01. Citlivostní analýza

· Umožňuje zjistit, jak změna jedné proměnné či dvou proměnných ovlivňuje výsledné hodnoty jednoho nebo více vzorců (funkcí). Analýza se týká pouze číselného zpracování dat, grafické zpracování tabulky zůstane zachováno.

· Na vstupu do operace je tabulka, kde jsou v záhlaví analyzované vzorce a ve sloupcích před těmito vzorci hodnoty, pro které zjišťujeme výsledek vzorců.

· U vytvořené citlivostní tabulky se změna libovolné proměnné.(v řádku i sloupci), změna vzorce (funkce) promítne do výsledků bez nutnosti zadávat příkaz znovu.

03. Filtrování dat
· Filtrování je rychlý a snadný způsob vyhledání a práce s podmnožinou dat v oblasti. V oblasti, u které byl použit filtr, se zobrazí pouze řádky splňující kritéria zadaná pro daný sloupec. V aplikaci Microsoft Excel jsou k dispozici dva příkazy sloužící k filtrování oblastí:

· Automatický filtr pro jednoduchá kritéria, který obsahuje také filtrování podle výběru. 

· Rozšířený filtr pro složitější kritéria. Nezobrazuje u sloupců rozvírací seznamy. Kritéria podle kterých chcete filtrovat, zadáváte do samostatné oblasti kritérií nad danou oblastí. Oblast kritérií umožňuje provádět filtrování podle složitějších kritérií.

· Na rozdíl od řazení nedojde při filtrování ke změně uspořádání oblasti. Filtrování dočasně skryje řádky, které nechcete zobrazit

04. Funkce v Excelu
· Funkce jsou předdefinované vzorce provádějící výpočty pomocí určitých hodnot, nazývaných argumenty, v určitém pořadí nebo struktuře. Pomocí funkcí lze provádět jednoduché nebo složité výpočty. 

· Funkce začíná znaménkem rovná se (=), za nímž následuje název funkce, otevírací závorka, argumenty funkce oddělené středníky a uzavírací závorka.

· Funkce vrátí výsledek do buňky, ve které je umístěna. Argumenty mohou být např.: číslo, text, datum, čas, adresa buňky nebo oblasti, název buňky nebo oblasti, vnořená funkce, vzorec, logická hodnota, chybová hodnota, matice konstant

05. Grafy
· Graf poskytuje názornější představy o průběhu jevů než čísla. 

06. Hromadná korespondence (tzv.slučování)

· Vytvoření dopisu, který má standardní (neměnný) text v několika kopiích, které se od sebe liší pouze jednotlivými údaji uloženými ve formě podobné databázi. Tím je vlastně dán postup při tvorbě hromadné korespondence.

· Pomocí hromadné korespondence můžeme slučovat seznam údajů (například jmen a adres) s obecným formulářem (vzorem) a vytvářet vlastní dokumenty, například dopisy, adresní štítky a obálky. 

07. Hypertextový odkaz
· Hypertextový odkaz je vazba na informace umístěné ve stejném nebo jiném souboru. Aktivací odkazu se informace zobrazí. Soubor může být umístěný na pevném disku počítače, na počítači v síti, na serveru sítě, mohou to být adresy webových stránek nebo elektronické adresy. Můžeme si vytvořit například dokument, obsahující hypertextové odkazy pro rychlé zobrazení často používaných dokumentů, a nemusí jít jen o wordovské dokumenty.

· Hypertextový odkaz lze vložit na pozici kurzoru, v oblasti textu nebo přidat k vybranému (tzv. plovoucímu) objektu, např. obrázku, nebo grafu. 

· V některých situacích se hypertextové odkazy v dokumentu vytváří automaticky, například když vygenerujeme obsah. 

08. Interaktivní tabulky a grafy 
· Z neuspořádané množiny záznamů získáme uspořádané tabulky a grafy. Jde o typické nástroje informační technologie nového pojetí. Na jedné straně velice jednoduché zadávání a dosažení výsledků a na straně druhé velká flexibilita v použití a možnosti v dodatečném nastavení parametrů.

· Příklad použití: snímaní životních funkcí; graf, který se dynamicky mění při změně hodnot v tabulce s hodnotami..
09. Komentáře
· Poznámka nebo komentář, jež autor nebo recenzent přidá do dokumentu. V aplikaci Microsoft Word se komentář zobrazí v bublině na okraji dokumentu nebo v podokně revizí.),

10. Kontingenční grafy
· Kontingenční graf je vytvořený na základě přidružené kontingenční tabulky. Přetažením polí mezi oblastmi, zobrazením nebo skrytím položek polí obdržíme různé grafy umožňující grafickou analýzu dat. Kontingenční grafy jsou také interaktivní.

· Jak kontingenční tabulka, tak kontingenční graf se vytváří pomocí Průvodce kontingenční tabulkou a grafem. 
· KG a přidružená KT sdílí stejná data i stejnou skrytou datovou mezi–paměť. Změníme-li rozložení KG, změní se i rozložení přidružené KT a naopak. 

11. Kontingenční tabulka
· Kontingenční tabulka poskytuje různé pohledy na zdrojová data včetně možnosti rychlých úprav těchto pohledů. Části kontingenční tabulky lze přetahovat myší, data různě formátovat, vybírat různé souhrnné funkce, doplnit vlastní výpočty atd. Jde o interaktivní tabulku – změny se ihned promítnou do uspořádání tabulky. Na jednom listu lze mít více KT.
· Má čtyři pole: Stránková, sloupcová, řádková a datová

· Rychlost a snadnost získaných nových pohledů na data je nespornou předností kontingenční tabulky a kontingenčního grafu

12. Křížové odkazy
· Slouží pro vytvoření odkazu na vybranou položku nebo objekt v dokumentu. Křížový odkaz může být pasivní, jen je vypsána např. stránka, kde je položka umístěna nebo může být hypertextový, to znamená, že nám umožňuje i odskok na položku (objekt).

13. Makro
· Makro je uložená posloupnost činností, kterou lze spustit jediným příkazem, jediným stisknutím ikonky. Makra lze upravovat pomocí poměrně složitého makrojazyka, pomocí kterého lze vytvářet celé vlastní moduly či podprogramy. 

14. Nástroje pro analýzu dat

· Pomohou nám při výpočtu proměnné pro dosažení požadovaného výsledku. Umožňují vytvořit tabulky s výsledky vzorců (funkcí) ve zkoumaných bodech, tzv. datové tabulky nebo lépe – citlivostní tabulky  (analýza). Např: Správce scénářů,Hledání řešení.

15. Obrázky z jiné aplikace
· Použití funkce Copy/Paste (Kopírovat/Vložit) umožňuje přenést výkres např. z AutoCADu do Wordu (Excelu, nebo jiné Office aplikace) včetně zachování speciálních objektů (např. AEC-stěny), tlouštěk čar, textů, atd. Obrázek kopírujeme standardním způsobem – označit, ctrl+c a ctrl+v.
· Word i Excel zvládají vložení obrázku z většiny standardně používaných programů, problém může nastat při vložení většího obrázku, kdy výrazně naroste velikost výsledného dokumentu => použití komprimace
16. Obsah a seznamy
· Obsah poskytuje čtenáři stručný přehled témat diskutovaných v daném dokumentu a usnadňuje nalezení požadovaných informací. 

· Obsah může mít formu jednoduchého seznamu názvů kapitol, ale může také zahrnovat několik úrovní nadpisů nebo osnovy. 

· Obsah pro čtenáře představuje něco jako mapu. Poskytuje přehled o tom, co se nachází v dokumentu, a pomáhá čtenáři rychle najít potřebné části.

17. Oddíly
· V části dokumentu potřebujeme vytvořit odlišné uspořádání, např. některé stránky musíme mít na šířku ( s tabulkami), ostatní na výšku, na některých stránkách povolíme určité úpravy,… Prostě všude tam, kde není žádoucí, aby byl dokument jednotný, použijeme rozdělení dokumentu na oddíly.

· Typy formátů, které lze nastavit např.: okraje, formát nebo orientace papíru, čísla stránek,řádků, sloupce, ohraničení stránky, svislé zarovnání…

· konec oddílu ovlivňuje formátování textového oddílu, který jej předchází

18. Organizační schéma
· Pomocí nástroje pro vytváření diagramů na panelu nástrojů Kreslení je možné vytvořit organizační diagram, který můžete použít ke znázornění hierarchických vztahů v rámci společnosti, například mezi vedoucími oddělení a zaměstnanci.

· Panel nástrojů Organizační diagram, který se zobrazí při vkládání nebo výběru diagramu, slouží k přidávání tvarů, například pro vyjádření vztahu vedoucího (tvar Nadřízený), zaměstnance (tvar Podřízený), asistenta nebo spolupracovníka, nebo ke změně možností rozložení větví diagramu.

19. Postup při tvorbě grafu
· Graf se vytváří z dat uspořádaných do tabulky umístěné na listu sešitu. Lze ho vytvořit třemi způsoby: 
1. Tlačítkem Průvodce grafem na standardním panelu nástrojů,
2. Příkazem hlavní nabídky VLOŽIT/GRAF…

3. Klávesou F11(Graf se vytvoří na samostatném listu automaticky podle předdefinovaného typu grafu.)
20. Práce s listem v sešitu
· Tady fakt nevím, ale asi by sem napsal něco o možnosti přejmenování, záhlaví, zápatí, vzhled strany, možnosti tisku, vkládání buněk.. 

21. Propojení dokumentu s jinými aplikacemi
· Vložení např. tabulky z Excelu – v Excelu vybereme objekt, který chceme kopírovat, vložíme ho do dokumentu a v pravém spodním rohu vybereme – Propojit s grafem aplikace Excel. Pro další úpravy je potřeba mít zdrojový dokument, jinak není možné úpravy provést, ani aktualizovat data.

22. Rejstřík (nezaměňovat rejstřík s obsahem!!!)
· Rejstřík obsahuje seznam pojmů a témat obsažených v dokumentu, včetně stránek, na kterých se pojmy a témata vyskytují. 

· Pro zapsání položky do rejstříku vloží Word do dokumentu zvláštní pole XE (položka rejstříku) ve formátu skrytého textu

· Rejstřík lze vytvořit z následujících položek: jednotlivá slova, věty nebo symboly, témata v určitém rozsahu stránek, odkazy na jinou položku, jako například doprava viz kolo. 

· Aplikace Word shromáždí položky rejstříku, seřadí je podle abecedy, vytvoří odkazy na příslušná čísla stránek, vyhledá a odstraní duplicitní položky na stejné stránce a zobrazí rejstřík v dokumentu.

23. Rozšířený filtr
· Příkaz Rozšířený filtr může sloužit k filtrování oblasti na určitém místě v listu stejně jako příkaz Automatický filtr, ale nezobrazuje u sloupců rozvírací seznamy. Kritéria podle kterých chcete filtrovat, zadáváte do samostatné oblasti kritérií nad danou oblastí. Oblast kritérií umožňuje provádět filtrování podle složitějších kritérií. 

· Lze vytvořit různé kriteriální tabulky, které omezí výběr pouze na námi určené hodnoty, např. dvě sady podmínek pro dva sloupce.. Filtrovat lze také pomocí vzorce

· Následující znaky lze použít jako porovnávací kritéria ve filtrech a při hledání a nahrazování obsahu - ? nahradí libovolný jeden znak, např. ?lon vrátí slon či klon. * nahrazuje libovolný počet znaků, např. *východ vrátí jihovýchod, severovýchod

24. Řešitel
· Řešitel je součástí sady příkazů, která se někdy nazývá nástroje citlivostní analýzy
· Pomocí Řešitele můžete nalézt optimální hodnotu pro vzorec v jedné buňce listu, nazývané cílová buňka

· Pomocí Řešitele lze určit maximální nebo minimální hodnotu jedné buňky změnou jiných buněk – můžete například změnit částku navrženého rozpočtu na reklamu a posoudit, jaký to bude mít vliv na výši zisku.

· Upravuje hodnoty v určených měněných buňkách, nazývaných měnitelné buňky tak, aby byl dosažen výsledek, který určíte ze vzorce cílové buňky.

· Můžete použít omezující podmínky u nastavitelných buněk 

25. Scénáře
· Scénář je pojmenovaná množina hodnot buněk. Pro jednu množinu buněk může být vytvořeno více scénářů. Výběrem scénáře se změní hodnoty v buňkách. Scénáře se používají pro rychlou změnu dat ve stejných buňkách.

· Scénáře slouží pro modelování, jsou významným nástrojem pro simulaci možných stavů. Pomocí jedné tabulky zobrazíme různé kombinace dat a tak se redukuje počet tabulek.

· Buňka patřící do scénáře může obsahovat číslo, text nebo datum. Nesmí obsahovat vzorec ani funkci

26. Sdílení sešitů
· Sdílený sešit umožňuje provádět úpravy několika uživatelům najednou. Sdílení je zvláště vhodné ke správě seznamů, které se často mění.

· Jestliže například uživatelé v pracovní skupině vedou každý několik projektů a potřebují navzájem znát stavy těchto projektů, můžete v pracovní skupině použít sdílený sešit obsahující seznam, do kterého mohou jednotliví uživatelé zadat a aktualizovat řádek s informacemi pro jednotlivé projekty .

· Excel usnadňují sdílení dat s ostatními uživateli pomocí integrace služby Microsoft Windows SharePoint Services. Jakmile znáte webovou adresu a máte práva pro vytváření na webu služby SharePoint, můžete seznam sdílet, takže jej ostatní uživatelé budou moci zobrazit, upravit a aktualizovat. 

· Ve sdílených sešitech nelze vytvářet seznamy. Dále platí, že pokud sešit obsahuje seznamy, není k dispozici příkaz Sdílet sešit. Chcete-li používat seznamy na listu, je nutné nejdříve zakázat sdílení sešitu.

27. Seznam v Excelu
· Seznam aplikace Microsoft Excel umožňuje použití funkcí, které usnadní správu a analýzu skupin příbuzných dat na listu aplikace Excel. Určíte-li oblast listu jako seznam, můžete data v seznamu spravovat a analyzovat nezávisle na datech mimo seznam. Použitím pouze dat v seznamu můžete například filtrovat sloupce, přidat řádek souhrnu a dokonce i vytvořit kontingenční tabulku.

· List může obsahovat více seznamů, seznam nelze vytvořit ve sdíleném sešitu

28. Seznamy ve Wordu
· Můžeme vytvořit seznamy obrázků, tabulek (musí být očíslované), nebo klasické seznamy, jak je známe z normálního života (úkoly, nákup) za použití odrážek. 
· Vložit => Odkaz => rejstříky a seznamy – zde si můžeme nastavit parametry vložení, stejně jako vzhled, oddělovače..

29. Slučování kopií sešitů
· Chcete-li distribuovat kopie sešitu a následně slučovat změny z několika z nich, musíte sešit nejdříve sdílet. Rozdíl je v tom, že namísto uložení sešitu v jednom umístění, kde jej může několik uživatelů upravovat, můžete kopie sešitu rozeslat a umožnit uživatelům provést změny a poslat sešity zpět. 

· Sešity pak uložíte na jednom místě a klepnete na příkaz Porovnat a sloučit sešity. Změny můžete zkontrolovat a přijmout ty změny, které chcete zachovat, a použít v hlavním sešitu. 

Funkci porovnání a sloučení použijte, pokud:

· Chcete sbírat vstupy od několika klíčových uživatelů, ale zároveň chcete mít větší kontrolu nad prováděnými a schvalovanými změnami v původní verzi.

· Namísto uložení sešitu v jednom centrálním umístění s možným přístupem několika uživatelů chcete distribuovat kopie sešitu (například pomocí e-mailu).

· Pokud nastavíte podobné nebo stejné rozložení listů a kopie těchto sešitů pošlete uživatelům k vyplnění, můžete výsledky z nich shrnout na hlavním listu. Pokud máte například list s údaji o výdajích pro jednotlivé místní pobočky, můžete tyto údaje shrnout do jednoho společného listu o výdajích celé společnosti.

30. Šablona
· Šablona určuje základní strukturu dokumentu a obsahuje nastavení dokumentu, například položky automatického textu, písma, přiřazení kláves, makra, nabídky, rozložení stránky, zvláštní formátování a styly.
31. Úpravy grafů
· Nepotřebuje komentář

32. Vkládání objektů
· Za objekty můžeme považovat např. obrázky, kreslené tvary, rovnice, grafy… Více objektů nalezneme v menu pod položkou objekty

· S objekty lze provádět různé úpravy – sloučit, přenést dopředu, dozadu, před text za text, obtékání

33. Vkládání obrázků
· Vložení obrázku lze provést přes schránku (ctrl+c-ctrl+v), ze souboru, ze skeneru nebo digitálního fotoaparátu. Obrázek lze po vložení dále upravovat a pracovat s ním viz. výše

34. Vkládání rovnic
· Pomocí editoru rovnic. Vložit – objekt – Editor rovnic 3.0 (Microsoft Equation 3.0)

35. Vkládání s propojením
· Propojit lze buňky v jednom sešitu  i buňky s jiným sešitem.

36. Vyhledávání buněk s určitými daty
· Chcete-li na aktivním listu vybrat všechny buňky daného typu, klepněte na libovolnou buňku. Vyberte obsahující buňky požadovaného typu.
· V nabídce Úpravy klepněte na příkaz Přejít na. Klepněte na tlačítko Jinak. 

· Zde si vybereme požadované parametry hledání

37. Záložky
· Záložky se používají k pojmenování určitého místa, oblasti textu, čísla, nebo objektu. Na toto místo se potom odvoláváme přiděleným jménem. Využívají se na mnoha místech. Slouží k odkazům (křížovým) nebo pro vytvoření vazeb, např. pro hypertextové odkazy. Můžeme se na ně rychle přesunout. 

· Záložka může mít až 40 znaků, název musí začínat písmenem, čísla jsou povolena. Nesmí obsahovat mezeru, místo ní používáme podtržítko.

38. Zamykání buněk
· V sešitu můžeme zamknout celý list, nebo jen několik námi určených buněk. Ve Formát buňky stačí odškrtnout Uzamčeno a při zamčení listu je možné tyto buňky dále upravovat.

· Při zamykání lze nastavit celou řadu parametrů včetně hesla.

39. Zápis rovnic
· V horním řádku panelu nástrojů Rovnice je možné zvolit více než 150 matematických symbolů. Z dolního řádku panelu můžete vybrat různé šablony nebo rámy, které obsahují symboly jako zlomky, integrály nebo sumy. 

40. Memotechnický název
· Definovaný název ve vzorci může ulehčit porozumění účelu vzorce. Například vzorec =SUMA(PrvníČtvrtletíProdej) lze pochopit snáze než =SUMA(C20:C30).

41. Skrytá datová mezipaměť
· Při vytváření KT  a grafů si Excel data přebere a uloží do skryté datové mezipaměti, že které jsou pak KT a grafy vytvářeny

42. Souhrny

· Do seznamů doplňují souhrnné funkce ( součty, počet záznamů, …) za určité skupiny záznamů. Výchozí pro doplnění souhrnů je seznam seřazený podle polí, pro která se mají souhrny vypočítat. Excel umožňuje doplnit mimo součtu dalších deset souhrnných funkcí, k tomu se využívá funkce SUBTOTAL( ).

· Doplnění souhrnů musí předcházet seřazení seznamu podle polí, pro která se budou souhrny vytvářet. Klíče u řazení a pro souhrny jsou ve stejném pořadí. 

Za vypracování THX Jarm

trtkal: předělaný styl (sjednoceno formátování + nadpisy) a opraveny nějaké ty překlepy


