Postup pro séitani udaju z jednotlivych diléich prehledti prestupkt

Pro sumarizaci udaju z jednotlivych soubori obdrzenych od podfizenych spravnich organ
ve formatu Excel (listy z riznych seSit), doporu€ujeme pouzit nasledujici postup:

A. Priprava slozek

1) Ve slozce ,Prehled prestupku® vytvorte 2 zakladni slozky. Do jedné slozky budou ukladany
dil¢i pfrehledy obdrzené od jednotlivych podfizenych spravnich organt (v daném pfipadé
od obecnich ufadu) a druha slozka bude obsahovat souhrnné uUdaje za dany nadfizeny

spravni organ (v daném pfipadé za kraj).

2) Ve slozce tykajici se obci vytvofte podslozky vztahujici se k jednotlivym zakonum (napf. zakon
o nékterych prestupcich, shromazdovaci zakon apod.). Do jednotlivych sloZek ulozte prehledy

prestupkl obdrzené od obci podle toho, kterého zakona se tykaji.

3) Do slozky tykajici se kraje ulozte Sablony, do nichZz se budou pfenaset udaje z jednotlivych
obci. Sablony mohou byt prazdné (tj. v podobé, ktera pfisla z ministerstva), popfipadé v nich
jiz mohou byt doplnény udaje o pfestupcich, které projednal krajsky urad za dany rok.

4) Cil: Zajistit, aby v jedné slozce byly pouze tabulky vztahujici se ke stejnému zakonu.

(umisténi sloZek a jejich nazev nehraje roli).
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B. Sloucéeni dat

1) Otevrete si soubor, v némz maji byt obsazeny vysledné udaje za cely kraj (v daném pfipadé
Zakon o nékterych prestupcich_KU, dale téZ ,cilovy soubor®). Do cilového souboru budou
pfenasena data z jednotlivych soubort obdrzenych od podfizenych spravnich organda.

2)

3)

4)

V cilovém souboru kliknéte na List1 a vyberte oblast, ktera ma byt sluCovana. Postaci téz,
pokud kliknete na zaCatek oblasti, ktera ma byt sluéovana (Na Listu1 se jedna o bunku

F5).

Kliknéte na ,,Data‘“ a nasledné na funkci ,,Sloucit*
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Kliknéte na ,Prochazet® a najdéte jeden ze souborl obsahujici vstupni Udaje od obci
v pfislusném adresafi (napf. Obecl.xsIx v adresafi C:\Pfehled prestupki\Obce\ZONP)).
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5) V odkazu se objevi cesta ke sluCovanému souboru, tj. napfiklad:
'C:\Pfehled prestupki\Obce\ZONP\Obec1.xlIsx'!

6) Odkaz je nutno upravit nasledujicim zpusobem:

- na pocatku odstrarite uvozovky (znak ,")

- nazev souboru nahradte nasledujicim textem: [*.xIsx]

- za nahrazeny text doplrite odkaz na slu¢ovanou oblast List1!$F$5:3P$300

Konecna podoba odkazu pak bude znit:
C:\Prehled prestupki\Obce\ZONP\[*.xIsx]List1!$F$5:$P$300

Pozor! Pfi upravé odkazu nepouzivejte Sipky na klavesnici, k ozna€eni textu pouzivejte
vyhradné mys (pouziti Sipek by do odkazu zkopirovalo jiné souradnice).

Pozn.: Posledni &islice v odkazu oznacuje pocet radku tabulky. Pokud by méla tabulka vice nez
300 rfadku, muselo by byt uvedeno vys$si Cislo. V odkazu muze byt vy$si Cislo, neZ skutecné Cislo
radkd, avsak nikoliv men$i (pak by se nesecetly zbylé fadky tabulky). Slu¢ovana oblast je zamérné
vymezena Sifeji, nez je skutecna velikost tabulky, a to z toho duvodu, aby se vzorec nemusel
vyraznéji upravovat, pokud néktery zakon bude obsahovat vice a nektery mené skutkovych podstat.

7) Po Kkliknuti na OK se do tabulky vypini soucet vSech bunék ze zadané oblasti nachazejici
ve vSech souborech v pfislusné slozce.

Pozn: Pred kliknutim na ,,OK“ mazZete zaSkrtnout ,Vytvofit propojeni na zdrojova data“. Pokud
policko nezaSkrtnete, provede se jednorazovy soucet. Pokud policko zaSkrtnete, vytvori se trvalé
propojeni mezi soubory. To znamena, Ze pokud oteviete néktery ze zdrojovych soubort (soubory
uloZzené ve sloZce tykajici se obci) a provedete v ném zménu (Ci do adresafe nahrajete soubor se
shodnym nazvem a nahradite puvodni soubor), pfi otevirani cilového souboru (soubor ve sloZce
kraje) dostanete dotaz, zda ma byt soubor aktualizovan, a pokud budete souhlasit, Microsoft Excel
pfepocita automaticky vsechny soubory v adresari. PFi zachovani struktury adresafi by pak jiz
v dal§im roce nemusely byt znovu vytvafeny nové odkazy (do pfislusné sloZzky by byly pouze
nahrany soubory s novymi udaji, které by nahradily soubory z minulého roku, vysledna tabulka by se
pak automaticky upravila).

8) Stejny postup zopakujte i na Listu2. Kliknéte na List2, dale oznacte bunku F4 (tedy prvni
buriku slu€ované oblasti). Kliknéte na ,Sloucit“. V otevieném okné kliknéte na ,Prochazet”
a najdéte jeden ze souborl obsahujici vstupni Udaje od obci (napf. Obec2.xslx v adresafi
C:\Prehled prestupki\Obce\ZONP)).

9) Odkaz je opét nutno upravit, tedy:

- na pocatku odstrarite uvozovky (znak ,")

- nazev souboru nahradit nasledujicim textem [*.xlsx]

- doplnit odkazem na slu¢ovanou oblast List2!$F$4:$P$300

Odkaz tedy bude znit:
C:\Prehled prestupki\Obce\ZONP\[*.xIsx]List2!$F$4:$P$300

Pozor.: SluCujete-li udaje na Listu2, musi byt v odkazu uveden ,List2“ (nikoliv ,Listl®). Slu¢ovana
oblast zac¢ina na burice F4 (nikoliv F5 jako na Listul).
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10)Totéz provedte na Listu3. Kliknéte na List3, dale oznacte bunku F4 (tedy prvni buriku
sluCované oblasti). Kliknéte na ,Sloucit®. V otevieném okné kliknéte na ,Prochazet® a najdéte
jeden ze souborl obsahujici vstupni udaje od obci (napf. Obec1.xslx v adresafi C:\Pfehled
prestupki\Obce\ZONP\).

11)Odkaz je nutno upravit opét stejnym zplsobem jako v pfedchozich pfipadech. Vysledny odkaz
tedy bude znit:

C:\Prehled prestupki\Obce\ZONP\[*.xIsx]List3!$F$4:$P$300

12)Timto zpusobem byla vytvofena vysledna tabulka tykajici se jednoho zakona. Postup opakujte
pro ostatni zakony.

Pozor! Pfedpokladem popisovaného postupu je, Ze tabulky maji stejné formatovani, tj. stejny
pocCet fadkl a sloupcl, a to ve stejném poradi. Do tabulky zaslané ze strany ustfednich spravnich
Ufadu by proto nemélo byt zasahovano pfidavanim dalSich sloupct ¢&i fadka.
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Shrnuti (zkraceny navod):

1) Soubory usporadejte tak, aby v jedné sloZce byly vzdy pouze tabulky vztahujici se
ke stejnému zakonu.

2) Otevriete cilovy soubor, ktery ma obsahovat souhrnné udaje, a kliknéte na buriku F5
na Listul.

3) Kliknéte na nastroj Data a vyberte funkci Sloucit.

4) Kliknéte na Prochazet a vyberte jeden ze soubor( ve slozce s pfehledy pfestupkd k danému
zakonu. V odkazu se objevi cesta k souboru — napf.: 'C:\Pfehled prestupki\Obce\ZONP\Obec1.xIsx'!

5) Upravte odkaz — na zacatku odkazu odstrarnte uvozovky a nazev souboru na konci odkazu
nahradte textem [*.xIsx]List1!$F$5:$P$300 - odkaz bude tedy znit:

C:\Prehled prestupki\Obce\ZONP\[*.xIsx]List1!$F$5:3P$300

Kliknéte na OK. Udaje na Listu1 jsou seéteny (ze vdech soubor( v pfislusné slozce).
6) Kliknéte na List2 a vyberte buriku F4.
7) Kliknéte na nastroj Data a vyberte funkci Sloucit.

8) Kliknéte na Prochazet a vyberte jeden ze souborl ve sloZce s prehledy prestupkl k danému
zakonu.

9) Upravte odkaz — na zaCatku odkazu odstrante uvozovky a nazev souboru na konci odkazu
nahradte textem [*.xIsx]List2!$F$4:$P$300

Kliknéte na OK. Udaje na Listu2 jsou seéteny (ze vdech soubor( v pfislusné slozce).
10) Kliknéte na List3 a vyberte buriku F4.
11) Kliknéte na nastroj Data a vyberte funkci Sloucit.

12) Kliknéte na Prochazet a vyberte jeden ze souborl ve sloZce s prehledy prestupku
k danému zakonu.

13) Upravte odkaz — na zaCatku odkazu vymazte uvozovky a nazev souboru na konci odkazu
nahradte textem [*.xIsx]List3!$F$4:$P$300

Kliknéte na OK. Udaje na Listu3 jsou seéteny (ze vdech soubor( v pfislusné slozce).

14) Ulozte tabulku se souhrnnymi udaji a ukoncCete program.



