1. Úvod





Cílem absolventské práce je ukázat možnosti a využití  tabulkového kalkulátoru  MS Excel ve firmě.


Nedílnou součástí práce je disketa s příklady vytvořenými ve výše uvedeném tabulkovém kalkulátoru verze 5.0. 












































































































































2. Co je Excel


Excel patří do skupiny programů, kterým říkáme tabulkové procesory (kalkulátory). Tento tabulkový kalkulátor je součástí kancelářského balíku Microsoft Office, firmy Microsoft, který obsahuje navíc ještě textový editor Word a databázový systém Access. Vedle Excelu jsou dalšími nerozšířenějšími kalkulátory zřejmě Quattro Pro, SuperCalc, Lotus 1-2-3 či Calc602.


Tabulkový procesor Microsoft Excel je jedním z produktů pracujících v prostředí Microsoft Windows. Od toho se odvíjí velice podobný způsob ovládání, který je charakteristický i pro jiné produkty pracující v tomto prostředí.


Excel je tedy program určený pro vytváření tabulek a pro výpočty v nich. Každý uživatel je schopen vytvořit jednoduchou a přehlednou tabulku s jednoduchými výpočty jako jsou součty, průměry, výpočet procent apod. Program je vybaven funkcemi z oblasti finančnictví a statistiky a některými analytickými nástroji, takže lze s jeho pomocí provádět i složitější analýzy a rozbory. Data z tabulky lze velmi snadno prezentovat graficky ve formě různých typů grafů. K dispozici jsou i základní databázové funkce jako je vyhledávání a třídění podle různých kritérií. Zkušenější uživatelé mohou programovat pomocí maker.


Excel umožňuje vytvářet i velmi působivé animované prezentace. V omezené míře zvládá také práci s textem. Česká verze Excelu má samozřejmě zabudovaný český korektor pravopisu, který pomůže při vyhledávání možných překlepů.





2.1. Verze Excelu


Tato práce byla napsána v Excelu verze 5 běžící pod Windows 3.1. Excel verze 5 je 16 bitvou verzí, chodící také pod Windows 95. Existuje už novější verze Excel 97, což je 32 bitová verze a běží pouze pod Windows 95. Excel 5 existuje také pod Macintoshem.





2.2. Hardwarové požadavky


Pokud nevlastníme správný hardware, Excel buď nepoběží, nebo nebude plně funkční. Windows verze Excelu potřebují minimálně počítač schopný spustit Windows 3.0, což je minimálně  PC 286 s 2 megabajty systémové paměti a EGA nebo lepším monitorem. Samozřejmě více paměti a větší výkon procesoru (386, 486, Pentium) zvýší funkčnost a rychlost Excelu. Excel 97 poběží pouze pod Windows 95 s alespoň 16 MB RAM. Excel také poběží na jakémkoliv počítači Macintosh se systémem od verze minimálně 6.02, pokud je jeho paměť rozšířena na 1 megabajt nebo více.








3. Stručný popis systému


Základním typem dokumentu při práci se systémem je sešit. Je to v podstatě soubor, se kterým se pracuje stejným způsobem jako s kterýmkoli jiným souborem pod WINDOWS - lze jej otevřít (načíst do vnitřní paměti a využít při práci s ním veškeré nabízené funkce tabulkového kalkulátoru), uložit jej do vnější paměti nebo jej zavřít. Sešit má své jméno a příponu .XLS, která je automaticky doplňována systémem. Sešit se otevírá do tzv. okna a je tvořen listy - v jednom sešitu jich může být až 255 (jejich počet je limitován pouze velikostí vnitřní paměti). Při otevření obsahuje sešit obvykle 16 listů pojmenovaných LIST1 až LIST16. Názvy listů se objevují na záložkách ve spodní části okna sešitu. Příslušný list se zobrazí do okna klepnutím na jeho záložku. S listy lze různými způsoby manipulovat:


vkládat další nové listy,


odstraňovat listy (rušit je),


pojmenovávat (přejmenovávat) listy,


přesouvat nebo kopírovat listy v rámci sešitu i mezi sešity,


ukrývat některé listy,


seskupovat listy pro provádění společných operací.


V rámci listu je k dispozici 16384 řádků a 256 sloupců. Sloupce jsou v záhlaví označovány pomocí písmen (A až Z a pokračují kombinací písmen AA až IV), řádky se označují pomocí čísel. Nejmenší možná oblast pro zápis dat je buňka - určená souřadnicemi označení listu, záhlaví sloupce a řádku. Pro toto označení se používá pojem odkaz, případně pojem adresa, který je běžně známý z ostatních tabulkových kalkulátorů. Do buněk tabulky zapisujeme údaje 3 typů:


textové konstanty,


číselné konstanty,


vzorce. 





Několik řádků, sloupců, případně kombinace obou se označuje jako oblast. Např. odkaz A1:A10 znamená oblast 10 řádků v prvním sloupci. (Označení listu se neuvádí v tom případě, že odkazujeme na buňky v právě aktivním listu - v tom, v jehož okně stojí kurzor).





4. Práce se systémem





4.1. Režimy práce


Základním pracovním režimem je režim Připraven, který je určen pro vstup hodnot. Jakmile začneme vkládat hodnoty z klávesnice, systém přechází do režimu Zadání. Pokud potřebujeme opravit chyby ve vstupních datech, můžeme využít režimu Úpravy.





4.2. Příkazy


Činnost programu se řídí pomocí příkazů. Řadu operací však lze provést mnoha různými způsoby:


výběrem příkazu z nabídky,


klepnutím na tlačítko v panelu nástrojů,


využitím tzv. místní nabídky (vyvolá se klepnutím na pravé tlačítko myši),


použitím kombinace kláves (např. <CTRL>+C).





4.3. Vkládání a opravy dat


Zapisování údajů do tabulky je jednoduché. Buňku, do které chceme zadávat údaje, zvolíme za aktuální a začneme psát. Text, který zadáváme, vidíme jak v buňce, tak v editačním řádku. V buňce bliká textový kurzor (svislá čárka). Vkládat data lze také tak, že po označení aktuální buňky do které chceme zapisovat, klikneme myší na editační řádek. 


Jestliže chceme zrušit zadávání údajů, tj. ukončit psaní, aniž by se údaje vložily do buňky, stiskneme klávesu Esc.


Chceme-li řádně ukončit vkládání dat do buňky, máme více možností. Jednotlivé možnosti se liší v tom, která buňka se stane aktuální po skončení editace. Vzhledem k tomu, že data zadáváme z klávesnice, většinou také vkládání ukončíme z klávesnice. Způsob ukončení závisí na tom, zda se v daném okamžiku textový kurzor nachází v buňce nebo v editačním řádku. Máme tyto možnosti:
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Vkládání dat můžeme ukončit také tak, že označíme myší novou aktuální buňku.





4.4. Vkládání textu a čísla


Excel sám rozezná z obsahu buňky, zda jde o text nebo o číslo. Pouze v případě, že chceme zapsat číslo, které má být považováno za text (např. směrovací či telefonní číslo), musíme před ně napsat apostrof  (např.‘455123). Zadaný údaj je vždy obsahem jediné buňky, i když  jeho délka přesahuje šířku buňky. Pokud se do buňky nevejde text, buď přesahuje do buňky vedlejší nebo je za ní skrytý podle toho, zda vedlejší buňka je či není prázdná. Příznakem toho, že se do buňky nevešlo číslo, je její vyplnění znakem #. Pokud nemáme buňku předem naformátovanou, tj. vkládáme data v tzv. všeobecném formátu, snaží se Excel číslo zobrazit. Zobrazí ho třeba zaokrouhlené nebo ve vědeckém formátu (zápis čísla 2000 ve vědeckém formátu je 2E+3).





4.5. Vkládání data


Pro datum (a podobně pro čas) není žádný zvláštní datový typ. Datum patří mezi čísla, je to vlastně jakési pořadové číslo. Datum musíme zadávat ve tvaru, který odpovídá nastavení formátu pro datum v systému Windows. Pokud datum zapíšeme špatně, Excel nepochopí, že jde o datum - číslo a považuje údaj za text. 





4.6. Vkládání vzorců


Zápis vzorce do buňky začíná znakem “=“. Vzorce sestavujeme z číselných či textových konstant, odkazů na buňky a úseky buněk a funkcí. Tyto prvky spojujeme obvyklými operátory: (+, -, *, /, ^, <>, <, >, <=, >=, =). Ke spojování řetězců slouží operátor &. Podobně jako v matematice používáme kulaté závorky. Příklady jednoduchých vzorců:


     =A1+A2                        součet obsahů buněk A1+A2


     =suma(A1;A2)               totéž pomocí funkce 


     =2*A1-A2                     obsah buňky A1 se vynásobí 2 a odečte se obsah


                                           buňky A2


     =2*(A1-A2)                   od A1 se odečte A2 a rozdíl se vynásobí 2





Jakmile ukončíme zápis vzorce, v buňce se objeví výsledná hodnota. Je-li buňka se vzorcem aktuální, pak vzorec vidíme v editačním řádku. Pokud vzorec vložený do buňky není správný, v buňce se místo výsledku objeví chybové hlášení (např. #DIV/0! - dělení nulou).





4.7. Použití tabulkových funkcí


Excel poskytuje 10 různých typů tabulkových funkcí: matematické/trigonometrické, vědecké, logické, textové, statistické, informační a vyhledávací, funkce pro datum a čas, pro databáze, finance. Obecný zápis funkce má tvar: název_funkce (argument1, argument2,..........argumentN). Co může být argumentem funkce, záleží na konkrétní funkci. Např. argumentem funkce MAX, která hledá maximální hodnotu, mohou být konstanty, adresy buněk nebo úseků, případně další funkce. 





4.8. Opravy dat v buňce


Oprava dat se provádí vždy v aktuální buňce. Jestliže je vybrána správná buňka, dostaneme se do editačního režimu stiskem klávesy F2 nebo dvojím kliknutím na buňce. Jinou možností je umístění textového kurzoru do editačního řádku (kliknutím myší v editačním řádku). Při opravování  údaje můžeme pro přesun kurzoru použít klávesy se šipkami. Opravu obsahu buňky ukončíme klávesou Enter.





4.9. Mazání dat


Obsah aktuální buňky se vymaže stiskem klávesy Del. Můžeme mazat najednou i obsah více buněk, pokud je označíme jako oblast ,a pak stiskneme klávesu Del.








4.10. Absolutní a relativní adresy buněk


Každý vzorec může být pomocí povelů Kopíruj, Vyřízni, Přilep přenesen nebo zkopírován na libovolné jiné místo tabulky. Při standardním nastavení souřadnicového systému označuje Excel  jednotlivé buňky jako A1, A56, K153 apod. Tento způsob značení se nazývá relativní adresa buňky.


 Relativní adresa buňky zajišťuje pří kopírování vzorce, že se jeho nová adresa (souřadnice) relativně změní podle nového umístění vzorce. V praxi to znamená, že pokud např. zkopírujeme vzorec =A5+C5+6*(B5+D5), který je umístěn v buňce E5 do buňky E6, dostaneme relativně upravený vzorec =A6+C6+6*(B6+D6). Této funkce se využívá v případech, kdy je buď do několika řádků nebo sloupců potřeba umístit stejný vzorec. Vzorec z jedné buňky se prostě nakopíruje do dalších. Musí však jít o přesun pouze v jednom směru. Jinak dostaneme nekorektní výsledky.





Pravým opakem relativní adresy, kdy se vzorec složený z relativních adres při přesunu automaticky přizpůsobuje nové pozici, je absolutní adresa. Absolutní adresa zaručuje, že zkopírovaný nebo přenesený vzorec se bude stále odkazovat na stejné buňky. Typickým případem je použití konstant ve vzorci, které jsou stále na stejném místě tabulky. Pokud bychom použili ve vzorci pro práci s konstantami vzorec s buňkami s relativní adresou a zkopírovali na jiné místo tabulky, posunulo by se i místo, kde je očekávaná hodnota konstanty. Vzorec by pak nepočítal správně. Absolutní adresa je v označení buňky vyznačena znaky $, a výše uvedený vzorec z buňky E5 do kterékoli jiné buňky tabulky by byl zapsán následujícím zápisem: =$A$5+$C$5+6*($B$5+$D$5). Kromě relativních a absolutních odkazů existují ještě odkazy smíšené (např. $A1, A$1, LIST1!$C$24 apod.)





4.11. Formátování tabulky


Formátováním tabulky rozumíme sled úkonů, kterými dosáhneme takové grafické úpravy, aby tabulka byla co nejpřehlednější a poskytovala snadnou orientaci při čtení  údajů. Excel nabízí celou řadu nástrojů pro zvýraznění důležitých údajů a zvýšení atraktivnosti tabulek. Formátování tedy znamená úpravu šířky sloupců, výšky řádků, nastavení způsobu zarovnávání obsahu buněk, volbu velikostí, fontů a stylů písma. K vytvoření opravdu působivého dokumentu lze použít i možnost volby různých typů čar a rámečků včetně barevného zvýraznění.


Formátovat lze před zadáním údajů - pak se vkládané údaje již zobrazují v požadovaném formátu, nebo kdykoli později (formát dat se mění).


Při kopírování buňky se kopíruje jak její obsah, tak i formát. Proto je vhodné části, které mají být kopírovány, nejprve zformátovat.





4.12. Formátování údajů


Formátování údajů představuje souhrn několika atributů, jejichž definováním lze dosáhnout požadovaného zobrazení zadaných údajů. Většinu prostředků potřebných pro formátování najdeme ve volbě Formát v nabídkovém menu nebo z místní nabídky (získá se stiskem pravého tlačítka myši), kde si vybereme položku Formát buněk. V obou případech je zobrazeno dialogové okno Formát buněk.


Tento panel představuje kompletní možnosti nastavení formátu buňky, který je tvořen několika atributy (pro každý je vyhrazena jedna karta v dialogovém panelu). Jednotlivé atributy se týkají následujících možností formátování v buňce:


formátování čísla,


zarovnání údajů v buňce,


volby písma (tj. font, velikost, tučné, kurzíva...),


zvýraznění okraje buňky,


obarvení a vyplnění buňky vybraným vzorkem,


zamčení buněk a skrytí vzorců.


Nejčastěji užívané formáty jsou k dispozici ve formě tlačítek v panelu nástrojů, což je nejrychlejší a nejpohodlnější způsob úpravy formátu.





4.13. Formátování pomocí stylů


Při pořizování různých typů dokumentů velmi urychlí a zkvalitní práci (dosáhne se jednotného vzhledu) používání stylů. Stylem nazýváme kombinaci jednotlivých formátovacích atributů. Tyto kombinace lze pojmenovat a zařadit do seznamu dostupných stylů.








5. Práce se soubory


5.1. Otevření souboru


Chceme-li pracovat na již dříve vytvořeném souboru, použijeme volbu Soubor - Otevřít... Objeví se dialogový panel, kam napíšeme nebo vyhledáme na příslušném disku a adresáři, jméno souboru, se kterým chceme pracovat.


Ve spodní části nabídky Soubor můžeme najít jména max. čtyř souborů. Jsou to soubory, se kterými se naposledy pracovalo. Tyto soubory lze rychle otevřít pouhým výběrem jejich jména.





5.2. Uložení souboru


Prostředky k provedení tohoto úkolu poskytuje volba hlavního menu Soubor - Uložit nebo Soubor - Uložit jako... Pracujeme-li na zatím nepojmenovaném souboru (obecný název Sešit1), je v obou případech zobrazen dialogový panel Uložit jako. V něm změníme obecný název Sešit1 na konkrétní (podle pravidel DOSu), přičemž se ponechá přípona .XLS, která je standardní pro dokumenty ve formátu Microsoft Excel 5 a zvolíme disk a adresář, kam se má soubor uložit


Ukládat lze také ikonou zobrazující disketu v panelu nástrojů.


V menu Nástroje lze příkazem Doplňky zapnout automatické ukládání aktivního sešitu nebo všech otevřených sešitů v zadaném intervalu, takže není třeba myslet na průběžné ukládání práce.





5.3. Zavření souboru


Soubor zavřeme příkazem Soubor - Zavřít. Tím se uloží aktuální stav sešitu a sešit je z pracovní plochy odstraněn. Jestliže pracujeme na dosud nepojmenovaném souboru, pak jsme dotázáni, zda chceme uložit změny a po odpovědi Ano, jsme obdobně jako v příkazu Uložit nejprve vyzváni k zadání jména a umístění souboru.





5.4. Současné zobrazení více souborů


Jestliže soubor nezavřeme a otevřeme další (ať už příkazem Otevřít nebo Nový), stane se nově otvíraný soubor aktuálním a překryje na pracovní ploše původní soubor. Oba však zůstávají otevřené a k dispozici, např. pro kopírování údajů z jednoho do druhého. Způsob zobrazení otevřených souborů na obrazovce se řídí příkazy ve volbě Okno hlavního menu. Tato nabídka umožňuje buď současně zobrazit všechny otevřené soubory nebo jen aktuální, přepínat se z jednoho souboru do druhého, ale také zobrazit jeden soubor ve více oknech, což má význam u rozsáhlých tabulek, kde potřebujeme mít současně na obrazovce dva vzdálené úseky jedné tabulky.





6. Tisk


Microsoft Excel samozřejmě dovoluje nejen vytvoření profesionálně vypadajících tabulek, ale i možnost jednoduchým způsobem získat dokument v tištěné podobě. Příkaz Tisk najdeme v nabídce hlavního menu Soubor. Tento příkaz zobrazí dialogový panel, na kterém definujeme rozsah tisku a počet kopií. Na panelu je dále informace o tiskárně, na kterou se bude realizovat výstup. Je-li v systému připojených tiskáren více, je možno tlačítkem Tiskárna změnit její výběr.


Po stisku tlačítka OK dojde ke spuštění tisku. Před tím je ovšem vhodné, nechat si dokument nejprve zobrazit na obrazovce. To lze provést buď na dialogovém panelu tlačítkem Ukázka nebo volbou Ukázka před tiskem z nabídky Soubor. Tato volba nám umožní prohlédnout si dokument v té podobě, ve které bude vytištěn na tiskárně. To znamená, že můžeme zkontrolovat, zda nastavení konců stránek, okrajů a formátu odpovídá našim představám a na tiskárnu tisknout až teprve v případě, že tomu tak je.


Jinak máme možnost vzhled dokumentu upravit prostřednictvím dialogového okna Vzhled stránky. Tento panel lze zobrazit jedním z následujících postupů:


-  vybráním příkazu Vzhled stránky z nabídky Soubor hlavního menu,


-  kliknutím na tlačítko Vzhled v dialogovém panelu Tisk,


-  kliknutím na tlačítko Vzhled po vybrání příkazu Ukázka před tiskem.


Dialogový panel Vzhled stránky dává možnost nastavit řadu faktorů, které ovlivňují vzhled tištěných stránek. Jsou uspořádány do čtyř oblastí a pro každou je na dialogovém panelu vyhrazena jedna záložka.


 Záložka Stránka nastavuje orientaci a formát stránky. 


 Záložka Okraje definuje vzdálenosti dokumentu od horního, dolního, pravého a levého okraje stránky.  


Záložka Záhlaví a Zápatí definuje vzdálenost záhlaví a zápatí od okrajů stránky. Záhlaví a zápatí je jedno nebo víceřádkový blok textu, který se tiskne na každé stránce nahoře a dole


Poslední záložka List dovoluje definovat oblast tisku, přejeme-li si tisknout jen určité části tabulky, přičemž nesouvislé oblasti jsou tištěny na samostatné stránky. 





7. Tvorba grafů


Graf je obrázek, který znázorňuje výši hodnot grafickými objekty, nejčastěji sloupci, kruhovými výsečemi, čarami či body.


Máme-li již vytvořenou tabulku, můžeme si vybrat z množství typů grafů. Pro tvorbu grafů můžeme použít nástroje, které si vybereme povelem Nastavení, Pruhy nástrojů, položka Graf a tlačítkem Zobrazit si zobrazíme pruh s nástroji.


Chceme-li zobrazit graf současně s příslušnými daty, můžeme vytvořit vložený graf jako objekt v rámci tabulky. Chceme-li zobrazit graf odděleně od příslušných hodnot v tabulce, můžeme vytvořit grafický list jako samostatný list sešitu. Hotový graf je automaticky propojen s odpovídajícími hodnotami v tabulce bez ohledu na to, zda se jedná o vložený graf nebo o grafický list. Změníme-li hodnoty v tabulce, budou provedené změny okamžitě promítnuty také do grafu.


Při tvorbě grafu musíme určit orientaci dat, tzn. stanovit zda jsou datové řady umístěny v řádcích nebo sloupcích tabulky. Občas budeme potřebovat zobrazit data umístěná v řádcích nebo sloupcích oddělených jinými údaji, případně prázdnými řádky, eventuálně sloupci. Provedeme tedy výběr nesousedních údajů,  které použijeme pro vytvoření grafu (označení nesousedních údajů musí tvořit pravoúhelník).





7.1. Formátování grafu


Formátování znamená úpravu vzhledu. Pro jednotlivé části grafu můžeme nastavovat:


barvu a vzorek výplně plochy, plocha může být i nevyplněná (průhledná),


přítomnost, styl, barvu a šířku okrajů, u některých prvků může mír okraj stín,


styl, barvu a sílu čar,


tvar a barvu značek,


font, velikost, typ, zarovnání, formát čísel a další vlastnosti písma.





7.2. Typy grafů





7.2.1. Grafy pro znázornění podílu údajů a porovnání podílů


Výsečový a prstencový graf jsou dva typy grafu, pomocí kterých můžeme znázornit podíl údajů na celku a vývoj podílů v čase.


Výsečový graf bývá někdy označován jako kruhový graf. Každá výseč grafu znázorňuje svojí velikostí, jak velký podíl zabírá určitá část na celku. Celek je znázorněn celým kruhem. Příkladů, které lze zobrazit výsečovým grafem, je celá řada (např. vyjádření podílu akcionářů ve firmě, skladba slitin při výrobě určitého výrobku, prodej jednotlivých druhů výrobků ...).


Chceme-li porovnat, jak se podíl částí na celku vyvíjí nebo jak se liší u dvou objektů, použijeme prstencový graf.





7.2.2. Kombinované grafy


Kombinovaný graf se zpravidla vytváří jako kombinace dvou z těchto grafů: sloupcový, spojnicový a plošný.


Kombinované grafy se používají pro znázornění vývoje souběžných hodnot a porovnání vývoje. Mají tu vlastnost, že určitá hodnota je vždy dominantní. Tato hodnota se zobrazuje sloupcovým nebo plošným grafem.


Kombinovaný graf vytvoříme výběrem Kombinace při vytváření grafu. Speciálním typem kombinovaného grafu může být varianta HLCO grafu, kde počáteční hodnota je znázorněna sloupcovým grafem, ostatní hodnoty pak klasickými úsečkami.





7.2.3. XY graf - zjišťování závislosti


Závislost znamená, když se se změnou hodnot v první sadě údajů změní stejným způsobem i odpovídající hodnota ve druhé sadě hodnot.


Pro přibližné stanovení závislosti údajů není třeba provádět komplexní regresní analýzu, ale stačí vytvořit graf XY. Jestliže je možné proložit body přímku nebo křivku, které jsou všechny body blízké, existuje mezi údaji závislost. Jsou-li body nerovnoměrně rozptýlené, závislost neexistuje.





7.2.4. Znázornění vývoje grafem


Jednou z nejčastějších situací, kdy znázorňujeme údaje pomocí grafu, je znázornění vývoje určité hodnoty v čase. Vývoj lze znázornit sloupcovým, čárovým nebo plošným typem grafu.


Plošný graf se hodí pro znázornění vývoje jedné sady údajů nebo pro porovnání změn ve dvou sadách. Počet údajů může být i vyšší. Pro větší počet sad je však zcela nepoužitelný.


Spojnicový graf se dá použít pro znázornění vývoje většího počtu sad údajů nebo, v případě jedné či dvou sad údajů, obsahuje-li tato sada větší množství hodnot (řádově desítky a více).


Sloupcový graf se zpravidla použije pro zobrazení vývoje jedné sady skládající se z několika málo údajů, a spíše za předpokladu, že vývoj jde jedním směrem (buď pouze snižování nebo zvyšování hodnoty).





7.2.5. Mapy


Mapa je speciální typ grafu, kde hodnoty vztahující se k zemím světa jsou znázorněny určitou barvou státu. Mapy jsou k dispozici pouze ve verzi 7.








7.3. Zabránění provádění změn v grafu


Obsah i formát je možno zabezpečit proti náhodným nebo nežádoucím změnám. Grafický list lze zabezpečit buď jednotlivě, nebo společně se sešitem, který jej obsahuje. Chceme-li zabezpečit vložený graf nebo grafický list, zadáme příkaz Zámek z nabídky Nástroje.





8. Spolupráce Excelu s jinými aplikacemi


Každý program obsahuje určité funkce, na které je specialista jiný program. Například v Excelu můžeme pracovat s databázemi. Ale existují i speciální programy pro zpracování databází, například jeho příbuzný Microsoft Access. Dalším příkladem je možnost psaní souvislého textu a jeho formátování. Zde Excel zastupuje funkce textového editoru.


Samozřejmě jednotlivé funkce obsažené v určitém programu nemohou zastoupit to, co umí speciální program. Nicméně potřebujeme-li k tabulce v Excelu doplnit několik řádků popisného textu, nemusíme spouštět textový editor, ale vystačíme si s jediným programem. V řadě případů však tato pomoc nestačí. Píšeme-li např. ve Wordu komplexní zprávu o stavu firmy, musí Word využívat tabulky z Excelu a možná i další údaje z jiného typu programu, například pravě z již zmíněného databázového programu Access.


Proto se velké firmy, které prodávají různé typy programů, rozhodly dodávat tzv. kancelářské sady, což je soubor programů, které komplexně řeší všechny úkoly prováděné v kanceláři. Například firma Microsoft dodává kancelářský balík, který kromě tabulkového kalkulátoru Excel obsahuje textový editor Word, prezentační program PowerPoint, databázový systém Access, elektronickou poštu a program pro organizaci času. Pak ale také musí existovat možnosti, jak data mezi těmito programy přenášet.


Dalším problémem je konkurence. Ne každá tabulka je vytvořena v programu Excel. Existuje celá řada dalších tabulkových kalkulátorů od jiných firem, například Lotus, a soubor vytvořený a uložený v programu Lotus 1-2-3 nemůžeme otevřít v Excelu tak jako jiné soubory. Problémy byly dřív i s odlišným kódováním českých znaků s diakritikou. Určité zlepšení přenosu údajů přinesl systém Windows a nyní i Windows 95, kde je možné pro přenos využívat schránku. Jakmile nějaký program umí umístit údaje do schránky, můžeme z něj tyto údaje přenést do libovolné jiné aplikace, která umí se schránkou také pracovat. Přitom se zachová i formát údajů.


Nevýhodou je, že nezůstává žádná vazba mezi původními (zdrojovými) údaji a přenesenými údaji.





8.1. Možnosti přenosu údajů mezi aplikacemi


Přenos údajů spočívá ve zkopírování nebo přesunu textu, tabulky, obrázku do jiné aplikace.


Tabulkový kalkulátor je program, který může pracovat nezávisle na ostatních aplikacích, ale zvláště v poslední době se klade důraz na vzájemné provázání různých typů programů.


Nejčastějšími způsoby přenosy údajů jsou:


přenos pomocí schránky,


import a export,


vložení objektu,


přetáhnutí označených údajů myší.


Při vložení objektu příkazem Vložit nebo při přesunu údajů pomocí schránky je možné vybrat, zda se bude jednat o:


prostý přenos (bez vytvoření propojení),


propojení.


Přenos údajů však naráží na jeden problém - každá aplikace používá jiný formát při uložení údajů. Tento problém lze vyřešit několika způsoby: přenést údaje přes „mezipaměť“, kde se formát sladí dohromady, použít filtr, což je program pro převod údajů z jednoho formátu do druhého, nebo změnit typ zdrojových údajů.


Import je načtení údajů z jiné aplikace, přičemž dochází k převodu formátu údajů z formátu používaného externí aplikací do formátu používaného aktuální aplikací.


Export označuje opačný směr postupu.





8.2. Aktivní propojení a jeho úpravy


Jedna ze základních vlastností, která je kladena na databáze, je uložení údajů na jednom místě. Důvodem je, aby nebylo nutné data aktualizovat na více místech: jednak se tím prodlužuje práce, jednak bychom mohli na některý údaj zapomenout a mít tak v databázi chyby. Tato vlastnost neplatí jen pro databáze, ale je třeba ji respektovat i v jiných typech programů.


Propojení umožňuje automaticky aktualizovat změny provedené ve zdrojových údajích na všech místech, kde jsme propojení vytvořili.


Excel i Word podobně jako další aplikace ve Windows, umožňují vytvořit aktivní propojení. Vložíme-li tedy tabulku do Wordu, stačí údaje aktualizovat v Excelu a ostatní zajistí počítač sám.


Postup vložení tabulky z Excelu do Wordu je následující:


Ve Wordu napíšeme úvodní text.


Přejdeme do Excelu a vytvoříme tabulku.


Označíme tabulku.


Zadáme příkaz Úpravy - Kopírovat.


Přejdeme do Wordu (například klávesami ALT+TAB).


Přesuneme kurzor na místo, kam bude patřit tabulka.


Zadáme příkaz Úpravy - Vložit jinak.


Vybereme volbu Vložit propojení. Ve volbě Zdroj se objeví název souboru a označený úsek, který se bude vkládat do textu v textovém editoru Word.


Stiskneme tlačítko OK a uložíme oba soubory.


Tím je vytvořeno propojení. Aktualizuje se tak, že v Excelu opravíme v tabulce hodnoty. Klávesami ALT+TAB přejdeme zpět do Wordu a vidíme, že údaj je již opraven. V případě, kdyby byl textový editor Word, resp. soubor obsahující propojení zavřen, došlo by k jeho automatické aktualizaci až po jeho opětovném otevření.


Propojení můžeme ovládat. K tomu slouží příkaz Úpravy - Propojení. Především zde můžeme zrušit automatickou aktualizaci a nahradit ji ruční. Pak dojde k aktualizaci údajů až v případě, kdy v tomto dialogovém okně stiskneme tlačítko Aktualizovat.








9. Příklady použití MS Excelu ve firmě





9.1. Doklady a  tiskopisy s použitím jednoduchých vzorců


Pomocí Excelu můžeme vytvořit i různé účetní doklady. (rozvaha, účty, tabulkové předvahy, příjemky, výdejky, faktury apod.). 





9.1.1. Rozvaha 


Pro účely účetnictví a pro potřeby řízení a kontroly zapisujeme hospodářské prostředky a zdroje jejich krytí, zjištěné k určitému dni do přehledné sestavy nazývané rozvaha. Rozvahu sestavujeme nejčastěji ve formě tabulky, která má dvě strany. Levá se jmenuje Aktiva a uvádí se v ní hospodářské prostředky podle jejich složení. Pravou stranu nazýváme Pasiva a uvádíme v ní zdroje krytí (financování) hospodářských prostředků.


Protože na obou stranách rozvahy se zachycují v peněžním vyjádření jedny a tytéž hospodářské prostředky, uspořádané však podle dvou různých hledisek, musí se součet aktiv rovnat součtu pasiv. Tato rovnost stran rozvahy se nazývá rozvahová rovnováha.
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9.1.2. Účty 


Zde je ukázka jednoho účtu. Jedná se o aktivní účet Pohledávky za odběrately (účet 311). Obratem  účtu rozumíme souhrn všech položek dané strany bez počátečního stavu. Pro stranu MD je použit vzorec =SUMA(E6:E8). Obdobný vzorec je použit pro stranu Dal =SUMA(F6:F8).


Zůstatky účtu se uvádí vždy na straně, kde je počáteční stav. Počítají se jako obrat strany MD + počáteční stav - obrat strany Dal. V příkladu je použit následující vzorec: =E9+E5F9.


�





9.1.3. Tabulková předvaha (Příloha 1)


Dodržení podvojnosti účetních zápisů na syntetických i analytických účtech se přezkušuje pomocí předvahy. Sestavuje se pravidelně koncem účetního období, měsíce. Zahrnuje nejen obratovou předvahu, ale i zůstatky jednotlivých účtů.





9.1.4. Výdejka 


Výdejka je účetní doklad. Pomocí ní se sleduje úbytek zboží  nebo materiálu na skladě. Na této výdejce je použit vzorec: =F7*G7, který je zkopírován do celého sloupce H. Tento vzorec nám počítá cenu za druh zboží. Ve sloupci F je cena za jednotku a ve sloupci G je množství. 


Výsledná cena je spočítána pomocí vzorce =SUMA(H7:H20).





�





9.1.5. Faktura 


Faktura je účetní daňový doklad. Faktura obsahuje důležité údaje, jako je například její číslo,  IČO a DIČ dodavatele a odběratele, peněžní ústav a číslo účtu dodavatele, den splatnosti a den uskutečnění zdanitelného plnění.


Spodní část faktury je tvořena údaji o zakoupeném zboží. Jsou to tyto údaje: označení dodávky, množství, cena za MJ, cena bez DPH, DPH v %, DPH v Kč a cena celkem. Cena bez DPH se vypočítá např. vzorcem =C19*D19, kde sloupec C obsahuje nakoupené množství a sloupec D cenu za měrnou jednotku. DPH k jednotlivým položkám nákupu se vypočítá následujícím vzorcem =E19*F19. Ve sloupci E je cena bez DPH a ve sloupci F DPH vyjádřené v procentech. A konečně ve sloupci H je celkem cena za určitou položku spočítaná vzorcem =E19+G19, kde ve sloupci G je vypočteno DPH k určité položce.


Na spodním konci faktury se ještě uvádí cena celkem bez DPH (=SUMA(E19:E37)), dále DPH celkem (=SUMA(G19:G37)) a celkem k úhradě (C39+C41).
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9.1.6. Vyúčtování PHM (příloha 2)


Jedná se o doklad, kde je sledována spotřeba pohonných hmot, jak pro podnikové, tak pro soukromé účely.


Způsob vytvoření:


Vytvoření hlavičky dokumentu, ve které je uvedeno: Období, Jméno řidiče a jeho účet, Typ automobilu, SPZ a spotřeba.


Vyplnění počátečního stavu a konečného stavu tachometru.


Vložení vzorce =E13 - E12 do políčka: Celkem ujeto kilometrů. Buňka E13 obsahuje konečný stav tachometru a buňka E12 počáteční stav tachometru.


Vyplnění buňky E15 (obsahuje, kolik kilometrů bylo ujeto služebně). Do buňky E16 vložíme vzorec =E14-E15 (celkem ujeto kilometrů - služebně ujeto kilometrů).


Vyplnění buněk E18 a E19 (počáteční stav pohonných hmot v nádrži a konečný stav pohonných hmot v nádrži). Dále vyplnění buňky E20 (nakoupeno pohonných hmot v litrech).


Spočítáme průměrnou cenu za 1 litr. Použijeme vzorec =I20/E20. V buňce I20 je udána celková cena za nakoupené PHM.


Pomocí vzorce =E18+E20-E19 zjistíme, kolik bylo spotřebováno celkem PHM.


Spočítáme průměrnou spotřebu PHM na 100 kilometrů. Použijeme následující vzorec =(E23/E14)*100.


Do buňky označené jako nejvýše přípustný průměr 30 % nad OTP vložíme vzorec =E9*1,3. Buňka E9 obsahuje průměrnou spotřebu dle OTP. Číslo 1,3 je konstanta, která znamená 30 procent.


Do buňky E29 vložíme vzorec =(E16/100*E24)*E21. Pak vyplníme buňku E27. Použijeme vzorec =I20+E29.


Vyplníme buňky E32 - E39.


Buňka E40 (Výdaje placené z vlastních prostředků celkem) obsahuje vzorec =E37+E38+E39.


Dlužná částka/k úhradě celkem udává, kolik korun nám pracovník doplatí za soukromé výdaje. Je použit vzorec =E29+E40.


Vyplníme datum, jméno osoby, která doklad zpracovala a schválila. Nakonec vyplníme účtovací předpis.





9.2. Databáze


Význam databází není možné přehlížet. Potřeba evidovat se objevuje snad ve všech oblastech života, a proto právě databáze pronikají všude. V personální oblasti se evidují pracovníci, v ekonomické oblasti výrobky a jejich parametry, dodavatelé, objednávky a odběratelé. Mezi klasické příklady databází patří databáze předmětů na skladě či inventář. Ale příklady najdeme i v domácnosti: databáze adres a telefonních čísel příbuzných a přátel, knih v domácí knihovně atd.


Zpracování databází je úkolem speciálních databázových programů, například firma Microsoft nabízí systém Access. Tyto programy se nazývají systémy řízení relačních databází. Protože však i v tabulkovém kalkulátoru nastávají často potřeby provádět určité databázové operace, jsou součástí Excelu i některé databázové funkce, především třídění a filtrování údajů, které jsou v buňkách pracovního sešitu uloženy ve struktuře, odpovídající databázi.


Nelze tedy říci, že by součástí Excelu byl kompletní systém řízení relační databáze, ale spíše že Excel obsahuje některé často používané databázové funkce.





9.2.1. Databáze zaměstnanců firmy (příloha 3)





Celá databáze je setříděna pomocí příkazu Data - Seřadit  vzestupně podle Příjmení a podle jména. Samozřejmě lze použít i jiné třídění (např. podle výše platu ...).


Pomocí příkazu Data - Souhrny lze udělat souhrn všech zaměstnanců a k nim patřících položek. Dále můžeme použít například příkaz Data - Filtr pomocí nějž si zobrazíme pouze jednoho zaměstnance a k němu patřící položky.





9.2.2. Databáze materiálu na skladě





�





Data v této databázi jsou seřazeny vzestupně podle Položky ,Skupiny a podle Skladu. I v této databázi lze samozřejmě používat filtry a souhrny.





9.2.3. Kontingenční tabulka


Kontingenční tabulka slouží pro analýzu údajů z databáze. Vytváří souhrny údajů podobně jako příkaz Data - Souhrny. Ale nikoli ve formě sestavy záznamů, ale tabulky. Kontingenční tabulka je tedy taková tabulka, kde v řádcích a sloupcích jsou skupiny polí, uvnitř tabulky jsou pak souhrny vytvořené z údajů dalšího pole.


Příklad kontingenční tabulky: 


Máme získat přehled o jízdách. K dispozici máme výkaz jedné firmy, která zaměstnává  čtyři řidiče a vlastní čtyři vozy. Řidiči si střídají vozy podle potřeby, a tak je třeba zjistit, kolik kilometrů najezdili s jednotlivými vozy.


Způsob vytvoření kontingenční tabulky:


Označení údajů, ze kterých se bude kontingenční tabulka vytvářet. V našem případě se jedná o úsek A3 až  E32.


�


Zadání příkazu Data - Kontingenční tabulka. Objeví se první dialogové okno Průvodce kontingenčí tabulkou. Hlavním úkolem Průvodce je specifikovat dotazy na strukturu kontingenční tabulky.


Jako zdroj dat jsou údaje vložené v tabulce Excelu, proto potvrdíme nastavenou volbu (Seznam nebo databáze Microsoft Excel) v prvním dialogovém okně tlačítkem Další. (Jako zdroj údajů můžeme použít i externí databázi nebo jinou kontingenční tabulku).


V okně Oblast se objeví označený úsek. Pokud tomu tak není, musíme ho označit myší nebo napsat jeho adresu přímo do okna.


Přejdeme k dalšímu dialogovému oknu tlačítkem Další. Nyní nastává nejdůležitější fáze postupu, ve kterém určíme strukturu kontingenční tabulky. Každou tabulku, tedy i kontingenční tvoří sloupce a řádky. Je tedy třeba zvolit, jaká pole budou v záhlaví sloupců a jaká v záhlaví řádků. Například pro řádky můžeme vybrat název vozu a pro sloupce jméno řidiče. Uvnitř tabulky pak budou souhrny najetých kilometrů. Pro každé pole vybraného úseku je vytvořeno tlačítko a všechna tlačítka jsou zatím umístěna v pravé části dialogového okna.


Táhneme myší tlačítko s názvem Vůz do bílého okna, ve kterém je napsáno ŘÁDEK.


Táhneme myší tlačítko Řidič do okna SLOUPEC.


Nyní umístíme tlačítko Počet km dovnitř tabulky, tedy do okna s nadpisem DATA. Zde se nabídne předvolená funkce součet, která v tomto případě vyhovuje.


�


Stiskneme tlačítko Další.


V dalším dialogovém okně nejprve určíme, kde chceme vytvořit kontingenční tabulku. Klikneme v okně Počáteční buňka a pak například na buňce A50, která bude levým horním rohem tabulky.


V okně Název tabulky přepíšeme předvolený název kontingenční tabulky na Přehled jízd.


Necháme zaškrtnuté všechny 4 volby, aby vyly vytvořené i celkové součty, aby zůstala vytvořena vazba na zdrojové údaje a aby tabulka byla zformátována.


Stiskneme tlačítko Ukončit (Dokončit), čímž dojde k vytvoření kontingenční tabulky.





�





Z kontingenční tabulky se dozvíme, kolik najezdil pan Dlouhý s vozem Škoda Felicia, ale také kolik kilometrů najezdil se všemi vozy dohromady, můžeme porovnat vytíženost řidičů, můžeme také zjistit kolik kilometrů je naježděno celkem. A to si navíc ještě můžeme vytvořit graf.


Označíme kontingenční tabulku (úsek E51 až F55).


Klikneme na ikonu Průvodce grafem.


Vytvoříme graf.
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Zamyslíme-li se nad tím, jakých změn může doznat kontingenční tabulka, tak každého hned napadne nutnost její aktualizace případě změny zdrojových údajů. Jelikož změna údajů může nastat poměrně často, je jednoduchý i postup pro aktualizaci tabulky.


Změníme některé počty najetých kilometrů ve sloupci E databáze se zdrojovými údaji.


Přejdeme do libovolné buňky kontingenční tabulky.


Kliknutím pravým tlačítkem myši zobrazíme místní nabídku.


Vybereme příkaz Aktualizovat data.





Druhou podstatnou úpravou kontingenční tabulky je změna struktury zdrojových údajů, což konkrétně v našem případě znamená, že do výkazu byly doplněny další jízdy. V tomto případě není nutné vytvářet tabulku znova, ale stačí změnit zdrojový úsek takto:


Klikneme na kterékoliv buňce kontingenční tabulky.


Zadáme příkaz Data - Kontingenční tabulka.


Stiskneme tlačítko Zpět.


Označíme nový úsek se zdrojovými údaji.


Stiskneme tlačítko Ukončit (Dokončit), nechceme-li již v tabulce provést další změny, například v souhrnné funkci.





Existují ještě další funkce, kterými lze shrnovat údaje v kontingenčí tabulce. Nejčastěji používané případy jsou:


podíl na řádku nebo sloupci (kolik jízd najezdil řidič s kterým vozem - vyjádřeno v procentech),


podíl na celku,


průměr (například průměrná spotřeba každého řidiče v jednotlivých vozech),


počet (například počet jízd každého řidiče v jednotlivých vozech).








9.3. Statistické a matematické nástroje





9.3.1. Generování náhodných čísel


Jedna z funkcí tabulkového kalkulátoru Excel umí generovat náhodná čísla. Ta můžeme použít pro zábavu (například pro simulování hodu kostkou) nebo na praktické úkoly. V oboru statistiky se náhodná čísla používají při výběru náhodného vzorku statistického souboru.





 Příklad využití generování náhodných čísel.


 Představme si, že nějaká firma XY, zabývající se prodejem zboží vypíše soutěž pro zákazníky, kteří nakoupili zboží například v hodnotě  5000 Kč a více. Pro zákazníky, kteří splnili tuto podmínku vytvoří databázi a chce náhodně vybrat třeba 5 výherců. Postup bude následující:


Ve sloupci A jsou jména zákazníků, ve sloupci B datum jejich narození a ve sloupci C jejich adresa. Do sloupce E1 si po vložení nadpisu do buňky E1 vložíme vzorec pro vyhledání náhodného jména ze seznamu. Pro zjednodušení máme omezený počet zákazníků. 


Pro vyhledání hodnoty v tabulce slouží funkce VVYHLEDAT. Jejími parametry jsou:


sloupec, ve kterém se má vyhledávat (ten je možné označit adresou nebo názvem sloupce),


adresa celé tabulky,


pořadí hodnot ve zvoleném sloupci.


Právě místo posledního parametru je třeba použít funkci pro generování náhodného čísla. Předpokládáme-li, že databáze obsahuje 26 studentů a počáteční hodnota musí být 2, aby byl vynechán nadpis sloupce, bude vzorec pro generování náhodného čísla vypadat takto:


=CELÁ.ČÁST(NÁHČÍSLO()*(26)+2.


Celý postup bude tedy vypadat takto:


Přejdeme do buňky E2.


Vložíme vzorec


=VVYHLEDAT(„Jméno“;$A$1:$A$27;CELÁ.ČÁST(NÁHČÍSLO()*26)+2).


Zkopírujeme vzorec do buněk E3 až E6 (5 výherců).


Při každém stisku klávesy F9 se vygeneruje nový vzorek 5 zákazníků.


�


Pokud budeme chtít s tímto souborem dále pracovat a získat jména studentů, nikoliv vzorce pro jejich generování, potom zkopírujeme buňky takto:


Označíme buňky E1 až E6.


Zadáme příkaz Úpravy - Kopírovat.


Přejdeme do buňky např. G1 nebo do libovolné buňky jiné, kam chceme zkopírovat jména výherců.


Zadáme příkaz Úpravy - Vložit jinak.


V okně Vložit vybereme Hodnoty.


Stiskneme tlačítko OK.








9.3.2. Využití statistických funkcí 


Excel obsahuje celou řadu statistických funkcí, které provádějí různé statistické výpočty a testy. Celou oblast statistické analýzy řeší v programu Excel analytické nástroje a statistické funkce. Nejčastěji používanými veličinami jsou:


Modus,


Medián,


Aritmetický průměr,


Harmonický průměr,


Geometrický průměr.
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Modus (hodnotu nejčastějšího znaku v souboru), který zjistí funkce =MODE,  nemá smysl v tomto případě zjišťovat, protože každý znak je uveden pouze jednou.





Medián  (hodnota prostředního prvku variační řady) se vypočítá pomocí funkce =MEDIAN. V našem případě bude vzorec uveden takto: 


Pro první oddělení: =MEDIAN(B4:I4)


Pro druhé oddělení: =MEDIAN(B5:I5)





Aritmetický průměr se vypočítá pomocí funkce =PRUMER. V našem případě použijeme vzorec upravený takto:


Pro první oddělení: =PRUMER(B4:I4)


Pro druhé oddělení: =PRUMER(B5:I5)





Harmonický průměr je definován jako převrácená hodnota aritmetického průměru převrácených hodnot. Používá se při hodnocení statistických souborů obsahujících poměrná čísla, tedy například rychlost, spotřeba za určitou dobu apod. Pro výpočet harmonického průměru slouží v Excelu funkce =HARMEAN.





Geometrický průměr se v praxi používá při stanovení koeficientu růstu. Charakterizován je jako odmocnina takového stupně součinu členů statistického souboru, kolik jich v součinu je.


Nejprve je třeba si vytvořit koeficienty růstu pro sousední roky, které jsou uvedeny v sedmém a osmém řádku. Zjistíme je jako podíl sousedních hodnot, tedy například v buňce C7 je vzorec =C4/B4, v buňce D7 je vzorec =D4/C4 atd.


Nyní porovnáme koeficienty růstu v obou oddělení firmy. Pro první oddělení použijeme vzorec =GEOMAN(C7:I7) a pro druhé oddělení =GEOMAN(C8:I8). Výsledek prvního vzorce je přibližně 1,031, což značí, že v uvedeném období došlo k nárustu platu o 3,1 %. Z porovnání se druhým geometrickým průměrem vyplývá, že v druhém oddělení došlo k většímu nárustu platů, konkrétně o 7,3 %.





Budeme-li pokračovat v hodnocení statistických souborů, nesmíme zapomenout na charakteristiky variability. Charakteristiky variability popisují proměnlivost hodnot. Čím menší variabilita, tím jsou hodnoty statistického souboru vyrovnanější. Nejčastěji se pracuje se třemi charakteristikami, kterými jsou průměrná odchylka, rozptyl a směrodatná odchylka. Průměrná ochylka je rozdíl jednotlivých hodnot od střední hodnoty statistického souboru. Rozptyl je průměrná čtvercová odchylka všech hodnot od aritmetického průměru a směrodatná odchylka je pak definována jako odmocnina z rozptylu.





Průměrná ochylka je v buňce F19 a F22. Použitý vzorec pro první úsek vypadá takto: =PRUMODCHYLKA(B4:I4)


 a obdobně pro druhý úsek =PRUMODCHYLKA(B5:I5).





Vzorce použité pro rozptyl vypadají takto:


 =VAR(B4:I4) a =VAR(B5:I5).





Směrodatná odchylka se spočítá pomocí funkce =SMODCH a použité funkce jsou =SMODCH(B4:I4) a =SMODCH(B5:I5).








9.4. Analytické nástroje z oblasti ekonomiky


Již jsem popsal analytické nástroje z oblasti statistiky, ale v dnešní době, kdy peníze hrají velkou roli, ať chceme nebo nechceme, musí i nástroj, jakým je Excel, věnovat velkou pozornost ekonomice.


Ekonomické výpočty se točí kolem peněz, takže pomocí Excelu můžeme analyzovat odpisy, půjčky, vytvářet optimální strukturu výroby, vypočítat si výnosy z akcií a dalších cenných papírů a zjistit mnoho dalších informací z oblasti ekonomie a financí.





9.4.1. Zpětné řešení 


Funkce zpětné řešení slouží pro úpravu jednoho ze vstupních údajů tak, aby výsledek bylo námi zadané číslo. Prakticky se zpětné řešení využívá v případě, kdy známe výsledek a potřebujeme zjistit, jaké musí být vstupní údaje.


Zpětné řešení umí pracovat s úlohami, které mají jednu proměnnou. To znamená, že můžeme zjistit, kolik výrobků máme vyrábět, abychom dosáhli uvedeného zisku. Nelze však tímto nástrojem analyzovat, kolik kterých výrobků máme k dosažení zvoleného zisku vyprodukovat v případě, kdy je výrobků více. V tomto případě se musí použít řešitel.





 9.4.1.1. Analýza odpisů - odpisy lineární. 
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V buňce B7 je vzorec =ODPIS.LIN(B3;B4;B5), který vypočítá každoroční výši odpisu.


Funkce =ODPIS.LIN provádí odpisy lineární metodou. Znamená to, že výše odpisů v každém roce je stejná. Pro výši odpisu jsou směrodatné tyto hodnoty: pořizovací cena předmětu, zůstatková hodnota, což je zbytek, který zůstane po odpisu předmětu, a doba životnosti. Uvádí-li se doba životnosti v rocích, bude i vypočítaná výše odpisu zjištěna za roční období.


Jednoduchým výpočtem, který zajistí vzorec =B7*B5+B4, se můžeme přesvědčit, že celková odepsaná hodnota doplněná zůstatkovou hodnotou je rovna pořizovací ceně předmětu.


Přemýšlejme však dopředu. Jakožto podnikatelé budeme muset na konci roku zaplatit daně. A z daní lze za určitých podmínek odpisovat pořízené předměty. Z tabulky vidíme, že by odpis činil 19 720 Kč. My si však chceme odečíst 25 000Kč. Jakou cenu tedy musí mít pořízený předmět, aby odpis dosáhl uvedené výše?


To je příklad pro využití zpětného řešení. Určíme hodnotu, které má dosáhnout odpis, a Excel nám vypočítá pořizovací cenu.


Zadáme příkaz Nástroje - Hledat řešení.


Do okna Nastavit buňku napíšeme adresu buňky s výsledkem, tedy adresu té buňky, pro kterou chceme změnit výslednou hodnotu. Pro výše uvedenou tabulku jde o buňku B7. Můžeme tedy přesunout kursor do okna Nastavit buňku, a pak kliknout myší na buňku B7, čímž se v okně objeví její adresa.


Do okna Cílová hodnota napíšeme hodnotu, které má dosáhnout výsledek. Jelikož požadujeme, aby odpis dosáhl výše 25 000 Kč, napíšeme do okna Cílová hodnota číslo 25000.


V okně Měnící se buňka je třeba uvést adresu buňky, jejíž hodnota se má vypočítat. V tomto případě se jedná o buňku B3.


�


Stiskneme tlačítko OK.


Z obrázku je zřejmé, že pořizovací cena předmětu musí být 251 500 Kč, aby roční odpis lineární metodu činil 25 000 Kč. Tato hodnota zajít ještě není vložena do buňky. Nyní se tedy můžeme rozhodnout: 


�


stisknout tlačítko Ok a nové hodnoty se vloží do buněk.


Zrušit (Storno) a v buňkách se objeví původní stav.


Aby vše fungovalo tak, jak má, je třeba, aby měnící se buňka obsahovala číselnou hodnotu, a aby v buňce, jejíž hodnotu nastavujeme v okně Nastavit buňku, byl vzorec.





Otázka je, jak se ale bude chovat Excel v případě, kdy na buňce, jejíž hodnota se bude při zpětném řešení měnit, závisí další hodnoty. Pro příklad takové situace zvolme odpisy počítající se  nelineární metodou. Odpisy v prvních letech jsou vyšší než odpisy v pozdějších obdobích, proto se tato metoda označuje také jako degresivní.





9.4.1.2. Analýza odpisů - odpisy degresivní
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Funkce pro nelineární odpis je doplněna parametrem pro určení období, tedy chceme-li zjistit odpis předmětu v prvním roce (buňka C8), vložíme do ní vzorec: =ODPIS.NELIN(C3;C4;C5;1), kde právě poslední parametr určuje rok, ve kterém chceme zjistit odpis. V dalších buňkách (C9:C12) budou tedy vzorce: =ODPIS.NELIN(C3;C4;C5;2), =ODPIS.NELIN(C3;C4;C5;3), =ODPIS.NELIN(C3;C4;C5;4), a =ODPIS.NELIN(C3;C4;C5;5).


Sečteme-li hodnoty odpisů v jednotlivých letech (buňka C13) a připočteme-li zůstatkovou hodnotu (buňka C4), vyjde nám pořizovací cena předmětu (buňka C3).


Požadujeme-li v prvním roce odpis 100 000 korun, musíme zjistit, jak se změní pořizovací cena předmětu. Od té jsou ale závislé další vzorce pro odpisy ve druhém až pátém roce. Excel ale dokáže zjistit pořizovací cenu a ještě přepočítat ostatní vzorce.


Zadáme příkaz Nástroje - Hledat řešení.


Do okna Nastavit buňku vložíme adresu buňky C8.


V okně Cílová hodnota uvedeme požadovanou výši odpisu (tedy 100 000 Kč v prvním roce odepisování).


Buňka, která se má změnit, je pořizovací cena a její adresa je C3. Napíšeme ji do Měnící se buňka.


Stiskneme tlačítko OK.


�


Předmět, ze kterého v prvním roce odepisování odečteme 100 000 Kč degresivní metodou se zůstatkovou hodnotou 1 500 korun, by měl mít pořizovací cenu 301 500 korun.


�





9.4.2. Finanční funkce


Další kategorií funkcí jsou finanční  funkce. Tato skupina funkcí vhodně doplňuje ekonomické nástroje, neboť pomocí finančních funkcí můžeme vypočítat výnosy z investic, hodnoty cenných papírů, výše splátek z úvěrů, zjistit amortizaci předmětů, vypočítat jejich odpisy.


Organizace nebo podnikatel se například může dostat do situace, kdy si bude muset půjčit od banky peníze. Pochopitelně jej bude zajímat, kolik bude při dané úrokové sazbě měsíčně splácet. Mohlo by jej i zajímat, kolik ze splátky činí jistina a kolik úrok.


Do buňky B3 napíšeme půjčenou částku. Do buňky B4 úrok a do buňky B5 dobu splácení (v měsících).


Chceme-li vypočítat výši měsíční částky vložíme do buňky B7 vzorec: =ABS(PLATBA(B4/12;B5;B3)). Výsledek funkce je záporné číslo, proto je ve vzorci uvedena funkce ABS pro převod výsledné hodnoty na absolutní. První argument, úroková sazba, je převeden na měsíce tím, že roční úrokovou sazbu dělíme 12. Platí totiž, že všechny argumenty funkce se musí vztahovat ke stejnému období. Chceme-li tedy zjistit výši měsíční splátky, musí být i ostatní argumenty vztaženy k tomuto období.


Vzorec =ABS(PLATBA(B4;B5/12;B3)) bychom použili tehdy, zajímalo-li by nás, kolik bude činit roční splátka.


V řádcích 9 až 12 je vypočítáno, jak velká část připadne na splácení jistiny a jak velká na splácení úroku.  V buňce B10 je vzorec =ABS(PLATBA.ZÁKLAD(B4/12;1;B5;B3)), který vypočítá, že v prvním měsíci připadne na splácení jistiny  2495 Kč.


V buňce B11 je vzorec =ABS(PLATBA.ÚROK(B4/12;1;B5;B3)). Tento vzorec vypočítá, která část splátky připadne na úrok. V našem případě je to v prvním období 1 883 Kč.


Po sečtení obou hodnot v buňce B12 zjistíme, že součet těchto hodnot tvoří celou výši měsíční splátky ve výši 4 378 Kč.


Obdobné vzorce vložíme do sousedního sloupce. Buňka C10 bude obsahovat tedy tento vzorec:


 =ABS(PLATBA.ZÁKLAD(B4/12;60;B5;B3)). Jedná se o vzorec, který vypočítá splátku jistiny v 60. období, tedy v posledním měsíci splácení.


V buňce C11 bude vzorec:


 =ABS(PLATBA.ÚROK(B4/12;60;B5;B3)). Celkovou výši splátky v posledním měsíci si můžeme ověřit součtem v buňce C12.


Nakonec vytvoříme plošinový graf, kde můžeme sledovat podíl platby jistiny a úroků.
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9.4.3. Výpočet hodnoty investice


Nejčastěji se používají následující dvě funkce: BUDHODNOTA a SOUČHODNOTA. První funkci vysvětlím na příkladě: Jsem podnikatel a chci si koupit zařízení, o kterém vím, že za 5 let bude stát 3 550 000 korun. Nyní mám 2 000 000 a jsem schopný měsíčně ukládat částku 7 000 korun na účet s úrokovou sazbou 9,2 %. Zajímá mne, jestli si budu moci toto zařízení za daných podmínek koupit.


Vytvořím tabulku, do které uvedu tyto údaje: počáteční vklad, měsíční úložka, úroková sazba a počet období.


Do buňky B8 vložím vzorec


 =BUDHODNOTA(B5/12;B6*12;B4;B3). Tato funkce vypočítá, že za 5 let budu mít při tomto způsobu šetření téměř 3 700 000 korun, tedy dostatek prostředků na pořízení daného zařízení.


Podobně se používá i funkce SOUČHODNOTA.
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9.4.4. Bankovní účet


Vytvořím tabulku s tímto záhlavím: Datum, Pohyb, Zůstatek, Počet dnů a Úrok.


Ve sloupci datum uvedu datum změny na bankovním účtě. Ve sloupci Pohyb  je uveden přírůstek nebo úbytek na BÚ. Ve sloupci Zůstatek je sečten minulý zůstatek a pohyb na účtě. Vzorec např. =B5+C4.


Ve sloupci D (počet dnů) je funkce ROK360. Tato funkce vrací počet dní mezi dvěma daty na základě roku o 360 dnech (12 měsíců po 30 dnech). 


Pro buňku D5 bude vzorec vypadat takto: =ROK360(A4;A5), kde v buňce A4 je datum minulého pohybu a v buňce A5 datum dnešního pohybu.


Ve sloupci E spočítám úroky za jednotlivá období. Vycházím ze zůstatku na účtě po určitý počet dní. V buňce E5 je vzorec =((D5/360)*0,098)*C4. Tento vzorec je zkopírován do dalších buněk sloupce E.


Úrok k 30.12.1998 je vypočítán pomocí vzorce =SUMA(E5;E21).


Celkový stav účtu dostanu po sečtení úroků a posledního zůstatku na účtu. Použiji vzorec =C23+C21.
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9.5. Makra


Makro je posloupnost příkazů, která je uložena pod určitým názvem a kterou lze spustit jedinou akcí (jedním příkazem, klávesovou zkratkou nebo stisknutím tlačítka).





9.5.1. Použití tlačítek pro spuštění makra (příloha 4)


Tlačítko je grafický objekt, kterému lze přiřadit makro a který se nakreslí pomocí funkce Kreslení.


Firma je v situaci, kdy potřebuje seřadit své zaměstnance podle abecedy. Pro tento případ se rozhodne použít makro.


Způsob vytvoření:


Zadání příkazu Nástroje - Nahrát makro - Nahrát nové makro.


Do okna Název makra napíšeme Serad_dle_prijmení.


Klikneme v databázi (např. v buňce A3).


Zadáme příkaz Data - Seřadit.


V seznamu Seřadit podle vybereme příjmení a v seznamu Dále pole zvolíme pole Jméno.


�


Stiskneme tlačítko OK.


Kliknutím na ikonu ukončíme záznam makra.





Tímto jsme vytvořili makro, které nám seřadí zaměstnance podle příjmení a v rámci stejného příjmení podle jména. Nyní ještě musíme vytvořit tlačítko, po jehož stisknutí dojde ke spuštění tohoto makra.





Pravým tlačítkem myši klikneme v oblasti panelů s ikonami.


Vybereme Formuláře, čímž se zobrazí panel s ikonou pro vytvoření tlačítka.


Klikneme na ikonu vytvořit tlačítko.


Myší roztáhneme rámeček tak, aby odpovídal požadovanému umístění a velikosti tlačítka.


Po uvolnění tlačítka myši se objeví dialogové okno Přiřadit makro se seznamem maker. Vybereme makro Serad_dle_prijmeni a stiskneme OK.


Nyní klikneme na tlačítku pravým tlačítkem myši a přepíšeme název tlačítka na Seřazení podle příjmení.


Pokud se nepodaří přesně určit rozměry tlačítka, opět na něj můžeme kliknout pravým tlačítkem myši a pomocí úchytek jej upravit.








Pokud se podíváme na vlastní tělo tohoto makra (Modul2), nalezneme tam následující zápis:





Sub serad_dle_prijmeni()


    Range("A3").Select


    Selection.Sort Key1:=Range("A4"), Order1:=xlAscending, Key2:=Range _


        ("B4"), Order2:=xlAscending, Header:=xlGuess, OrderCustom:=1, _


        MatchCase:=False, Orientation:=xlTopToBottom


    Toolbars(9).Visible = True


    With Application


        .ShowToolTips = True


        .LargeButtons = False


        .ColorButtons = True


    End With


End Sub





Makra jsou velmi účinným nástrojem pro usnadnění a urychlení ovládání tabulkového kalkulátoru Excel. Pomocí nich můžeme uložit a jednoduše zajistit řadu činností, které opakovaně provádíme s údaji.








10. Závěr


Ve své absolventské práci jsem se snažil popsat základní funkce tabulkového kalkulátoru MS Excel a uvést praktické příklady pro jeho využití v každodenní práci firem.


Zaměřil jsem se hlavně na praktickou stránku využití MS Excel a na kapitoly, které nejsou moc známé a moc se nepoužívají.





















































