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KAPITOLA 1 — PRVNI KROKY S PROGRAMEM EXCEL

SpusSt éni programu Excel

Spusténi pomoci nabidky Start
Start = VSechny programy = Microsoft Office = Microsoft Excel

Spusténi pomoci zastupce na ploSe

na ploSe klikneme na ikonu @ .Microsoft Excel*

Pracovni plocha

Popis pracovni plochy

zahlavi okna souradnice aktivni minimalizovat / maximalizovat
s ndzvem dokumentu burikv (pole nazva) / zavrit okno
e | Sloupce
nabidky T
pfikazd
(hlavnl’ I‘A‘ M | N | o [ P [ @ | R [ s [~
menu) = <
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i aktivni
= burika
panely n
s ikonami :E:
(panely 2 »
nastrojt) 1 radeka
[ir] vzorcu
i
|20}
1
radk - - -
Y E rolovaci listy
z pro jemny
= posuv
listy =]
sesitu Es
(ousko £ 1 obrazovkei
listu) El vpravo/ dold
\o|
b
stavovy B :
radek b 1 fadek
I% > nListt fLst2 / List3 / I« K“‘_ dola/ vpravo

> ciaien

- ikony = tlagitka s obrdzkem, pfi klepnuti na tla¢itko provede Word urcitou akci (pfikaz)

- panely s ikonami (panely nastroji) = do jednoho panelu jsou sdruzeny ikony s podobnymi
funkcemi (pfikazy)

- seSit = forma dokumentu MS Excel obsahujici vétSinou vice listu

- list = v popredi je bilé ,ousko" aktivniho listu (kliknutim na jiné ousko zobrazime ostatni listy)

- bunka = kolonka v pfislusném Fadku a sloupci pojmenované svymi soufadnicemi

(pismeno+cislo)

k dispozici je 65.536 fadkl a 256 sloupcu.

Panely nastroj

Zobrazeni/skryti paneld s ikonami

Zobrazit = Panely nastroj & = klepneme na nazev Panelu

nebo stiskneme pravé tlacitko mysi kdyZ je kurzor umistény v horni ¢asti okna (vedle nabidky

prikazd) a zasSkrthneme pozadovany Panel

- nékteré panely se v urcity okamzik zobrazi samy — nap¥. za¢nu-li kreslit tabulku, objevi se panel
Tabulka a ohrani€eni

Kurz: Excel pro zacatec¢niky (i pokrocilé) 2/32
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Presouvani paneld s ikonami

- Umistime kurzor na levy okraj panelu s ikonami, dokud se kurzor nezméni na ,kfiz* — poté
stiskneme levé tlacitko mySi a tahneme na misto, kam chceme panel s ikonami umistit —
pustime levé tlacitko mysSi

Provad éni akci (p Fikaza) v Excelu

Moznosti jak provést ur€itou akci (pfikaz)

1. pomoci nabidky prikazd — vybereme urcity pfikaz z ,nabidky pfikazd”, nebo

2. pomoci ikon — klepneme na urcitou “ikonu” na ,panelech nastrojd“, nebo

3. pomoci kontextové nabidky — klepneme pravym tlacitkem mysi na urcitém misté, nebo
4. pomoci klavesové zkratky — stiskneme urcitou kombinaci klaves

Klavesové zkratky

- jsou kombinace klaves, jejichz stisknutim provedeme urcitou akci, stejné jako pomoci pfikazu
- napf.: drzime klavesu ,Ctrl“ a stiskneme klavesu ,P“ — otevie se dialogové okno pro tisk

- nékteré klavesové zkratky jsou uvedeny vedle nazvu pfikazu v ,nabidce pfikazd“

Zména velikosti zobrazeni - lupa

Zobrazit = Lupa = ZvétSeni: 200%
100%
75%

Vlastni = OK

- OK
nebo klikneme na ikonu 1% - méfitko zobrazeni“ a vepiSeme ¢islo % nebo rozklikneme
seznam . avybereme z nabidky

Sesit, listy, bu nky, radky, sloupce

Vytvoreni nového prazdného seSitu 3

Soubor = Novy nebo klepneme na ikonu ~Novy*

Listy — prace s listy je obsahem Kapitoly 9

VloZeni nové bunky

klikneme na buriku pfed nebo nad niz chceme vloZit novou buriku

Vlozit = Burky = Posunout bu riky vpravo/ dol & = OK

nebo stiskneme pravé tlacitko mysi na burice pfed nebo nad niZ chceme vloZit novou buriku
pfikazem ,“VloZit buriky..."

VloZeni nového fadku

klikneme mysi na buriku v fAddku nad néjz chceme vloZit novy fadek

Vlozit = Radek

nebo stiskneme pravé tla¢itko mysi na nadzev fadku, pfed néjz chceme vloZit novy radek a
klikneme na volbu ,VloZit buriky"

VloZzeni noveého sloupce

klikneme mysi na buriku ve sloupci pfed néjZz chceme vloZit novy sloupec

Vlozit = Sloupec

nebo stiskneme pravé tlacitko mySi na nazev sloupce, pfed néjz chceme vloZit novy sloupec a
klikneme na volbu ,VIoZit buriky*

Odstranéni buriky

klikneme mysi na buriku, kterou chceme odstranit

Upravy = Odstranit = Posunout bu fiky vlevo/ nahoru = OK

nebo stiskneme pravé tlacitko mysi na burice, kterou chceme odstranit a klikneme na volbu
“Odstranit”

Kurz: Excel pro zacatec¢niky (i pokrocilé) 3/32
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Odstranéni fadku

klikneme mysi na buriku v fadku, ktery chceme odstranit

Upravy = Odstranit = Cely Fadek = OK

nebo klineme pravym tlacitkem mysi na nazev radku, ktery chceme odstranit a klikneme na volbu
,Odstranit"

Odstranéni sloupce

klikneme mysi na buriku ve sloupci, ktery chceme odstranit

Upravy = Odstranit = Cely sloupec = OK

nebo klineme pravym tlacitkem mySi na nadzev sloupce, ktery chceme odstranit a klikneme na
volbu ,Odstranit”

Pohyb v listu
Premistovani aktivni buriky
- misto, kam bude vloZen text napsany na klavesnici, je oznaceno kurzorem.
Aktivni buriku pfemistime:
1. klepnutim mySi na danou buriku
2. klavesami se Sipkami
3. kldvesovymi zkratkami:
- stiskneme klavesu ,Home" — kurzor se premisti na zacatek rfadku,
- stiskneme klavesy ,Ctrl + Sipka“ — na zacatek nebo konec fadku nebo sloupce (na posledni
neprazdnou buriku),
- stiskneme klavesu ,Page Up“/ ,Page Down“ — o obrazovku vys / niz

Posouvani rolovacimi liStami
- mysi tAhneme tlacitko na rolovaci listé, ¢imz se bude posouvat dokument po obrazovce (aniz by
se premistovala aktivni burika)

Odvolani provedené akce

Navrat o krok zpét
Upravy = Zpét nebo klikneme na ikonu 2= ~Zpét”

Posun o krok dopfedu
Upravy = Znovu nebo klikneme na ikonu -7 , Znovu®

Kurz: Excel pro zacatec¢niky (i pokrocilé) 4/32
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KAPITOLA 2 — TVORBA TABULKY

Zapis udaj i do bun ék

1. klepneme mySi na danou buriku

2. napiSeme udaj

3. zapis do buriky potvrdime stiskem klavesy ,Enter* nebo Sipkami nebo klavesou , Tab“ nebo
kliknutim na ikonu ™. v Fadku vzorcd

Stornovani zapisu

- stiskneme klavesu ,Esc* nebo klikneme na tlagitko s éervenym kiizkem v fadku vzorci % nebo
kldvesou ,Backspace <+—*

Text a €isla v bu nkach

Text

- do buriky mizeme zapsat slovo nebo véty

- Fadek v burice ukon&ime stisknutim kombinace klaves ,“Alt + Enter*

- pokud text pfesahuje Sifku sloupce a v nasledujicim sloupci jsou vloZeny Udaje, zobrazi se
pouze text v Sifi burice, cely text vSak zustava obsahem této buriky

Cisla
- za Cisla Excel povazuje vSechny udaje sloZené z Cislic 01...9
- dale Excel poznéa znaky ¢i znaménka — nebo +, desetinou ¢arku (,), mezeru () a symbol ,K¢&*

Pom dckou ke zjiSt éni, jak Excel zapsany Udaj pochopil, je jeho pravid o, Ze ¢€isla v bu rfika
automaticky zarovnava k pravému, zatimco texty k le ~ vému okraji bu riky.

Kalendarni data a ¢asy

- Excel je chape jako ¢&isla a zachazi s nimi stejnym zplsobem — pokud je napiSete v nékterém ze
standardnich tvaru (€as 08:00:00, kratké datum 1.1.2011 nebo dlouhé datum 1. ledna 2011)

- vloZime-li datum ve formatu s lomitkem /, Excel jej po potvrzeni vioZeni pfevede do narodniho
formatu (s teCkami)

Je-li vloZzenym udajem delSi €islo nez Sitka sloupce, Excel sloupec automaticky rozsifi.

Prepséni buriky

1. klikneme na buriku, kterou chceme prepsat a pfimo zapisujeme novy Udaj

2. Udaj potvrdime obvyklym zpdsobem

Pokud novy udaj pfed potvrzenim jeho vlozZeni stornujeme, zlGstane v ni puvodné vlozeny Gdaj.

Uprava obsahu buriky
- klikneme dvakrat mySi na udaj v burice, ktery chceme upravit (zobrazi se kurzor)
nebo klikneme mysi na danou buriku a kliknutim do ,/adku vzorcd“ upravujeme jeji obsah

Rychly pohyb ve vyplnéné tabulce

stiskem prejdeme na buriku

Ctrl + €« v prvnim sloupci tabulky

Ctrl + > v poslednim sloupci tabulky

Ctrl + ™ v prvnim fadku tabulky

Ctrl + ¥ v poslednim fadku tabulky

Ctrl + Home Al

Ctrl + End posledni v tabulce (do pravého dolniho rohu tabulky)

Opétovnym stiskem kombinace téchto klaves se dostaneme na Uplnych konec v daném sméru.
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Vymazani obsahu bunky
- klikneme na danou buriku a stiskneme klavesu ,Delete”

Ulozeni seSitu

Prvni ulozeni seSitu

- doporucuje se provést co nejdrive po otevieni nového seSitu

Soubor = UloZit = vybereme sloZku v naSem po ¢itaci, do které se méa seSit uloZit =
napiSeme nazev souboru = UloZit

Prabézné ukladani seSitu pfi praci
- doporucuje se provadét co nejpravidelnéji (cca po 2 — 5 minutach)

Soubor = Ulozit nebo klepneme na ikonu = LUlozit"

Nastaveni automatického pribézného ukladani sesitu pfi praci
Nastroje = Moznosti = karta UklAdani = zatrhneme Ukladat informace pro automatické
obnoveni kazdych x minut = uréime po ¢et minut = OK

Zména umisténi nebo nazvu seSitu
Soubor = UloZit jako = vybereme sloZzku v naSem po ¢€ita¢i, do které se ma dokument ulozit
= napiSeme novy nazev souboru = UloZit

Otevieni ulozeného sesSitu

Otevreni seSitu
Soubor = OtevFit = vyhledame dokument v naSem po éitaéi = OtevFit

.
nebo klikneme na ikonu . K Otevrit"

Otevieni seSitu, s kterym jsme nedavno pracovali
Soubor = primo klepneme na dokument, ktery chceme otev  Fit

Nastaveni zobrazovani seSitd, se kterymi jsme naposledy pracovali

- seSity se zobrazuji v nabidce ,Soubor”, slouZi pro jejich rychlé otevieni

Nastroje = Moznosti = zalozka Obecné = zatrhneme Nabizet ndzev x poslednich soubor
= ur ¢ime po €et poslednich soubor d = OK

Zavieni seSitu a aplikace Microsoft Excel

Zavreni aktualniho sesitu
Soubor = ZavFit nebo klepneme na ikonu X Zavrit okno®

Zavieni aplikace Microsoft Excel

klikneme na ¢ervenou ikonu @ Zavit”

Nahled seSitu

Zobrazeni ndhledu na seSit (napr. pred jeho tiskem)
Soubor = Nahled

nebo klikneme na ikonu K5 .Nahled“

... k tisku dokumentu podrobné v Kapitole 8 ...

Kurz: Excel pro zacatec¢niky (i pokrocilé) 6/32
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KAPITOLA 3 — FORMATOVANI TABULKY

Oznaéeni oblasti tabulky

Oznaceni souvislé oblasti tabulky

1. najedeme mysi na rohovou buriku v oblasti, kterou chceme oznacit

2. stiskneme levé tlacitko mySi a tAhneme ji do protéjSiho rohu (oznacené burky jsou Sedé)
3. uvolnime tlacitko mysi na burice, kde zamysSlena oblast kondi

Oznaceni celého fadku nebo rfadkud
- klikneme na zahlavi daného radku nebo radkd (Cislo fadku/ Eisla fadka)

Oznaceni celého sloupce nebo sloupcl
- klikneme na zahlavi daného sloupce nebo sloupct (pismeno sloupce/ pismena sloupcu)

Oznacdeni nesouvislych oblasti tabulky

1. oznac¢ime taZzenim mysi nejprve jednu oblast
2. stiskneme klavesu ,,Ctrl“ a drzime ji

3. 0znacujeme dalSi potfebné oblasti

Oznaceni souvislé oblasti pomoci klavesnice

1. najedeme pomaoci Sipek na rohovou buriku v oblasti, kterou chceme oznadit

2. stiskneme klavesu ,Shift‘a mackame klavesy €<M->\ v pozadovaném sméru oznaceni
Shift + Home oznaci vSechny buriky fadku nalevo od aktuélni buriky
Shift + Page Up oznaci vSechny bunky sloupce nad aktualni burikou

Oznaceni celé tabulky
1. stojime v prvni burice tabulky
2. Ctrl + Shift + >
3. Ctrl + Shift + ¥

Oznaceni uvnit buriky

1. dvakrat klikneme mySi na buriku, do niZ chceme vstoupit

2. klikneme mysSi v burice, kde méa oznaceni zacit a tazenim mySi oznacime pozadovany udaj

nebo pomoci kldvesnice

1. najedeme Sipkami na buriku, do niZ chceme vstoupit a klavesou ,F2“ do ni vstoupime

2. pomoci klaves €MN->\ najedeme kurzorem na misto, kde ma& oznaceni zacit nebo kongit

3. stiskneme klavesu ,Shift* a mackanim klavesy <-> (pfip. ,Home" a ,End“) oznacime
poZadovany Udaj

Formatovani bun ék tabulky

Nastaveni druhu formétu buriky

1. vybereme buriku nebo oznacime oblast bunék

2.Format = Bunky

3.na karté ,Cislo* vybereme pozadovany druh formatu (p#ip. nastavime typ forméatovani atp.)

Vycentrovani nadpisu tabulky

1. napiSeme text do buriky v prvnim sloupci nad vyplnénou ¢asti tabulky a potvrdime jeho vloZeni
2.0znacime oblast bunék, do jejihoZ stfedu chceme nadpis opticky dostat

3. na panelu nastroju ,Formét" stiskneme klikneme na ikonu =

Nastaveni stylu pisma burky

1. vybereme buriku nebo oznaéime oblast bunék

2.Format = Bunky

3. na karté ,Pismo" vybereme pozZadovany styl pisma, ez, velikost, styl podtrzeni, barvu a efekt
nebo pomoci ikon na panelu nastroju ,Format”

Kurz: Excel pro zacatec¢niky (i pokrocilé) 7/32
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Nastaveni zarovnani buriky

pro vodorovné zarovnani

1. vybereme buriku nebo oznacime oblast bunék a klikneme na ikonu
pro vodorovné a svislé zarovnani

1. vybereme buriku nebo oznacime oblast bunék

2.Format = Burnky

3. na karté ,Zarovnani“ vybereme pozZadované zarovnani a orientaci textu

Zalomeni textu v burice (podle Sifky buriky)
1. vybereme buriku nebo oznac¢ime oblast bunék
2. Format = Bunky

7

3. na karté ,Zarovnani* zatrhneme ,Zalomit text"

PFizpusobeni velikosti textu v burice velikosti buriky
1. vybereme buriku nebo oznacime oblast bunék

2. Format = Bunky

3. na karté ,Zarovnani“ zatrhneme ,Pfizpusobit burice"

Nastaveni formatu Cisla v burice
vybereme buriku nebo oznacime oblast bunék a pouZijeme ikony

[ L0 00
&l o gog 0 1%

Nastaveni vnitini vyplné buriky

1. vybereme buriku nebo oznacime oblast bunék

2.na panelu ,Format“ pouZijeme ikonu Sy -

nebo

1. vybereme buriku nebo oznacime oblast bunék
2.Format = Bunky

3. na karté ,Vzorek" vybereme pozadovanou barvu vypiné

Nastaveni Srafovani burky

1. vybereme buriku nebo oznaéime oblast bunék
2.Format = Burnky

3. na karté ,Vzorek" nastavime vzorek a jeho barvu

Nastaveni ohranieni buriky

1. vybereme buriku nebo oznaéime oblast bunék

2.Format = Bunky

3. na karté ,Ohrani¢eni” vybereme typ ohranic¢eni, jeho styl a barvu

nebo

1. vybereme buriku nebo oznacime oblast bunék

2. na panelu nastroji ,Format* vybereme typ ohranic¢eni kliknutim na trojihelnicek ikony =7

ZruSeni efekt i v bunce

Vymazani formatu bunky
1. \{ybereme buriku nebo oznac¢ime oblast bunék
2.Upravy = Vymazat = Forméaty

Automatické formatovani bun ék

Nastaveni automatického formatu burky

1. vybereme buriku nebo oznaéime oblast bunék
2.Format = Automaticky forméat

3. zvolime poZadovany format = OK

Kurz: Excel pro zacatec¢niky (i pokrocilé) 8/32
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Kopirovani formatu

Kopirovéani formatu buriky
1. oznac¢ime si buriku, jejiz forméat chceme pouZit na jinou buriku/buriky

2. klepneme na ikonu J .Kopirovat format”
3. mysi oznacime buriku/buriky, na které chceme pouZzit (pfenést) dany format (po pusténi tlacitka
mysi se burika/buriky naformatuiji)

pozn.: vySe uvedeny postup plati pouze pro jedno kopirovani formatu; pokud bychom chtéli format
kopirovat vicekréat (na vice mist), musime na ikonu s .Kopirovat format“ poklepat 2x (ikona se
podbarvi — je aktivovana). Jakmile mame hotovo, klepneme znovu 1x na ikonu J .Kopirovat
format* (podbarveni ikony se zrusi — je deaktivovana)

Sitka sloupc & a vy$ka Fadku

Zpusoby zmény Sifky sloupcu a vySky fadki

a) pomoci mysi
1. pfemistime ukazatel mySi na rozhrani dvou sloupct nebo Fadkd v zahlavi listu
2. ukazatel se zméni na dvoustrannou Sipku
3.tahneme mysi ve sméru, jakym chceme Sifku sloupce nebo vySku fadku upravit

» pokud takto chceme zménit Sifku vétSiho poctu sloupcu nebo vysku vétsSiho poctu fadku,
nejprve vybereme tyto sloupce nebo radky.

b) pomoci p fikaza
1. vybereme buriku nebo oznacime oblast bunék
2.Format = Radek = Vy3ka... nebo Forméat = Sloupec = Sifka...
3. nastavime pozadovanou Sifku sloupce nebo vysku fadku = OK

Zuzime-li sloupec natolik, Ze se do nékterych bunék nevejdou &isla v nich zapsand, zobrazi Excel
misto téchto Cisel jen fadu kfizka (#######), aby nas useknutim &isla nezmylil v dilezité hodnoté
(rozsifime-li sloupec tak aby se do ¢&islo do buriky veslo, misto fady kfiZzk( se zobrazi opét €islo).
Pokud misto tazeni na rozhrani v zahlavi poklepeme, nastavi se pro sloupec nebo radek optimalni

.....
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KAPITOLA 4 — VYPOETY POMOCI VZORCU A FUNKCI

Okamzity vypo €et bez vzorce

- zplsob jak zjistit vysledky nékterych zakladnich
poCetnich operaci bez nutnosti vytvaret pro né

vysocina_pocet_obyvatel.xls

v P A B C
néjaky zapis 1 2005 2006
_ e 7 \/\/ -~ 2 Pelhfimov 72 339 72 482
policko Ryc,h'}’ vypo cet .l 3 | Havli€kdv Brod 94 919 94 925
* nachézi se ve stavovém Fradku 4 Jihlava 109 004 109437
H H 4 5 Trebit 116 209 116 29§
. automvatlcky ukevlzu1e soucet hodnot z |Eiso—— e T oo 115 £03
vyznacenych bunek Soufet=392 47 123
e pfipadné lze misto souctu ukazat priameér,
maximum, minimum, po ¢et hodnot a po €et  Zlwsocinapocet obyvatels Zadné |
v, A B e |
Cisel - . Brimér —
» pro zobrazeni vysledku jiné operace kliknout [2 Pelhfimov 72 339 Pocet hodnot  £8
, v, - - , 3 | Havliékdv Brod 94 919 Pocet &isel he
pravym tla €itkem mySi na poli €éko Rychly [z Jihlava ogoodf| | 57
Y & i 4 it i 5 Trebic 116 209 e 53
vypo cet a z rozw_nute nabidky si vybrat 4T L 25 29% P
pozadovanou operaci 7 S
Soufet=392 471 — =

Pravidla pro psani vzorc

Vzorec
- predpis, ktery Excelu Fika jaky vypoCet mé provést a s jakymi hodnotami
- zapisuje se do bunék
- musi zacinat znakem “=*
- muzZe obsahovat
» (Cisla
» odkazy (adresy nebo nazvy bunék)
» operatory (+,-,*/, ™)
» kulaté zavorky ()
o funkce

Operéatory urcéuji vypocet

Operétor Vyznam Provede

+ scitani pFi¢te nasledujici hodnotu

- odecitani odecte nasledujici hodnotu

* nasobeni vynasobi nasledujici hodnotou
/ déleni vydéli nasledujici hodnotou

N exponent umocni ha uvedenou hodnotu
Zavorky

vvvvvv

- pouZivaji se pfi slozitéjSich vypoctech, kde je potfeba urcit poradi (prioritu) provadénych
pocetnich operaci, napf. upfednostnéni s¢itani pfed nasobenim a délenim
Odkaz
- adresa bunky, napf. B2
- v adresach nezalezi na psani malych a velkych pismen, tzn. B2 je stejné jako b2

Zadavani vzorcu

stisk klavesy “="

zadani adresy bunky (napf. A1) nebo pfimo &iselné hodnoty ¢lenu

zadani operéatoru (napf. +)

zadani adresy bunky (napf. A2) nebo pfimo &iselné hodnoty druhého ¢lenu
potvrdit vzorec klavesou Enter

(vysledny vzorec pro soucet hodnot ve dvou burikéch je pak napf. =A1+A2)

arwnNpE

Chyby pfi psani vzorct
- v pripadé chybného zapisu se objevi chybova hodnota, nebo Excel odmitne vzorec pfijmout
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Dodate¢né uprava vzorce
1. poklikat na buriku se vzorcem, popf. klavesou F2 buriku editovat (vstoupit do buriky)
2. prechod na misto ve vzorci, kde se budou provadét apravy
3. provedeme upravy vloZzenim novych hodnot popf. smazanim pfebyte¢nych hodnot
4. potvrdime klavesou Enter

Vypo éty pomoci funkci
- pouziti tam, kde vzorec k vypoctu nestaci, byl by zbyte¢né komplikovany nebo kde pro vypocet
vzorec neexistuje (napf.nalezeni nejvyssi hodnoty)
- kazda funkce ma svij nazev, ktery zapisujeme do vzorce; za nazvem funkce se uvadéji kulaté
zavorky a do nich se zapisuji argumenty — vstupni hodnoty
- v pfipadé vice argumentu, se argumenty oddéluji strednikem

Pouziti oblasti bunék ve funkci
- nahrazeni jednotlivych souvislych adres bunék (napf.A1,A2,B1) za jednu adresu oblasti bunék
- adresu oblasti bunék tvofi adresy krajovych bunék oblasti oddélené dvojteCkou (napf. A1:B2)

Zapis funkce do buriky (4 moznosti zapisu)
A) rucné (pfi rutinnim zapisu funkce, kterou dobfe znadme)
» zapis pomoci klavesnice, popf. vybér oblasti bunék mysi

B) rychlé vioZeni zakladnich funkci pomoci tlagitka ,AutoSum* = -
» soucet, pFip. primér, poc¢et, maximum, minimum pfi ,rozkliknuti“ Sipky vedle tlacitka
1) oznacime buriku (prazdnou), do které chceme vloZit funkci (kde chceme mit vysledek)
2) klikneme na tlacitko ,AutoSum*“ = -
3) oznacime bunky, které chceme scitat (pfip. prGmérovat ...)
4) potvrdime ,Enter”

¥

C) vloZeni Fady souctu do tabulky
1) oznalime oblast s€itanych bunék + jeden prazdny rfadek, ve kterém maji byt vysledky
2) klikneme na tlacgitko ,AutoSum* =

A [ B [ ¢ [ o | E | A [ B | c© | b | E ]
| 1 |Zmrzlina patek __ sobota nedéle 1 |Zmrzlina  pétek sobota  nedéle
B hanénovs e E g |2 |bananova 78 15 &4
3 [citronova 38 78 36 =1 =
[ 4 |vanilkova 15 53 74) | 3 |citronova 38 78 36
| 5 |¢okoladov 49 13 24) | 4 |vanilkova 15 53 74
| 6 |celkem | & |Cokoladov 49 13 24
7| | 6 |celkem 130 159 188)
| 8] 7

D) pomoci dialogového okna (pfiklady viz. nize) —
* Vlozit = Funkce nebo pomaoci tlacitka ,VloZit funkci® f
Funkce jako soucésti vzorcu

- vzorec muZe obsahovat kombinaci vice funkci, operatord (matematickych znamének +,-,*,/)
i samostatnych odkazu (adres bunék) ¢i pfimych hodnot (napf.: =SUMA(D2:D5)/2)

Priklady pouziti vybranych funkci pomoci dialogového okna

Vyvolani dialogového okna: Viozit funkei RIX]
Vyhledat funkei:

V|02It E> Funkce nebO pomOCi tlaéitka f‘t’ "VlOZIt fUl"IkCI“ Zadejte struény popis poadované dnnosti @ potom

klepnéte na taditka Prejit.

(Je umI,SténO Vlevo u fadku VZOI’CLOI) Vybrat kategorii: | Maposledy pouZité v
_ funkce jSOU rOZdéIeny dO kategor“’: = ................................. I — L

Vybrat funkci:
« finanéni, datum a ¢as, matematické, statistické, SUMA Francl 3
7 ’ s 7z 7 . 7 DMES =
vyhledavaci, databazové, textové, logické a DATLY s
. . PREMER 5 atisticke
informacni TR e
. . L. POCET2 atabaze
» kategorie vSe (zobrazi vSechny fce) DPOf(Erzd k{g;i‘cké )
. ~iy s KDYZ(podmink 1. forma i
i kategorle naDOS|edV DOUZIte Ovéfi, zda je pndrﬁlnfnl?a splnéna, a vratl jednu hodnotu, jestlize je vysledkem
v 7 P v, , hodnota PRAVDA, a jinou hodnotu, pokud je vysledkem hodnota NEPRAVDA.
(zpocatku se misto naposledy pouzitych funkci

objevuji funkce nejcastéji pouzivané) Népovida t této funkei
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Finanéni funkce
- hodi se pro pocitani splatkovych kalendaru, vynosnosti investic, irokové miry &i odpist
Kalendarni a ¢asove funkce

- K zakladnim vypocétim funkce ani nejsou potfeba
- Priklad funkce — DNES() — vraci vzdy aktualni hodnotu data podle data v pocitadi

Textové funkce
- Textové fetézce mohou byt sou¢ésti vzorch a Excel ma pro né i nékolik zvlaStnich funkci
- Pfiklad funkce:
« DELKA — spog¢ita znaky v uvedeném textovém fet&zci
« VELKA — pfevéadi vechna pismena v zadaném textu na velka
« VELKA2 — pFevadi na velka prvni pismena slov a ostatni zobrazi jako maléa
- Uvadime-li textové Fetézce, ale i asové Ci kalendarni udaje pfimo ve vzorci ¢i funkci, je
nutno je uzavfit do uvozovek , jinak bude vysledkem chyba
- Texty Ize zpracovavat i bez funkci a to operaci spojovani pfimo ve vzorci pomoci operatoru
& (napf. ="tele“&"vize" ma vysledek televize)

Logické funkce
- Priklad funce

Argumenty funkce 3]
vz

Podminka |

v s

funkci — ovéfi zda je podminka splnéna a vrati jednu
hodnotu, pokud je vysledek pravda a jinou hodnotu,
pokud je vysledek nepravda.

Nalezeni podrobnych informaci k funkcim

Kompletni seznam vSech funkci s vysvétlenim a pfiklady pouZiti jsou uvedené v napovédé Excelu
1. Napov éda = Napov éda pro Microsoft Excel (nebo stiskem klavesy F1)
2. v podokné uloh, které se objevi po pravé strang, klepnéte na polozku ,Obsah“, poté na
kapitolu ,Prace s daty “ a v rozbaleném stromu dil€ich kapitol pak na ,Popis funkci “.
3. v podokné uloh dale klepneme na pfedpokladanou kategorii funkci, napf. na ,Statistické
funkce”. Pod touto polozkou se vypisi funkce z této kategorie.
4. po klepnuti na nazev urcité funkce uz k ni ziskate okno s napovédou

* ndpoveéda k vybrané funkci — v dialogu VloZit funkci, staci vybrat danou funkci v seznamu
Vybrat funkci a pfivolat ndpovédu klepnutim na modry odkaz Néapov éda k této funkci

Odhaleni a odstran éni chyby ve vzorci

Inteligentni znacky oznadujici chyby

Je-li zadén vzorec, ktery Excel nedokaze vyhodnotit
- zobrazi vysledek jako chybovou hodnotu, napf. #DIV/0!, #NAZEV?!, #N/A nebo #REF!
- do levého rohu buriky umisti tzv. inteligentni znacku (zeleny trojuhelnicek)
- v pfipadé upozornéni na chybu, pfi vybéru buriky opatfené Excelem zelenym

trojuhelnickem se vedle ni objevi i tladitko s vykFicnikem , které skryva dalSi mozZnosti
jak odhalit plvod chyby nebo provést jeji opravu

- Upozorfiovani na chyby Ize nastavit volbou Néstroje = MoZnosti = Kontrola chyb =
Povolit kontrolu chyb v pozadi

Pojmenovani bu nky (oblasti bun ék)
1. oznacime buriku nebo oblast bunék, kterou chceme pojmenovat (napf.: Al)

2. klepneme do ,Pole nazvl“ a zapiSeme libovolny nazev
(napf.: vysledek) Ca JE > -
3. potvrdime klavesou Enter I . i — A |

Praktické vyuZiti: napf. pfi vytvareni vzorct a funkci — misto adresy buriky miZzeme ve vzorci nebo
funkci uvadét nazev buriky (napf. ptvodni vzorec =A1 muZe nové vypadat =vysledek )
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KAPITOLA 5 — UPRAVY A PRACE S TABULKOU

Presouvani a kopirovani bun ék

pFesun — zdrojova data pfi pfesunu zmizi z pavodniho umisténi
kopirovani — zdrojova data pfi kopirovani stale zlstavaji v pdvodnim umisténi

Dva zpusoby kopirovani a presouvani
a) pretahovani z mista na misto mysi
b) pomoci schranky

Pretahovani mysi

Pfesun bunék

1.
2.

vybereme buriku nebo oblast bunék, kterou chcete pfesunout

najedeme kurzorem mysi kdekoli na okraj ozna¢ené buriky(oblasti), kurzor mysi se zméni

na Sipku s ¢ernym Sipkovym kfizem

! nechytdme oblast za jeji pravy dolni roh, misto pfesunu by se provedlo vyplhovani

stiskneme mys a tAhneme na misto, kam chceme tyto bufky umistit (pfesun oblasti je

doprovazen obrysem oblasti, kterou pfesouvame)

po umisténi obrysu oblasti na poZzadované misto uvolnime tlacitko mysi

. pfesouvané burky se i se svym obsahem objevi ha hovém misté, zatimco z
puvodniho mista zmizi

! jestlize pfi pfesunu dotdhneme vybranou oblast na misto, kde jiZ jsou v burikach
néjaké udaje, znamena to, Ze by mély byt pfemazany novym obsahem a zobrazi se
varovna hlaska, zda chceme zam énit obsah cilovych bun ék.

Kopirovani bunék

1.
2.

pfi kopirovani obsah bunék na plvodnim misté nemizi, ale zistava
vyuziti pfi opakovani stejnych &isel, textovych popisku popf. vzorcu

vybereme burnku nebo oblast bunék, kterou chceme kopirovat

najedeme kurzorem mysi kdekoli na okraj oznacené buriky(oblasti), kurzor mysi se zméni

na Sipku s ¢ernym Sipkovym kfizem

! nechytdme oblast za jeji pravy dolni roh, misto pfesunu by se provedlo vypliovani

stiskneme mys, pfidrzime klavesu Ctrl a tahneme na misto, kam chceme tyto buriky umistit

(kopirovani oblasti je doprovazeno obrysem oblasti, kterou kopirujeme a Sipkou se

znaménkem +)

po umisténi obrysu oblasti na poZadované misto uvolnime tlacitko mysi a nasledn é i

klavesu Citrl

. kopirované buriky se i se svym obsahem objevi na novém misté a na rozdil od
pfesunu na puvodnim misté stale zlstavaji

! jestlize pfi pfesunu dotdhneme vybranou oblast na misto, kde jiZ jsou v burikach
néjaké udaje, ptvodni data budou pfemazéna

Premistovani prostrednictvim schranky

. Vyjmout — pfesune vybranou oblast z dokumentu do schranky
. Kopirovat — zkopiruje vybranou oblast z dokumentu do schranky
. Vlozit — vloZi oblast ze schranky na aktualni misto v dokumentu

Presun bunék

1.
2.
3.
4

vybereme oblast, kterou chceme presunout (pomoci mysi nebo klavesnice)
zadame Upravy = Vyjmout

vybereme buriku, kam chceme umistit za¢atek presouvané oblasti

zadame Upravy = Vlozit

buriky na pavodnim misté se vymazou a objevi se na novém misté
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Kopirovani bunék
1. vyberte oblast, kterou chcete kopirovat (mySi nebo pomoci klavesnice)
2. zadame Upravy = Kopirovat
3. vybereme buriku, kam chceme umistit zacatek kopirované oblasti
4. zadame Upravy = Vlozit
pozn.: oznacené buriky mdzeme kopirovat i na vice mist v tabulce pouhym zadanim pfikazu
Vlozit, tzn. Prikaz Kopirovat zadame pouze jednou a pak uz jenom opakujeme pfikaz Vlozit
dokud nepfepiSeme obsah schranky

DalSi zpUsoby pfesunu a kopirovani pfes schranku

- pomoci tlagitek (ikon) na panelu nastroju b -2
- klavesovych zkratek (Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+V)

Formatovani bunék pri kopirovani — Inteligentni znacky
- od verze Excelu 2002

- pfi pravém dolnim rohu zkopirované oblasti na novém misté se objevi tlacitko a po
kliknuti na néj se rozvine nabidka s Sesti volbami, které mohou ovlivnit vzhled cilové oblasti

e Zachovat formatovani zdroje  — pfi kopirovani se pfenese obsah i format bunék,
nikoliv jejich Sitka

» Prizpusobit formatovani cili — pfenese se pouze obsah bunék (tdaje ¢i vzorce),
nikoliv format

* Hodnoty a formatovani ¢isel — pfenese se obsah bunék, ze vzhledovych efektl
pouze format €isel (napf. format mény — K<)

» Ponechat Si fky sloupc U zdroje — pfenese se obsah i format bunék spolu s jejich
Sitkou

» Pouze formatovani - pfenese se pouze format , Udaje v bunikach nebo Sifka
sloupcl se neméni

* Propojit bu fAky — v cilové oblasti vzniknou vzorce s odkazy na pavodni zkopirované
bunky

Hromadné kopirovani: vypl nAovani rad
- potiebné pfi v dlouhych seznamech hodnot nebo v z&hlavich tabulek, kdy je potfeba

zachovat pravidelnou posloupnost
- vypliovani Ize provadét pouze ve sloupci nebo v fadku

1. do prvni bunky fady zapiSeme hodnotu, ktera v ni ma byt

2. najedeme mySi na Uchyt (€erny €tvere éek na spodnim pravém rohu buriky)

3. stisknout levé tlacitko mySi a tahnout svisle nebo vodorovné. Excel b&éhem taZzeni bude
naznacovat obrys oblasti, do niZ budou hodnoty nhamnoZzeny

4. aZ se dostanete na buriku, v niZ ma fada hodnot kongit, uvolnime tlagitko mysi

Rady stejnych nebo po sobé jdoucich hodnot
- pouzijeme vySe zminéni postup a pro zménu =Fa
zpUsobu vypliovani hodnot (z po sobé jdoucich Kopirovat bufiky
hodnot na fady stejnych hodnot a obraceng) .
pridrzime klavesu Ctrl LR Vypinit fady
- po vyplnéni fady se u pravého spodniho rohu ) Pouze vyplnit formaty
zobrazi inteligentni znacka, pomoci které mame
moZznost zménit vzhled a zpasob vyplnéni fady
* Kopirovat bu nky — ve vyplnénych burikach budou zcela stejné hodnoty
* Vyplnit fady — vyplnéné buriky budou obsahovat rostouci posloupnost

| Vyplnit bez formatovani
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Rady se zvolenym krokem riistu
- je nutné zadat prvni dvé hodnoty
1. Do dvou sousedicich bunék zadejte ru¢né prvni dvé hodnoty jako zacatek fady (napf.
1950, 1965)
2. Obé tyto buriky oznaCime a roztdhneme oblast za rohovy Uchyt ve sméru zamySleného
pokracovani
» Zobrazi se nahled vypliovanych hodnot
* Smér hodnot muZe byt jak rostouci, tak klesajici
3. Na bunce, kde chceme rostouci fadu ukongit, taZzeni zastavime a uvolnime tlacitko mysi

Kopirovani vzorc u
Chovani vzorcu pfi kopirovani — relativni a absolutni adresace
Relativni adresy

- Excel si nepamatuje jejich skute¢né umisténi (napf.: E4,B8...), ale to, jak jsou umisténé
vuci bunce, ktera se na né odkazuje

Absolutni adresy
- vztahuji se pouze ke konkrétni burice
- souradnice obsahuji znak ,$* (napf.: $A$1, $C$3...)
- vlozeni ,$“
 pravy Alt+ G
» stiskem klavesy F4 ve vzorci v dané adrese

SmiSené adresy
- ma prvky absolutniho i relativniho adresovani (napf.: $B3, C$8....)
- sourfadnice s pfiznakem ,$“ se pfi kopirovani neméni a soufadnice bez ,$“ jsou
proménlivé

Komenta re k bu nkam

- komentare jsou zajimavou moznosti, jak pfipsat k bunkam udaje, poznamky, radzné
pfipominky nebo uzite€né autorovi tabulky s odstupem ¢asu nebo jinym uzivatelim

- buriky s komentafem jsou oznacené Cervenym trojuhelnickem v rohu burnky a po
ukéazani mysi na takto oznacenou bunku se text komentare zobrazi ve Zlutém ramecku

Vytvoreni komentére

Vybereme buriku, k niz chceme pfipojit komentéar

Zadame prikaz Vlozit = Komenta F (pfip. Shift+F2)

U bunky se objevi Zluty ramecek

Do ramecku vepiSeme komentar

Klikneme do tabulky mimo ramecek

« Jméno uzivatele, které se objevi pfi viozeni komentare, mizeme prepsat ¢i smazat,
popf. zménit v dialogu Nastroje = Moznosti na karté Obecné

* V komentafi mizete pséat, mazat i forméatovat text

S

Upravy komentare
1. Klikneme na bunku s komentarem
2. Zadame prikaz Vlozit = Upravit komenta F (pfip. Shift+F2)

Odstranéni komentare
1. Klikneme na bur“]ku s komentarem
2. Zadame prikaz Upravy = Vymazat = Komenta re
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Hledani v tabulce

Pfikaz Prejit na...
- Upravy = Prejit na — umozriuje skocit na buriku s danou adresou

Prechod na zadanou adresu
- Upravy = Prejit na a do policka Odkaz napiSeme adresu burky nebo oblasti
- Zadame-li adresu oblasti, napf.: B2:D34, Excel tuto oblast vyznaci

Vyhledani dalezitych bunék
- Upravy = Prejit na = Jinak — umozfuje najit buriky, které jsou né&im vyznamné
1. Chceme-li prohledavat cely list, vybereme jakoukoli, ale pouze jednu burku, v prlpade

prohledavani urcité oblasti, oznacime ji. o . )
2. Upravy = Pfejit na = Jinak
3. V dialogovém okné zvolime parametry o
b . : Rozdily v raddch
vyhledavani a stiskneme OK : .
L. .. . , ., Konstanty Rozdily ve sloupdich
* Komenta Fe — oznaci buriky, které maji Vzorce Predchadd
komentare Eisla Maslednici
e Vzorce — Oznadi bUﬁky, Vv nichz jSOU Text Pouze pfimi
vzorce, volbou Chyba pak oznacime Logické hodnoty Viechny drovné
pfimo buriky, jejichZ vzorce davaji chybu Chyby Posledni bufika
« PFedchtidci — Oznadi buriky, na néz se Préizdné burky Bouze viditeiné bufiky
aktualni burika odkazuje (jen pro bufiky Aktudint gblast Padminéne formaty
. Aktualni matice Ovéreni dat
se vzorci) _
. ;. s . L. Objekty Ve
* Naslednici — Oznaci burky v nichz se —_—
vys,kytIUJe adresa aktuavltn bunky o] [ swmo
e Aktualni oblast — Oznaéi souvisle

vyplnénou oblast okolo aktivni buriky
(také Ctrl + a)

* Posledni bunka — Skoci konec tabulky (také Ctrl + End)

* Pouze viditelné bu fiky — Z oblasti, kterou vyznacite, ponech& oznaceny jen buriky,
které nejsou skryté

Kurz: Excel pro zacatec¢niky (i pokrocilé) 16/32



#** | [® OPERACNIPROGRAM L PODPORUJEME

o | %, ﬁ LIDSKE ZDROJE )17, VASIBUDOUCNOST
[~ 4 fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST ey 59 www.esfcr.cz

Hledani a nahrazovani textu

Hledani
1. Chceme-li prohledat po fadé cely list, vybereme si buriku A1, pokud chceme prohledat
jenom urcitou oblast, vyzna€ime si ji
Upravy = Najit
V dialogovém okné Najit a nahradit napiSeme hledany text do pole Najit:
Hledani zahajime stiskem tlaCitka Najit dalSi
Jestlize se na listu hledany Udaj vyskytuje, Excel buriku s nim oznaci. Chceme-li s
nalezenym Udajem né&jak pracovat, zavieme dialog. Pokud vysledek hledani neni ten
spravny Udaj, pokra¢ujeme v hledani stiskem tlacitka Najit dalSi
6. Pokud se hledany udaj na listé nenachazi, oznami to Excel hla3enim ,Aplikace Microsoft
Office Excel nem(iZe najit hledana data.”

abrowd

r -
Najit a nahradit | 2 [
. Maiit ;Nahradi_tli_
mait: || =]
| Moznosti == |
| Majit vse | | Majit dalsi | | Zavfit J
L

Specificka vyhledavani
- vétsi moznosti vyhledavani pfes Upravy = Najit = Moznosti
» Oblast hledani:
= Vzorce - Excel bude prohledavat vzorce jako takové
= Hodnoty — Excel bude v pfipadé vzorcl prohledavat jejich vysledky
= Komenta fe — prohledavani komentaru k bufikam
- zaSkrtnutim volby Pouze celé bu riky zajistime, Ze Excel nebude hlasit pfipady, kdy je
hledany Gdaj jen ¢ast obsahu bunky (napf.: pfi hledani 20 nezobrazi jako vysledek
2004, atd..)

Nahrazovani
- Upravy = Nahradit
» Nahradit vSe — nahradi najednou v3echny vyskyty hledaného udaje
* Najit dalSi — hledani po jednotlivych vyskytech, v pfipadé nalezeni poZadovaného
Gdaje pro nahrazeni klikneme na Nahradit , v pfipadé nenalezeni Udaje klikneme na
Hledat dalSi
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KAPITOLA 6 — SEZNAMY (DATABAZE)

- tabulky, ve kterych nejde ani tak o vypocty, jak o evidenci udajl

Struktura seznam U a zakladni databazové pojmy

» Zaznam - fadek seznamu, kazdy rfadek pfedstavuje jeden z Fady podobnych prvk, jez
jsou predmétem evidence

« Pole - sloupec seznamu, Obsahuje informace urcité kategorie pro vdechny zaznamy

e Zahlavi seznamu - prvni faddek seznamu nad zaznamy, obsahuijici nazvy poli,
seznamy v Excelu nemuseji mit zahlavi, ovSem maiji-li ho, zjednodusi a zpfehledni se
provadéni databazovych operaci

- seznam prohlizime po fadcich — co Ffadek,to jeden prvek seznamu a kazdy radek musi
byt uspofadan stejné

Dodrzujeme pravidla:

* Nikde v seznamu (ani mezi zadhlavim a prvnim zdznamem) nevynechavame volné fadky
ani sloupce

« Pfi zapisu hodnot do bunék dadvame pozor na preklepy, zejména na nepatficné mezery
na zacatku buriky

» Pokud zéhlavi seznamu neni na prvni pohled odliSné od zaznamu, néjakym zpusobem
je oddélime: napf.ohrani€ujici €arou, tim, Ze texty v zahlavi naformatujeme tuénym
pismem nebo alespori napiSeme velkymi pismeny

* | v seznamech se mohou vyskytovat vzorce, ovSem odkazy v nich mohou sméfovat
pouze vodorovné (tj. v ramci jednoho rfadku), méa-li byt garantovéna jejich spravnost po
vSech operacich, které se v seznamech bézné provadéji

* Nallisté se seznamem by neméla byt Zadna jina tabulka, zejména vedle seznamu

- tabulku se seznamem mazeme snadno a hezky naformatovat pfikazem Automaticky
format z nabidky Format . Vhodné jsou formaty seznam 1 aZ seznam 3

Tvorba seznamu, zapis dat

- dullezité je, aby provadéné upravy nevedly k naruSeni poZzadované struktury seznamu
- v tabulce by nemél vzniknout prazdny fadek, kterym by se seznam rozpad| na dvé Casti

Vkladani novych zaznamu
- novy zdznam do seznamu nejsnadnéji pfidame zapisem dolu bezprostfedné pod
posledni zaznam
- pFi vkladani nového zaznamu uvnitf seznamu, je potfeba nejdfive na dané misto viozit
prazdny radek (Vlozit = Radek) a ten pak vyplnit novymi tdaji

Odstranovani zaznamu
- zaznamy neodstranujeme vymazanim jejich obsahu klavesou Delete
- zéznamy odstra fiujeme pouzitim pfikazu Upravy = Odstranit , aby seznam zdstal
celistvy, bez prazdnych fadku

Prepisovani udaju
- zmény hodnot se nijak neliSi od obvyklého postupu pfi pfepisovani bunék

Prohlizeni adaj
- hledani zaznamu usnadnuje fazeni a filtrovani seznamu

Automatické dokonovani zapisu
- schopnost Excelu odhadnout, co chceme napsat — jakmile napiSeme prvni znaky textu
do buriky (jakmile zapisovany text zaina stejnymi znaky jako text uz jednou ve sloupci
zapsany,Excel dopini zbyvajici znaky)
- doplnénou hodnotu bud odsouhlasime stisknutim klavesy Enter nebo pokracujeme v
psani
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Razeni dat

- pfi fazeni dat Excel pfeusporada radky seznamu tak, aby byly setfidény podle hodnot v
urcitém sloupci

Razeni pomoci tladitek

- snadné a rychlé pomaoci tlaCitek zd 4l z panelu nastroju Standardni .

- slouZi k vzestupnému a sestupnému fazeni

- vzestupné fazeni Fadi textova data abecedné (A aZ Z), Ciselna od nejmensiho po
nejvétsi, u kalendarnich a ¢asovych dat dojde ke chronologickému sefazeni

- sestupné fazeni fadi data obracené k vzestupnému fazeni

Pfi provadéni fazeni pomoci tlacitka je nutné davat pozor na to co znaime:
1. Vybereme jednu bunku ze sloupce, podle jehoZ hodnot chceme seznam sefadit
I Oznacime-li oblast o vice burnikach, nebude ji Excel chipat jako kritérium Fazeni, ale
jako celou oblast, jiz se ma Ffazeni tykat a ostatni buriky necha pfi fazeni na jejich
misté. Tim dojde k ,roztrzeni* seznamu

& , z L .
2. Klikneme na tlacitko 24 pro vzestupné nebo il pro sestupné fazeni

Razeni pfikazem
- pfehlednégjSi metoda
- pfikaz Data = Seradit
- je vhodné pro fazeni podle vice sloupcu (klic¢u)

Filtrovani dat
- pfi filtrovani se neméni poradi fadkud
- Automaticky filtr — vybere z tabulky fadky, které nas zajimaji, skryje ostatni fadky a v
seznamu muzeme pracovat s daty, ktera nas v danou chvili zajimaji, pozdéji si mizeme
opét rozvinout cely seznam, nebo sestavit filtr podle jinych kritérii

Automaticky filtr
- idedlnim néastrojem pro rychlé nalezeni poZzadovanych zdznamu

Aktivace filtru

1. vybereme jakoukoli, ale jen jednu, buriku seznamu (tedy ne oblast vice bunék)

2. Zadame prikaz Data = Filtr = Automaticky filtr

- timto pfikazem naskoci ve vSech burkach zahlavi seznamu Sipky: to je automaticky filtr

- pomoci téchto Sipek budeme vybirat hodnoty a podminky pro hodnoty, které nas v
datech zajimaji

Vyb ér pomaoci filtru

- klikneme na Sipku ve sloupci podle jehoZ hodnot chceme vybirat

- mulZeme pouzit Sipky i u vice sloupcu
« (v8e) — zobrazi vSechny zaznamy bez ohledu na jejich hodnotu, tedy celou tabulku
e (prvnich 10) — zobrazi deset nejvy3Sich hodnot, z dialogového okna pak Ize

s

vvvvvv

* Hodnoty sloupce - zobrazi zdznamy s vybranou hodnotou ze sloupce
e (prazdné) - zobrazi fadky, u nichZ neni v daném sloupci Zzadna hodnota
e (neprazdné) — zobrazi fadky, které maji v daném sloupci zadanou jakoukoli
hodnotu
o volby (prazné) a (neprazné) jsou k dispozici jen u seznamu, které maji v
daném poli prazdné i neprdzdné buriky
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Zadani vlastnich kritérii
- nedaji-li se poZadavky na vybér dat ze seznamu formulovat jednoduse

1. po kliknuti na Sipku v zahlavi daného sloupce vybereme volbu (Vlastni...)
2. v dlalqgovem okne zadame . — =\
pOd min ky Zobrazit Fadky:
- lze zadat jednu podminku nebo méno
kombinaci dvou podminek e rovno [r] |stanka [=]
- u dvojice podminek mizeme
pozadovat, aby platily bud sougasné o4 [tk
(pfepinad v poloze A) nebo, Ze stadi || vesine [x] [x)
Splnlt jednu Z niCh (p‘fepl'naé \ Znak ? zastupuje jeden znak.
p0|oze NebO) Znak * zastupuje posloupnost znakd.
- Vv levé &asti dialogového okna jsou [ ok | [ swomo |

logické operéatory \ J
» Jerovno, Je mensi, Je v étSi nez nebo rovno urcena hlavné pro Ciselna pole, ale
Ize je pouZit i pro textova pole €i pole s kalendarnimi nebo ¢asovymi hodnotami
« Jiné operatory uplatnime jen u textovych poloZzek — Méa na zaé&atku,

Obsahuje, Nema na konci

Zobrazeni vSech zdznamu
- Vybér zaznamua ve filtrovanych seznamech mizeme ovladat klepanim na Sipky ve vice
sloupcich, jakmile nastavime podminku v jednom sloupci, jeho Sipka zmodra
-V pfipadé, Ze Zadny zaznam nevyhovuje stanovenym kritériim, zUstane zobrazené
pouze z&hlavi tabulky
- V8echny zaznamy zobrazime také Data = Filtr = VSe

Nakopirovani vyfiltrovanych dat na jiné misto
- Oznac¢ime si vyfiltrovany seznam a pfes Upravy = Kopirovat (také Ctrl+C)
zkopirujeme oblast do schranky, pfejdeme na cilové misto a pfes Upravy = Vlozit
(Ctrl+V) vlozime

Bézné operace v seznamu s nastavenym filtrem

- méame-li v tabulce zaveden automaticky filtr vSechno docasné funguje tak, jako bychom
v tabulce méli pouze zobrazené zaznamy

- provedenim sefazeni dat ve vyfiltrovaném seznamu dojde k pfehozeni poradi pouze
zobrazenych fadka, zatimco ty skryté zistanou na svych mistech.

- vytvofime-li graf z dat seznamu, budou v ném vynesena jen data, ktera zlstala po
vyfiltrovani v tabulce

- kopirovanim profiltrovaného seznamu se pfenesou pouze zobrazené zaznamy

- pfi tisku filtrovaného seznamu se také vytisknou pouze zobrazené radky

Odstranéni filtru
- deaktivace stejné jako aktivace — Data = Filtr = Automaticky filtr , tim zmizi zatrzitko
v nabidce

Souhrnné vypo €ty

- celkové Udaje za cely seznam nebo za skupinu zaznamda, které maji spole¢nou néjako
vlastnost

- celkovymi udaji mohou byt
e sou¢€et, prameér, maximum, minimum, sou €in, po €et hodnot
» smeérodatna odchylka, rozptyl

- pFi vytvofeni souhrnu za skupiny se automaticky vytvofi i celkovy souhrn za vdechny
zaznamy Vv tabulce
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Vytvoreni souhrnt - postup

1.

V tabulce (seznamu) klikneme na kteroukoli bufiku ve sloupci, v némz se vyskytuji

A
skupiny stejnych Gdajd, a tabulku sefadime tlac¢itkem E‘L.
Pfikazem Data = Souhrny vyvolame dialogové okno souhrnu
Z rolovaciho seznamu U kazdé zm ény ve sloupci vybereme nazev pole néhoz jsme
tabulku sefadili
Z rolovaciho seznamu PouZzit funkci vybereme funkci odpovidajici typu souhrnného
vypoctu, ktery chceme provést
V ramecku P¥idat souhrn do sloupce zaSkrtnéme nazev pole, obsahujici hodnoty, z
nichz chcete zvoleny souhrn spoditat
Zkontrolujeme dalSi zaSkrtavaci poli¢ka, zda nam jejich nastaveni vyhovuje a
klikneme na tlaCitko OK.

na list se souhrny pfida Excel tladitka s Cisly 1, 2 a 3, jimiz m{Zete skryvat ¢i zobrazovat
fadky v celém seznamu a nechat si ukazat tfeba jen celkovy souhrn (stiskem tlacitka
»1%), souhrnné fadky pro vSechny skupiny (stiskem tlagitka ,2“) nebo celou tabulku
(stiskem tlacitka ,3“), témto tlacitkim se Fika symboly prehledu a jsou pfihodna hlavné
u rozsahlejSich seznamu, které se tdhnou pres nékolik obrazovek.

Zména souhrnu

Jestlize chceme zménit jeden typ vypoctu (funkci) i pocitat z hodnot jiného sloupce,
zadame pfikaz Data = Souhrny a provedeme kroky 4.-6.

Jestlize chceme spocitat souhrny jinak tvofené skupiny zaznamad, je potfeba seznam
nejprve podle nich znovu setfidit

Nechame-li v dialogu zaSkrtnuto Nahradit aktualni souhrny , Excel pro nové
nadefinované vypocty odstrani vSechny pfedchozi

Odstranéni souhrnu

Jestlize vloZzené Ffadky se souhrnnymi Udaji v tabulce dale nepotfebujeme, odstranime

je rovnéz pfikazem Data = Souhrny , kdyZ stiskneme tlacitko Odebrat vSe
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KAPITOLA 7 — GRAFY, AUTOMATICKE TVARY , OBRAZKY

Grafy
Popis grafu (jeho soudasti)

. > : » popisky dat
nazev grafu Sklize n ovoce (hodnoty)
100
B / — hlavni miizka
80 k ose Y
o 66 60 &~ oA
> 60 50 53 47 ol
= ] B hrusSky 4= legenda
nazevosyY —N 40 20 0 Svestky
c
E 20|
osayY =
0= fada
srpen z&ri fijen
r?ésic
osa X nazev osy X

Vytvofeni grafu
1. oznac¢ime buriky tabulky, jejichZz hodnoty chceme zobrazit v grafu (tzv. zdrojova data)
- mizeme oznacit celou tabulku nebo jen jeji cast,
- je vhodné do oznaceni zahrnout i buriky radkovych a sloupcovych nadpisé nad a nalevo od
Ciselnych hodnot (budouci popisky os v grafu)
2.Vlozit = Graf nebo klepneme na ikonu (il .Pravodce grafem*
3. spusti se Privodce grafem:
- krok 1: zvolime typ grafu = stiskneme tlacitko DalSi
- krok 2: zdrojova data — jsou jiz zadana (oznacili jsme je v bodé 1.)
- mudzeme je zménit: kurzor umistime do kolonky ,Oblast dat* = mySi oznac¢ime
poZadované buriky v tabulce, které maji tvo/it nova zdrojova data grafu
- dale méZzeme zménit uréeni Rad: ve volbé ,Rady tvofi“ zatrhneme ,Sloupce*/,Radky"
- POZOR: muze se stat, Ze Excel nevyhodnoti zdrojova data automaticky spravné
(napf. chybné zobrazi jednotlivé Rady), pak na karté ,Rada“ toto zadame ruéné.
- = stiskneme tlacitko DalSi
- krok 3: moznosti grafu
- karta Nazvy: nazev grafu, osy X, osy Y
- karta Osy: odSkrtnutim odstranime osy z grafu
- karta Mrizky: zaSkrtnutim zobrazime hlavni a vedlejSi mfizky
- karta Legenda: zobrazeni a umisténi legendy
- karta Popisky dat: zaSkrtnutim zobrazime popisky
- karta Tabulka dat: zaskrtnutim zobrazime tabulku zdrojovych dat pfimo do grafu
- = stiskneme tlacitko DalSi
- krok 4: umisténi grafu
- bud’'na novém samostatném Listé: zatrhneme volbu ,Jako novy list*
- nebo jako soucast nékterého stavajiciho Listu: zatrhneme volbu ,Jako objekt do“ a
vybereme List
4. stiskneme tlagitko Dokon €it
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Upravy vytvofeného grafu pomoci Privodce
1. oznac¢ime graf (klepneme na néj nebo na kteroukoli jeho ¢ast)
2. klepneme na ikonu ! ~Pruvodce grafem" = spusti se privodce grafem

3. mdzeme zménit (stejné jako pA vytvareni grafu) ,Typ grafu®
»Zdrojova data“
.DalSi moznosti — Nazvy, Mrizky, Legendu ...
~.Jmisténi grafu*

4. stiskneme tlac¢itko Dokon €it

Upravy vytvoifeného grafu pomoci pfikazu Graf

1. oznac¢ime graf (klepneme na néj nebo na kteroukoli jeho ¢ast)
2.Graf = Typ grafu = OK

3.Graf = Zdrojova data = OK

4. Graf ® Moznosti grafu = OK

5.Graf = Umisténi = OK

Zména polohy, tvaru a velikosti grafu

- lze provadét pouze u grafu vloZzeného do listu, nikoli grafu na samostatném listé.

Poloha: mysi najedeme na graf = zmackneme levé tlacitko mysi = tdhneme na nové misto
Tvar a velikost: ozna€ime graf (klepneme na néj mysi) = v rozich a uprostfed stran se objevi
Gchyty (Cerné Ctvere€ky) = uchyt uchopime levym tlaCitkem mysi a tAhneme poZadovanym
smérem

Zména polohy, tvaru a velikosti soucasti grafu (nazvu, legendy, popisku dat atd.)
- postup je obdobny jako u grafu samotného — viz. vySe

Zména formétu (vzhledu) vybrané &asti grafu

1. dvakrat klikneme na danou ¢ast grafu (napf. na datovou radu, legendu, pozadi grafu apod.)

nebo

1. klepneme pravym tlac¢itkem mysi na danou ¢ast grafu = a zvolime Formét ...

2. v dialogovém okné navolime poZadovany formét (barvu, pismo, ohrani¢eni atd. — pozor obvykle
je zde vice karet/zalozek) = OK

Pfidani spojnice trendu
1. oznacime graf (klepneme na néj nebo na kteroukoli jeho cast)
2. Graf = PAdat spojnici trendu... = vybereme typ trendu
= vybereme fadu, ke které chceme pridat spojnici trendu

3. OK

Odstranéni grafu (nebo jeho &asti)

1. oznac¢ime graf (klepneme na néj nebo na kteroukoli jeho ¢ast)

2. stiskneme klavesu Delete

Pozn.: Graf na samostatném listu odstranime jediné odstranénim celého listu.

Automatickeé tvary

VloZeni automatického tvaru

jsou jimi: ¢ary, Sipky, obdélniky, popisky, hvézdy a dalSi.

Zobrazit = Panely nastroj u = Kresleni

1. na zobrazeném panelu Kresleni klikneme na tlacitko Automatické tvary
(nebo pfimo na dany tvar)  Automatickétvary > > w [ (0

2.najdeme tvar, ktery chceme nakreslit a klepneme na néj (kurzor se zméni na cerny krizek)
3. najedeme na misto, kde chceme zacit kreslit dany tvar a stiskneme levé tlac¢itko mysi
4.drzime levé tlacitko mysi a tAhneme mysi tak, aby se tvar roztahl do poZadované polohy
5. uvolnime tlacitko mysSi
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Psani do nakreslenych tvaru

klepneme na objekt pravym tla¢itkem mySi = PAdat text = zaCneme psat

nebo

klepnutim levym tlaCitkem mysSi objekt oznadime = zaéneme pfimo psat (plati, pokud jsme do
objektu jiz drive psali)

Zmeéna polohy automatického tvaru

- Pfesun: najedeme mysi na objekt (kurzor se zméni na kfiz se Sipkami) = zmackneme levé
tlaCitko mySi = tdhnutim pfesouvdme objekt na nové misto

- Kopirovani: stejné viz. vySe, navic pfi pfesouvani podrzime klavesu ,Ctrl“, kterou uvolnime az
po uvolnéni tlagitka mysi v cilovém misté

Zména velikosti automatického tvaru
oznacime objekt (klepneme na néj mysi) = v rozich a uprostied stran se objevi Uchyty (bila
kolecka) = uchyt uchopime levym tlaitkem mysi a tAhneme poZadovanym smérem

Zména formatu (vzhledu) automatického tvaru

1. klepneme na objekt pravym tlacitkem mySi = zvolime Format automatického tvaru

2. v dialogovém okné navolime poZadovany formét (barvu, pismo, ohrani¢eni atd. — pozor obvykle
je zde vice karet/zalozek) = OK

Otoceni automatickych tvard
1. klikneme mysi na objekt, ktery chceme otocit
2.tdhneme zelenou Uchytkou tak, abychom objekt otodili podle poZzadavkd

Obrazky

VloZeni obrazku ze souboru (napf. fotografie)

1. oznac¢ime misto (buriku), kam mé byt obrazek vlozen

2.Vlozit = Obrazek = Ze souboru ...

3. v dialogovém okné vyhledame sloZku, ve které se obrazek nachazi a dvojklikem levym tlagitkem
mysi vlioZime obrazek (nebo klikneme na obrazek a klikneme na tlacitko VloZit)

VloZeni obrdzku se sady obrazku a kreseb Klipart

1. oznac¢ime misto (buriku), kam ma byt obrazek vlioZzen

2.Vlozit = Obrazek = Klipart ...

3.v podokné uloh vpravo klikneme na tlacitko Hledat, po chvili se zobrazi miniatury obrazkd
4. dvojklikem levym tlacitkem mysSi vloZime obrazek

Prace s obrazkem
- zména polohy, velikosti, formatu atd. se provadéji obdobné jako u jinych grafickych objektd (napf.
jako u automatickych tvar(i — viz. vyse).
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KAPITOLA 8 — TISK DOKUMENTU

Nahled

Zobrazeni nadhledu na dokument (napf. pred jeho tiskem)
Soubor = Nahled
nebo klepneme na ikonu & ,Nahled”

MoZnosti prace v Nahledu

Dal3i / Pfedchozi — listujeme strdnkami dokumentu

Lupa — zvétSime/zmenSime nahled

Tisk — vyvolame dialogové okno pro tisk (podrobnéji dale)

Vzhled — vyvoldme dialogové okno pro nastaveni vzhledu stranky (podrobnéji dale)
Okraje — zobrazime okraje stranky a tazenim mysSi je mizeme zmeénit

Zobrazit konce stranek — (podrobnéji dale)

Ukon&eni zobrazeni ndhledu na dokument
Zpét do normalniho zobrazeni se dostaneme tlagitkem Zaviit | Okraje | |Zobrasit konce stranef | | zaviit |

Tisk
Tisk celého dokumentu pfimo

klepneme na ikonu = Tisk*

Tisk dokumentu s volbou rdznych parametrd tisku
Soubor = Tisk = vybereme Tiskarnu

= uréime Rozsah tisku (stranky od ... do ...)

= nabidka Tisknout - zvolime tiskovou oblast (podrobnéji dale)

= uréime Po et kopii

= pfipadn & ur ¢ime dalSi parametry tisku pomoci tla  ¢éitka ,Vlastnosti “

(napf. kvalita, cernobily/barevny, oboustranny tisk, vice stranek na list atd.)

= OK

pozn.: nabidka pod tladitkem ,Vlastnosti se lisi v zavislosti na zvolené tiskarné
POZOR: u oboustranného tisku pozor na spravnou volbu ,vazby“ (dlouh&/kratka), aby se vam
druha strana nevytiskla ,vzharu nohama“

Volba tiskové oblasti

Volba tiskové oblasti
- urCuje, zda se bude tisknout cely seSit (soubor), aktivni list i vice listd nebo pouze &ast listu.
Soubor = Tisk = tlacitko Vyb ér — chci-li vytisknout jen ¢ast tabulky, oznacim ji a p/i tisku zatrhnu
toto tlacitko Vybér
= tlaCitko Aktivni listy — tiskne se cely aktualni excelovsky List, a to celé jeho
¢ast, na niz néco je; mam-li oznaceno vice excelovskych
Listd, tisknou se vSechny oznacené Listy; (tuto volbu
Excel nabizi jako vychozi)
= tlaCitko Cely seSit — tiskne se cely sesit, tzn. vSechny jeho Listy

Déleni tabulky (listu) na stranky
- tabulku na listu (Ci list samotny) Ize rozdélit na vice stranek. Stranky pak Ize tisknout samostatné.

Automatické konce stranek

- pokud je tabulka tak velka, Ze se nevejde na jednu stranku, Excel ji automaticky rozdéli na vice
stranek

- automatické konce stranek jsou vyznaceny ,kratkym carkovanim®

- automatické konce stranek se vyznaci poté, co poprveé vyvolame
néktery z pfikazu pro nastaveni tisku (Nahled, Tisk, Vzhled stranky).
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Ruéni vloZeni konce stranek
- ru€né vloZzené konce stranek jsou vyznaceny ,dlouhym ¢arkovanim*

1. oznacime buriku, ktera ma byt levym hornim rohem nové stranky
(pfip. oznacime cely radek/sloupec)
2. VloZit = Konec stranky

Odebrani ruéné vliozeného konce stranky
4. oznacime buriku, ktera je levym hornim rohem dané stranky (pfip. oznacime prvni fadek/sloupec)
5. VilozZit = Odebrat konec stranky

Odebrani vSech ruéné vlozenych koncu stranek
1. oznacime cely list (napf. klavesova zkratka Ctrl + A)
2. Vlozit = Obnovit vSechny konce stranky

Zobrazeni konc a stranek (posouvani konc a stranek)

- vrezimu zobrazeni Koncu stranek se predély stranek odliSi modrou délici ¢arou a na podkladu
dané strany se zobrazi Sedé cislo strany
- taZenim délicich ¢ar pomoci mySi mdzeme konce stranek posouvat

Zapnuti zobrazeni koncu stranek
Zobrazit = Konce stranek

o (éarkované cary ————— = automatickeé konce stranek
= tazenimdoprava nebo dold vméstnavdme na strdnku vétsi ¢ast tabulky (listu) =
dojde ke zmenSeni bunék na papife (pfi tisku)
I pozn.: aktualni méfitko (velikost) v %, ve kterém se tabulka vytiskne, zjistime pfikazem
Soubor = Vzhled stranky = Upravit na xx% normalni velikosti

Vs v

bunék na papife (pfi tisku) ovSem nedojde, pouze se zvétSi nevyuzita plocha na strance
» plné &ary okolo — = tiskova oblast (oblast, ktera se bude tisknout)
* plné &ary uvnitf == = ru¢né vloZené konce stranek

Vypnuti zobrazeni konct stranek (zpét do Norméalniho zobrazeni)
Zobrazit = Normaln é

Vzhled stranky (dalSi uprava stranky p Fed tiskem)

Orientace a velikost

Soubor = Vzhled stranky = karta Stranka = Orientace (Na vySku, Na Sirku)
= MéFitko (Upravit na: ...%, Prizpdsobit na: ...)
= Forméat papiru

Okraje
Soubor = Vzhled stranky = karta Okraje = Levy, Pravy, Horni, Dolni, Zahlavi, Zapati
= Vycentrovat na strance (Vodorovné, Svisle)

Zé&hlavi a zapati

- text v horni (Zahlavi) nebo v dolni (Z&pati) ¢asti stranky — opakuje se pfi tisku na vSech strankach
Soubor = Vzhled stranky = karta Zahlavi a zapati = vybereme ze seznamu ikonou ;| nebo
zadame pres tlacitko Vlastni zahlavi/zapati

nebo

Zobrazit = Zahlavi a Zapati

Oblast tisku (tj. vymezeni oblasti, ktera se bude tisknout)
Soubor = Vzhled strdnky = karta List = klikneme do pole Oblast tisku = a oblast tisku
oznacime kliknutim pfimo v tabulce
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Tisk ndzvu (tj. fAdkd a sloupcu, které se budou opakovat na vSech strankach)

Soubor = Vzhled stranky = karta List = Tisk nazv g = klikneme do pole Naho Fe opakovat
Fadky, resp. Vlevo opakovat sloupce = a dané fadky, resp. sloupce oznacime kliknutim pfimo
v tabulce

Tisk souradnic fadku a sloupcu (ti. AB.C...a1,2,3...)
Soubor = Vzhled stranky = karta List = Tisk = zaSkrtneme Zahlavi Fadkd a sloupc u

Tisk mfizky (tj. sité Car mezi bunikami)
Soubor = Vzhled strdnky = karta List = Tisk = zaSkrtheme M¥riZzka

Tisk grafu

a) graf pred tiskem neoznacime
« graf se vytiskne jako soucast listu, tak jak je na ném umistén (napf. vedle a v&etné tabulky)
» vzhled stranky, konce stranek atd. nastavime postupy uvedenymi vyse ...
Soubor = Tisk = ... = OK

b) graf pfed tiskem oznadime nebo se na listu nachazi pouze graf
« graf se automaticky vytiskne sam na celé strance
5) oznacime graf
6) Soubor = Vzhled strdnky = karta Graf = Velikost tist éného grafu =
= Na celou stranku (pomér vy3ky a Sifky neni zachovan — moznéa deformace)
Podle stranky (pomér vysky a Sifky je zachovan)
Vlastni (zachovano 100% méfitko a velikost jako na obrazovce)
7) Tisk
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KAPITOLA 9 — PRACE S VICE LISTY A SESITY

Vkladani, odstra novani a p fejmenovani list U

VloZeni noveého listu
Vlozit = List (novy list se vloZi pfed aktualné oznaceny list)
nebo klepneme pravym tlacitkem na ousko listu = Vlozit... = List = OK

Odstranéni listu
1. oznacime list, ktery chceme odstranit

Odstranit

2. Upravy = Odstranit list

nebo klepneme pravym tlacitkem na ousko daného listu = Odstranit Presunout nebo zkopiravat...
v . IOV ET Vybrat viechny listy

Prejmenovani listu e

1. dvakrat klepneme na ousko listu (nazev listu se oznaci ¢erné) Carvafarty 2

2. napiSeme novy nazev Gl Zobrazit kid

3. potvrdime klavesou Enter WLSELATEES A LRSS

nebo klepneme pravym tlacitkem na ousko daného listu = Pfejmenovat

Zména barvy ouska listu
klepneme pravym tlacitkem na ousko daného listu = Barva karty... = vybereme barvu = OK
(aktivni list ma vzdy docasné ousko bilé barvy)

Pohyb mezi listy, ozna ¢€ovani a propisovani list
Pohyb mezi listy
klepneme mysSi na ousko daného listu (aktivni list ma vzdy bilé ouSko a nazev tuénym pismem)

pozn.: jestlize, mame v sesité tolik listd, ze se jejich ouska nevejdou y 4 , \ Listl / List2 J/ List3 /
do okna, muzeme si skrytd ouska posouvat pomoci ¢ernych Sipek

Zména pozice listu (ouska listu)
mysSi chytneme ousko a tahneme doprava nebo doleva, ¢imzZ ousko posouvame mezi ostatnimi

(aktualni pozice je uréena ¢ernou Sipkou) .
@Dr 4 bfezen
Oznadovani vice listd
a) souvisla ina listd:
st List2 ¢ List3 ¢ List4>¥ List5 £ List6 /

1. klepneme mysi na prvni list, ktery chceme oznadit

2. stiskneme a drzime klavesu Shift

3. klepneme mysi na posledni list, ktery chceme oznadit

4. uvolnime klavesu Shift

b) nesouvisla skupina lista:
List2 List4 List6 /
. klepneme mysi na prvni list, ktery chceme oznagit
stiskneme a drzime klavesu Ctrl a klepneme my3i na dalsi list, ktery chceme oznadit
opakujeme klok 2. pro vSechny listy, které chceme oznadit
uvolnime klavesu Ctrl

N

Propisovani listt (obdoba kopirovaciho papiru)
1. oznacime listy, které chceme ,propisovat"

» v titulkovém pruhu okna za ndzvem seSitu je uvedeno [skupina]
£ Microsoft Excel - Se5it2 [skupina]

2. vétSina provedenych pfikazli (napf. psani, mazani udaja, formatovani ...) se nyni vztahuje
na vSechny oznacené listy (propisuji se)
» propisovani neplati napf. na vytvareni grafd, operace se seznamy ...

ZruSeni oznaceni vice listu
klepneme mysSi na ousko nékterého listu, ktery neni oznaceny (resp. na ousko kteréhokoli listu)
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Zamknuti listu
Nastroj = Zadmek = Zamknout list...
e zatrhneme ,Uzamknout list a obsah uzamé&enych bunék*
* mlZeme ale nemusime zadavat Heslo k odemknuti listu
* muzZe zatrhnout vybrané ,Akce povolené vSem uzivatelim*, které zastanou povolené i po
uzamknuti listu
Pozn.: Po zamknuti listu budou nepfistupné pouze buriky, které maji nastaveny forméat na
,UJzamceno*:
Format = Bunky... = zalozka Zamek ...

Pfesun a kopirovani list G

Presun listu o
- tyké& se presunu v ramci jednoho sesitu, i do jinych seSitd (soubora) Presunout nebo zkopirovat E|
1. oznacime list, ktery chceme pfesunout (mozno oznacit i vice list() I
2. Upravy = Pfesunout nebo zkopirovat list... < ——

nebo klepneme pravym tlacitkem mysi na ousko oznaceného listu =

| Sesit3 W

= Prfesunout nebo zkopirovat... e
3. vybereme do kterého sesitu se ma list pfesunout <:p"'f’-f' "“2’ .
(vybranim polozky (Novy sesit) se vytvoii novy sesit e
s pfesouvanym listem) |List3 ‘
4. vybereme pred jaky list se ma presouvany list zaradit (pfipadné Ricsmait i red
Presunout na konec)
5. potvrdime OK d

Kopirovani listu [ ok ][ stono
- vyuZijeme stejny postup jako u pfesunu listu (viz. vy3e), navic
ovSem zaSkrtneme policko Vytvo fit kopii a potvrdime OK

[ wytvofit kapii

Odkazovani na jiné listy

V Excelu miZeme prebirat hodnoty z bunék, které jsou na jinych listech (hodi se zejména pfi
vypoctech) - vytvafime odkaz na danou buriku. Odkaz na bufku, ktera leZi v jiném listé, ma tvar
,ListIBu nka“ napf. ,Vysledky méfenilC4"

Vytvoreni odkazu na buriku v jiném listé

1. klepneme na buriku, do nizZ chceme vloZzit odkaz (cilova burika)

2. napiSeme = (jako zacatek vzorce)

3. prepneme se do listu, na ktery chceme odkazovat (klepneme mysi na ousko listu) a v ném
klepneme na buriku, na kterou chceme odkazovat (zdrojova burika)

4. potvrdime Enter

Vytvofeni odkazu na buriky v jiném listé (vzorec s adresou jednotlivych bunék)

1. klepneme na buriku, do niZ chceme vloZit vzorec s odkazem (cilova burika)

2. napiSeme = (jako zacatek vzorce)

3. prepneme se do listu, na ktery chceme odkazovat (klepneme mysi na ousko listu) a v ném
klepneme na buriku, na kterou chceme odkazovat (zdrojova burika)

4. vloZime operétor (+ chceme-li scitat, - chceme-li od¢itat atd.)

5. prfepneme se do dalSiho listu, na ktery chceme odkazovat (klepneme mysSi na ousko listu) a
v ném klepneme na buriku, na kterou chceme odkazovat (zdrojova burika)

6. ... takto mdzeme pokracovat ...

7. potvrdime Enter

Vytvofeni odkazu na buriky v jiném listé (vzorec s prostorovou adresou)
1. klepneme na buriku, do niZ chceme vloZit vzorec s odkazem (cilova burika)
2. Vlozit = Funkce = vybereme funkci (nap/. SUMA) = OK
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3. prepneme se do prvniho listu, na ktery chceme odkazovat (klepneme mysSi na ousko listu) a
v ném klepneme na buriku, na kterou chceme odkazovat (prvni zdrojova burika oblasti)

4. zmackneme a drzime klavesu Shift (zpdsobuje prodlouzeni oblasti)

5. klepneme mySi na ousko posledniho listu, na ktery chceme odkazovat (posledni zdrojova
burika oblasti)

6. uvolnime klavesu Shift

7. potvrdime OK

Odkazovani na jiné seSity (dokumenty)

V Excelu mdzeme prFebirat hodnoty z bunék, které jsou v jinych seSitech (dokumentech) -
vytvafime odkaz na danou buriku. Odkaz na bunku, ktera lezi v jiném seSitu, ma tvar
J[Sesit]ListiBu fka“ napf. ,[Katalog.xIs]Vysledky méfeni!C4*

Vytvofeni odkazu na buriku v jiném seSité
1. otevieme v3echny seSity, na které se chceme odkazovat (zdrojové seSity)
2. prepneme se do cilového seSitu, v ném do cilového listu a v ném na buriku, do niz chceme
vloZzit odkaz (cilova burika)
3. napiSeme = (jako zacatek vzorce)
4. prepneme se do zdrojového seSitu, v ném do zdrojového listu a v ném klepneme na buriku, na
kterou chceme odkazovat (zdrojovéa burika)
5. potvrdime Enter
« Excel takto propojené udaje ve zdrojovém a cilovém sesité automaticky aktualizuje, dojde-li
k jejich zméné
» pfi kazdém otevieni cilového seSitu se Excel zepta, zda ma hodnoty aktualizovat (pouZzit
aktualni zménéné hodnoty) nebo neaktualizovat (pouZzit pavodni hodnoty pfed zménou)
e pfesuneme-li nebo smazeme-li zdrojovy nebo cilovy seSit v pocitadi, propojeni se zrusi ...

Ukotveni zahlavi tabulky

1. oznalime buriku, ktera leZi jako prvni pod nadpisy sloupct a prvni napravo od nadpist Fadka
2. Okno = Ukotvit p Fi€ky (ukotveni zruSime pfikazem Uvolnit p Fi€ky)

Prace s okny

Pohyb mezi okny (seSity) 1 Seiit3
Okno = vybereme ze seznamu aktualné otevienych oken 2 Setit?

Otevieni nového okna
Okno = Nové okno - otevre se noveé okno, ve kterém je otevren stejny sesit, jako je seSit v
aktuélnim okné (tentyz sesit je tedy nyni otev/en ve dvou oknech)

» v titulkovém pruhu okna za nazvem sesitu je pak uvedeno ,:1% resp. ,:2" atd.

£1 Microsoft Excel - Se5itl:l D F3 Microsoft Exce’ - Seditl:2 )

Usporadani oken na obrazovce (pokud mame otevieno vice oken)
Okno = Usporadat = Vedle sebe

Usporadat okna

= Vodorovn & T
= Svisle o =

= Na sebe :\A; ;\DTicslnla;'c-x'ne

= zaskrtnutim Okna aktivniho seSitu  se v popredi Ot mbe
usporadaji pouze okna seSitu s nimz aktualné [7] Olna akéivribo seit
pracujeme (mame-li otevieno vice sesitl) [oc | [ seme
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Porovnani dvou oken (dokumentd)
Okno = Porovnat vedle sebe ... (Porovnats ...) [Porovnat vedle sebe
» zobrazi se panel néstroju, na kterém je aktivovana funkce ‘|p T ———
»synchronniho posuvu“ obou oken (funkci Ize klepnutim na “=
ikonu deaktivovat)

Rozdéleni okna =
Okno = Rozd élit IE@
» uchopenim a tahnutim pficky mysi, muzeme pficku nasledné posouvat

ZruSeni rozdéleni okna

Okno = Odebrat pFicky
nebo uchopenim a pfetdhnutim pficky mysi UpIné na okraj okna (nahoru, dolu, vpravo, vlevo)
|

A B | c | D E | F G | H | I

1 _L

m|m |r\:.|_u
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KAPITOLA 10 — PODMINENE FORMATOVANI, KONTINGENCNi TABULKA

Podmin éné formatovani

Pridani podminéného forméatu

Format = Podmin éné forméatovani = navolime
podminku(y) a format = OK

Odstranéni podminéného formatu

Format = Podmin éné formatovani =

Odstranit = vybereme podminku = OK

pozn.: |ze pfidat az 1 az 3 podminky; pokud je
vice nez jedna z uréenych podminek pravdiva,
budou pouZity pouze formaty prvni pravdivé
podminky

Kontingen éni tabulka

Podmingné formatovani 3
1, podminka
B
formé = -
pii splnéni podminky: ‘ = | | [ Eormt. ]
2. podminka
| Hodnota bufiky vl jerovno v! ._='sc|u'n|as'
Mahled formatu pouzitého
pfi spinéni podminiy: 1 it ind
. podiiiks : =
¥ [re vetiinereborovna_ ] [=a1
sl (ot )
S e A3BbCEYyLZ Format...

{sthanl‘l I [ O ][ Starng ]

- umoZnuje organizovat, sumarizovat a analyzovat data tim, Ze zobrazuje rizné pohledy na data

Vytvoreni kontingencéni tabulky

1. nejprve si rozmyslime, co se chceme z existujicich

dat dozvédét (na co hledame odpovéd)
2. Data = Kontingen éni tabulka a graf...
3. spusti se Privodce, prostfednictvim kterého:

a. vybereme umisténi dat a typ sestavy = DalSi
b. uréime oblast dat (zdrojovou tabulku) = DalSsi
c. ur¢ime umisténi kontingencni tabulky
d. pfes tlacitko ,RozloZeni... “ zvolime

rozloZeni nové kontingenéni tabulky
e. Dokon ¢it

DalSi prace s kontingenéni tabulkou

- data v kontingencni tabulce mdzeme
podle potfeby znovu a znovu modifikova
(pfesouvat) nebo filtrovat (omezovat) a

ziskavat tak jasné odpovédi na

nejruznéjsi otazky

(-

| Priivadce kontingenéni tabulkou a grafem (1/3)

Kde se nachazeji data, kterd cheete analyzovat?
@) Seznam nebo databéze Microsoft Office Excel:

() Externi zdroj dat
"1 M&scbné oblasti sloudeni

() Jind kontingenéni tabulka nebo graf

Jaky typ kontingendni sestavy cheete vytvofit?
@ Kontingenéni tabulka
" Kontingenéni araf (s kantingenéni tabulkou)

| storme Dalii » Dokondt |
| Privodce kontingenéni tabulkou a grafem (2/3) @I&J
ﬁe =g nachazeji data, ktera cheete pouit?
=
| Storno | | < Zpét J [ Dalsi > ] [ Dokonéit |
f tabulkou a grafem (3/3) |M

1. Kklepnutim na kontingencéni tabulku
(nebo na ikonu = ) zobrazime seznam Kot chcebe kpntiigende tabulk uisti?
poli (pole=sloupec ze zdrojové tabulky) ® 5

2. poté muzeme modifikovat kontingenéni i list
tabulku — pretahujeme jednotliva pole =
Ze seznamu po“’ do Obla.SU tabulky’ Cvl Kontingen&ni tabulku vytvofite Kepnutim na taditko Dokondt,
naopak, nebo uvnit/ tabulky R osi.. | [ stmo ][ <zpét ]| c=:- | [ Dokonat |

3. mdazeme filtrovat (omezovat) data d
Vv kontlngenénl’ tabU|Ce _ klepneme Privodce konﬂngenc‘nftﬂbu\kouagraf&m—mzloiem’ &I
na ikonu [*J u daného pole a vybérem :i = e
poloiku Omezime umistina vpravo, do diagramu vievo.

4, dVOJkll_kem nva,zdrOJove pole (prvnlvbunktjv )
v kontingenéni tabulce vlevo nahore) mizeme g sopec ek
zménit vypocty v tabulce - nabidka Souhrn: (e |
soucet, pocet, prdmér, maximum atd. ... Rivec oaTa

5. pi zméné zdrojovych dat kontingenéni tabulku =]

- T
zaktualizujeme klepnutim na ikonu =
Napovéda I | e g i | Storno
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