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1. Uvod

1.1 Co je to MS Excel?

Microsoft Excel je tabulkovy procesor od firmy Microsoft pro operacni systém
Microsoft Windows a pocitate Macintosh. Uz od verze 5 z roku 1993 ma dominantni
postaveni na trhu. Dnes se prodava hlavné jako soucast kancelaiského baliku
Microsoft Office.

Tabulkovy procesor (anglicky spreadsheet) je program zpracovavajici tabulku
informaci (je to vlastné matice). V jednotlivych bunikdch mohou byt ulozena data ¢i
vzorce pocitajici s témi daty. V tom ptipad¢ se v tabulce zobrazuji data vypoctena ze
vzorcl. Zprvu byl tabulkovy procesor vyuzivan zejména ve finan¢nictvi, proto byly
prvni verze vybaveny zejména funkcemi vhodnymi na finan¢ni vypocty, dnes ho vSak
jde vyuzit k Sirokému mnozstvi vypoctl a jinych zpracovani dat.

1.2 Spusténi a ukonéeni MS Excel

Program MS Excel se spousti ikonou uvedenou v obrazku €. 1. Je mozné jej spustit
z plochy nebo z programové nabidky Start.

Obrazek 1
Ukonceni programu MS Excel se provadi az po ulozeni veskeré vykonané prace, aby
nedoslo ke ztraté dat. Je mozné volit mezi nékolika formaty ulozeni prace. Naptiklad
muzeme tabulku ulozit jako text nebo jako Sablonu. Dale mtizeme volit mezi starSimi
formaty, kvili kompatibilité. O tom vSak azZ v jiné kapitole.

1.3 Nastaveni automatického ukladani
Urcité se Vam jiz n€kolikrat stalo, Ze jste si zapomnéli praci ulozit a museli jste poté
tvorit cely dokument znovu. Nebo se Vam stalo, Ze se Vam z nenadani vypnul pocita¢
nebo zamrzl systém. Proto, aby Vase prace nepfisla v niveC nastavime si automatické
ukladani.
Klikneme tedy na tladitko Office, je to kulaté tla¢itko v levém hornim rohu se
symbolem sady Office. Nasledné vybereme polozku MoZnosti aplikace Excel. Vse je
ukazano na obrazku €. 2.
Po vybéru Moznosti aplikace Excel se objevi okno, ve kterém vybereme polozku
Ulozit, kde jsou vSechna potfebnd nastaveni pro automatické obnoveni souboru.
Muzeme definovat, jak casto se bude ukladani provadét, kam se bude soubor ukladat a
V jakém formatu. Lze zde také nastavit, ze pro tento konkrétni seSit se automatické
ukladani nebude realizovat (napft. z divodu ochrany tajnych informaci atd.)
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Posledni dokumenty
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2] Moinosti aplikace Excel | | X Ukondit aplikaci Excel
Obrazek 2 ' ' '
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MoZnosti aplikace Excel 2|
Oblibené el . s SRR
H UmoZhuje pfizpisobit zpusob uloZeni sesita.
Vzarce
Kontrola pravopisu a mluvnice Ulodit sesity
" Ulodit '] UloZit soubory v tomto formatu: ISeEit aplikace Excel ﬂ
Upfesnit I Ukladat informace pro automatické obnoveni po |10 =1 min.
Piizplisabit Umisténi souboru automatického obnoveni: IC:'\,Documents and Settings\DandyL.HOME-O
. Wychozi umisténi soubard: IC:'\,Documents and Settings\DandyL.HOME-O
Doplhky
Centrum zabezpedeni Automaticky obnovit vijimky pro: |[r§' Seditl j

Zdraje informaci

[T Zakazat automatické gbnoveni pouze pro tento sedit

Moinosti offline dprav pro soubory serveru spravy dokumenti
Umisténi pro uklddani rezervovanych soubord:

¢ Umisténi serverovich konceptd v tomto poéitadi
' Webovy server

Umisténi serveravich koncepti: IC:'\,Documents and Settings\DandyL.H3  Prochazet... |

Zachovat vzhled sesitu

Tvolte barvy, které se zobrazi v pfedchozich verzich aplikace Excel. (i Barvy... |

oK I Storno |

7]

1.4 Popis prostredi

Obrazek 3

MS Office 2007

Prostfedi nového Excelu se sklada z:

ovladaci liSty
stavove liSty
optického panelu

ocoarwhE

tlacitka Office

samostatného sesitu

ptikazového fadku
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& B > Microsaft Excel -0
Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplriky [7]
1 ;': Calibri vu - A A |i = '?/"II ?zmanjoumm V ilbecn:ﬂ - :hjg :ﬁ;& __;‘d jm 3 _;,J %i:::vatickéshmut\" %? l;a
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16
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20
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22
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24
25
26
27
28
29
30
3 31
|Piipraven | 4 nﬁlﬁl 918 (=)=—\J |
Obrazek 4
Nejvetsi zmeénou prosla ovladaci lista, ktera je oproti MS Office 2003 tplné jind v tom
smyslu, Ze funkce ziistaly zachovany, av§ak zménilo se jejich rozlozeni.
2. Sesit

2.1 Prace se seSitem

Sesitem se v MS Excel rozumi soubor, ktery obsahuje Listy. Pocet listi udava
uzivatel, standardn€ jsou na poc¢atku prace listy 3. Mizeme je vSak libovolné mazat a
ptidavat. Listy na sebe mohou navazovat pomoci odkazi v piikazech. Kazdy list
osahuje jednotlivé bunky setazené v maticovém formatu. Prvni buiika je oznacena
jako A1 posledni bunika je XFD1048576. Mezi témito buiikami je pracovni prostor pro
tvorbu tabulek a grafu. V MS Office 2007 je rapidni narust velikosti pracovniho
prostoru. V MS Office 2003 je pracovni prostor pouze Al az IV65536. Ve vysledku
mame v MS Office 2007 16x vétsi pracovni prostor.

2.2 Prace s Listy

Jak jsme jiz psali, tak listy v seSitu lze pfidavat, odstrafiovat, odkazovat se na né,
pojmenovavat je nebo je tteba i barevné odliSovat.

Novy list pfiddme kliknutim na ikonu listu s hvézdi¢kou za poslednim listem v fadé
nad stavovou liStou.
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List pojmenujeme dvojklikem na nazev List]l nebo kliknutim pravym tlacitkem mysi
na jeho nazev List] v dolni 1i§t€ seSitu. Vybereme polozku pfejmenovat a zadame
novy nazev sesitu.

Dale mizeme jednotlivé sesity barevné odlisit viz. obrazek €. 5.

Tato funkce je dostupna po kliknuti na nazev seSitu pravym tlacitkem mysi a vybéru
menu Barva karty. Nasledné se jiZ pouze vybere dana barva.

Lze také jednotlivé listy zamykat proti nepovelené editaci obsahu listu. Opét pomoci
roletové nabidky pfi kliknuti pravym tlacitkem mysi na nazev listu.

| Leden . Unor &85, Duben Kvéten Cerven Cervenec Srpen ¢ _Prosinec .

Obrazek 5

2.3 Prace s burikami (absolutni a relativni adresovani)

Burika je nejmensi jednotka, se kterou se v ramci MS Excel pracuje. Kazda burika je
V ramci listu adresovatelna svym nazvem. Nazev se sklada nejdiive ze sloupce, tzn.
pismena a nasledné¢ z fadku, tedy Cisla. Vysledny zapis je napt. A10

Pii praci s bunikami se pouzivaji dvé metody adresovani bunék a to absolutni a
relativni.

Absolutni odkazovani na buiiku se pouzije tehdy, potiebujeme-li po rozkopirovani
vzorce zachovat stejnou hodnotu bunky ve vzorci. To znamena, ze pii zadani
absolutniho odkazu se ndm hodnota adresy buiiky nemnéni pfi jejim kopirovani do
dalSich bunék.

Relativni odkazovani se pouzije tehdy, potfebujeme-li aby se hodnota adresy bunky
ménila pfi jejim kopirovani. Blize si zpiisoby adresovani ukaZzeme na ptikladech

Vv praktickém cvi€eni.

3. Formatovani

3.1 Format bunék

KaZzda bunika v MS Excel ma pfedem definovany vlastni format. Implicitné je
nastaven na obecny. Obecnym formatem je mysleno, ze je do buiiky mozné psat text,
¢isla a jiné povolené znaky. Pomoci formatu l1ze nastavit, jaky format bude mit zadana
hodnota. Vétsinou dochazi k problémim pii zadavani desetinnych mist. MS Excel
nam je vétSinou zaokrouhli, ale je to zpisobeno tim, Ze mame ve formatu nastaveny
pouze 2 desetinnd mista. MiiZe se ndm také stat, Ze nam MS Excel pfevede format
hodin na cel4 ¢isla, vSechny tyto problémy jsou zpiisobeny Spatnym nastavenim
formatu bun¢k. Format buniky se nastavuje pomoci pravého tlacitka mysi na vybrané
buiice (buitkach) po vybéru polozky Format buiiky. Blize viz. obrazek ¢. 6.
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| Zaru:w'nénl'l Pismio | OhraniEenl’I Wyplry | Zamek. |
Druh:
Obecny - ’-Ukézka
Ména
IICeknicky " & g =

Deset ta: |2

Datum esetinna miska I 5
Cas [~ oddElovat 1000 ( )
Procenta . o
Zlomkey Zaporna Sisla:
Matematicky T T - |
Text 1234,10
Specialni -1234,10
I'."lEIStI'Ii _12341 10

[- [~

Cislo se pousiva pro obecné zobrazovani Sisel. Format mény a déetnicky Format poskytuji specilni Farméty pro
penézni hodnoky,

Ok I Skorno

Obrazek 6

3.2 Formatovani a zalomeni textu v bunce

V kazd¢ bunice jsme schopni zformatovat text dle naSich predstav. Mizeme k tomu
pouzit pouze piikazovy fadek. Za pomoci klavesnice ALT+ENTER mtzeme pevné
délit text do dal$ich fadka buniky a nasledné kazdy fadek mize mit svij vlastni font,
velikost a sklon pisma. Viz. obrazek €. 7.

Dobry rano
Dobré dopoledne

Mnkbhrd e -
Lhooing poHeane

Dobré odpoledne
Dobry veder

Obrazek 7
Pokud bychom chtéli zkopirovat veskery text, ktery je v buiice a nasledné jej vlozit do
buiiky jiné, ve které jiz néjaky text je, musim tuto operaci udélat pomoci ptikazového
fadku. Klikneme tedy na danou buiiku a text se ndm objevi v ptikazovém fadku,
nasledné tento text zkopirujeme a vlozime do bunky jiné. Pokud bychom to neudélali
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a zkopirovali celou bunku, tak ji do dalsi buiiky vlozime, ale pfepiSeme text ptivodni.
Této funkce se tedy vyuziva pro slucovani textu.

4. Automatickeé vyplnovani oblasti

4.1 Co je to automatické vyplnovani oblasti?

Nastroj automatické vyplnovani oblasti slouzi k ulehéeni prace pii zadavani dat. Tento
nastroj umoziuje rozsifit sérii ¢isel, dnd, tydnt atd. od zadané buiiky do bun¢k
sousednich.

Nastroj se nachazi u kazdé buiiky v pravém dolnim rohu.

[ 1

Obrazek 8
Kliknutim na bod v pravém dolnim rohu a tazeni patiicnym smérem kam chceme
hodnotu rozsitfovat, se budou hodnoty kopirovat do prazdnych bunék.
Pokud mame zadanu hodnotu, ktera je obsazena v seznamu napi. den v tydnu, mésic,
hodinu, budou se po taZzeni mysi objevovat v nasledujicich bunikach hodnoty
nasledujici za hodnotou prvni. Tzn. zadame-li do prvni buiiky Leden, tak
Vv nasledujicich buiikach budou pokracovat dalsi mésice v roce.
Pokud vlozime do sousednich bun¢k dvé riizna ¢isla a obé je vybereme a nasledné
provedeme-li automatické vyplnéni, dojde k tomu, ze se do nasledujicich bun¢k budou
doplnovat dalsi hodnoty této matematické rady. Priklad obrazek ¢. 9.

Stoupajici Klesajici

Zadano 1 4
Zadano 4 1
7 -2

10 -5

13 -8

16 -11

19 -14

22 -17

23 -20

28 -23

3l -20

34 -29

37 -32

40 -35

43 -38

Obrazek 9
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4.2 Definice vlastnich seznamu

Nékdy je potieba definovat vlastni seznam napiiklad pouze pracovni dny v tydnu.

V MS Excel 2007 je tato funkce ukryta pod tlacitkem Office v 1ist€ Moznosti aplikace
Vv zdlozce Oblibené viz obrazek ¢. 10. Po klinuti na polozku Upravit vlastni
seznamy... s€ nam zobrazi moznost pro tvorbu samotného vlastniho seznamu.

| Oblibené | 3

Wzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Upfesnit

Ffizpdsobit

Doplfky

Centrum zabezpedeni

Zdroje informaci

_g UmaoZfiuje zménit nejoblibenéjii mozZnosti v aplikaci Excel,

Nejpouiivanéjsi moZnosti pfi praci s aplikaci Excel
¥ Pii vibéru zobrazit miniaturni panel nastroja G
¥ Povolit dynamicky nahled (i

[T Zobrazit na pasu kartu Vijvoja G
¥ widy poufivat technologii ClearType

Barevné schéma: IModré vl

Styl komentare: IZobrazovat popisy funkci v komentafich j

Wytvorte seznamy pro fazeni a posloupnosti vyplfiovani: Upravit vlastni seznamy... |

Pii vytvareni novych sesita

PouZit pismo: IPfsmo textu ;I
Welikost pisma: 11 |-
Wychozi zobrazeni pro nové listy: INorma'Inizobrazeni j

Zahrnout podet listd: |3 5‘

Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

Uzivatelské jméno: |Dandyl

Zvolte jaryky, které cheete pouZivat v sadé Microsoft Office: | Jazykové nastaveni... |

oK I Storno |

g

Obrazek 10

Nyni miZzeme vytvofit vlastni seznam. Mame k tomu dv€ moznosti.

1) Do kolonky Polozky seznamu piSeme jednotlivé polozky seznamu a oddélujeme je
carkou. Po skonceni stiskneme Pfidat a seznam méme nadefinovan.

2) Napiseme si polozky seznamu do jednotlivych buné€k a poté provedeme vybér oblasti,
kde mame seznam v buiikach napsan a klineme na tlac¢itko Importovat.
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¥lastni seznamy

Wlaskni seznanmy |

Ylastni seznany; PoloZky seznamu;

MO SEZHEM =] |Pondali

Po, L, St, ik, P&, S0, Ne kery

Pondéli, Ukery, Stfeda, Chvrtek, Patek, Sobat Stfeda Cidstranit |
I, I, III, I%, ¥, VI, WII, VIII, Ix, ®, ®I, ®IL Chyrtek —

leden, dnor, biezen, duben, kvéten, Serven Patek,

Pondéli, Ukers, Stfeda, Chvrtek, Pakek

= =
Importoyat seznam 2 bunék: I Eﬂ Irnportosat |
K | Skorno |
Obrazek 11

4.3 Volba Vlozit jinak

Volba se pouZziva pro zkopirovani napt. hodnot ze vzorcl, mizeme také kopirovat
format bungk, 1ze také provadét pomoci této funkce matematické operace (+, -, *, /).
Oznacime tedy bunky, které chceme kopirovat. Stiskneme CTRL+C nebo pravé

tlacitko mysi a dame kopirovat.

Ptejdeme do buiiky, kam chce hodnoty vlozit, stiskneme pravé tlacitko mysi a

vybereme polozku Vlozit jinak.

Vyimout

Kopirovat

b i o<

VioFit

WloZit jinak...

YioZit kopirované bufky..
Odstranit...

Vymazat obsah

Eiltr

sefadit

WlaZit kamentar

iy b

Eormat bunék...
Wybrat z rozeviraciho seznamu...

Pajmenovat rozsah...

'_;!_y Hypertextovy odkaz...

Obrazek 12
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Vybereme, jak chceme dany zdznam do vybrané oblasti vlozit na vybér je
Z nésledujicich moznosti.

VioZitjimak 2
WloZit
(+ Wse: " Pougit zdrajosyt motiv U vEech
" Yzorce £~ wZe kromé ohraniceni
™ Hodnoky " Sifky sloupci
" Eormaty £~ Yzorce a formaty Gisla
" Komenkaie " Hodnoty a formaty Ssla
i~ Cvifeni
Qperace
i+ Fadna ™ Masobit
i~ Pficist Dl
" odedist
™ Wynechat prazdné [ Transponovat
YloZit propojeni | oK I Skarno

Obriazek 13
Nyni vybereme jednu z moznosti, jak chceme vybrany vzorek vlozit do dané oblasti.
Vétsinou se pouzivaji hodnoty nebo formaty.

4.4 Vkladani Excelovych tabulek do Wordu

Tabulky miizeme vlozit dvéma zptisoby.

Prvni zpisob je, Ze oznac¢ime tabulku v Excelu, zkopirujeme ji do schranky pomoci
CTRL+C nebo pomoci mysi. Klikneme do Wordu a pomoci CTRL+V nebo pomoci
mysi tabulku vlozime. V této chvili neexistuje Zddna vazba mezi dokumentem MS
Excel a MS Word.

Druhym zpiisobem je moZnost pouZiti piikazu Vlezit jinak. VloZime si do MS Word
Objekt MS Excel pomoci Vlozit-> Objekt. Nasledné klikneme do toho objektu a
dame Vlozit jinak a vybereme polozku VloZit propojeni. Nyni cokoliv zménime

Vv pivodnim souboru MS Excel, to se projevi i v MS Word.

5. Formatovani tabulek a bunék

5.1 Formatovani bunék

Kazda bunika ma svij vlastni format, ve formatu miizeme nastavit burice nasledujici
vlastnosti:

1) Format

2) Zarovnani

3) Pismo

4) Ohraniceni

5) Vypln

6) Zamek

O formatu jsme se jiz bavili v kapitole 3.1.
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V zélozce zarovnani je mozné provadét zarovnani textu v ramei buniky. Mizeme zde
také ménit orientaci textu v rdmci buiiky. Mizeme zde text otocit o libovolny pocet
stupiil. Nastavuje se zde zalomeni textu v burice.
Zalozka pismo nam definuje styl, velikost, barvu a efekty pisma.
Zalozka ohraniceni nam udava, jak bude bunka ohranicena, jak tlusta bude ¢ara a,
jaky bude mit styl a barvu.
Zalozka vypli nam udava barvu vyplné, efekty vyplné€ potazmo Srafovani a stinovani
bunky.
Posledni zdlozka zamek nadm dava moznost uzamknout bunku proti zménam a skryt
vzorce. Tato zmén se vSak projevi aZ po uzamknuti celého listu.
Ukazka okna je v obrazku €. 14.

Cislo

Zarownani bexku —Orientace
Yodorawné: - .
IOhecné *| oOdsazeni: *

Svisle; IEI 5‘

T
e
||::.,:,|,_**I j . | TRt
_— - L
[T Zarownat distribuoeans .
*
Maskaveni bexku PO

[ Zalamit bext ||:| 5‘ skupriti

[ FFizptisobit burice
[ Sloudit buriky

Pzani zprava doleva

Smer kexku;

IKDntext j

Ok I Skorno

Obrazek 14

5.2 Slucovani a rozdélani bunék

Sluc¢ovani a rozdélovani bunék je dilezité pro tvorbu komplexich tabulkovych celk,
kde jsou tyto funkce nejvice vyuzivany. Vybereme piislusné buiiky a klikneme pravym
tlac¢itkem mysi do téchto bunék. Déle zvolime polozku format buiiky a vybereme
zarovnani. Zde vybereme polozku Sloucit bunky.

Dalsi moznost je pouzit ptimo funkci v hlavnim panelu viz. obrazek ¢.15.

Opét je potieba nejdiive vybrat patiicné bunky, které budeme slucovat.
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= i fad = | 2K - .0 ,00 inéns :
=ad slouit a zarovnat na stredj I'-E % 000(%ga +.0/ f:l:u:‘rtzln?a'n;::ur:r;:?* jai‘-;r:"a?;’-’;utv bi

=a] sloudit a zarovnat na stied l_ Cislo la Styly

=] Sloudit pfes Spoji vybrané burky do jedné i
- 5 Excel vétii bunky a zarovna obsah v £

i Sloudit buriky 5 nové bufice na stied.

=

Cddélit burfiky 1 . o
. . Tato moZnost se casto pouZiva k

wivofeni popiskd, které
Excel presahuji pres vice sloupcu

e

nga; Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klavesy FL1.

Obrazek 15

Pro opacény proces plati stejny postup, s tim rozdilem, Ze vybereme slouc¢ené buiiky na
prislusné karté¢, vyskrtneme polozku Sloudit buriky a tim dojde k jejich rozdéleni.
Miuzeme také pozit druhé varianty, kdy na hlavnim panelu vyberme polozku oddélit
bunky. Viz. Obrazek ¢. 16.

a4 Sloufit a zarovnat na stredq 1 R ] fF
o

waq | Slouéit a zarovnat na stfed Cislo =
= slouit pres
T3 Sloudit bufiky
Oddélit bufik;
— — L M

LUmoZfAuje rozdélit vybrang
burky na nékolik novych bunék.

Obrazek 16
Vysledek slou¢enych bunék miize vypadat i nasledovné:

Cas
rok mésic den
pocet 1 1 2 3
o poéet 2 1 2 3
a« pocet 3 1 2 3
- pocet 4 1 2 3
pocet 5 1 2 3
Tabulka 1

5.3 Formatovani tabulek

Celé tabulky mizeme formatovat do pfedem definovanych barevnych a stylovych
struktur. Tyto operace se provani pomoci zalozky na hlavnim panelu. Nazev polozky je:
Formatovat jako tabulku. Viz. obrazek ¢. 17.

Muzeme také vytvoftit vlastni styl tabulky. Ten je na stejné zalozce, ale je tieba jesté
zadat Novy styl tabulky.
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Obrazek 17
5.4 Vybér vice bunék souc¢asné
Vybér vice bunek soucasné se provadi nasledovné:

: . || 8] e - ; ,
Formatovat Styly V0oZit Odstranit Format ~ Seradita Majit
jako tabulku ~| buriky ~ - - - < Vymazat ~ filtrovat ~ vybrat
svetla
S S e S e S
Tmava

Pokud se jedné o souvislou oblast, naptiklad tabulku, provadi se vybér za pomoci mysi a
klavesy SHIFT. Klikneme do prvniho zaznamu Vv levém hornim rohu, kde chce vybér
zacit. Nasledné klikneme do pravého dolniho rohu, kde chceme vybér ukoncit. Nez

provedeme druhy klik, je nutné drzet klavesu SHIFT.

Pokud vybirame nesouvislou oblast dat, pouzivame k tomu opét mys a klavesu CTRL.
Vybér se tedy provadi drzenim kldvesy CTRL a klikanim na ptislusnou bunku, kterou

chceme do vybéru zahrnout.

Tteti moznosti je pouzivani obou téchto metod soucasné. To znamen4, Ze pro oznaceni
vétSich celkll pouzivame klavesu SHIFT a pro jednotlivé buniky naSeho vybéru uzivame

klavesy CTRL.

6. Tisk, okraje a vzhled stranky v MS Excel 2007

6.1 Nastaveni tisku

Nastaveni tisku se provadi ptes tlacitko Office a vybéru polozky Tisk. Po kliknuti na
tuto zalozku se objevi karta tiskarny, kde je tlacitko Nahled, kde uvidite, jak by mél
vypadat vysledek jesté pred tiskem. Toto okno se da také vyvolat zkratkou CTRL+P.
Pokud se Vam nelibi, jak by m¢l vypadat vytiStény dokument, je tieba zménit

parametry vzhledu stranky.
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6.2 Vzhled stranky

Na kartu vzhled stranky se dostaneme napiiklad z Nahledu pred Tiskem nebo
muzeme jit ptimo z Excelu, kde je pro tuto volbu vymezena cela zalozka s nazvem
RozloZeni stranky. Zde se upravuji jednotlivé polozky pro idealni nastaveni tisku.

Mate tedy dvé moznosti jak vyuzit nastaveni. Pokud vyuzijete kartu Vzhled stranky je
stejnd jako v MS Excel 2003 a nastavuji se zde parametry tisku. Viz. obrazek ¢.18.

Stranka: Zde nastavime, zda je tisk na vysku nebo na Sitku. Mizeme zde nastavit, zda
se ma oblast tisku uzptsobit jedné strance na vysku a jedné na Sitku (nejcastéji
pouzivané moznost tisku).

Muzeme také vybrat format papiru.

Okraje: Zde upravime okraje dokumentu. Mizeme je rozsitit nebo zmensit.

Zahlavi a zapati. Zde definujeme zahlavi a zapati pro kazdou vytisténou stranku.
List: Zde fikame, co vSechno se u jednotlivych listi bude tisknout (podptrné
informace, komentare atd. Mizeme zde nastavit opakovani prvniho fadku tabulky coz
je vhodné predevsim pro delsi zdznamy.

Oblast tisku se definuje pro spravné rozlozeni dat na papir. Nékdy miize dochazet
K problémtim pfi tisku prave diky Spatné nastavené oblasti tisku. Proto je dobré ji vzdy
zkontrolovat, Ze mate danou oblast spravné nastavenu.

¥zhled stranky 2] ]

Orientace

(¥ Ma visku " Na Sitky
MEFitko

% Upravit na: 100 == = normélni welikasti

" Pfizptisohit na: |1 5" stranek vodorovné a |1 5" swisle

Eormat papitu; IM (210 % 297 mm)

Led Lo

Kvalita tisku: | 1200 dpi

Sislo prvni strankey: Iautu:umatiu:ky

Moznosti... |
| Ok I Skorno |

Obrazek 18
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7. Pouzivani vzorcu a funkci

7.1 Vkladani a uprava vzorcu
Vzorec vlozime tak, ze do piikazového fadku napiSeme = a nasledné dany ptikaz
napiiklad: (=A1*B1) nebo (=256*485). Po stisknuti kldvesy Enter se objevi v dané
buiice, kam jsme vyraz napsali, vysledek.

Pokud chcete vzorec upravit, mate tfi moznosti:

1) stisknutim klavesy F2

2) klepnutim mysi do pfikazového fadku

3) poklepanim do bunky

Po uprave stisknéte opét Enter a uvidite opraveny vysledek

7.2 Pouziti Odkazu na bunky ve vzorcich

Pokud pouzivame odkazovani na jednotlivé buiiky tak se odkazujeme pomoci
soufadnic (Al). Tento systém mé vyhodu v tom, ze pokud v jedné butice provedeme
zménu tak se tato zména projevi ve vSech dalSich vzorcich, kde se 0 zménéné buiice
zmifujeme.

Pokud sc¢itame vEétsi mnozstvi bunék tak pouzijeme oznaceni oblasti pomoci
diagondly. Zapis poté vypada takto: A1:C5. Timto jsme definovali celou tabulku, kterd
ma velikost 3X5.

Pokud se odkazujeme do jiného listu tak se odkazujeme nejdiive na dany list a
nasledné¢ na danou bunku. Napft. List2!Al. To nam tika, ze dana butika se nachazi

v Listu2 na adrese Al.

Miizeme se také odkazovat do jiného seSitu. Zapis pak vypada nasledovné:
[Sesit3]List2!Al. To nam tika, Ze dana bunka se nachazi v Sesitu3 v Listu2 na adrese
Al.

Miizeme také pouzit pojmenovani oblasti. Definujeme si napiiklad tabulku o velikosti
2X2. Oznacime jeji obsah a klikneme do ni pravym tlacitkem. V rozeviracim menu
vyberme polozku Pojmenovat rozsah. Vysko¢i ndm okno, ve kterém pojmenujeme
Nas vybrany rozsah viz. obrazek ¢. 19.

Novynazev 2 x|
Mazey: Ifas|
Obor: |sesit =l
Komenkar; :I
=
Odkazna: || edenigEsa:gaLz S
04 I Starna |
P

Obrazek 19
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Nasledné pouzijeme ve vzorci pojmenovany rozsah (=5*Cas).

7.3 Nejcastéji pouzivané vzorce:
SUMA
PRUMER
KDYZ
COUNTIF
SUMIF
MAX
MIN
POCET
ZAOKROUHLIT

Podrobnéji si vzorce projdeme v praktickych ukazkach.

8. Prace se seznamy

8.1 Razeni dat

Pokud chcete setadit data v tabulce, umistéte kurzor do tabulky, kterou chcete setadit.
Potom pouzijte volbu na karté¢ Domu->Seradit a filtrovat-> Vlastni Fazeni.

Objevi se Vam nasledujici karta. Viz. obrazek ¢. 20.

V této kart¢ mizeme definovat, podle ceho budou zdznamy fazeny. Pokud klikneme na
Pridat aroven mutzeme tieba dale definovat, ze budou zdznamy tazeny podle barvy.
Nebo mnoho dal$ich moznosti, zalezi uz pouze na potiebach daného uzivatele.

Mizeme také vyuzit jiz pfeddefinovanych moznosti fazeni dat a to od A do Z nebo od
Zdo A.

seradit 2| x|

'3 Moinosti.. [ Data obsahuii z&hlavi

4| Pfidat Urover ¥ Odstranit Grovefi =3 Kopirovat Groved

Sloupec Razeni Poradi

Sefadit podle |5|.:,._,pe.: I vI IH.;..jn.;.ty vI 0d nejmengiho k nejvétsimu VI

od

0d nejvétsiho k nejmensimu
Vlgstni seznam. ..

Ok I Storno

Obrazek 20

8.2 Tvorba prehledu

Piehledy se v tabulkach tvofti pro pfehlednost a ptipadné ,,stazeni nepotiebnych detailii*.
Misto toho abychom méli n¢kolik tabulek rozstrkanych po riznych listech, mizeme
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vytvoftit jednu velkou tabulku, avsak pro prezentovani vysledku této tabulky mizeme
vyuzit ptehledu, ktery vytvoiime.

Piehled se tvofi nasledovné: Vytvorime tabulku, ze které budeme chtit prezentovat
pouze vysledek. Viz. obrazek €. 21.

A B C v} E F &

1

2

3

a

5

Odpracované

] hodiny Pracovnikl Pracovnik2 Pracovnik3 Pracovnikd

7 Pondéli 1 2 3 3 g
B Utery a a a 3 15
g StFeda 5 & 5 3 15
10 Eturtek 5 8 6 3 23
11 Patek = 10 7 3 26
12 Vysledek 22 30 25 15 92
13

14

Obrazek 21

Pokud mame tabulku vytvotenu, provedeme jeji ipravu. Oznacime ptislusné radky (7 az
11) a klikneme v zalozce Data na polozku Seskupit podle iadku.

o | W] g

|Seskupit...| 0ddélit... Souhrn

- -

j S Seskupit... L i

Automaticki nfehled

1= Seskupit... (Shift+Alt+Right) U

4 SvaZe rozsah bunék dohromady,
Z2A 2| takZe je bude mozZné sbalit nebo
3B c | rozbalit.

= |5 |A+B+C 14
1

+ |5 AsB+C 14 L

Obrazek 22

Dojde k seskupeni oznacenych radku.

Tu samou operaci provedeme pro sloupce, oznac¢ime tady sloupce (B az E).
Vysledkem je reprezentace pouze jediného vysledku a to jsou odpracované hodiny
vSech pracovnikt za jeden tyden. Viz. obrazek €. 23.

Alia agency s.r.o., nam. T. G. Masaryka 1280, Zlin, +420 776 731 797, cholastova@aliaagency.cz
Stranka 19 z 25




AGENCY

LN s | LA R

Odpracovaneé

& hodiny

+| |12 wysledek 92
13

14

15

16

17

Obrazek 23
Pokud chceme Piehled zrusit, musime kliknout na symbol + a rozvinout tabulku zpét
do plné velikosti. Nasledné oznac¢ime opét jednotlivé fadky a sloupce a klikneme na
zalozce Data na polozku Oddélit...

8.3 Filtrovani dat

V rozsahlych seznamech je tfeba provadét filtrovani dat. Pro tyto Gcely je v MS Excel
pouzita funkce Filtr nebo Automaticky filtr.

Automaticky filtr se pouziva nasledovné: Oznacime si oblast (st fadku) kterd je pro
nas hlavickou. To znamend, ze zdznamy v hlavicce se ndm filtrovat nebudou. Klikneme
na zalozku Domii a vyberme polozku Seradit a filtrovat. Na oznaceném fadku se nam
objevi malé Sipky, které¢ ndm slouzi pro samotné filtrovani zdznamt. Viz obrazek ¢. 24.
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Odpracované
hodiny A Pracovnikl = Pracovnik? = Pracovnik3 = Pracovnikd =
Pondeli 1 2 ‘E,l, sefadit od nejmeniiho k nejvétiimu
Utery 4 Y Z]  sefadit od nejvétiiho k nejmeniimu
Stfeda 5 6 T ,
- efadit podle ba
Ctyrtek B 8 =P el
Patek = 1
Wysledek e 3 3
Eiltry Cisel »
(Wybrat vie)
15

oK I Storno

Obrazek 24
Jak je vidét na obrdzku nyni miizeme vybrat polozky, které chceme filtrovat.
Rozsiteny filtr je zde zastoupen funkci filtr €isel, kde si mizeme definovat podrobné;jsi
volby pro filtrovani ¢isel. Pokud je v tabulce zadan text, tak nazev a funkce se zméni na
filtr pro text.

8.4 Podminéné formatovani

Podminéné formatovani je idealnim nastrojem pro hlidani definovanych hranic. V MS
Excel 2007 ma mnoho novych funkci. Ukazeme si na piikladu.

Mame nasi tabulku pracovnikti. Oznacime ji a na zalozce Domi vybereme kartu
Podminéné formatovani, po klinuti na Sipku nam vyjede menu, ze kterého vybereme
menSi nez. To nam fiké, Ze budeme hledat hodnoty, které jsou mensi nez nami zvolené
¢islo. Viz. obrazek ¢. 25.
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Pracovnikl Pracovnik2 Pracovnik3 Pracovnikd

1 2 3 3 9

4 4 4 3 15

5 ] 5 3 19

B 2 B 3 23

o 10 F) 15 1} 38

22 30 25 27 104
Menzinez 2

Formatovat buiiky s hodnotou MENST NEF:

|5

%] na [Svétle ervend vypin

o |

Storno

Obrazek 25

To znamena, Ze se nam vybarvily vSechny buiiky mensi neZ ¢islo 8. Samoziejmé, Ze
misto ¢isla mize byt v okénku podminky 1 odkaz na jinou buiiku nebo vzorec.

Nez za¢neme na vybranou oblast uplatiiovat podminéné formatovani, nezapomeiime
vymazat predchazejici podminku formatovani. To znamena, Ze na jednu oblast dat se

muze vztahovat pouze jedno podminéné formatovani.

9. Vytvoreni grafu

9.1 Tvorba grafu
Nejdiive si musime sestavit smysluplnou tabulku, z které bude jasné, co chce grafem

fici.

Pouzijeme tabulku primérnych teplot.

Leden | Unor | Bfezen | Duben | Kvéten | Cerven | Cervenec | Srpen | Zafi | Rijen | Listopad | Prosinec

Olomouc 76 1 79 96 39 74 30 9| 98 2 76 46

Pferov 80 36 72 48 17 31 95 38| 31 68 89 24

Prostéjov 83 64 58 58 18 52 35| 91 38 9 90

§umperk 76 27 18 38 80 79 2 11| 89| 100 13 68

Jesenik 1 98 92 81 68 20 96 8| 26 4 89 24
Tabulka 2

Nyni kdyZ méme vytvotenu tabulku, pustime se do tvorby grafu. Klikneme do prazdné

bunky a najdeme si kartu Vlozit kde je zalozka Graf. Pro nase ucely vybereme typ grafu

spojnicovy se zna¢kami.
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rce Data Revize Zobrazeni [

R =

Sloupcovy |Spojnicovi|Visecowy Pruhovy Plod

-

Dwvojrozmérny spojnicovy

—G|/m“’/ |f&/ |/‘x_/

|(.{:I:f:)._ ..... IR RN

}
[ |2
Prostorovy spojnicovy
n |Kvéten i‘f\- i
6 39"V
8 17 ;ﬂ'] Viechny typy grafd... 3
=) 13 TE] ]| g
Obriazek 26

Po vybéru se nam zobrazi v horni ¢asti lista, ve které definujeme dalsi ¢asti grafu. Viz.
obrazek ¢. 27.

Lrumng WILLLET FULILLETI SLEdTIEY WAL LE LrdLd HREViLiE LUprdigrn

LIQENTIEY Ndawri
i, 7 B ==
+ HH By ||| m || === _ * ""
1| F _
P ey . J . ZE :"-‘*-\7/ "H‘Vj - ‘. M

Zménit UloZit jako || Prepnout fadek Vybrat ——|(=
typ grafu Eablonu i sloupec data -

Typ Data RozloZeni grafu

Graf1 - 'i‘ I |

Obrazek 27

Jak prvni oznacime oblast dat. Je to polozka Vybrat data. Provedeme vybér celé tabulky i se

zahlavim. Na obrazku ¢. 28 je vidét, kde mame nadefinovany fady a kde sloupce. MiiZzeme je
také pomoci tlacitka pfepnout.
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COblast dat grafu: |=BFezen!$Ei$6:$N$1 1 E
f}": EPF&pﬂ:}ut fadek/sloupec | :{\l

Poloky legendy (fady) Popisky vodorovng osy (kategorie)
“Spfidat  [F Upravit X Odgbrat + & & Upravit

Olomouc Leden =

Frerov Unor

Prostéjov Bfezen

Sumperk Duben

Jesenik Kvéten Rd
Syl 2 préizding busiky [ ok | stmo |

Obrazek 28

A takto vypada nas graf primérnych teplot.

120

100

80 A /¥

N ASINE o
40 , / "—\"///‘ \'/ / '/‘ ‘ i Prostjov
20 W/A"!\"M'/'AVA —>é=Sumperk

== Jesenik

Obrazek 29

Doporucuji jej pro prehlednost jeste upravit. VZdy by mélo byt z grafu jasné, o jaké jednotky
se jednd, co graf vyjadiuje. Vysledny graf je vidét na obrazku €. 30.
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Graf primeérnych teplot ve vybranych méstech
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Leden Unor  Biezen Duben Kvéten Cerven Cervensc Srpen Zafi Bijen Listopad Prosinec
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—#— Olomouc ——Pferov —— Prostéjov —=—3umperk == lesenik

Obrazek 30

Co se tyCe Uprav a prace s grafem mohli bychom ukazovat a prezentovat rlizné modely grafii
a vySperkovat je k dokonalosti, ale z ¢asovych divodu projdeme pouze zaklady a ukazeme si
vétsinu prvki, které 1ze pro tyto ucely vyuzit.
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