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[bookmark: _Toc441654977][bookmark: _Toc35622643]Úvodní slovo

Studijní opora Základy zpracování dat (Excel) vznikla jako učební materiál pro studenty katedry informatiky Přírodovědecké fakulty Univerzity Jana Evangelisty Purkyně. Je určena studentům předmětu Základy zpracování dat s cílem naučit studenty prakticky využívat Excel pro zpracování dat, jejich analýzu a vizualizaci. Absolvent by po úspěšném zakončení kurzu měl být schopen využít získané dovednosti v dalších předmětech, ve kterých dochází ke zpracování a analýze dat. 

Vysvětlivky k používaným symbolům

	[image: ]
	Cíle kapitoly
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	Klíčová slova nebo Slovníček pojmů
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	Kontrolní otázky a úkoly prověřují, do jaké míry studující text a problematiku pochopil, zapamatoval si podstatné a důležité informace a zda je dokáže aplikovat při řešení problémů
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	Úkoly k textu je potřeba je splnit neprodleně, neboť pomáhají k dobrému zvládnutí následující látky.
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	Otázky k zamyšlení
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	Místo pro vaše poznámky
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	Odkazy na literaturu a další zdroje
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	Shrnutí opory
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[bookmark: _Toc35622644]Excel: podmíněné formátování, logické funkce a filtrování dat 

ANOTACE

V této kapitole se seznámíte s podmíněným formátováním dat, logickými funkcemi a filtrováním dat.
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	CÍLE KAPITOLY


Po prostudování této kapitoly zvládnete zvýraznit data na základě stanovených podmínek, využívat logické funkce a filtrovat data za účelem výběru.
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	KLÍČOVÁ SLOVA


Podmíněné formátování, logické funkce, filtrování dat, rychlé formátování, vyhodnocování pravidel, automatický filtr.
Podmíněné formátování se používá k usnadnění vizuálního prohlížení a analýzy dat, detekci kritických hodnot a k identifikaci vzorů a trendů.
Látku si prostudujete v literatuře (Barilla, Jiří, Simr, Pavel, Sýkorová, Květuše. Microsoft Excel 2016 podrobná uživatelská příručka) na str. 139 - 144. Znalosti si pak můžete doplnit studiem další literatury uvedené v odkazu na literaturu. Při studiu se zaměřte na tyto oblasti:
Logické funkce se využívají pro realizaci logických operací a provádění příkazů na základě splnění určitých podmínek.
Látku si prostudujete v literatuře (Barilla, Jiří, Simr, Pavel, Sýkorová, Květuše. Microsoft Excel 2016 podrobná uživatelská příručka) na str. 155 -195, kde najdete i příklady na procvičení. Dále můžete využít nápovědu v Excelu. Znalosti si pak můžete doplnit studiem další literatury uvedené v odkazu na literaturu.
Filtrování dat slouží k výběru záznamů v seznamu, které splňují určité kritérium (podmínek). Filtrovat data můžeme dvěma základními způsoby:
· Automatický filtr – záznamy se filtrují označením položek v rozevíracím seznamu nebo určením parametrů pomocí dialogů.
· Rozšířený filtr – záznamy se filtrují podle kriteriální tabulky.
Látku si prostudujete v literatuře (Barilla, Jiří, Simr, Pavel, Sýkorová, Květuše. Microsoft Excel 2016 podrobná uživatelská příručka) na str. 279 - 284, kde najdete i příklady na procvičení. Dále můžete využít nápovědu v Excelu. Znalosti si pak můžete doplnit studiem další literatury uvedené v odkazu na literaturu. Při studiu se zaměřte na tyto oblasti:
· Pravidla zvýraznění buněk
· Pravidla pro nejvyšší a nejnižší hodnoty
· Datové pruhy
· Vyhodnocování pravidel
· Zrušení podmíněného formátování
· Logické funkce – zejména funkce KDYŽ
· Automatický filtr
· Rozšířený filtr
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	OTÁZKY



1. Co je to podmíněné formátování?
2. Jak se zvýrazňují buňky?
3. Co jsou to datové pruhy?
4. Jak se vyhodnocují pravidla?
5. Jak zrušíte pravidla?
6. Jak využijete logické funkce?
7. Jaký je rozdíl mezi automatickým a rozšířeným filtrem?
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	ÚKOLY



1. Vytvořte tabulku se sloupci Příjmy a Výdaje.
2. Zadejte do každého sloupce 20 různých údajů.
3. Pomocí podmíněného formátování zvýrazněte všechny buňky ve sloupci výdaje, které budou mít větší hodnotu než je hodnota průměrná.
4. Pomocí funkce KDYŽ napište do sloupce za sloupcem Výdaje slovo Překročeno, pokud budou výdaje větší jak určitá hodnota.
5. Pomocí automatického filtru zobrazte pouze hodnoty, které byly překročeny.
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	OTÁZKY K ZAMYŠLENÍ


1. Kdy je výhodné použít podmíněné formátování?
2. Jak lze efektivně využít logické funkce?
3. Kdy je vhodnější automatický a kdy rozšířený filtr?
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	MÍSTO PRO VAŠE POZNÁMKY
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	ODKAZ NA LITERATURU
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[bookmark: _Toc35622645]Excel: vytváření souhrnu a skupin, vyhledávací a databázové funkce

ANOTACE

V této kapitole se naučíte vytvářet souhrny a skupiny pro lepší orientaci v databázovém seznamu. Seznámíte se také s vyhledávacími a databázovými funkcemi.
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	CÍLE KAPITOLY



Po prostudování této kapitoly budete umět efektivněji využívat databázové seznamy s využitím souhrnů a seskupení dat a pro vyhledávání záznamu využívat vyhledávací a databázové funkce.
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	KLÍČOVÁ SLOVA



Databázový seznam, souhrn, seskupení, vyhledávací funkce, databázové funkce, setřídění dat, 

Do databázových seznamů potřebujeme často doplnit součty, průměry, počty záznamů atd. za určité skupiny záznamů (například provoz, střediska apod.). Souhrny lze vytvářet pouze pro setříděné pole (sloupce).   
Látku si prostudujete v literatuře (Barilla, Jiří, Simr, Pavel, Sýkorová, Květuše. Microsoft Excel 2016 podrobná uživatelská příručka) na str. 285 – 296 a 175 - 178, kde najdete i příklady na procvičení. Dále můžete využít nápovědu v Excelu. Znalosti si pak můžete doplnit studiem další literatury uvedené v odkazu na literaturu. Při studiu se zaměřte na tyto oblasti:
· Setřídění záznamu
· Vytvoření souhrnu
· Vytvoření skupin
· Funkce SVYHLEDAT
· Funkce VVYHLEDAT
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	OTÁZKY


1. Co je to databázový seznam?.
2. Jak se vytvoří souhrn?
3. Jak se vytvoří seskupení?
4. Jaký je rozdíl mezi funkcemi SVYHLEDAT A VVYHLEDAT.
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	ÚKOLY


1. Vytvořte databázový seznam a proveďte souhrn podle dvou položek.
2. V databázovém seznamu vytvořte skupiny.
3. Pro vyhledání záznamu použijte funkce SVYHLEDAT A VVYHLEDAT.
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	OTÁZKY K ZAMYŠLENÍ


1. Jaký je rozdíl mezi tabulkou a databázovým seznamem?
2. Jaký je rozdíl mezi souhrnem a seskupením?
3. Kdy využijeme funkce SVYHLEDAT a kdy funkci VVYHLEDAT?
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	MÍSTO PRO VAŠE POZNÁMKY
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	ODKAZ NA LITERATURU
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[bookmark: _Toc35622646]Excel: kontingenční tabulky a grafy 

ANOTACE

V této kapitole se naučíte analýzu dat pomocí kontingenčních tabulek a grafů tak, abyste byli schopni vytvářet různá seskupení a souhrne i dílčí součty na základě požadovaných kritérií. 
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	CÍLE KAPITOLY



Po prostudování této kapitoly budete umět vytvářet různé kontingenční tabulky a přehledné kontingenční grafy, které vám umožní analýzu databázových souborů. 
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	KLÍČOVÁ SLOVA


Kontingenční tabulky, kontingenční grafy, zdroje dat, aktualizace dat, souhrny, celistvé součty, výpočtová pole, počítané položky.
Kontingenční tabulky a grafy nám umožňují získávat přehledné informace z databázových seznamů pro analýzu dat. Jsou dokonalejší než nástroje, které jsme poznali v předchozí kapitole.  
Látku si prostudujete v literatuře (Barilla, Jiří, Simr, Pavel, Sýkorová, Květuše. Microsoft Excel 2016 podrobná uživatelská příručka) na str. 298 - 331, kde najdete i příklady na procvičení. Dále můžete využít nápovědu v Excelu. Znalosti si pak můžete doplnit studiem další literatury uvedené v odkazu na literaturu. Při studiu se zaměřte na tyto oblasti. 
· Koncepce kontingenční tabulky
· Zdroje dat pro kontingenční tabulky
· Aktualizace kontingenční tabulky
· Vytvoření kontingenční tabulky z více oblastí
· Formátování kontingenční tabulky
· Kontingenční grafy
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	OTÁZKY


1. K čemu slouží kontingenční tabulka?
2. Jaké mohou být zdroje dat pro kontingenční tabulku?
3. Jak vytvoříme kontingenční tabulku z více sešitů?
4. Jakým způsobem můžeme formátovat kontingenční tabulku?
5. Jak doplníme výpočtové pole do kontingenční tabulky?
6. Co jsou to kontingenční grafy?
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	ÚKOLY



1. Vytvořte databázový seznam, ve kterém budou jednotlivé provozy a každý provoz bude mít několik oddělení. U jednotlivých oddělení pak uveďte příjmy a výdaje.
2. U tohoto seznamu pak vytvořte kontingenční tabulku, která umožní přehledy za jednotlivé provozy a oddělení.
3. Na základě kontingenční tabulky vytvořte kontingenční graf
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	OTÁZKY K ZAMYŠLENÍ


1. Jaký je rozdíl mezi kontingenční tabulkou a souhrnem?
2. Kdy je výhodné použít výpočtová pole?
3. Jaký mají význam počítané položky?
4. Na základě jakých dat vytváříme kontingenční grafy?
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	MÍSTO PRO VAŠE POZNÁMKY
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	ODKAZ NA LITERATURU
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[bookmark: _Toc35622647]Excel: základní statistické výpočty

ANOTACE

V této kapitole se naučíte využívat Excel pro základní statistické výpočty, které vám umožní statistickou analýzu naměřených nebo nasbíraných dat.
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	CÍLE KAPITOLY



Po prostudování této kapitoly budete umět využívat statistické funkce, které jsou v Excelu k dispozici pro zpracování dat v rámci seminárních prací a zejména v závěrečné práci..
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	KLÍČOVÁ SLOVA


Statistické funkce, naměřená data, průměrná hodnota, rozptyl, směrodatná odchylka, závislost mezi několika soubory dat
Matematická statistika je poměrně rozsáhlá a náročná disciplína. V této kapitole se omezíme pouze na základní funkce statistického zpracování dat v Excelu, které mohou být užitečné pro studenty pro statistické zpracování naměřených nebo nasbíraných dat.
Látku si prostudujete v literatuře (Barilla, Jiří, Simr, Pavel. Excel pro techniky a inženýry) na str. 200 - 247, kde najdete i příklady na procvičení. Dále můžete využít nápovědu v Excelu. Znalosti si pak můžete doplnit studiem další literatury uvedené v odkazu na literaturu. Při studiu se zaměřte na tyto oblasti:
· Výpočet průměrné hodnoty
· Výpočet rozptylu
· Výpočet směrodatné odchylky
· Výpočet kovariance a korelace
· Grafické znázornění závislosti naměřených dat
· Proložení experimentálních dat odpovídající funkcí
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	OTÁZKY



1. Co to je průměrná hodnota?
2. Co je to rozptyl?
3. Co je to směrodatná odchylka?
4. Co je to kovariance?
5. Co je to korelace?
6. Co je to lineární regrese?
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	ÚKOLY



1. Nadepište si dva sloupce jako X a Y a zadejte do každého sloupce 20 číselných hodnot.
2. U sloupců X a Y vypočítejte průměrné hodnoty, rozptyl a směrodatnou odchylku.
3. Zjistěte závislost mezi X a Y pomocí kovariance a korelace.
4. Závislost mezi X a Y znázorněte graficky.
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	OTÁZKY K ZAMYŠLENÍ



1. Jaký je rozdíl mezi rozptylem a směrodatnou odchylkou?
2. Jaký je rozdíl mezi kovariancí a korelací?
3. Jak se zjišťuje závislost mezi několika naměřenými soubory?
4. Co je to lineární regrese?
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	MÍSTO PRO VAŠE POZNÁMKY
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	ODKAZ NA LITERATURU
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[bookmark: _Toc447531188][bookmark: _Toc447531189][bookmark: _Toc447531190][bookmark: _Toc35622648]Excel: vytváření a úprava maker

ANOTACE

[bookmark: Konec]V této kapitole se naučíte vytvářet a upravovat makra jednak přímo z Excelu a jednak pomocí nástroje v Excelu VBA. To vám umožní zautomatizovat často používané úkony a vyhnout se tak opětovnému znovu vytváření stejných operací.
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	CÍLE KAPITOLY


Po prostudování této kapitoly budete umět efektivně využívat makra a základy VBA pro zautomatizování často se opakujících operací v Excelu.
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	KLÍČOVÁ SLOVA


Makro, zobrazení maker, úprava maker, pojmenování makra, bezpečnost maker, VBA, modul VBA.
Makra slouží k zaznamenávání určité skupiny příkazů v Excelu tak, že je pak můžeme kdykoli spustit vyvoláním příslušného makra nebo pomocí klávesové zkratky. To nám umožní zautomatizovat činnosti, které nás zbytečně zatěžují.
Látku si prostudujete v literatuře (Barilla, Jiří, Simr, Pavel, Sýkorová, Květuše. Microsoft Excel 2016 podrobná uživatelská příručka) na str. 360 - 380, kde najdete i příklady na procvičení. Dále můžete využít nápovědu v Excelu. Znalosti si pak můžete doplnit studiem další literatury uvedené v odkazu na literaturu. Při studiu se zaměřte na tyto oblasti:
· Definice makra a procedury
· Vytvoření makra
· Pojmenování makra a vytvoření klávesové zkratky
· Úprava makra v jazyce VBA
· Spuštění makra ve VBA
· Uložení sešitu s vytvořenými makry
· Bezpečnost maker
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	OTÁZKY



1. Definujte makro.
2. K čemu makro slouží?
3. Jak lze makro vytvořit?
4. Jak lze makro upravit v jazyce VBA?
5. Jak ukládáme sešit s vytvořenými makry?
6. Co je to bezpečnost maker?
	[image: ]
	ÚKOLY



1. Vytvořte jednoduché makro, které ohraničí určitou oblast buněk a vybarví žlutě.
2. Makro pojmenujte jako Tabulka a přidejte klávesovou zkratku CTRC+t.
3. Označte oblast buněk B2:E8 a pomocí makra ji ohraničte a vybarvěte žlutě.
4. Spusťte VBA a podívejte se na makro v editoru VBA.
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	OTÁZKY K ZAMYŠLENÍ



1. [bookmark: _GoBack]Jaký je rozdíl mezi makrem a procedurou ve VBA?
2. Jak spustíme mokro pomocí VBA?
3. Dokážeme pomocí makra realizovat cyklus?
4. Zaznamenávají se při vytváření makra také navigace na pásu karet?
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	MÍSTO PRO VAŠE POZNÁMKY
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	SHRNUTÍ STUDIJNÍ OPORY



Učební opora věnovaná základům zpracování dat v Excelu je určena všem studentům katedry informatiky, kteří absolvují předmět Základy zpracování dat. V tomto předmětu se pak studenti seznámili se základními principy zpracování dat a jejich analýze. Předmět poskytuje praktickou průpravu pro lepší zvládnutí práce s rozsáhlejšími databázovými seznamy a jejich analýzu. 
Předmět Základy zpracování dat  je ukončen zápočtem, kde student prokáže praktické dovednosti při zpracování a analýze databázového seznamu. 
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