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Popis prostredi

Tlacitko Office (Office Button) ~ Panel snadné spusténi (Quick Access Toolbar)  Pasy karet (Ribbons)

\_ﬂz\\ﬁ/ Sekitl - Microsoft Excel E=mRch x|

=~
-a Domi ViaZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni @ - = x
= 4 Ccalibri 1 - | ==|5 ||obeery - A 5= Viodit ~ X - A7~

-9 3 |(|B £ U-~||A A |E == R RV ] % odstranit - || [g]- -

Vot &S A |£E £ | %0 £%| = ElFormat- || 2~

Schrinka [ Pismo F] Zarownani Cislo F] Buriky Upravy

ALy~ 5| \ ¥
A \B c D E F G H | —

1 :l

2 Pole ndzvii (Name Box) J .

3 adek vzorcl (Formula Bar)

4

5

6

7

8

9

10

1 Horizontalni a vertikalni rozdéleni 4

12 okna (Split Window)

13

14

15

Mo4b M| Listl /List2 /List3 /%]
ybertedl a stisknéte klavesu Enter nebo zvolte piikaz VloZit.
, =

Listy a jejich ovladani
(Worksheets and Worksheets Buttons) ~ Stavovy rfadek RGzna pracovni Lupa (Zoom)
(Status Bar) zobrazeni (Views)

Pracujeme v tzv. seSitech. Kazdy sesit se sklada z list(, ty pak z jednotlivych fadkd a sloupct. ,Jedno
policko” v sesité se nazyva bunka a kazda burika ma svou adresu. Ta je uvedena v Poli nazva.
Kazdy list ma 16 384 bunék v fadku a 1 048 676 bunék ve sloupci.

Zakladni operace

Oznacovdni a presuny bunék

Bunky se oznacuji tazenim mysi. Staci pridrzet levé tlacitko mysi a tdhnout pozadovanym smérem. Toto
také lze provést s pomoci kldvesnice, a to SHIFT+kurzorové Sipky.

Pro nesouvislé oznacovani bunék nebo oblasti bunék pak CTRL a klikat ¢i oznacovat tazenim.
Pro oznaceni celého fadku je vhodné provést klavesovou kombinaci SHIFT+mezernik, pro oznaceni
sloupce zase CTRL+mezernik.
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PFesun na posledni fadek na listu CTRL+Sipka dold.
Pfesun na posledni sloupec na listu CTRL+Sipka vpravo.
Zpét nahoru CTRL+Sipka nahoru.

Zpét nahoru do buriky A0 pomoci CTRL+Home.

Sitka sloupcii, vyska Fadki

v vivasin NVAIVATIIE JuuTIng

20 4

Sitku sloupct a vysku Fadkd zménite pretaienim za prechodové

=[] Cotibr "1t - A A = = misto mezi sloupcem nebo fadkem. Pro optimalizaci Sitky nebo
Viazic } B Z U- = -|&-A- =z vyskyvidi obsahu lze na pfechodové misto provést dvojklik.
Schranka ™~ Pismo s
| N1 - |
l A B ﬂ C D E
“ Pfesnou vysku fadku nebo Sitku sloupce lze provést kliknutim
2 [snasoupce el pravého tlacitka myi na zahlavi Fadku nebo sloupce (na &islo Fadku
2 Sa sloupce: nebo pismeno sloupce) a nasledné vybrat prikaz Vyska radku, resp.
: [ —— Sitka sloupce.
7
8

Pridavani, odebirani Fadki a sloupci

Radky se vidy vkladaji nad pozici aktudlni buriky, sloupce zase

7 o j E > nalevo do pozice aktudlni buriky. Lze to provést i klavesovou
¥ = 1 3] zkratkou CTRL+Plus, pro odstranéni zase CTRL+Minus.
DSfy"(Y | Viozit | Odstranit] Format 2 Jind moZnost je pres mistni nabidku v zahlavi radku nebo sloupce,
unky - ¥ 2 ~: s v v o .y v v v,
4 . - . pfipadné na karté Dom(, ve skupiné Burky, pfikazy Vlozit a
G| Yioit buniky... Odstranit.
T+&  Vlozit fadky listu
N %' Vioiit sloupce listu
Prdce s listy
Vioiit... Mezi listy se lze pFepinat v pravé dolni ¢asti
Qdstranit obrazovky. Listy lze dvojklikem na nazev
Prejmenovat N v . Ny v v/ .
e B;wm:h:- = pfejmenovat, pfipadné pravou mysi na nazvu

&J  Zobrazit kéd
&y Zamknout list...

prebarvit pres prikaz Barva Karty.

Barva karty 4
Sknjt Standardni barvy
L ] EEEEN
Vybrat viechny listy Bez barvy
Listl | _List s eewmr—es I
=] i3 Dalsi barvy... y
= -
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13 Listy lze také pridavat.
14 Bud's pomoci uvedené ikony, nebo SHIFT+F11.

15 /

t 4 » M| Listl List2 - List3 ¥

List Ize uchopenim za jeho ndzev presunout (taZzenim), pfipadné s pridrzenou kldvesou CTRL vytvofit jeho
identickou kopii. Pocet listll je omezen pouze velikosti dostupné paméti RAM.

Ukladdni do souboru a prdce se soubory

Format ukladani dat je uveden s koncovkou XLSX. Format XLSX je xml formdat komprimovany zipem, pro

béZného uZivatele Excelu je ale primarni vyhodou jeho automaticka komprimace.

Tento typ souboru je samoziejmé mozné ulozit jako format xls, popt. do pdf, xps nebo Sablony.

Otevirdni souborti a prdce s Sablonami

ETE= Tows —— — X . Pro otevirdni - tlagitko Office,
Sablon; - W tablonu ve slubé Microse v, v/ v
o V — |~ | @ Vyhledat sablonu ve sluZbé Microsoft Office Online VO|bLI Otevrlt, Zde Vybrat prIS|u5ny

razdné a nedavné

Nainstalované sablony | Nainstalované sablony soubor.

§ab|any...

Now 2 axistuiciho... —— e —— Existuji i Sablony, tj. jsou
Microsoft Office Online - &

Uregens . pfipravené vzory dokument(
Dopisni a specialni , ,
papir nebo tabulek, do kterych zadate
Formulafe = Wyipis 7 Gétu Sledavani krevniho Wylétovani widajd Amortizace pijcky

Karty ) ok vlastni udaje.

Plany

Seznamy a kontrolni

seznamy ukold T ° : e

Vice kategorii g

Pofady jednani = femioame

Do prehledu Sablon se dostanete pres tlacitko Office, volba Novy a vyberete z nainstalovanych Sablon,

nebo z Sablon, které jsou k dispozici on-line na webu Microsoftu.

Postupy vkladani vstupnich dat
KdyZ do buriky vloZite jakykoli udaje, probéhne kontrola vstupnich dat.

text text
22 ¢iselnd hodnota Pokud vloZite text, burika se automaticky zarovna vlevo.
1'2‘103 f’atum Pokud vlozite jakékoli Cislo, burika automaticky zarovna vpravo.
- cas
3/4 zlomek



N ..

*
* Xk ..0
; * * "
evropsky [NECNINE
socialni - MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdslavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHC pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Datum

VloZeni aktudlniho data kombinace CTRL+; (stfednik), ktera do aktivni bunky vlozi aktudlni datum. Toto
datum se nikdy samo od sebe neméni. V pfipadé automatické aktualizace lze pouZit datumovou funkci
DNES (TODAY). Zapis funkce je =DNES(), tato funkce vzZdy zobrazi aktualni systémové datum.

Podobnou funkci je NYNI. Zapis funkce je =NYNI(), vanglickém prostiedi =NOW(), kterd kromé
aktualniho data zobrazuje i aktualni ¢as.

Automatickou aktualizaci lze odstranit prevodem funkce na hodnotu. Na bunce s funkci staci stisknout
funkéni klavesy F2, nasledné F9, poté potvrdit Entrer.

Cas

Oddélovnikem je : (dvojtecka).

Pokud potfebujete zadat ¢as 5 hodin a 10 minut, do buriky uvedte 5:10.

Toto usporadani je nezbytné pro casové vypocty. Pokud format neuvedete takto, vstup bude pocitan
nespravné nebo bude povaZovan za text a nebude pocitan vibec.

Klavesova zkratka pro vloZeni aktualniho ¢asu je CTRL+SHIFT+: (dvojtecka).
Cas je zpracovan jako zlomek. Jedna hodina je zpracovana jako 1/24.

Zlomek

Vklada se béznym zplsobem, napf. jako 1/3 (jedna tretina).

Pro vloZeni zlomku je nutné zadat celé Cislo, mezeru a nasledné zlomek — napt. 0 1/3. Ve svém zakladu se
opét jedna o Cislo. Toto Cislo Ize zobrazit, pokud buriku se zlomkem naformatujete na ¢islo nebo obecny
format.

Rady, seznamy a vlastni seznamy

Do Excelu lze vloZit nékteré textové nebo Ciselné vstupy, které Excel umi snadno rozvinout. Textové
Udaje se nazyvaji seznamy, Ci Ciselné fady. Mezi pfeddefinované seznamy a rady patfi:

e dnyvtydnu,

A B C D

10.1.2011 pondéli  po leden | e zkratky dn0 v tydnu,

11.1.2011 dtery lt tnor I o

12.1.2011 stfeda st bfezen . ® mesice,

13.1.201 Etvitek &t duben I K

1412011 pitek  pa kvéten | ¢ roky,

15.1.2011|sobota 50 Cenen . o Fimské &islovani v rozsahul. - XII.,

16.1.2011 nedéle ne cervenec |

17.1.2011 pondéli  po srpen I e datum,

18.1.2011 dtery it zafi I il

[ ]
X Cislo.

O Kopirovat bufiky Pro vytvoreni posloupnosti sta¢i do buriky napsat prislusSnou
(=) Vyplnit fady hodnotu a tazenim za tzv. vypliovy Uchyt (za aktivni bod buriku
O Pouze vyplnit formaty vpravo dole uchopit a tdhnout) vyplnit.
' Vyplnit bez formatovani L. . B . 3 ., o s
O Vyplnitdny Tuto operaci je mozno provést i pravym tlacitkem mysi, ¢imz
O Vyplnitpragovnicny dostanete vzdy na vybér z nékolika mozZnosti.
O Vyplnit mésice _ 
' Vyplnit roky 5
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Excel nabizi tvorbu vlastnich seznam(l. Tyto seznamy je mozno nadefinovat v nastaveni Excelu, do
kterého se dostanete pres Tlacditko Office, Moznosti aplikace Excel, volba Oblibené, poté Vlastni

seznamy.

Rychlé formatovani

Podminéné
formatovani,

Formatovat | Styly
jako tabulku * | buriky =

-

By o X

VloZit Odstranit Format

¥ Automatické shrnuti -
[#] viplii -
<2 Vymazat =

-

Pro rychlé formatovani staci kdekoli
v tabulce zvolit pfikaz Formatovat jako
tabulku, ten se nachazi na karté Domu ve

ar

Sefadita Majit
filtrovat * wybra

skupiné prikazl Styly.

,T
=

Styly bunék
. E % @‘ E_ ? ii\ X Automatické shrauti - ,;
== e & vimtdi -
500 Podminéné  Formatovat | Styly VloZit Odstranit Format Sei
formatovani - jako tabulku ~ buriky = - - - &2 Vymazat ~ il
Spravné, chybné a neutralni
: normdalni Chybné Neutrdlni Spravné
(_ Data a model
@ Pozndmka Propojend b Text upozor... [
Vysvétiufici t...
Mdzvy a nadpisy
Celkem Nadpis 1 Nadpis 2 Nadpis 3 Nadpis 4
Styly bunék s motivem
20 % —Zvyra... 20%-—Zvyra.. 20%—Zvyra.. 20%-—2Zvyra.. 20%—Zvyra..
40 % —Zvyra... 40% —Zvyra.. A40%—Zvyra.. 40%—Zvyra.. 40%—Zvyra...
Formit &isla
carky carky bezde...  mény mény bezde... procent
] Nowy styl buriky...
é Sloutit styly...
Formatovani bunék

Format bunék

(o | zatowndn | pismo_| Otvanceni | vyt | zamek |

Druh:
Ciso
Ména
Ucetnicky
Datum
Cas
Procenta
Zlomky
Matematicky
Text
Speciaini
Viastni

Ukdzka

L TR 1

Buriky s obecnym formatem nemaji Zadny specificky Gselny formét,

Zde pres

Pro opakované formatovani bunék nabizi Excel
pouziti styll bunék. Styl bunky je
formatovani, které lze snadno aplikovat vybérem
z nabidky.

ulozené

Styly bunék jsou k dispozici na karté Domu, skupina
prikazl Styly, kde je Ize vybirat, pfipadné vytvaret
vlastni.

Do okna pro podrobné formatovani bunék se Ize dostat napf.
pres CTRL+SHIFT+1, pres pravé tlacitko mysi.

jednotlivé zalozky lze provést veSkeré potiebné

formatovani.
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Cvic¢eni 1 — Formatovani tabulek

Formatujte tabulky dle piedlohy:

Cviceni:

Pocty prodejti v kusech
prodejce
A 12 13 14 15
B 13 13 13 13
C 14 15 16 17
D 15 16 17 18

Seznam zaku tridy a jejich hodnoceni
Jméno Prijmeni Matematika = Cesky jazyk Fyzika Chemie Déjepis

Jan Novék 2 3 3 4 2

Jifi Musil 3 2 2 4 2

Karel Mucha 1 1 2 3 3

Milan Cerny 2 1 2 2 1

Radim Janik 1 1 2 1 1

Petra Mala 1 1 2 3 1

Martina  Adamcova 2 1 2 2 1

Ale$ Novotny 2 2 3 1 2

cena Leden Unor | Biezen | Duben | Kvéten | Cerven | Cervenec

Podnikatel 10 000 K¢| 0,00KE | 1,00KE | 1,00KE | 2,00KE | 1,00KE | 1,00KE | 0,00 K¢
% Bonita 12000 KE| 2,00KE | 3,00KE | 1,00 KE | 6,00 KE | 3,00 KE | 2,00 KE | 2,00 K&
S| Finanéni analyza 21500K¢| 4,00KE | 1,00KE | 3,00KE | 0,00KE | 1,00KE | 3,00KE | 4,00 KE
O | Investice 31000K&| 2,00KE | 1,00KE | 0,00KE | 0,00KE | 1,00KE | 1,00 KE | 2,00 K¢
0 SAFI 17 000 K¢| 1,00KE | 0,00 KE | 3,00KE | 1,00KE | 0,00KE | 5,00KE | 1,00 KE
Kauzalni analyza 19500 KE| 500KE | 4,00KE | 1,00KE | 2,00KE | 4,00 KE | 2,00 KE | 5,00 K&
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2. BROZA, Petr: Office 2007 — Priivodce pro kazdého, Brno: Extra Publishing, 2007, 314 s., ISSN 1802-
1220



