia C 54 740 KE 0,00 K& 29.11.1999
14 (04035 Cistici zafizeni D 22 128 KE 0,00 K& 12.12.1999
15 (04127 Monitor C 17 500 KE 0,00 K& 31.12.1999
16 (04187 \ysokozdviZzny vozik D 623 300 K¢ 346 87396 K¢ 28.6.2000
17 (04006 Jefab portalovy C 165 000 K& 58 437 50 K¢ 26.8.2001
18 (04201 Stolova Pila o 36 890 K& 537979 KE 26.8.2001
13 (03777 LeZeni Haki c 43 038 KE 313819 KE 29.11.2002
20 (03959 Svarecka C 20 445 KE 532422 KE 30.10.2003
21 (Celkem 3042 373KE 1151 030,50 Ké 18,
22
23
24
25
26 Soudst
Smérodatng odchylka

27 Odhad rozptylu
28 Dalii funkee...

9

Obrazek 8.31: Tabulka s nastavenym radkem souhrnu

Na obrazku 8.31 vidime, Ze se do bunky A21 zapsal text Celkern a do buniky G21 se auto-
maticky vlozila funkce pro pocet zdznamu. Text Celkem miizeme béznym zptisobem upravit
na vlastni text.

Radek souhrntt mtizeme kdykoli z tabulky odebrat tak, ze na karté Navrh ve skupiné Moz-
nosti stylu tabulek zrusime oznaceni zaskrtavactho policka Rddek souhrnit.
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Opétovnym oznacenim zaskrtavaciho policka Radek souhrnil vratime fadek souhrnii zpét
i s nastavenim, které jsme predtim provedli.

Prevod tabulky na normalni seznam
Tabulku pfevedeme na normadlni seznam (oblast) tak, ze:
1. Oznacime nékterou bunku v tabulce (napiiklad B3).

2. Na karté Navrh ve skupiné Nastroje klepneme na tlacitko Pfevést na rozsah.

E21 - 5 | =SUBTOTAL(109;'Evidence majetku (2)'1$E53:5E520)
A B C 8] E F G

1

2 Inv;l;tlzml Nazev majetku Provoz Stredisko Porizovaci cena Zistatkova cena Datum zafazeni

3 (03754 Mikrobus Renault A AD2 492 300 K¢ 0,00 KE 16.2.1997
4 03768 Motebook A AD2 63 944 KE 0,00 KE 2331997
5 03666 Kopirovaci stroj B BO1 33 360 K& 0,00 K& 11.5.1998
6 (04207 Avia valnilke D D10 794 245 KE 463 309,58 KE 1.7.1998
7 fare9 Motebook B BO1 54 512 KE 0,00 KE 1.7.1998
5 (04128 Monitor D Do1 17 500 Ké 0,00 Ké 1.7.1998
o (04242 Trafostanice D D10 147 000 Ké 126 583,33 KE 10.6.1999
o 03879 Mastrelovaci pistole B B10 17 089 KE 0,00 KE 14.6.1999
1 04233 Kompresor pojizdnj B B10 53782 KE 43 025,60 K& 5.9.1999
h2 [03ga7 Automobil Renault B B40 380 000 KE 98 958,33 KE 1.10.1999
ha (04124 Mobilni telefon Nokia C co1 54 740 KE 0,00 KE 29.11.1999
h4 04035 Cistici zafizeni D D20 22 128 KE 0,00 KE 12.12.1999
hs 04127 Monitor c Cco1 17 500 Ké 0,00 K& 31.12.1999
he 04187 Vysokozdvizny vozik D D30 628 300 K& 346 873,96 KE 28.6.2000
h7 (04006 Jefdb portdlovy c c20 165 000 KE 58 437,50 K¢ 26.8.2001
ha 04201 Stolova Pila D D30 36 890 KE 5379,79KE 26.8.2001
ha 03777 LeZeni Haki c C30 43038 KE 313819 KE 29.11.2002
ko (03950 Svafetka c C30 20 445 KE 532422 KE 30.10.2003
21 | Celkem I 3042373 Kﬁ! 115103050 KE 18

Obrazek 8.32: Tabulka prevedena na normalni seznam

Na obrazku 8.32 vidime tabulku pfevedenou na normalni seznam. V bunkach E21:G21 jsou
funkce SUBTOTAL pro soucet a pocet zdznamdi.
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