Zpracovani €iselnych dat

ziskavani ciselnych dat

® vlastnim mérenim
o zvolit vhodny gistroj a postup (metodika)
0 Spravre meiit a zapisovat zjighé hodnoty
0 brat v Uvahu mezeiesnosti nificiho istroje (vysledna igsnost je dana
nejmért presnou slozkou gteni)
0 uwvedomit si, Ze vzniklé chyby se pafdnedaji odstranit

® prevzetim z jiného zdroje
0 vybrat si divéryhodny zdroj (dveiuji mu odbornici z daného oboru)
0 presre prevzit hodnoty
0 presre uvest zdroj (citovat)
® rozsah niteni
o cely zakladni soubor (#ime vSechny osoby, zwata, kusy atd.) — evidence,
acetnictvi
o0 vzorek — ndtime jen vybranowast gipadi, vysledky potom vztahneme na
vSechny pipady — laboratorni vySeni, statistické postupy; vzorek musi byt
pramérny a pom&ry (z velkého zakladniho souboru musim odebrag vic
dil¢ich vzorka)

Zaznamenani zjist énych hodnot

® opsanim — nebezpechyb @i opisovani

® technicky penos — hardwar@v softwaro¥ kompatibilni (slditeln€)
® data musi bytiesré ozna&ena (misto, dobafednet)

® zalohovani — viz zalohovani gitecovych dat

Z&kladni zpracovani

® sgazeni — z&kladni s@zeni podle nazvugisla, gijmeni apod. S@zeni niZze byt
jednoduchédpodle jedné polozky) nebdcenasobnépodle vice polozek).

® tfidéni (zarazeni do statistickychtitl) — giipady s podobnymi hodnotami sledované
polozky shrneme doé&Si skupiny —statistické fidy. Musime wit nazev #idy a rozpeti
hodnot Tiidy se neswrji prekryvat, aby bylo moZzno kazdyipad jednoznéné zaadit.
Ptiklad: znamkovani podle bodového hodnoceni, rozsamesrgi prekryvat.

* vypaet stednich (souhrnnych hodnot) -negastji aritmeticky ptimér, dale median,
modus, rozgti, snerodatna odchylka.

Stredni hodnoty

jsouorientacni pomickouk lepSimu pochopeni dat. Nemaji vliv na jednotlnv@noty. Musi
byt doplreny hodnotou rozptylu (minimalni a maximalni hodnotaiedni hodnota zakryva
krajnosti a sotasre je jimi ovlivnéna (hlave praméry).



aritmeticky pr amér

Souet hodnot, deny jejich p@tem. Je velmi ovlivéin krajnimi hodnotami, proto musi byt
doplnén rozptylem. U malych soubije zcelanespolehlivy

vazeny pramér

KaZdou hodnotu nasobimedbem jejiho vyskytu, nasobky &eme a dlime patem gipadi.
(Jakoby to nalijeme do spélee nadrze, promichame a &tme.)

Pr. nekolik kravini s riznou dojivosti

Byiiov 120 krav, pimer 8 litru, celkem 960 I.

Zamecke 200 krav, famer 12 litri, celkem 2400 |.

Udoli 30 krav, pfimer 5 |, celkem 150 |.

Statek celkem 350 krav, nadoj celkem 3 510. litr

Pokud mame skupiny @zném pdtu pripadi, musime vzdy pouZzit vazenyipner.

DalSi praméry

Klouzavy pramér — bere se misto dané hodnptyimer dané a pedchozi hodnotyOmezuje
kolisani hodnot.

Modus

nejcastjSi hodnota, neni ovlivna extrémy.

Median
prostrednihodnota (srovhame hodnoty podle velikosti a vezem@&mprostedni). Extrémy je

ovlivnén jencésteng.

Rozptyl

ukazuje, nakolik jsou hodnoty rozptyleny(Bobry a Spatny #lec).
Rozpéti — minimum a maximum

Smérodatna odchylka — matematické zpracovani odchylek odirpgru, 2 snérodatné
odchylky na kazdou stranu davaji 90%p@adi. (prizmer 100, sm. odch. 5 = 90% bude meazi
90 a 110. Je-li sm. odch. 50, hodnoty kolisaji ah@00.)

Variaéni koeficient — kolik procent z pimeru je smerodatna odchylkaPr. pramér 100, sm.
odch. 5, var. koef. 5%. Je-lEtsi nez 50%, m@mer je bezcenny.



Excel — zaklady
Excel je program na vygty v tabulkach a na vytvéni grati.

Charakteristika programu:

Pracovni plocha je roztbna dobunék.

Kazda buika ma svojisouradnice nag. A2, X458 apod.

Do buiky mazeme vlozithapis, ¢islo, datum nebo vzorecNapisy se zarovnavaji
vlevo a nelze je pouzit pro vypet.

Ze sotfadnic,¢isel a matematickych znaménekizeme vytvéetvzorce

Vzorce mizeme jednoduSeopirovat do dalSich bugk, v nichZz chceme pouzit stejny
vypocet.

Tabulky mizemeoramovat a jinak graficky upravit.

Z ¢isel mizeme jednoduse vytyio graf.

Vytva Feni vzorc U

Kurzor do buiky, v niz chci mit

vysledek.

Vzorec z&ina =.

Klepnu do btiky s prvni hodnotou, séadnice se objevi ve vzorci.

NapiSu matematické znaménko (+, -, *, /).

Klepnu do btiky s dalSi hodnotou.

Tak pokr&uji, dokud vzorec neni hotovy, pak OK nebo Enter.

Pokud chci vzorec zkopirovat do dalSich &yrstahnu jej za malou koskiu vpravo
dole.

Rychly sodet (suma) vice buk udtlame tak, Zze dame kurzor pod sloupisel a
klepneme na tldtko X

Vytva feni posloupnosti
Excel m& v sobposloupnosti, nappondli, Gtery... nebo leden, Unor ... Raow ¢isluje po
jedné 1., 2. atd. DalSi posloupnostizeme vytvdit.

Oramovani, format napis d, format cisel

® Tabulku vybereme mysi a tidkem oramujeme. Zahlavi sloupa sumarnfadky
oddlime twnoucarou.

® Forméat nadpié — tuné nebo italikou - tlaitko

* Formatcisel — u informativnich tabulek sfa2-3 platn&islice — tl&itko na panelu
nastrofi



Povinné techniky v Excelu

(KaZdou techniku je treba provést tim nejefektivnéjsim a tim i nejrychlejsim zpisobem.)

1. Obecna pravidla pro efektivni obsluhu pdéitace
a) nestidat zbyteng klavesnici a mys
b) pouzivat pravou klavesu mysi k vyvolani lokalni fudy
¢) k posunu kurzoru pouzivat vzdy nejefektijii kombinace klaves

2. Obecna pravidla pro praci se soubory
a) na zd&atku prace se souborem jej zapsat na disk do spiieirky a pod vystiznym jménem
b) pied ukorenim prace soubor zazalohovat voltdiazit jako
c) v prabéhu delSi prace soubor postéprkladat podiznymi jmény (pracel, prace2 ...)

3. Zakladni operace s butkami (str. 86)
a) pouzivani lokalni nabidky (PM)
b) obsah biiky
. piepsani obsahu kky . vymaz obsahu hiky
. oprava obsahu hily . vymaz formatu biky

c) oprava dlouhého textu (zabira vice &kijn
d) znmena Stky sloupce

1. mysi

2. na nejsirSi hodnotu

3. nagesnou §ku
e) svislé formatovani textu

1. zalomeni textu

2. svisla orientace textu

4. Vybéry (bloky)
a) vyznaeni bloku
1. mysi
2. klavesnici (volné ozrigni, ozn&eni celé tabulky)
b) piesun bloku mysi
c) zkopirovani, vyjmuti, vioZzeni pomoci mySi a pomkiéivesnice

5. Jednoducha graficka Uprava buiky tlaéitky
a) druh pisma (font) d) zarovnani vodorovné
b) velikost pisma e) barva pisma, podbarveniitky (vzorek)
c) modifikace fez pisma)

6. Detailni Uprava formatu bunék (lokalni nabidka Format buiiky)
a) dislo
1. pocet desetinnych mist, odeni tisia
2. formét datumu
3. nastavit obsah hiky jako text
b) zarovnani
1. nastavit odsazeni textu vlievo
2. svislé zarovnani (nahoru, naexd)
c) ohranteni
1. jednoducha ohrateéni pomoci tlgitka
2. dvojita svislatara pomoci menu
d) uzangeni vybranych busk

7. Vzorce
a) sestaveni jednoduchého vzorce (7 Krekvyjmenovat)
b) Uprava existujiciho vzorce (F2)
c) seteni souvislého a nesouvislého blaksel
d) pouZiti nasledujicich funkci pomocitpodce: ptimér, median, modus, get, pd@&et2, maximum,
minimum
e) vypocet s podminkou (funkce KDYZ)
f) podmirgné formatovani biky (nag. podbarveni, pokud je obsa#t$i nez zadana hodnota)
g) kopirovani vzora tazenim mysi svisle i vodoro¥n
h) zadéani absolutni adresy ve vzorci (konstanta mabalku)
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8. Radky, sloupce (90)
a) vlozeni a odstrami fadki nebo sloupit
b) skryti a zobrazeriadki nebo sloupit
c) zmena Stky fadkudi sloupce (tazenim mySi a néepnou hodnotu)

9. Serazeni
a) jednoduché sazeni (podle jedné poloZzky) vzestémsestuph
b) vicenasobné sazeni

10. Filtry
a) nastaveni automatického filtru na zadany obsahgj@adfozky, zruSeni filtru
b) nastaveni filtru na ,neprazdné“ a na ,prazdné" g@a@ polozce
c) vytvoreni vlastniho filtru (naip na zadané rozfi hodnot)

11. Listy
a) vlozeni a pojmenovani nového listu
b) odstrarni listu ze seSitu
c) zmena pdadi listi v seSitu
d) skryti listu
e) prekopirovani listu v ramci seSituigkopirovani do nového nebo jiného sesitu

12. Pri¢ky
a) nastaveni pevného zahlavi sloapomoci vodorovneéipky
b) nastaveni pevného zahldatdek pomoci svisléifiky

13. Rady (posloupnosti, seznamy)
a) pouziti jiz hotovychrad (dny v tydnu, ksice, psadovédisla) — kopirovani mysi
b) pouziti jiz hotovychad s krokem &Sim nez 1fada pracovnich dn
c) vytvoreni a pouziti vlastriady

14. Grafy
a) vytvoreni grafu s jednou sadou hodnatgirg popisu)
1. graf vytvdeny z nesouvisejicich hodnot
b) wvytvoieni grafu s vice sadami hodnotétre popisu)
c) zmeny jiz hotového grafu (popisy,itiky, vyplns)
d) smazani grafu

15. Vlozeni grafického objektu do tabulky
a) vlozeni obrazku
b) nakresleni obrazku

16. Soubor
a) ulozeni souboru pod vhodnym nazvem do pozadovai&sl
b) ulozZeni souboru pod jinym jménem nebo do jiné slphlkez byl dosud
c) uloZeni souboru do jiného formatu (fiap‘edchozi verze Excelu)
d) rychlé ulozeni rozpracovaného souboru pomoci kléices
e) rychlé oteveni souboru z klavesnice
f) postup pi importu textového souboru

17. Tisk
a) spravny postupiptisku tabulky (vyuziti nahledu)
b) zobrazovani konce stranky v tabulce, nucené odsixami
c) tisk vicestrankovych tabulek — opakovani zahlavkazdé strance
d) nastaveni Usporné kvality tisku
e) zmenSeni tabulky tak, aby se vesla na jednu stranku
f) vloZeni ndzvu souboru a listu do zahlavi a pagnsy
g) zruSeni tisku izky
h) tisk bloku (vyk#ru)

18. Obecné nastaveni Excelu
a) nastaveni vychoziho umdsi datovych soubdr
b) nastaveni ®ftitka zobrazeni
c) nastaveni ,jfesnost podle zobrazeni — postupell



Excel — nastaveni
Zakladni nastaveni jeNastroje/MoZnosti.

® zobrazeni moznost zobrazit si vzorce (ke kontrole)
* vypatty —presnost podle zobrazeni — Excel si pamatuje jerazeba desetinna mista
® (pravy —presun kurzoru po Enter — dgldoprava

®* Obecné
0 umiseni datovych soubdr(zmenit tieba na datovy disk,tsapod.)
0 pocet nabizenych soubior

® Seznamy moznost pidat nebo upravit seznamy pro posloupnosti (maéata,.t.)

DalSi nastaveni (Vzhled stranky)

® opakovani zahlavi na vSech tisknutych strankacboub&/Vzhled stranky/listopad
® nazev souborti dalSi informace do zahlavi paty dokumentu - ../Zahlavi a zapati
® okraje — zmenS§it, vycentrovat na strance

® orientace stranky — na vySku, n&si

® prizpasobit na 1 stranku (pokudgbyva jen malo)

DalSi nastaveni:

® zamek — znemozni zZmy v listu, mozno kryt heslem;f@dem nastavit hiky, které se
zamykat nebudou (N&stroje/Zamek/Zamknout list; &bwyse zamykaji vzorce a
nezamykaji zadavane tiky

®* Dopliky — je mozno si aktivizovat dalSi funkce, haptatistické zpracovani apod. Je
k tomu teba instaleni CD (miZe byt na siti).



Excel — prace s listy

techniky:

piejmenovani listu — poklepat a palepsat nazev listu
piesun listu (v rdmci seSitu) — tazeni mysi
odstragni listu — PM/Odstranit

zkopirovani listu mysi (s CTRL)

vzorce pro vyp&ty s tiznymi listy



Vzhled tabulek a graf & — pravidla
obecné zasady

® piehlednost — rychl& orientace
® srozumitelnost — popsané hodnoty, zkratky ¥iigy piesny nadpis a podnadpis

Tabulky

® rozsah pokud mozno 1 stranka, pokud nelze, datrsnab tabulku; na kazdé strance
opakovat zahlavi sloupci radek Soubor/Vzhled stranky/L)st

* nejdilezitejSi hodnoty (souhrnné) na&ek nebo na konec
e graficky odclit hodnoty, které pdt k solg, odclit zahlavi a sumarni hodnoty
® celatabulka se ordamujecngjSi carou

* format cisel — oddlit tisice, 2-3 platnécislice u informativnich tabulek, pozor na
zobrazentisel (funkceZzaokrouhlitheboPresnost podle zobrazéni

* format pisma — bezpatkové, na zahlavi spis itafikssouhrny bold (tiné)
® dodrzujeme typograficka pravidla — prostor

Grafy

* vybrat nejdilezit¢jSi hodnotyi vztahy, které chceme zobrazit

vybrat vhodny typ grafu (spojité x nespojité hodnotst z celku, vztah hodnot — xy graf)

upravit tabulku, aby graf vznikl automaticky
® presny nazev grafu, ozéeni osy x a y, legenda



Databaze

Databaze jsou usp@dané informaceo objektech stejného druh® kazdém objektu se
zapisuji stejné udaje.
Prvky databaze:

® zaznam — kazdy objekt ma v databazi p&ayeden zaznam; zaznamy se daji ¥oln
s&azovat

® polozka — zdznam se sklada z poli (polozek); vSechny zaynaaji stejné polozky
(poloZky mohou mitizny obsah); polozky nelze va@rpresouvat (struktura zaznamu je
pevna)
o forméat polozky- textovy (napis)iselny, datumovy, logicky (ANO x NE)

prijmgni jnéno w obec ulice
Krtek|\ Pavel Borovany Udolni 27
Dangk \ Evzen % Sobksice Sobsice 115

[\ I\

| / N\

polozka zaznamu 7A7nAR
Databéaze se tiie zobrazit jako: Prijmeni: Krtek
e tabulka - vidime vice z&znam najednou, ale| Jméeno: Pavel
nemusime viék vSechny polozky ¢
e , - | Obec: Borovany

® karta — vidime jen jeden zaznam, ale vSechny polo; Ulice: Udolni 27

(nebo vSechny, které chceme zobrazit)

PoloZky mohou mittzny forméat podle dat (nastavi s¢
automaticky podle vkladanych dat nebo se nast&wgyu

* textova— ,Karel“, ,125" — gasto se dava do uvozove
muze se jen spojovat ,Karel* + ,Novak“ = ,Kare
Novak".

® numericka— ¢iselnd, poet desetinnych mist,
o zaokrouhleni (funkce ZAOKROUHLITgislo zneni, kdeZto p menSim poétu
zobrazenych mistislo Zistava ivodni

® datumova- datum v@iznych formatechtas
0 datum — datum zislo
0 datum +¢islo = datum; datum é&islo = datum
o funkce DNES vlozi dnesni datum, funkce ROK vytwodatumu jen rok

® dalSi formaty které Excel neméa
0 memo — vloZi se text libovolné délky
0 objekty — nap. foto, zvuky

Vkladani dat do databaze

Vstupni obrazovkay nela zabranit vioZeni chybnych dat a vyiteoi duplicitniho zaznamu —
specifické kontroly.

® vloZeni chybnych dat — rozsah hodnot, typ pololkgickou vazbu s dalSim polozkami



0 Vv Excelu nabidka Data/@teni

0 prii chyke je mozné stop, varovani, oznameni.

o pii zadavani je mozno si vybrat ze seznamu moZnyakndto(svobodnd,
vdana, rozvedena, vdova; Ziv, mrtev atd.)

® duplicitni zaznam — jeden objekt by pakIr2 zaznamy, proto kazdy zaznam musi mit
tzv. identifika’ni poloZku ktera se v celé databazi nesmi opakovat (réisié, inventarni
¢islo, ¢islo zadkaznika atd.)



Excel jako databaze

Databaze jsou usp@dané informaceo objektech stejného druh® kazdém objektu se
zapisuji stejné udaje.
Prvky databaze:

® zaznam — kazdy objekt ma v databazi p&ayeden zaznam; zaznamy se daji ¥oln
s&azovat

® polozka — zdznam se sklada z poli (polozek); vSechny zaynaaji stejné polozky
(poloZky mohou mitizny obsah); polozky nelze va@rpresouvat (struktura zaznamu je
pevna)
o formét poloZzky- textovy (napis)iselny, datumovy

Databéaze se tiie zobrazit jako:
® tabulka — vidime vice zaznafmajednou, ale nemusime #id/Sechny polozky

®* karta — vidime jen jeden zaznam, ale vSechny polozkypdneSechny, které chceme
zobrazit)

Excel jako databaze:

® fadky jsou zaznamy, lze jefsgovat a skryvat
® sloupce obsahuji polozky, Ize je jen skryvat
® bunka je 1 polozka jednoho zaznamu

Operace s databazi:
v Excelu jsou ¥tSinou v nabidc®ata

® sdazeni zaznam
o podle jedné polozky
o0 podle vice polozek
saazeni s€asto musi provéstied dalSimi operacemi

* filtrovani zaznam (zobrazi se jen zaznamy, které odpovidaji podmncmtaz
0 na obsah ¢které z polozek
0 prazdné x neprdzdné hodnoty
o Vvlastni — rozpti apod.

e

0 na slozi¢jSi zadani Ize pouzRoz&feny filtr

® souhrny
0 databazi musime it podle polozky, kterou chceme sumarizovat
o volba Data/Souhrny, nastavime polozku, kterou clecesumarizovat a
souhrnnou hodnotu (na nenumerické hodnoty Ize pgargpocet.
0 rozsah zobrazeni (zabale@nrozbaleni) niinime na tlaitkach vlevo



Excel — velké databaze
databaze o tisicich a desitkach tisic zazn@adek) — max. 65 000

Pohyb v databazi

® posuvnik
® klavesy CTL + Sipky — skath u prvni prazdné hiky
® klavesy CTRL + HOME nebo END - na UpInyasekei konec

Vyb éry (bloky bun &K)
® tazenim mysi —ietahnout fes dolni okraj, 2 rychlostni
® klavesou CTRL + SHIFT + Sipka v poZzadovanéngmem

Uspo radani tabulky pro lepSi p rehlednost

* skryt p'ebyt&né sloupce, ipadre i radky
® sdazeni — jedeti vice polozek, sestupmebo vzestups se zahlavim
® hledani — CTRL F nebo Najit a nahradit CTRL G, (alSe

® filtr — zobrazi jen zdznam, odpovidajici podmirastatni skryje
0 automaticky — na jednti vic polozek, aktivni filtr je zbarveny, nastavia
ur¢itou hodnotu polozky, na prazdiéneprazdné
o vlastni nastaveni autom. filtru — jeddiadvé podminky, logické operatory A,
NEBO, matematické operatory, textové operatory dbbge, ma na zatku
atd.)

® souhrn — sp&ta souhrnné hodnoty ze zadané polozky (kdyz sedtadpolozky zréni,
zjisti sumarni hodnotu); u textovych jenégt u numerickych i gmér, sowet atd.
0 databaze sefpdem musi gadit podle poloZzky, ktera se bude sumarizovat
0 polozka musi nabyvatékolika malo hodnot, aby skupiny byly dostaie
velké (pokud by to ndp byla plynule se ®nici ¢iselna hodnota, vznikly by
nesmysiné malé skupinky ve velkém mnozstvi)
0 po vytvaeni souhrnu zvolime Uroiesumarizace (celkova, skupinova)

* frekvertni analyza — histogram
0 rozceli zdznamy do statistickychid
0 databaze se musifqulem stadit podle dané hodnoty
o do zvlaStniho bloku bwhk se zapiSi hranicéid (nag. u wku 11, 21, 31, 41,
atd.
0 se statistickourtdou se pak pracuje jako s celkem o déaté@osti



Import textovych soubor 0 do Excelu
pouziva se fedevsim §i vyuziti Excelu jako databaze

Postup:

ok wNE

Data/Naist externi data/Importovat textovy soubor
Oddilovac (mezeragarka apod.) nebo pevnédl& (tabulka)
znak oddlovace — miZze byt i atypicky, nap *

import

kontrola databédze —iszeni, filtr, odstradni mezer
odstrarni zbyt&nych mezer funkci Pugstit



Kontingen €ni tabulka
zpasob analyzy dat v tabulce

Postup v Excelu:

® vstupni tabulka- obsahuje netagzenou, pibézre vytvarenou databazi
0 jedna polozka databaze musi obsahosatnarizovatelnéludaje (sotet,
pramér, paiet aj.) — tato hodnota pak bude uyhidnting. tabulky
o dalSi2 polozky specifikuji zaznatnag. fidi¢, auto) — budou tvit zahlavi
fadek a sloupc (na jednom listu jen 2 polozky, jako dalSi raéznmiaze byt
vice listh

0 musime zaddlyp souhrnné (sumarni) hodnetysowet, paet, pimér atd.

® konting. tabulka— Data/Konting. tabulka
o kurzor do tabulky, tabulka se sama vybere

o0 nabidkaRozlozeni nazvy polozek igsuneme doifsluSného umishi — viz
vySe - sumarizovatelna polozka do tabulky, dakd gahlavi slouptaradek

Platba

Funkce ktera pgita vysi mésicni splatky
1. zadavané hodnoty:

celk. vySe gjcky

arok - @i zadani do funkce seilil 12, chceme rsicni arok
pocet splatek - mysli se pet mesiai, protoze splatky jsou &sicni

2. vysledek je zaporny, proto sieg rgj da funkce ABS, ktera torpvede na kladny.

muzeme dal spiitat z vySe splatky a ptu splatek celkovou skute¢ zaplacenogastku
skuteny urok, tj. co se zaplatilo navic, vyjahé v procentech.

MuZeme testovatizné alternativy.

Histogram (frekven ¢éni analyza)
ukaze rozlozeni dat v tabulce

Postup:

hranice tid zapsat do vedlejSi tabulky

Nastroje/Analytické nastroje/Histogram

Vstupni oblast vybrat jen datové hodnoty (jeden sloupetddem skadit
OblastHranice ¥id

Zaskrtnoutvytvorit graf

agrwnE



