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Rozsah:

24 hodin

Anotace:

Kurz prace s MS Excel 2007 je urcen vSem, ktefi pracovali s predchozimi verzemi programu MS Word
a potiebuji se rychle zorientovat v zakladnich rozdilech. Je také urcen zacatecnikiim, ktefi se s praci
s tabulkovym procesorem seznamuji.

Pruvodce kurzem:

eLearningovy kurz MS Excel 2007 pro zacatecniky seznamuje studenty se zakladni obsluhou prostredi
této aplikace pro tvorbu elektronickych tabulek. Studenti se nauli pracovat se seSitem, s listy
a burikami. Dale se nauci spravovat soubory, pouZzivat jednoduché vypocty. K dispozici jsou také tkoly
k procvi¢ovani a videotutorialy.

Seznam modulu:

e Microsoft Office - EXCEL 2007 - basic
e Microsoft Office - EXCEL 2003 - basic

Prilohy ke kurzu:

e Zadné
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MODUL: Microsoft Office - EXCEL 2007 - basic

V tomto modulu se naucite provadét zakladni operace s aplikaci EXCEL 2007 z baliku Microsoft Office
2007



1 Uvod
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Aplikace EXCEL 2007 je soucasti vétsiho celku, baliku Microsoft Office 2007, ve které jsou soustredény
kancelarské aplikace pro tvorbu textu, tabulek, prezentaci, databazi, email.

Aplikace EXCEL 2007 je pocitacovy program, tabulkovy kalkulator, ktery umoZiiuje vytvaret
dokumenty v elektronické podobé. Umozinuje formatovat jednotlivé buiiky, skupinu bunék, stranky,
nebo celého dokumentu. Lze vkladat vypoctové vzorce, matematické rovnice, grafy, obrazky, symboly
atd.

S pomoci aplikace EXCEL 2007 lze zautomatizovat nékteré rutinni postupy a zjednodusit si tak praci.

2 Spusténi Excelu
Aplikaci lze spustit nékolika zpiisoby:
1. Pomoci menu Start — Programy —Microsoft Office — Microsoft Office Excel 2007

2. Pomoci panelu rychlého spusténi
3. Pomoci zastupce na ploSe



2.1 Pomoci menu Start - Programy - Microsoft Office - Microsoft Office Excel
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2.2 Pomoci panelu rychlého spusténi

Microsoft Office Excel 2007

Aplikace Microsoft Office Excel umoZriuje provadet vypocty, analyzovat informace

a vizualizovat data v tabulkach.
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=

Microsoft
Office Excel
2007

3 Ukonceni Excelu

Aplikaci Ize nékolika zpusoby také ukoncit:

1. Pomoci tlacitka Office — Ukoncit aplikaci Excel
2. Pomoci tlacitka dokumentu Zavftit



3.1.1 Pomoci tlac¢itka Office — Ukoncit aplikaci Excel
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4 Napovéda

Napovéda systému pomaha jak zacatecnikiim, tak i zkusenéjSim uZzivatellim v situacich, kdy hledaji
funkcionalitu, kterou bézné nepouzivaji, nebo si nevi rady s néjakym problémem. Napovéda je on-line,
tudiz se reSeni vyhledavaji na serverech spole¢nosti Microsoft.

Napovédu lIze spustit:

1. Stiskem klavesy F1



2. Klikem na ikonku napovédy
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5 Vzhled a popis pracovniho prostredi

Pracovni prostiedi je rozdéleno do nékolika pracovnich paneld. Tyto panely umoziuji snadnéjsi
a pohodlnéjsi praci s dokumentem, jednoduse a logicky organizuji funkce a nastroje, které k sobé

patfi.
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1. Tlacitko Office

Pod tlac¢itkem Office najdeme nabidku pro praci s celym seSitem, jako je otevieni, vytvoreni,
uloZeni, tisk, publikovani a dalsi. Najdeme zde i moZnost nastaveni aplikace EXCEL, tak aby

e v,

prace s ni byla pro nas jednodussi a prijemnéjsi

8
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10.

Panel Rychly pristup

Panel rychly pristup obsahuje ikony na funkce, ke kterym casto pristupujeme a nechceme je
sloZité a dlouho hledat v Pasu karet. Tento seznam ikon si vytvarime sami, podle vlastnich
potieb pomoci nabidky, kterou zobrazime kliknutim na malou Sipku na pravém okraji tohoto
panelu

Nazev dokumentu

Zobrazuje nazev aktualné zobrazeného dokumentu - seSitu

Pas karet

Pas karet obsahuje prikazy a funkce, které pouzivame pii prace se seSitem. Tyto funkce jsou
logicky rozdéleny do skupin (zaloZek). Zalozku aktivujeme kliknutim na jeji nazev. Pas karet
nemusi mit vzdy stejny vzhled, zaleZi na vlastnim nastaveni v konfiguracni ¢asti aplikace

Vertikalni posuvnik

Vertikalni posuvnik umoznuje rolovat celym seSitem v kolmém sméru. Stejnou funkci nabizi
rolovani koleckem mysi v pozadovaném sméru

Lupa

Lupa umoziuje priblizit nebo oddalit dokument. Pracovat s lupou mizeme bud pomoci
posuvniku a rovnou si mizeme vzhled nastavit podle svych pozadavki, nebo kliknutim na
Cislici s procenty vyvolame mistni nastaveni, kde miizeme ddaj zadat primo ciselné, nebo si
vybrat z nabizenych hodnot

Typ zobrazeni dokumentu

Typ zobrazeni dokumentu nam umoznuje zvolit si zplsob, jakym se v aplikaci zobrazi nami
vytvareny dokument. Vybrat si miiZzeme:

» Normalné

= RozloZeni stranky
= Zobrazit konce stranek

Horizontalni posuvnik

Umoziuje posouvat dokumentu ve vodorovném sméru

Seznam listii seSitu

Seznam listi seSitu zobrazuje v pasu vSechny listy daného seSitu v poradi v jakém byly
vytvoreny, popripadé, v poradi, které jsme si sami urcili. K prochazeni lze pouZit prislusné
ikony se Sipkami

Radek vzorci

Réadek vzorcii zobrazuje obsah aktivni buriky



6 Pojmy a definice

Pojem Definice
Sesit soubor aplikace EXCEL

cast seSitu
Pocet listli v seSitu je omezen pouze dostupnou paméti

List
® Pocet Fadkii - 1 048 576
Pocet sloupct - 16 384
. nejmensi element listu
Burika

Bunka muizZe obsahovat maximalné 32 767 znaka

Aktivni burika butika, na které je kurzor, obsah burnky je zobrazen v fadku vzorct

7 Prace se sesitem

7.1 VKkladani
VKkladani dat do bunky
Data mtzeme vkladat pouze do aktivni buiiky, popripadé do aktivnich bunék (oblast).
Editaci bunky zahajime:
e Klavesou F2
e Poklepanim do adku vzorct

e Poklepanim do buriky, kterou chceme upravit

Po vloZeni textu stiskem klavesy ENTER potvrdime vloZeni. Pokud mame oznacenou oblast, vloZime
stejny text do celé oblasti pomoci klavesové zkratky CTRL + ENTER.

VloZeni nové radky do listu

¢ Pomoci kontextového menu

=

Oznacime radek, nad ktery chceme novy vlozit
Klikneme na ¢islo oznaceného radku pravym tlacitkem mysi
3. Zkontextového menu potvrdime volbu VloZzit buriky

N
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e Pomoci pasu karet

1. Klikneme na Sipku ikony Vlozit ve skupiné Buriky na karté Domi
2. Potvrdime volbu VloZit radky listu

.
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_ || 3= VloZit bufiky... E QP'BV}'
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VloZeni nového sloupce do listu

¢ Pomoci kontextového menu

=

Oznacime sloupec, pred ktery chceme novy vloZzit
Klikneme na pismeno oznaceného sloupce pravym tlacitkem mysi
3. Zkontextového menu potvrdime volbu VloZit buriky

N

Vyjmout
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e Pomoci pasu karet

1. Kklikneme na Sipku ikony Vlozit ve skupiné Burky na karté Domti
2. Potvrdime volbu VloZit sloupce listu

’I‘ - R z =
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VlozZeni nového listu do sesitu

Mame nékolik moznosti:

1. Klikneme na ikonu Vlozit novy list - L5523 . .

2. Stiskneme klavesovou zkratku Shift + F11
3. Funkce Vlozit list - na karté Domi - skupina Buiiky - ikona Vlozit
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7.2 Odstranovani

Odstranéni dat z bunky

Data mtZeme odstranit pouze z aktivni bunky, popripadé z aktivnich bunék (oblast).
e Klavesou Delete (vymaZe se pouze obsah, formdtovdni ziistdva )

7~

Odstranéni radky z listu

¢ Pomoci kontextového menu

1. Oznalime radek, ktery chceme odstranit
Klikneme na ¢islo oznaceného radku pravym tlac¢itkem mysi
3. Z kontextového menu potvrdime volbu Odstranit
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e Pomoci pasu karet

1. Klikneme na Sipku ikony Odstranit ve skupiné Buiiky na karté Domii
2. Potvrdime volbu Odstranit radky listu
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Odstranéni sloupce z listu

¢ Pomoci kontextového menu

1. Oznaclime sloupec, ktery chceme odstranit
Klikneme na pismeno oznaceného sloupce pravym tlacitkem mysi
3. Z kontextového menu potvrdime volbu Odstranit
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¢ Pomoci pasu karet

1. Klikneme na Sipku ikony Odstranit ve skupiné Buriky na karté Domii
2. Potvrdime volbu Odstranit sloupce listu
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Odstranéni listu ze seSitu

¢ Pomoci kontextového menu

1. Klikneme pravym tlacitkem na list, ktery chceme odstranit
2. Z kontextového menu potvrdime volbu Odstranit

Vloiit...
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e Pomoci pasu karet

1. Klikneme na Sipku ikony Odstranit ve skupiné Buriky na karté Domii
2. Potvrdime volbu Odstranit list

Sl B IFERE A‘?

== j’. i B ‘:G ] Z\‘
VioZit |Odstranit|Format | .  Sefadita
’ bl 2~ filtrovat ~
| &% QOdstranit bufiky... v

=X Qdstranit fadky listu

O W Qdstranit sloupce listu

0 Odstranit list

7.3 Pohyb po seSitu

Pohyb po dokumentu je moZny kurzorovymi Sipkami a kldvesovymi zkratkami nebo pomoci mysi.
Pouziti mysi je snadnéjsi a jednodussi. Sta¢i umistit kurzor na poZadované misto a stisknout levé
tlac¢itko mysi. Pokud bychom chtéli pozivat klavesnici pro pohyb po seSitu, pouZivime nékterou
z nasledujicich kombinaci.
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Klavesova zkratka Pohyb

—,— o jednu bunku doleva nebo doprava
T, 1 o jeden fadek nahoru nebo dolt
PageUp, PageDown o jednu obrazovku nahoru nebo doli
Ctrl + «—, — na konec, zacatek radku

Ctrl+1, | nakonec nebo zacatek sloupce

Home presun kurzoru na zacatek radku
Ctrl + Home presun kurzoru na bunku Al

Ctrl + PageUp, PageDown presun mezi listy seSitu

7.4 Aktivni bunka

Aktivni burika je burika, na které je umistén kurzor. Burka je jednoznacné urcena svoji adresou, resp.
svou pozici v listu. Naptiklad burika A1 je na pozici sloupec A a radek 1.

Al + &

7.5 Oblasti
Oblast - je skupina bunék, které jsou aktivni ve stejném okamziku. Vybér oblasti je jedna

nasledujicich kapitol. Oblasti délime na dva zakladni typy:

1. Souvisla oblast
2. Nesouvisla oblast

1. Souvisla oblast

Souvisla oblast je skupina aktivnich bunék, které tvori obdélnikovou skupinu. Takovouto oblast
muzeme vytvorit nékolika zptsoby:

1. Tahem mysSi z levého horniho do pravého dolniho okraje oblasti

2. Klikneme to levého horniho okraje oblasti a nasledné s pridrZzenou klavesou SHIFT klikneme
do pravého dolniho rohu oblasti

16



S pridrzenou klavesou SHIFT pomoci kurzorovych klaves (Sipky)

Vybér celého radku provedeme kliknutim na c¢islo radku v jeho zahlavi

Vybér celého sloupce provedeme kliknutim na pismenné oznaceni sloupce v jeho zahlavi
Vybér vSech bunék v listu provedeme kliknutim na priinik zahlavi radku a sloupcii, poptripadé
klavesovou zkratkou CTRL + A

oUW

B2 v ( fe |
A B c D E E

I s W N

2. Nesouvisla oblast

Nesouvisla oblast je skupina nékolika souvislych oblasti, ktera ale jako celek netvoii souvislou oblast.
Nesouvislou oblast vytvorime pomoci klavesy CTRL + provedeme oznaceni nékolika souvislych
oblasti.

c7 v fe |
A B c D E F
1
2
3
a4
5
6
7 —
8
9
10
11

7.6 Videotutorial

Videopruvodce problematikou této kapitoly
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8 Prace s bunkou
8.1 Format bunky

Pred zahajenim formatovani bunky (bunék) musime vymezit oblast bunék, se kterou chceme
pracovat.

Formatovani bunék je zakladni vizualni operace s bunikkami. K vytvoreni kyZeného efektu miizeme
pouzit bud” Kartu Domu na pasu karet, nebo vyuzit kontextové menu vyvolané pomoci pravého
tlacitka mysi.

8.1.1 Format pisma

Formatovani pisma v buiice je velmi jednoduché a intuitivni. VétSina dostupnych moznosti jsou stejné
jako v aplikaci WORD, a funguji jako prepinace - zapnout / vypnout. Funkce pro nastaveni formatu
pisma jsou k dispozici na karté Domii - skupina Pismo a Zarovnani.

Calibri -l A A= |
B[U.;::;::;.\’t;,v"&v ggggggg wad -
Pismo E Zarovnani £
1. Skupina Pismo
Tlacitko Nazev Funkce
Calibri ~ Pismo Zméni vzhled pisma
11 - Velikost pisma |Zméni velikost pisma
A Zvétsit pismo Zvétsi velikost pisma
A" | Zmensit pismo Zmensi velikost pisma
|B Tucné Oznacdi vybrany text tu¢né
I Kurziva Zobrazi vybrany text kurzivou
U - PodtrZeni Podtrhne vybrany text
R Ohraniceni PouZije ohraniceni u aktualnich bunék
| $a ~ Barva vyplné Vybarvi pozadi vybranych bunék
A Barva pisma Zméni barvu textu
F Format bunék Vyvola dialogové okno Format bunék s aktivni zalozkou Pismo
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2. Skupina Zarovnani

Tlacitko

[l

ad

Ly

[

i)

|

Nazev
Zarovnat nahoru
Zarovnat doprostied
Zarovnat doli
Orientace
Zalamovat text
Zarovnat text vlevo
Zarovnat na stired
Zarovnat text vpravo
ZmensSit odsazeni
Zvétsit odsazeni

Sloucit a zarovnat na
stred

Format bunék

8.1.2 Format cisel

Funkce
Zarovna text k horni ¢asti buniky
Umoziiuje zarovnat text na stfed mezi horni a dolni okraj bunky
Zarovna text k dolni ¢asti buniky
UmoZnuje otocit text do diagonalniho thlu nebo do svislé orientace
Zobrazi veSkery obsah v burice na vice radcich
Zarovna text doleva
Zarovna text na stred
Zarovna text doprava
ZmenSi okraj mezi ohranicenim a textem v burice
Zvétsi okraj mezi ohrani¢enim a textem v burice

Spoji vybrané buniky do jedné vétsi buriky a zarovna obsah nové
burnky na stred

Vyvola dialogové okno Format bunék s aktivni zaloZzkou Zarovnani

Formatovani ¢isla je velmi uZite¢na véc v pripadech, kdy pottrebujete vloZené cislo zobrazit urcitym
zpusobem. Napf. telefonni ¢islo, cena v narodnim formatu i s ozna¢enim mény apod. Funkce pro
nastaveni ¢iselného jsou k dispozici na karté Domii - skupina Cislo.

Obecny v
- % 000||%5 533
Cisto F
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Skupina Cislo
Tlacitko Nazev
Obecny ~ Format ¢isla

Uéetnicky ¢éiselny

(&9 -

=3 format

% Styl procent

000/ Styl ¢arky

s Pridat desetinné
| .60 ;

misto

00 Odebrat desetinné
>0 misto

£ Format bunék

8.1.3 Format data a ¢asu

Funkce
Slouzi k vybéru zobrazeni hodnot v burice

Umoziiuje zvolit alternativni format mény pro vybranou
buriku

Zobrazi hodnotu buriky jako procento
Zobrazi hodnotu buiiky s pouZitim oddélovace tisict

Zobrazi presnéjsi hodnoty zobrazenim vétsiho poctu
desetinnych mist

zobrazi méné presné hodnoty zobrazenim mensiho poctu
desetinnych mist

Zobrazi kartu Cislo v dialogovém okné Format bunék

Format ¢asu a data EXCEL automaticky prifazuje hodnotam podle vnitfniho algoritmu. Zobrazovani
udaje miizeme zménit nastavenim formatu.

Po rozkliknuti ikony Format éisla 025"

" se rozbali nabidka, kde miZzeme format nastavit
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ABC Obecn)"
123 Zadny konkrétni format
12 Cislo

Ména

Ucetnicky

Datum (kratké)

Datum (dlouhé)

Procenta

Zlomek

Matematicky

Text

Dalsi ciselné formaty...
8.1.4 Kompletni styly bunky

Aplikace EXCEL také obsahuje nékolik preddefinovanych styli pro jednotlivé burky, takZe je takto
miiZete naformatovat najednou bez nutnosti nastavovat kazdou vlastnost zvIast.

Styly jsou k dispozici na karté Domi - skupina Styly - ikona Styly burniky

Podminéné formatovani v
| {g% Formatovat jako tabulku ~
||} styly buriky |
. Styly

21



Spravné, chybné a neutralni -~

'- normalni ] Chybné Neutraini Spravné
Data a model
Kontrolni bu... Poznamka Propojend b... Textupozor... |Vstup | h/y’pof-et [
Vysvétlujici t...
Nézvy a nadpisy
Celkem  Nadpis1  Nadpis2  Nadpis3 Nadpis 4 Nazev
Styly bunék s motivem

20 % —Zvyra... 20%—Zvyra... 20%—Zvyra... 20%—2Zvyra... 20%—Zvyra... 20%—Zvyra...
40%—2Zvyra... 40%-Zvjra.. 40%-Zvjra.. 40%-—Zvjra.. 40%-Zvyra.. 40%-Zvyra...

TSR

60%—2vyra... |60%—zvjra... |60% 60% ~2vyra... | 60%=—2vja...
Zvjranénis

Format cisla

carky carky bezde... mény mény bez de... procent

=] Novy styl bufky...
[_é] Sloucit styly...

8.2 Vlozeni bunky

Vkladat mizZeme jednotlivé buiiky nebo celé oblasti. Pfi vkladani je pouze nutné urdit, co se stane s
burikami, které se nachazeji v oblasti, kterd bude vkladanymi buiikami piekryta.

1. Vkladani pomoci pasu karet

1. Klikneme na Sipku ikony Vlozit ve skupiné BunkKy na karté Domi
2. Potvrdime volbu VloZit bunky

el i - S

Styly vnoiit"\Odstranit Format

bunky~ ||| i | 2
| 3= Viogit bufiky...
“a  Viozit Fadky listu

N w‘ -u&_‘ VloZit sloupce listu
B viodit list

2. VKkladani pomoci kontextového menu

1. Klikneme pravym tlac¢itkem myS$i na butiku, kam chceme novou vlozit
2. Potvrdime volbu VloZit buriky...

N
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Calibri » 11~ A" A" &3 . o 0 F
— A s

B 7 = v&vévf&g;?g’a

[ & Vyimout

53 Kopirovat

B viozit

VioZit jinak...

VioZit bunky...

Odstranit...

Vymazat obsah

Eiltr >
Seradit >

VlozZit komentar

2 L

Format bunék...
Vybrat z rozeviraciho seznamu...

Pojmenovat rozsah...

@ Hypertextow odkaz...

Otevre se dialogové okno Vlozit, kde vybereme akci, ktera se provede s aktivnimi bunikami.
Viozit PIX

YloZit
(3)Posunout buriky vpravo:
() Posunout buriky dali
O Cely Fadek
() Cely sloupec

[ OK ][ Storno ]

8.3 Odstranéni bunky

Odstranit mizeme jednotlivé buiiky nebo celé oblasti. Pfi odstrafiovani je pouze nutné urdit, co se
stane s bunikami, které se nachazeji v blizkosti oblasti, ktera bude odstrariovana.

1. Odstranéni pomoci pasu karet

1. Klikneme na Sipku ikony Odstranit ve skupiné Buiiky na karté Domii
2. Potvrdime volbu Odstranit burnky...
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TEm | T .IH > - ﬁ
= (581 iy

= ‘ &
Viozit }OdstranitlForma't . Seradita
hs b hs LY filtrovat v

Qdstranit bunky...
Qdstranit radky listu

QOdstranit sloupce listu

O
15 = W %

Odstranit list

2. Odstranéni pomoci kontextového menu

1. Klikneme pravym tla¢itkem mysi na buriku, kterou chceme odstranit
2. Potvrdime volbu Odstranit...

Calibri ~ /11 ~ A" A" 8- o 000 F|

BIEE-9-A-RSE |
E &  Vyjmout i
53 Kopirovat
3 Viozit I
Vlozit jinak... I
VioZit bunky...
Odstranit...

Vymazat obsah
Filtr | 28
Seradit >

VioZit komentar

9 b

Format bunék...
Vybrat z rozeviraciho seznamu...

Pojmenovat rozsah...

®

Hypertextovy odkaz...

Otevre se dialogové okno Odstranit, kde vybereme akci, ktera se provede s okolnimi butikami.

)



Odstranit @

Odstranit
(3)Posunout burky vievo:
() Posunout buriky nahoru
O Cely Fadek
() Cely sloupec
[ OK ] [ Storno ]

8.4 Kopirovani bunky
Kopirovani s vyuZzitim Schranky

Musime oznacit oblast, kterou chceme kopirovat. Oznacenou oblast zkopirujeme do schranky pomoci
ikony Kopirovat skupiny Schranka na karté Domii.

=
B

VioZit

v N 4

Schranka

Kurzor umistime do mista, kam chceme oblast umistit, respektive jeji levy horni roh. Obsah schranky
vloZime pomoci ikony VloZit.

Viozit
a4

Schranka ™
Kopirovani pomoci mysi

Oznacime oblast, kterou chceme kopirovat. Oznacenou oblast uchopime mysi za horni levy roh
a pretdhneme ji s pridrzenou klavesou CTRL na poZadované misto, kde tlacitko mysi uvolnime.

8.5 Presun bunky
Presun s vyuzitim Schranky

Musime oznacit oblast, kterou chceme presunout. Oznacenou oblast vloZime do schranky pomoci
ikony Vyjmout, skupiny Schranka na karté Domii.

A

o
ot
Viozi

- J

Schranka
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Kurzor umistime do mista, kam chceme oblast umistit, respektive jeji levy horni roh. Obsah schranky
vloZime pomoci ikony VloZit.

=0 | %
=EN
ViozZit

il

Schranka ™
Presun pomoci mysi

Oznacime oblast, kterou chceme presunout. Oznacenou oblast uchopime mySi za horni levy roh
a pretahneme ji na poZadované misto, kde tlacitko mysSi uvolnime.

8.6 Kopirovani formatu

MiiZeme také kopirovat kompletni format bunék, abychom nemuseli pro kazdou jednotlivé nastavovat
vSechny formatovaci vlastnosti. Kopii formatu provedeme ikonou Kopirovat format na karté Domi,
skupina Schranka.

Viozi
s P )

Schranka =
Postup kopirovani formatu:
1. Najedeme kurzorem do buriky, jejiZ format chceme kopirovat

2. Klikneme na ikonu Kopirovat format
3. Klikneme na buriku, na kterou chceme formatovani aplikovat.

8.7 Zména rozméru bunky

Rozméry bunky se automaticky urcuji rozmérem celého radku a sloupce. Jejich velikost lze
nastavovat:

1. Pomoci posuvniku ru¢né

Najedeme kurzorem mysi na rozhrani zahlavi sloupcii nebo radkl a stiskneme levé tlacitko
mySi a drZzime. Pohybem mysi se méni rozmeér sloupce nebo radku.

A B C A B +C

2. vkladat ¢iselné hodnoty rozmeéri s piresnosti 2 desetinna mista
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Klikneme pravym tlac¢itkem mySi do zahlavi sloupce nebo fadku a z kontextového menu
vybereme volbu Sifka sloupce...nebo VySka radku.. Otevie se nové okno, kam zadame
presny rozmer.

Vyska radku @ Sitka sloupce @

yyska Fadku: T ] Sitka sloupce: L

I OK ][ Storno ] [ OK ][ Storno J

8.8 Videotutorial

Videopruvodce problematikou této kapitoly - 1.dil

Videopruvodce problematikou této kapitoly - 2.dil

9 Prace se soubory

9.1 ZaloZeni nového sesitu

Novy prazdny sesit zakldAdame pomoci tlacitka Office - ikona Novy.
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V dialogovém okné Novy seSsit klineme na volbu Prazdny sesit a potvrdime tlacitkem Vytvorit.

Novy seSit

-Prazdné a nedavné
Nainstalované $ablony
Sablony...

| Nowy z existujicino...
Microsoft Office Online
Uvedené
Casové rozvrhy
Faktury
Formulare
Kalendare
Pldnovace
Rozpisy
Plany
Porady jednani
Rozpocdty
Tiskopisy
Sestavy
Seznamy
Vylctovani vydajd
Soupisy
Vykazy

Vice kategorii

|2
]

| Movy
~ )
\_._j Otevirit
H Ulozit
lﬂ Ulozit jako
%
U
1% Pripravit
g Odeslat
;'_E/ Publikovat
“o) -
‘ Zavrit

187

f ]Qﬂ | Prazdny sesit

Prazdné a nedavné

gy

Prazdny sesit

Plan neph’tomnlosti Tydenni pracovni vikaz s
zaméstnancd prestavkami

Casovy rozvrh
zaméstnance

[ wtvoiit ][ Stono ]

N
(o0]



Timto vznikne novy prazdny seSit. Novy seSit miizeme také zaloZit na Sabloné, ktera jiZ obsahuje
formatované bunky, preddefinovany vzhled a podobné dpravy. Sablony mame v pocitaci, nebo je lze
stahnout z WWW stranek spolec¢nosti Microsoft.

9.2 Ulozeni seSitu

Soubor ukladame pomoci tlacitka Office ikona UloZit.

‘,//- "»-.\\ a E
) s
|
Otevrit

UloZit

=
H UloZit jako »

-~ Tisk >
Pripravit >
Odeslat L4

m Publikovat »

T Zaviit

L b

V dialogovém okné zvolime slozku, kam chceme seSit umistit a co je dileZité, musime také nastavit typ
souboru. Implicitné se soubor uklada jako typ .xlsx, tento typ souboru lze otevrit pouze v systému
OFFICE 2007, pokud chceme seSit poskytnout i lidem, ktef{ disponuji starsi verzi kancelarského baliku
OFFICE, je nutné zvolit typ souboru SeSit aplikace EXCEL 97-2003. Tim zajistime kompatibilitu
seSitu.
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UloZit jako

)My Adobe Captivate Projects
[C2)My Practice Files

@ Obrazky

[C) OFFICE ELEY

[C)0H

[2) OPEN Seminéfe

Ulozit do: I () Dokumenty v l @ -0 X oy EE -
S Posledni [ Czech POINT [C)Pracovni sesity
dokumenty | |75 czp konverze - captivate I2)PSPad editor
(@ Plocha () Dréhy eLearning 0sc
— | |)Egon - manaZeti B ¢p - ELEY
) Dokumenty | ()eGONK - Flash Eel - 1Q 2009
— 1 |CDELEY @JPlén nepfitomnosti zaméstnancd - ODE
;zgft‘;c, B Filmy £3/) Skoleni 1SDS - Benegov 2009
@ Hudba £3] Tajemnici + managefi
.d Mista v siti ()I15DS
[C2)Kontakky
() kurzy OFFICE IMS
()letécky

Nézev souboru: lSeE,it'l

Typ souboru: [SeEit aplikace Excel

][ Storno ]

I |

9.3 Otevieni sesitu

Existujici soubor otevieme pies tlacitko Office - ikona Otevrit.

Ulozit

Ulozit jako  »

Tisk 4
Pripravit >
Odeslat >
Publikovat »
Zavrit

D We g AL LD

T5T

w
S



Otevie se dialogové okno, kde v adresarové strukture pevného disku pocitaCe najdeme adresar
a v ném dany soubor a potvrdime tlacitkem Oteviit.

Oteviit

Oblast hiedni: | () Dokumenty v| @ X ciE-
B Posledni [T Czech POINT () Pracovni sesity
dokumenty | |75 c2p konverze - captivate [C)PSPad editor
(@ Plocha () Dréhy elearning 205
— | [)Egon - managefi 1 ¢p - ELEY
) Dokumenty | |C2)eGONK - lash =lel - 1Q 2009
— 1 [EDELEY EPlan nephitomnosti zam&stnanci - ODE
9 ;z‘%tt"a 8 ™ Filry i) Skoleni 15DS - Benegov 2009
g @Hudba € tabulka_cela
W Mista v siti [1sDS 31 Tajemnici + manazeh
[C)Kontakky &202 Postup pfi tvorbé kédd
() kurzy OFFICE IMS
() letacky
[Z2)My Adobe Captivate Projects
[C)My Practice Files
@Obrézky
[C2)OFFICE ELEV
)0oH
(L) OPEN Seminare
Nazev souboru; v ]
Soubory typu: EVEechny soubory aplikace Excel v ’
Qtevﬁt f'] [ Storno ]

]

9.4 Videotutorial

Videopruvodce problematikou této kapitoly

10 Jednoduché vypocty

10.1Adresa bunky

Adresa burky je jedine¢ny identifikator kazdé buriky listu, seSitu.

Relativni adresa
Relativni adresa je adresa ve tvaru sloupeciddek. Napriklad C3 odkazuje na bunku ve sloupci C na

radku c¢islo 3. Pri kopirovani nebo hromadnych vypoctech takto napsana adresa reaguje automaticky
na tazeni bunky mysi.
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Absolutni adresa

Absolutni adresy jsou adresy, které obsahuji znak $ (dolar). Tento symbol zaruci, Ze pri kopirovani i
hromadnych vypoctech, zlistavaji ukotveny a neméni se.

Adresa oblasti bunék

Oblast bunék se vymezuje zdpisem ve tvaru HorniLevyRoh:DolniPravyRoh. Napiiklad zapis A1:D4
vymezuje souvislou obdélnikovou oblast, jejizZ horni levy roh urcuje burika A1 a dolni pravy roh burika
D4.

=

Pii vkladani adresy do radku vzorci I | se automaticky zapisuje relativni
adresa. Pomoci klavesy F4 se adresa zméni na absolutni podle potieby.

10.2 Ikona Soucet

>l

Ikona Soucet se nachazi ve skupiné Upravy na karté Domii.

=47 @
N

: Seradita Najit a
L7 filtrovat ¥ wbrat ~

U pravy

Pomoci této funkce miizeme vkladat do burniky vzorce, které vyuzivaji hodnot jinych bunék k urceni
vlastni hodnoty. Mezi zakladni funkce paii Soucet, Priimér, Pocty, Maximum, Minimum.

I A Ga
2 Soucet
Pramér
= EOCty =
il Maximum |
D Minimum
Dalsi funkce...
Nazev Funkce
Soucet Secte vSechna cisla v oblasti bunék
Primeér Vrati aritmeticky primér argumentt
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Pocty Vrati pocet bunék v rozsahu obsahujicich ¢isla
Maximum | Vrati maximalni hodnotu z mnoziny hodnot
Minimum Vrati minimalni hodnotu z mnoZiny hodnot

Dalsi funkce Otevre dialogové okno Vlozit funkci

10.3 VKkladani vzorcti pomoci priivodce

Privodce vzorcl je pomocnik pro vkladani vzorct. Krok po kroku nas provede vlozenim daného
vzorce bez nutnosti se orientovat v fadce vzorcu.

Priivodce spustime kliknutim na ikonu VloZit funkci -~ & ‘

Otevre se dialogové okno VloZit funkci, kde je ovladani intuitivni a velmi jednoduché.

Viozit funkci

Vyhledat funkei:

Wybrat kategorii; INaposIedy pouzité vJ

\ybrat funkei:

{
e .

|PROCISTIT

’ COMNCATENATE
l CAsT

I=
Q
=
e

YYHLEDAT(...)

Vyhleda poZadovanou hodnotu v matici nebo v oblasti obsahuijici jeden Fadek nebo
jeden sloupec. Funkce je poskytnuta k zajisténi zpétné kompatibility.

MNapoveéda k této Funki [ oK ][ Storno ]

Funkce jsou rozdélené do kategorii. Prehledny seznam kategorii je k dispozici na karté Vzorce -
skupina Knihovna funkci.

way

Je

VioZit
funkci

Domut VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize

> @ﬁ@)@ﬁﬁﬁmﬂ

Automatické Naposledy Finandni Logicka Text Datum Vyhl.a Mat. a

Dalsi

shrnuti~  pouZité v ¥ % > acas~ ref.v trig.v funkce~

Knihovna funkei
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10.4 Vkladani vzorcu ruc¢né

zjistite, Ze v nékterych pripadech je mnohem rychlejsi nez pomoci privodce. Jedna se zejména
o klasické matematické operace +, -, *, / a jejich kombinace. Pro spravny vypocet je doporuceno
pouzivat zavorky, jako v klasické aritmetice.

vvvvvv

funkce vlastni. Toto ale presahuje ramec zakladniho kurzu.
Priklady ru¢né vkladanych vzori:
Vzorec Ukon
=Al+E21 secte obsah bunék A1 a E21

= (A1 + B3) * 2 soucet bunék vynasobi dvéma

10.5 Videotutorial

Videopruavodce problematikou této kapitoly

11 Tisk

11.1 Kontrola rozloZeni pred tiskem

V nahledu pred tiskem mizeme zkontrolovat, jak vysledny sesit (list) bude vytistén tiskarnou na
papir. Vidime finalni podobu sesitu, grafii, tabulek.

Nahledové okno spustime prikazem Nahled z hlavniho menu Office — Tisk — Nahled (nebo
klavesovou zkratkou CTRL+F2, popiipadé pomoci panelu rychlého spusténi)
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Tisk

UmoZnuje jesté pred tiskem vybrat tiskarnu, pocet kopii a dalsi
mozZnosti tisku.

Rychly tisk

UmoZniuje odeslat sesit bez zmén pfimo do wjchozi tiskarny.

o

'Moznosti aplikace Excel | | X Ukonéit aplikaci Excel |




Ikonou Zavrit nahled okno zavieme.

11.2 Tisk

Dialogové okno pro nastaveni a spusténi tisku dokumentu se vyvola pres menu Office — Tisk

Zavrit
nahled

@ H = = u
\ Novy
g &
/7 Otevrit
H Ulozit
Twl UloZit jako »
&
] derd] Tisk »
B,
% Piipravit »
= m
Odeslat >
./ Publikovat »
)l %
‘ l Zavrit
Dialogové okno Tisk je na nasledujicim obrazku
Tisk BPIX
Tiskarna
Nazev: \@PDF Complete JJ;J [ Ylastnosti... J
Stav: Medinna P
Typ: PDF Complete Converter
Kde: PDFC
Komentaf: PDF Document Creator sk d .
Tisk do souboru
Rozsah tisku Kopie
@) vie Potet kopii: e
(O stranky Od: { :I Dot ‘ 3]
ol IJ_:I—ll [] kompletovat
O vibsr O Cely sesit & s
(®) akkivni listy Tabulka
[] 1anorovat oblasti tisku
o] [som )

w
(@)



V c¢asti Tiskarna - Nazev vybereme prislusnou tiskarnu, na které chceme dokument vytisknout.

Rozsah tisku urcuje stranky, které chceme vytisknout. Tisknout - Vybér pouZzijeme, pokud budeme
chtit tisknout jen ¢ast listu, tak nejdiive vybereme oblast bunék)

V ¢asti PocCet kopii nastavime cislo, které udava, v kolika kopiich chceme dokument tisknout.
Volba Kompletovat tiskne opakované cely dokument najednou.
Pokud bychom chtéli tisknout dokument oboustranné, klikneme na tlac¢itko Vlastnosti, otevi'e se nové

okno prislusné k nastavovani parametrl tiskarny, a zde nastavime duplexni tisk. (Pokud tiskarna
duplexni tisk neumoziuje - je moZné nejdrive vytisknout liché a pak sudé stranky dokumentu)

12 Ukoly k procvic¢ovani
Pro testovani nabytych znalosti je ptripraven nasledujici ikol. Stahnéte si tyto soubory:

o Faktura - startovaci dokument
e Faktura - vysledny dokument

e Postup prace

Otevrete soubor Postup prace a postupujte podle navodu.

Pokud si nevite rady, podivejte se na Videotutorial ukolu gmejte strpeni - diouho se stahuje)

Dalsi ukoly:
Vytvorte nasledujici dokumenty:
1. Dochazka studenta

2. Kalendar 2010
3. Osobni rozpocet

13 Souhrn

V tomto modulu jsme se seznamili se zakladni obsluhou aplikace pro tvorbu tabulkovych dokumenti.
V zavérecném prikladu jsme si nabyté znalosti ovérili a upevnili.

14 Informacni zdroje

e http://office.microsoft.com

e Walkenbach J.: Microsoft Office Excel 2007 Grafy. Computer Press

e Walkenbach J.: 222 tipi a trikd pro Microsoft Office Excel 2007. Computer Press
e Pecinovsky ].: Microsoft Office Excel 2007 Hotova reSeni. Computer
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http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/Faktura-start.xls
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/Faktura-final-2007.xls
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/Postup_EXCEL.pdf
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/video/EXCEL_priklad_demo_skin.swf
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/dochazka_studenta.xls
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/kalendar.xls
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/osobni_rozpocet.xls
http://office.microsoft.com/

MODUL: Microsoft Office - EXCEL 2003 - basic

V tomto modulu se naucite provadét zakladni operace s aplikaci EXCEL 2003 z baliku Microsoft Office
2003.
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1 Uvod

- n OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME

o sl MINISTERSTVO VNITRA
f ':‘".)s“ky ﬁ LIDSKE'ZDROJE CESKE REPUBLIKY‘ VASI BUDOUCNOST
- fond v CR  EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzdélavani urednikli a zaméstnanct verejné spravy,
metodikt a Skolitelti a politikli v oblasti zavadéni eGovernmentu do verejné spravy,

reg. & CZ.1.04/4.1.00/38.00001

Aplikace EXCEL 2003 je soucasti vétsiho celku, baliku Microsoft Office 2003, ve které jsou soustiredény
kancelarské aplikace pro tvorbu textu, tabulek, prezentaci, databazi, emaild.

Aplikace EXCEL 2003 je pocitacovy program, tabulkovy kalkulator, ktery umoZnuje vytvaret
dokumenty v elektronické podobé. Umoznuje formatovat jednotlivé bunky, skupinu bunék, stranky,
nebo celého dokumentu. Lze vkladat vypoctové vzorce, matematické rovnice, grafy, obrazky, symboly
atd.

S pomoci aplikace EXCEL 2003 lze zautomatizovat nékteré rutinni postupy a zjednodusit si tak praci.

2 Spusténi Excelu
Aplikaci lze spustit nékolika zpiisoby:
1. Pomoci menu Start — Programy —Microsoft Office — Microsoft Office Excel 2003

2. Pomoci panelu rychlého spusténi
3. Pomoci zastupce na ploSe
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2.1 Pomoci menu Start - Programy - Microsoft Office - Microsoft Office Excel

2003

28 Internet
. Irkernet Explorer

& E-mail
=] Microsoft Office Outlook
.i Microsaft Office Word 2003

{ @ Prohlidka systému Windows
XP

ﬁ Priivodce pienesenim
soubord & nastaveni
@ Kalkulaika

Viechny programy B

‘4 Start

2.2 Pomoci panelu rychlého spusténi

22 Start

€D Centrum feseni Hp

W5 Katalog systému Windows

@ Piistup a vychozi nastaveni programé
© windows Update

) s02emL

&) Asus

) Bulkzip

) Cyberlink DVD Sclution
T EsET

) GameFace Messenger
) Hewlett-Packard

o w

@ Hy

B Microsoft Office
@ Nero

@ Po spusténi
&) Prisiusenstyi
) Realtek Sound Manager
Adobe Reader 9

@ Internet Explorer

5 Outlook Express

oo Vzdalens pomoc

(&) windows Media Player
4 Windows Messenger
S Windows Movie Maker

m Odhlask @ ['-.v':.-'pr wout politad

Dorufend posta - Mic,..,

B3 Microsoft Office Excel 2003
|5] Microsoft Office Outlook 204

I Nastroje sady Microsoft OFfice

@ Microsoft Office PowerPainy

Aplkace Microsoft Office Excel umoZfiuje provadét vipotty,
analyzovat informace a spravovat seznamy v tabulkach nebo
webove stranky,

[ Microsoft Office word 2003

Microsoft Office Publisher 2003

Microsoft Office Excel 2003
Aplikace Microsoft Office Excel umoZfiuje provadét vypocty, analyzovat informace

~Be s

2.3 Pomoci zastupce na plose

3 Ukonceni Excelu

Aplikaci Ize nékolika zptsoby také ukoncit:

a spravovat seznamy v tabulkach nebo webové stranky.
Dorutend posta - Mic...

Microsoft
Office Excel
2003

S



1. Pomoci menu Soubor — Konec
2. Pomoci tlac¢itka aplikace Zavrit

3.1 Pomoci menu Soubor — Konec

E3 Microsoft Excel - Sesit1

(2] Soubor | Upravy  Zobrazk  Wiodit

Format  Mastroje
Chrl+N
Cerl+O

Novy. ..
Otevilt...
Zaviit

Data Okno Népovéda

b8 = 202w o -of

3 o o b %) 5

Ulozit

UloZit jako...

Ulozit jako webovou stranku...
UloZit prostor ...

Ctri+S

Hledani soubor ...

MNépovéda -zadefte dotaz = . @ X

S e S|

Nahed webové strénky
Vahledstranky..
Oblast tisku »
Nihed

Tisk... Ctrl+P

Odeslat >

Ylastnosti

1 X:\ODE (Ing. Sihové)\Seznam ucastniku kurzu 2010

2 ...\Celkowy seznam akreditovanych lektorti 2 8.3.2...
3 X:\ODE (Ing. 3i...\seznam Skolteld a egon manageru
4 %:\ODE {Ing. Siho...\akredkace lekkor(s biezen 2010

] Konec
LISTL S L5005t/

3]

[<

123

Mépoedda —2edepe dotaz ~ o @ X

4 Napovéda

Napovéda systému pomaha jak zacatecnikim, tak i zkuSenéjSim uzivatelim v situacich, kdy hledaji
funkcionalitu, kterou bézZné nepouzivaji, nebo si nevi rady s néjakym problémem. Napovéda je on-line,
tudiz se reSeni vyhledavaji na serverech spole¢nosti Microsoft.

Napovédu lIze spustit:

1. Stiskem klavesy F1

—_



2. Klikem na ikonku napovédy
3. Pomoci formulare "Napovéda - zadejte dotaz"

Mapoveéda —zadejte dotaz v o & X

v & - A Napoveda pro Microsoft ExceII

5 Vzhled a popis pracovniho prostredi

Pracovni prostiedi je rozdéleno do nékolika pracovnich paneli. Tyto panely umoZziuji snadnéjsi

a pohodlnéjsi praci s dokumentem, jednoduse a logicky organizuji funkce a nastroje, které k sobé
patri.

Ve

Panel Format J

s_ms vwvlnlns%ﬁﬁéﬁ%;”uiﬁﬁi_
Al - A~
A B

L . Zahlavi sloupcu ]

] T e e A [ <7 7 ) (B

T kédekl vzoréd I

[ Vertikalni posuvnik

|
Zahlavi radku ] ;
Pracovni plocha
201 e :
g L'Vseznam lista sesitu | | Horizontalni posuvm\er
l«: » m\List {usty [ List3 / | > |v
Lot L 123

1. Panel nabidek

Panel nabidek ptedstavuje zakladni nabidku aplikace. Sdruzuje veskeré funkce a postupy, které
miiZeme pti tvorbé obsahu dokumentu vyuzivat.
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2. Panel Standardni a Panel format
Panel Standardni a Panel format patii do jednoho souhrnného panelu, panelu Nastrojt. Tento
panel obsahuje ikony pro pristup k funkcim, které jsou pouzivany z nejvétSi Castipro
formatovani textu bunék.

3. Zahlavi radka a sloupci
Zahlavi radkd a sloupcli Ciselné a pismenné indikuji a zobrazuji aktualni adresu kurzoru
(aktivni bunku). Pomoci kontextového menu (menu vyvolané pravym tlacitkem mysi) mizeme
souhrnné pracovat s celym radkem, popripadé sloupcem.

4. Radek vzorcti
Radek vzorcii zobrazuje skuteény obsah buriky (tdaj, vzorec).

5. Seznam listu seSitu
Seznam listl seSitu zobrazuje v pasu vSechny listy daného seSitu v poradi, v jakém byly
vytvoreny, pfipadné v poradi, které jsme si sami urcili. K prochazeni 1ze pouzit piislusné ikony
se Sipkami.

6. Vertikalni a horizontalni posuvnik

Vertikalni a horizontalni posuvnik slouZi pro posun pracovni plochy ve sméru vodorovném a
svislém.

6 Doporucena nastaveni aplikace

Pro ptijemnéjsi praci s aplikaci je dobré si nastavit vzhled okna aplikace a pozici paneld tak, jak je nam
piijemné, jak nam vyhovuje, popfipadé jak jsme zvykli z jinych podobnych programi. Nasledujici
doporuceni je pouze jedno mozné jak si vylepsit a zptijemnit pracovni prostredi.

1. Zobrazovat kompletni nabidky hlavniho menu

V menu Nastroje — Vlastni zaskrtneme volbu VZdy zobrazovat uplné nabidky

Vlastni @@

| Panely nastrojli | Piikazy | MoZnosti L

Individualni nabidky a panely nastrojd

andardni a Format ve dvou Fadach

razovat uplné nabidky:

ETiabidky s kratkym zpozdénim

[ Obnovit Udaje o pouZivani nabidek a paneld nastroji ]

Jiné
[ velké ikony
Seznam nazvl pisem zobrazovat v daném pismu
Zobrazovat ndzvy tlacditek na panelech nastrojd
[[] 5 nézvy tlatitek zobrazovat i Kldvesové zkratky

Animace nabidek: | (¥ychozi nastaveni systému) v

[K[évesnice“.] [ Zavrit ]
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2. Umistit panely nastroja Standardni a Format ve dvou iradach

V menu Nastroje — Vlastnizaskrtneme volbu Umistit panely nastroji Standardni
a Format ve dvou radach

Vlastni

Panely nastrojll | Prikazy ‘ MoZnosti l

| Individuslni pahidky apanekndsteii

Unnistit panely nastroji Standardni a Format ve dvou Fadach
[Cvzdy zobrazov ?
Zobrazovat Uplné nabidky s kratkym zpoZdénim

[ Obnovit Udaje o pouZivani nabidek a paneld nastrojd ]

Jiné
[] velké ikony
Seznam nézvi pisem zobrazovat v daném pismu
Zobrazovat nazvy tladitek na panelech néstrojd
[] 5 ndzvy Hatitek zobrazovat i kidvesové zkratky

Animace nabidek: ?(Wchozi nastaveni systému) W ‘

[Klévesnice...] L Zavrit ]

Videotutorial k této kapitole

7 Pojmy a definice

Pojem Definice
Sesit soubor aplikace EXCEL
List c¢ast sesitu
Burnka nejmensi element listu

Aktivni butika butika, na které je kurzor, obsah burky je zobrazen v fadku vzorct

8 Prace se sesitem
8.1 Vkladani

Vkladani dat do bunky

Data mtzeme vkladat pouze do aktivni buniky, popripadé do aktivnich bunék (oblast).
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http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel%202003/Video/zakladni_nastaveni/zakladni_nastaveni_excel2003_demo_skin.swf

Editaci buriky zahajime:
o Klavesou F2
e Poklepanim do radku vzorct

e Poklepanim do burky, kterou chceme upravit

Po vloZeni textu stiskem klavesy ENTER potvrdime vloZeni. Pokud mame oznacenou oblast, vloZime
stejny text do celé oblasti pomoci klavesové zkratky CTRL + ENTER.

VloZeni nové radky do listu

¢ Pomoci kontextového menu

1. Klikneme do zahlavi fadku pravym tlacitkem mysi
2. Zkontextového menu potvrdime volbu Vlozit buniky

I Ad v ﬁr
1
2
3
5| & | vyjmout
6 —ﬁ Kopirovat
; :j},—; VloZit
g YloZit jinak...
1 O ozt burtky
12| Odstranit
13 Yymazat obsah
1ﬂ 7 Formét bungk...
1E VyEka Fadku...
17 Skryt
15 | Zobrazit
onl

¢ Pomoci menu

1. Oznacime radek, nad ktery chceme novy radek vlozit
2. V menu Vlozit potvrdime volbu Radek

B3 Microsoft Excel - Sesit1
@J Soubor Upravy Zobrazit | Viodit | Formét  Méstroje Data  Okno

AR V= B T e A |8 >
: Avial w10 =] Radek | it

Ad = A Sloupec

S T st I
1 EB Graf...
g Symbol...
Konec stranky

g Je Funkee..
7| Nazev >
a8 _J Komentaf
190 | Obrézek »
1| 272 Diagram
12 Obiskt ..
13

14 W, Hypertextovy odkaz... Chr+K




VloZeni nového sloupce do listu

¢ Pomoci kontextového menu

1. Klikneme do zahlavi sloupce pravym tlac¢itkem mysSi
2. Zkontextového menu potvrdime volbu Vlozit bunky

¢ Pomoci menu

£ Microsoft Excel - Sesit1

'EJ Soubor l:lprgw' Zobrazit WloZit Formdt Nastroje Data  Okno

S H BRIV E 8B S0 C o8

; Avial 10 »|B I U|=E==4|88 % 0
A B € : =

1] % Yyjmout

| 2 | 53| Kopirovat

i‘ ﬁﬂ,; Yiosit

|5 | - WloZit jinak...

'%‘ Viozit burky

8 | Odstranit

z | Wymazat obsah

% ﬁ‘ Format bungk...

_1_2_ Sitka sloupce....

_:_i_ skt

‘E‘ ! Zobrazit

1R | I

1. Oznacime sloupec, pred ktery chceme novy sloupec vloZit
2. V menu VloZit potvrdime volbu Sloupec

£1 Microsoft Excel - Sesit1

@]goubor ‘_!'Jbrg_vy Zobrazit | VioZit | Format Nastroje Data  Okno M3
R - e . ‘ Buriky
HRR=RE RS TR= NS A I R |2 =
; Arial 7,10 ] M Radek o 000 *
D1 = B | , Sloupec
& = B | List

; @ Graf...

3| Symbol...

4 Konec stranky

g ‘ fe  FEunkee...

7 Mazev >

8 4 KomentaF

9 |

10] Obrazek »

1] ¢.% Diagram

12| Obiekt...

13 | ol ;

14 : Qg Hypertextovy odkaz... Ctrl+K

15 | I

1=
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VlozZeni nového listu do sesitu

Mame nékolik moznosti:

1. Pomoci kontextového menu seznamu listd

1Z

VioZit...

Qdstranit
Prejmenovat
Presunout nebo zkopirovat...

Vybrat viechny listy

Barva karty...
=]
QJ Zobrazit kad

2. Pomoci klavesové zkratky Shift + F11
3. Pomoci menu

B3 Microsoft Excel - Segit1

i) soubor Upravy Zobrazt | Vo | Formst  Wéstroje  Data  Okno
Dadalaialzl e r
: Arial v 10 | | Radek .
C10 P = ﬂ | | Sloupec =
| A | B |l ust I
‘- ; @?i Graf ...
3 Symbol...
| 4 Konec stranky
| 5 A
(6 S Funkee...
| 7 ' ' Nazev N
g _]‘l Komentar
! 5 ] Obrazek
, 10 l ‘ raze >
| 11 | _ _ &e ’ Diagram
|~ Obiek...
| 13 g |
| 14 %. Hypertextovy odkaz... Ctrl+K
| 1 ' '

8.2 Odstranovani
Odstranéni dat z bunky

Data mlzZeme odstranit pouze z aktivni bunky, popripadé z aktivnich bunék (oblast).

e Klavesou Delete (vymaZe se pouze obsah, formdtovdni ziistdvd)
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Odstranéni radku z listu

¢ Pomoci kontextového menu

1. Klikneme na zahlavi radku pravym tlac¢itkem mysi
2. Z kontextového menu potvrdime volbu Odstranit

o]

||a--\.| 'r\-l -

m

&
23

Wwirmout
kopitoyvat
WloFi

YWloZik jinak. ..

WloZit busksy

Odstranit

Yymazak obsah

Eormak bunék...
Wyika Fadku. .
Shryt

Zobrazit

Y [ [ Y [ N N N

¢ Pomoci menu

1. Klikneme do zahlavi radku

2. Vmenu Upravy potvrdime volbu Odstranit

Microsoft Excel - Sesit1

@_] Soubor | Uprawy | Zobrazit  Wodt  Format  Nastroje  Data
i Arial ) Zpék: Wymazat Chrl+E = !
] U Opakovat: Yymazat Chelvy [
A | B vyimout Chri+ E
53 Kopirovat Chrl+C
|28 schranka sady Office...
[ wlodi Chel+y
VioZit jinak...

Jnlml=======]=]== _

WoZit jako hypertextowy odkaz

Yyplnit

‘Wymazat

Cdstranit

Cdstranit list

Pfesunout nebo zkopiravat list...

Majit. .. Chrl+F
Mahradit... Chrl+H
Pejit na... Chrl+G
Propajeni...

ekt
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Odstranéni sloupce z listu

¢ Pomoci kontextového menu

1. Klikneme na zahlavi sloupce pravym tlac¢itkem mysi
2. Z kontextového menu potvrdime volbu Odstranit

¢ Pomoci menu

E3 Microsoft Excel - Sesit1

B soubor  Uprawy  Zobrazt  VioZk  Formét
: Arial ~10 ~| B I U |Z
B1 hd pi3
A i
1 4| Wyimaut
% =8 Kopirowat
4 135 WlnZit
] wioZit finak...
5 wloZit burik:
= nZit buriky
a8 Odstranit
i Wymazat obsah
10
1 5 Formét bunék...
12 Sitka sloupre...
13 Sheyt
|14 ] -
15 Zaobrazit
1 I

1. Oznacime sloupec, ktery chceme odstranit
2. Vmenu Upravy potvrdime volbu Odstranit

E3 Microsoft Excel - Segit1

@_1 Soubor W‘ fobrazit  YloZit  Formak  Mastroje |
! arial =) Zpét: Vymazak Chrl+Z = a
BE1 3| Cpakowat: Yymazat Chrl-Y
AL yimout Chrlx E
=8 Kopirovat ChrlH-C
.:r‘n Schranka sady Office. .
[ Vot Chrl+Y
YIoZit jinak. ..

J
2

ralra| === === =] =] ==

YloZit jako hvpertextoyy odkaz

Wypinit

\wmazak

COdstranit

Cdstranit: lisk

PFesunout nebao zkopirawat lisk .

Maiit. .. Ctrl+F
Mahradit... ChrHH
Prejit na... Chrl+
Fropojeni...

Cbjekk

49



Odstranéni listu ze sesitu

¢ Pomoci kontextového menu

1. Klikneme pravym tlacitkem na list, ktery chceme odstranit
2. Z kontextového menu potvrdime volbu Odstranit

40

j; Wladit...

43 Odstranit

44 Prejmenonat

& Pt k nebo zkopi L
TS fesunout nebo zkopirovat...
A7 Yybrak wiechmy lisky

4 Barva karky ...

49

=1 Q,,J Zobrazit kad

M4 My Listl '}.\L L] WP A e

¢ Pomoci menu

1. Klikneme levym tlac¢itkem mysi na list, ktery chceme odstranit
2. Vmenu Upravy potvrdime volbu Odstranit list

E3 Microsoft Excel - Segit1
E‘_W Soubor | Oprawy | Zobrazit  WloEt  Format  Mastroje

: Arial Melze wait zpét Chrl4-2 =
A1 L3 Opakovat: Yot lisk Chrl+
A L% vyimout cel+x | E

1 y

5 =8| Kopirowvat Chrl4+C

3 |5k Schranka sady Office. ..

4 B viodt Chrl-+Y

5

B YloZit jinak...

7 WloZit jako hvpertextowy odkaz

3 Yy plnit 3

10 \wmazak [

11 Odstranit. ..

12

e | odstranit list

14 Presunout nebo zkopirovat list ...

12 i = Chrl4+F

17 Mahradit ... Ckrl4+H

18 Ffeiit na... CErl+i5

18 Propajeni

20 -

ok Objekk




8.3 Pohyb po sesitu

Pohyb po seSitu je moZny kurzorovymi Sipkami a klavesovymi zkratkami nebo pomoci mysi. Pouziti
mysSi je snadnéjsi a jednodussi. Staci umistit kurzor na poZadované misto a stisknout levé tlacitko
mysSi. Pokud bychom chtéli pouzivat klavesnici pro pohyb po seSitu, pouzivime nékterou
z nasledujicich kombinaci.

Klavesova zkratka Pohyb
—,— o jednu bunku doleva nebo doprava
1,1 o jeden radek nahoru nebo dolti
PageUp, PageDown o jednu stranku nahoru nebo dolt
Ctrl + «—, — na konec, zac¢atek radku
Ctrl+ 1, | na konec nebo zacatek sloupce
Home presun kurzoru na zacatek radku
Ctrl + Home presun kurzoru na buniku Al

Ctrl + PageUp, PageDown piesun mezi listy seSitu

8.4 Aktivni bunka

AKktivni burika je burnka, na které je umistén kurzor. Burka je jednoznac¢né urcena svoji adresou, resp.
svou pozici v listu. Naptiklad buiika B3 lezi na prasecika sloupce B a fadku 3.

Microsoft Excel - Segit1

] Soubor  Opravy  Zobrazit  viodi
: Arial -0 - | B I

T e (L R —
H

8.5 Oblast

Oblast - je skupina bunék, které jsou aktivni ve stejném okamziku. Vybér oblasti je jedna

vvvvvv

nasledujicich kapitol. Oblasti délime na dva zakladni typy:

1. Souvisla oblast
2. Nesouvisla oblast
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1. Souvisla oblast

Souvisla oblast je skupina aktivnich bunék, které tvori ucelenou obdélnikovou skupinu. Takovouto
oblast mlZeme vytvorit nékolika zplisoby:

1. Tahem mysi z levého horniho do pravého dolniho okraje oblasti

Klikneme do levého horniho okraje oblasti a ndsledné s pridrzenou klavesou SHIFT klikneme
do pravého dolniho rohu oblasti

S pridrzenou klavesou SHIFT pomoci kurzorovych klaves (Sipky)

Vybér celého fadku provedeme kliknutim na ¢islo fadku v jeho zahlavi

Vybér celého sloupce provedeme kliknutim na pismenné oznaceni sloupce v jeho zahlavi

Vybér vsech bunék v listu provedeme kliknutim na priinik zahlavi radkt a sloupci, popripadé
klavesovou zkratkou CTRL + A

Microsoft Excel - Sesit1

@_1 Soubor  Upravy  Zobrazit VoSt Format  Maskro

N

oUW

i Arial ~-10 -| B 7 U |E = =

00O e [ LD RO —

2. Nesouvisla oblast

Nesouvisla oblast je skupina nékolika souvislych oblasti, ktera ale jako celek netvoii souvislou oblast.
Nesouvislou oblast vytvorime pomoci kldvesy CTRL + provedeme oznaceni nékolika souvislych

oblasti.
Microsoft Excel - Sesit1

@_1 Soubor  Cprawy  Zobrazik  WloZik  Format  Méstroje  Data  Okno  ME

- | B3 e g -

! Arial - 10

1
-]
by
=
m
[l
i

E | F |

I
o
-
.

oo 4 (O | e | DD | —
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8.6 Videotutorial

Videopruvodce problematikou této kapitoly

9 Prace s bunkou
9.1 Format bunky

Pred zahajenim formatovani bunky (bunék) musime vymezit oblast bunék, se kterou chceme
pracovat.

Formatovani bunék je zakladni vizualni operace s bunikkami. K vytvoreni kyZeného efektu miizeme
pouzit bud’ Panel Format, nebo vyuzit kontextové menu vyvolané pomoci pravého tlacitka mysi.

9.1.1 Format pisma

Formatovani pisma v butice je velmi jednoduché a intuitivni. VétSina dostupnych moZnosti jsou stejné
jako v aplikaci WORD. Nékteré funguji jako prepinace - zapnout / vypnout.

Aria -0 - B J U |E = =558 0 w058 0 FEE| L DA
Tlacitko Nazev Funkce
Arial -~ Pismo Zméni vzhled pisma
o - Velikost pisma Zméni velikost pisma
B Tucné Oznadi vybrany text tu¢né
ry Kurziva Zobrazi vybrany text kurzivou
u Podtrzeni Podtrhne vybrany text
= Zarovnat text vlevo Zarovna text doleva
= Zarovnat na stred Zarovna text na stred
= Zarovnat text vpravo Zarovna text doprava
Sloucit a zarovnat na Spoji vybrané bunky do jedné a zarovna obsah na
&L stred stred
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Zmensit odsazeni Zmensi okraj mezi ohranicenim a textem v burce

Zvétsit odsazeni Zvétsi okraj mezi ohrani¢enim a textem v bunce

Ohraniceni
Barva vyplné

Barva pisma

9.1.2 Format udaje

Nastavi ohraniceni bunky

Vybarvi pozadi buniky

Zméni barvu textu

Formatovat idaj zobrazeny v buiice miiZeme pomoci panelu Format, nebo pomoci dialogového okna
Format bunék.

Panel Format

Tlacitko

Ya

i

+,0
»00

Nazev

Uéetnicky ¢iselny
format

Styl procent
Styl ¢arky

Pridat desetinné
misto

Odebrat desetinné
misto

Funkce

Umoziuje zvolit alternativni format mény pro vybranou buriku

Zobrazi hodnotu buriky v procentech
Zobrazi hodnotu buriky s pouzitim oddélovace tisict

Zobrazi presnéjsi hodnoty zobrazenim vétsiho poctu
desetinnych mist

Zobrazi méné presné hodnoty zobrazenim mensiho poctu
desetinnych mist

54



Okno Format bunék

Format bunék

Cislo | Zarovnani Fismo Chraniceni Wypli Zamek,

Druh;
[T | Ukt
Cislo
Ména
Uetnicky Bufiky s obecrsm Formatem nemaji 3adny specificky Siselny Format,
Deaburm

Cas
Procenta
Zlormkay
Matematicks
Text
Specialni
Wlastni

[ O ][ Skorno ]

Nejprve zvolime Druh tdaje a nasledné zvolime styl, ktery nam vyhovuje. Napiiklad pro Druh Cislo
mame na vybér nékolik moznosti jak zobrazovat zaporné hodnoty.

Desetinna mista: |2 E

[] odd&lowat 1000 ¢ )

Zaporna disla:

“1234 10
1234, 10
-1234,10
-1234,10

MiZeme nastavit pocCet zobrazovanych desetinnych mist, vizualni oddéleni tisicti a zvyraznéni
zapornych hodnot.

9.2 Vlozeni bunky

Vkladat mtzeme jednotlivé buniky nebo celé oblasti. Pfi vkladani oznacime oblast, do které chceme

nové bunky vlozit a nasledné urc¢ime to, co se stane s bunkami, které se nachazeji v této
oznacené oblasti.
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¢ Vkladani pomoci kontextového menu

1. Klikneme pravym tlacitkem mySi na vybranou oblast.
2. Potvrdime volbu VloZit buriky...

—

G i o<

Wwimout

YloZit

kopitonvat

YloZik jinak...

| YinZit buriky

Cdstranit, .,

Yymazat obsah

YloZit komentaF

Ly b

Eormak bunék...

YWybrak z rozeviracho seznamu...
Fridat kukathko

Wybvofit seznam. ..

Hypertextowy odkaz...

B @

Hledat...

¢ VKkladani pomoci menu

1. Oznacime oblast, do které chceme nové buriky vloZit
2. Vmenu Vlozit potvrdime volbu BuiiKy...

B3 Microsoft Excel - Segit1

o 000 %

[ [

E_Pl Soubor  Uprawy  Zobrazic | Wodi | Formatk  Mastroje Data  Okno M3
i Arial - 10 ,|| Buriky... |
53 - _f,} ﬁédEL(
A | B | Sloupec
List
R
L]
Symbal...

sl —= | —
Hmlml e G M= oo o0 e LD b —

Konec skranky
Furkee...
Mazey

Komenkar

Obrazek
Diagram
Obijekt. ..
Hypertextowy odkaz...

CErlH-k
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Otevre se dialogové okno Vlozit, kde vybereme akci, ktera se provede s aktivnimi butikami.

Viozit ?)X)

YloZit

(3)Posunout buriky vpravo:
() Posunout buriky dolt
O Cely Fadek

() Cely sloupec

[ OK ][ Storno ]

9.3 Odstranéni bunky

Odstranit mizeme jednotlivé builky nebo celé oblasti. Priodstranéni oznacime buiiku nebo
oblast a ur€ime, co se stane s burikkami, které se nachazeji v blizkosti oblasti, ktera bude odstranéna.

e Odstranéni pomoci kontextového menu

1. Klikneme pravym tla¢itkem mysi na oblast, kterou chceme odstranit
2. Potvrdime volbu Odstranit...

E.;#:

Wwimouk

kopitoyat

YloZit

£e i

YWloZik jinak. ..

WloZik burksy...

| Odstranit. .

Yymazak obsah

YWloZik komentaF

A

0 Format bunik.
Wybrat z rozeviracho seznamu. ..
Pridat kukatko
YWybvorit seznam. ..

g_j Hypertextovy odkaz. ..

ii Hledat...

e Odstranéni pomoci menu

1. Oznacime oblast bunék, kterou chceme odstranit
2. Vmenu Upravy potvrdime volbu Odstranit...



E3 Microsoft Excel - Sesit1
:E] soubor | Uprawy | Zobrazik  WioEt  Formét  Wéstroje

: Arial £} | Zpét: Lupa... Chrl+Z =g
B3 Melze opakoyat el
A | B vyimout ey E

=8 Kopirowat Chrl4C

5 schranka sady Office...

R viosit ey
WiaZit jinak...

WioZit jako bhvpertextowy odkaz

Wyplnit 3
Wyrnazat 3
| Odskranit, ..

Odskr anit lisk

Presunout nebo zkopirowvat list. .

# | Mait. .. ChrF
Mahradit ... Chrl+H
Prejit na. .. Chrl+ia
Propojeni...

Ohijekr

BT T ) (N N R R D DRI R U D PR Y .

Otevre se dialogové okno Odstranit, kde vybereme akci, ktera se provede s okolnimi buiikami.

Odstranit

QOdstranit

(3)iPosunout burky vievo:

() Posunout bufiky nahoru
() Cely Fadek
() Cely sloupec

[_ OK J[ Storno ]

9.4 Kopirovani bunék
Kopirovani s vyuzitim Schranky

1. Oznacit oblast, kterou chceme kopirovat.

2. Oznacenou oblast zkopirujeme do schranky pomoci ikony [P Kopirovat na panelu
Standardni.
3. Kurzor umistime do mista, kam chceme oblast umistit, respektive jeji levy horni roh. Obsah

schranky vlozime pomoci ikony 557 Viozit.



Kopirovani pomoci mysi

Oznacime oblast, kterou chceme kopirovat. Oznacenou oblast uchopime mysi za horni levy roh
a pretdhneme ji s pridrzenou klavesou CTRL na poZadované misto, kde levé tlacitko mysi uvolnime.

9.5 Presun bunky
Presun s vyuZitim Schranky

1. Oznacit oblast, kterou chceme presunout.
d

Oznacenou oblast vloZzime do schranky pomoci ikony .22 Vyjmout na panelu Standardni.
3. Kurzor umistime do mista, kam chceme oblast umistit, respektive jeji levy horni roh. Obsah

N

schranky vlozime pomoci ikony 557 Viozit.

Presun pomoci mysi

Oznacime oblast, kterou chceme presunout. Oznacenou oblast uchopime mysi za horni levy roh
a pretdhneme ji na poZadované misto, kde levé tlac¢itko mySi uvolnime.

9.6 Kopirovani formatu

Mizeme také kopirovat kompletni format bunék, abychom nemuseli pro kazdou burku jednotlivé

J

nastavovat vSechny formatovaci vlastnosti. Kopii formatu provedeme ikonou = Kopirovat format
na panelu Standardni.

Postup kopirovani formatu:
1. Oznalime bunku, jejiZ format chceme kopirovat

2. Klikneme na ikonu Kopirovat format
3. Klikneme na bunku, na kterou chceme formatovani aplikovat.

9.7 Zména rozméru bunky

Rozméry buiiky se automaticky urcuji rozmérem radku a sloupce, ve kterych se nachazi. Jejich
velikost Ize nastavovat:

1. pomoci posuvniku ru¢né

Najedeme kurzorem mysi na rozhrani zahlavi sloupcti nebo radki a stiskneme levé tlacitko
mysSi a drZzime. Pohybem mysSi se méni rozmér sloupce nebo radku.
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A B C A B +C

2. vkladat ¢iselné hodnoty rozmért s presnosti 2 desetinna mista

Klikneme pravym tlac¢itkem mysSi do zahlavi sloupce nebo fadku a z kontextového menu
potvrdime volbu Sifka sloupce... nebo Vyska radku.. Otevie se nové okno, kam zadame
presny rozmer.

Vyska fadku

wikatscke: B |

I OK ][ Storno ]

9.8 Videotutorial

Videopruvodce problematikou této kapitoly - 1.dil

Videopruvodce problematikou této kapitoly - 2.dil

10 Prace se soubory

10.1 ZalozZeni nového sesitu

|

Novy prazdny sesit zakladame pomoci ikony = Novy na panelu Standardni, nebo pomoci menu
Soubor — Novy

E3 Microsoft Excel - Segit1
@_] Soubor | Oprawy  Zobrazit  Wlodit  Formdt  Mastroje  [Data Chn

Blowe. .. kiR W | |

Okewviit... ChrlH-O @ o,

Zavfit

UloZit Chrl+5 F

UlaZit jaka...

UloZit jako webowvou stranku. ..

=
-

UloZit prostor ...

T | b —

[=f. 1%
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V postrannim panelu klineme na volbu Prazdny sesit.

! Nowvy seiit v X
A
Mowy
_] Prézdny sedit
(] Z existujicho sesitu...
Sablony
Hledat online:

D}a Sablony na webu Office Online
] v mém poditadi...
[& Ma mych webovych serverech. ..

Timto vznikne novy prazdny sesSit. Novy seSit mizeme také zalozit na Sabloné, ktera jiZz obsahuje
formatované bunky, preddefinovany vzhled a podobné dpravy. Sablony mame v pocitaci, nebo je lze
stahnout z WWW stranek spolec¢nosti Microsoft.

10.2 UloZeni sesSitu

Soubor ukladdame pomoci ikony el Ulozit nebo pomoci menu Soubor — UloZit

E3 Microsoft Excel - Sesit1

@_1 Soubor | Uprawy Zobrazik  WloZit Formdt  Mastroje  Data  Okno  ME

B e Chrl+h | - |8 3
: L Otewiit..., Chrl+0 €3 oy g
E— Zavit -

= Chrl+5 F

UlaZit jaka...

ag Ulodit jako webovou skranky...

UloZit proskor ...

on o "
Q, Hledani soubord, .,

Mahled webowé stranky

00| =~ |30 | | b | LD | RO —

UsklaA ke Sl

Pokud soubor ukladdme poprvé, otevice se dialogové okno UloZit jako. V dialogovém okné zvolime
slozku, kam chceme seSit umistit a co je dtlezité, musime také nastavit typ souboru. Implicitné se
soubor uklada jako typ .xls.
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Ulozit jako

UloZit do: 1 () Dokumenty b7 }
B Posledni () Czech POINT [C)Pracovni sedity
*dokumenty | |5 cop konverze - captivate |-)PSPad editor

(@ Plocha ‘{j Dréahy eLearning l;) Usc

| |lc)Egon - manaZefi 1 ¢p - ELEY

) Dokumenty | |(2)eGONK - flash Elel - 1 2009

——— |CDELEY £21]plan nephitomnosti zamistnancti - ODE

§ oo 8 Filmy &) 3koleni 1SDS - BeneZov 2009

pocitad =
s ié Hudba l"lfJTajemnl'ci + manazefi

‘a Mista v siti C)15Ds
[y Kontakky
[ kurzy OFFICE IMS
() letacky
(C)My Adobe Captivate Projects
[C2My Practice Files
'{jﬂobrézky
[2) OFFICE ELEY
[Cy0H
[C2)OPEM Seminafe

Nézev souboru: ‘Se§it1

5|

Typ souboru:

‘SeEit aplikace Excel

o]

Ulozit

][ Storno ],/1,.

10.3 Otevreni sesSitu

]

Existujici soubor otevieme pres ikonu
Otevrit...

E3 Microsoft Excel - Sesit1

Otevrit na panelu Standardni nebo pies menu Soubor —

@I_] Soubor | Dprawy  Zobrazit  Woft  Formdt  Mastroje Data €

J ot CErl+R e -

:hﬁ Ctevit, .. Chrlo |E§

B Zavfit ——
[ Ulosit Chrl+3 j

J Uloit jako...

E aful ek dake wehasenn chednko

Otevie se dialogové okno, kde v adresarové strukture pevného disku
a v ném dany soubor a potvrdime tlacitkem Otevrit.

pocitace najdeme adresar
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Otevrit

[Z)My Adobe Captivate Projects
)My Practice Files

@ Obrazky

() OFFICE ELEY

[C0H

() OPEN Seminre

Oblast hledani: [13 Dokumenty
B Posledni () Czech POINT () Pracovni sesity
dokumenty | |7 c2p konverze - captivate [C)PSPad editor
(@ Plocha hj Drahy eLearning h;’) 0sc
— | lE)Egon - manageti B ¢p - ELEY
) Dokumenty | |2)eGONK - flash i
— | IE)ELEY @Plén nepritomnosti zaméstnancd - ODE
i ;ﬁg‘ge ™ Filmy ) 3koleni 1SDS - Benesov 2009
5 @ Hudba € tabulka_cela
SdMistavsti | [T1505 3 Tajemnici + manaZehi
() Kontakky &202 Postup phi tvorbé kédd
[3kurzy OFFICE IMS
) letacky

MNazev souboru:

Soubory typu: |
1

Vsechny soubory aplikace Excel

I Otevit v][ Storno

10.4 Videotutorial

Videopruvodce problematikou této kapitoly

11 Jednoduché vypocty

11.1 Adresa bunky

Adresa burky je jedine¢ny identifikator kazdé buriky listu, seSitu.

Relativni adresa

Relativni adresa je adresa ve tvaru sloupeciddek. Napriklad C3 odkazuje na bunku ve sloupci C na

radku cislo 3. Pri kopirovani butiky takto napsand adresa reaguje automaticky na polohu bunky
(prizptsobuje se).

Absolutni adresa

Absolutni adresy jsou adresy, které obsahuji znak(y) $ (dolar). Tento symbol zaruci, Ze pfii
kopirovani zlistavaji odkazy ukotveny a neméni se.
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Adresa oblasti bunék

Oblast bunék se vymezuje zapisem ve tvaru HorniLevyRoh:DolniPravyRoh. Napriklad zapis A1:D4
vymezuje souvislou obdélnikovou oblast, jejiz horni levy roh urcuje burika A1l a dolni pravy roh burika

D4.

Pfi vkladan{ adresy do fadku vzorci = & se automaticky zapisuje relativni adresa. Pomoci
klavesy F4 se adresa zméni na absolutni podle potieby.

11.21kona Soucet

Ikona &

” Soucet se nachazi na panelu Standardni.

Pomoci této funkce miizeme vkladat do buriky zdkladni vzorce, které pouZzivaji hodnoty jinych bunék
k urceni hodnoty vlastni. Mezi zakladni funkce paii Soucet, Primér, Pocty, Maximum, Minimum.

-

v R et o A 1 e

&= <[4l &t 100% - @]

._-__!E LT Soucet - Iy - & - H

Primér

Pocet | J |

Nazev
Soucet
Primeér
Pocty
Maximum

Minimum

Maximum

Minimum

Dalzi funkce...

Funkce
Vrati soucet vSech cisel v oblasti bunék
Vrati aritmeticky primér argumentt
Vrati pocet bunék v oblasti
Vrati maximalni hodnotu z mnoziny hodnot

Vrati minimalni hodnotu z mnoZiny hodnot

Dalsi funkce Otevie dialogové okno VloZit funkci

11.3 VKkladani vzorcii pomoci priivodce

Privodce vzorcil je pomocnik pro vkladani vzorctl. Krok po kroku nas provede vloZenim vzorce bez
nutnosti se orientovat v fadce vzorct.
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Priivodce spustime kliknutim na ikonu Vlozit funkci - &

Otevre se dialogové okno VloZit funkci, kde je ovladani intuitivni a velmi jednoduché.

Vlozit funkci

— P

is n: do

vané cinnosti a potom klepnéte na Preijit

\wbrat kategorii: l MNaposledy pouzité v ‘

\ybrat funkei:

\PROCISTIT
KDYZ
'HLEDAT .
| CONCATENATE — |
(CAsT ‘
[SUMA_ k|
YYHLEDATY{...)

Vvhleda pozadovanou hodnotu v matici nebo v oblasti obsahujici jeden Fadek nebo
jeden sloupec. Funkce je poskytnuta k zajisténi zpétné kompatibility.

Népovéda k této Funkei [ ok |[ stamo |

Funkce jsou rozdélené do kategorii tak, jak k sobé logicky patti. Napriklad funkce Finan¢ni, Text,
Datum a ¢as, Vyhledavaci, ...

11.4 VKkladani vzorct rucné

Vkladani vzorcli ru¢né je pro zacatecniky trochu obtiznéjsi, ale jakmile si tuto metodu vyzkousite,
zjistite, Ze v nékterych pripadech je mnohem rychlejSi nez pomoci privodce. Jedna se zejména
o klasické matematické operace + (s€itani), - (odc¢itani), * (nasobeni), / (déleni) a jejich kombinace.
Pro spravny vypocet je doporuceno pouZzivat zavorky, jako v klasické aritmetice.

Samoziejmé lze vkladat i obtiZnéjsi vzorce s vyuZitim internich funkci, lze si téZ naprogramovat
funkce vlastni. Toto ale presahuje rdmec zakladniho kurzu.

Priklady ru¢né vkladanych vzori:
Vzorec Ukon
=Al1+E21 secte obsah bunék A1 a E21

= (A1 + B3) * 2 soucet bunék A1l a B3 vynasobi dvéma
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11.5 Videotutorial

Videopruvodce problematikou této kapitoly

12 Tisk
12.1 Kontrola rozloZeni pred tiskem

V nahledu pred tiskem muizeme zkontrolovat, jak bude vysledny list vytiStén tiskarnou na papir.
Vidime finalni podobu seSitu, graft, tabulek.

Nahledové okno spustime pies ikonu 2 Nahled na panelu Standardni nebo pfes menu Soubor —
Nahled.

£ Microsoft Bcel - Sesit2

@ Soubor L:Iprg'.ljr Fobrazit  VloZit Format [N

i3] | Nowy.. Cti+N |2y (3, -
E Ari 5| Oteviit... Ctrl+0 U | =
I Lavrit

Ulozit Ctrl+5 |

=
Ulegit jako...
4y Ulofit jako webovou stranku...

UleZit prostor...

ki_ﬂ:‘

Hledani soubord...

Opravnéni »

Mahled weboveé stranky

Vzhled stranky...

Cblast tisku 3
& Mahled

= Tisk... Ctrl+P

Odeslat 3

Viastnost]

Konec

i J S Ny R i U W JSS: 'y U MY U N QSN N [N Ny QU N QR
o oo = oo | B o o | o[ = | 22| 02| = | @ [ | b e B2 | —

Nasledujici obrazek ukazuje nahledové okno dokumentu:


http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel%202003/Video/vzorce_opr/Excel_4_demo_skin.swf

E3 Microsoft Excel - Se&it1

Dali Predchozi I Lupa ] [ Tisk... I [Uzlied...l [Okraje] lZubrazit konce strének] [ Zawrit ] [I"Iépm-'éda]

Mahled: skranka 12 1 123
—

Tla¢itkem Zavrit okno zavieme.

12.2 Tisk

Tisk dokumentu spustime pomoci ikony & Tisk na panelu Standardni nebo pres menu Soubor —
Tisk nebo klavesovou zkratkou CTRL + P.
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£ Microsoft Bxcel - Sesit?2

@ Soubor l:iprg'.q.r Zobrazit  VleZit Format

i ] MNowy.. Cr+N |2y F
Ej Oteviit... Ctrl+0 H—I
T Laviit o
i Ulodit Ctrles | |
Ulezit jako...
lafy Ulofit jako webovou stranku...

UleZit prostor...

writ]

Hledani soubord...

Opravnéni ]

Mahled webové stranky

Vzhled stranky...

Oblast tisku »
|3 | Nahled
| Tisk.. Ctrl+P
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WVlastnost]
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Dialogové okno Tisk je na nasledujicim obrazku.

Tisk @

Tiskarna

Mazev: Qj PDF Complete vl | Ylastnosti... |
Stav: Medinnd S e
Typ: PDF Complete Converter Najt tiskarnu...

Kde: PDFC
Komentaf: PDF Document Creator

[] Tisk do souboru
Rozsah tisku Kopie
® vie Potet kopi: L ;j
() stranky Od: | $| Do: =
bl lj—lll ll l.! [] kompletovat
O vyber O cely sesit - -
(&) aktivni listy Tabiulks

[] 1gnorovat oblasti tisku

[ OK ][ Storno ]

V casti Tiskarna - Nazev vybereme prislusnou tiskarnu, na které chceme dokument vytisknout.

Rozsah tisku urcuje stranky, které chceme vytisknout. Tisknout - Vybér pouZijeme, pokud budeme
chtit tisknout jen vybranou ¢ast listu.



V Casti Pocet kopii nastavime Cislo, které udava, v kolika kopiich chceme dokument tisknout.
Volba Kompletovat tiskne opakované cely dokument najednou.
Pokud bychom chtéli tisknout dokument oboustranné, klikneme na tlac¢itko Vlastnosti, otevi'e se nové

okno prislusné k nastavovani parametrl tiskarny, a zde nastavime duplexni tisk. (Pokud tiskarna
duplexni tisk neumoziuje - je moZné nejdrive vytisknout liché a pak sudé stranky dokumentu)

13 UKkoly k procvi¢ovani
Pro testovani nabytych znalosti je pripraven nasledujici ukol. Stahnéte si tyto soubory:

e Faktura - startovaci dokument
e Faktura - vyvsledny dokument

e Postup prace

Otevrete soubor Postup prace a postupujte podle navodu.

Pokud si nevite rady, podivejte se na Videotutorial ikolu gmejte strpent - diouho se stahuje)

vs 7

Dalsi ukoly:

Vytvorte nasledujici dokumenty:

1. Dochdazka studenta
2. Kalendar 2010
3. Osobni rozpocet

14 Souhrn

V tomto modulu jsme se seznamili se zakladni obsluhou aplikace pro tvorbu tabulkovych dokumenti.
V zavérecném prikladu jsme si nabyté znalosti ovérili a upevnili.

15 Informacni zdroje

e http://office.microsoft.com
e Broz M.: Microsoft Office Excel 2003 -- Podrobna uzivatelska prirucka, Computer press
e Navratil P.: Excel 2003 pro Skoly, Computer Media

69


http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel%202003/priklad/Faktura-start.xls
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel%202003/priklad/Faktura-final-2003.xls
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel%202003/priklad/Postup_EXCEL_2003(3).pdf
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel%202003/priklad/video/Excel_priklad_demo_skin.swf
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/dochazka_studenta.xls
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/kalendar.xls
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/priklad/osobni_rozpocet.xls
http://office.microsoft.com/

