
Obsah

Obsah........................................................................................................................................5

Úvod..........................................................................................................................................9

1. Na plný p lyn do světa E xce iu ......................................................................................11
1.1 Startujeme. Připoutejte se a nekuřte..............................................................................................................11
1.2 Všechno má svůj začátek -  spouštím e E xce l.............................................................................................12

1.3 Jak se orientovat v  prostředí E xce lu ..............................................................................................................13

Dokum entové o kn o ............................................................................................................................................ 15
D ia logové o kn o ....................................................................................................................................................16

1.4 Panely nás tro jů .....................................................................................................................................................18
1.5 Vyber si p om ocn íka ............................................................................................................................................21
1.6 Nejsme ve škole, napovídat je  žádoucí.........................................................................................................24

1.7 Základy práce s E xce lem .................................................................................................................................. 29
1.8 Co dokáže E xce l..................................................................................................................................................34
1.9 Jak se vrátit ze slepé u ličky.............................................................................................................................. 38
1.10 My děláme chyby -  Excel to pozná............................................................................................................. 39
1.11 Nastavení parametrů p rog ram u ................................................................................................................... 40
1.12 Doplňky nikoliv m ód n í......................................................................................................................................42

1.13 Všechno m á svůj konec, i pracovní den ..................................................................................................... 43

2. Pečujeme o svá d a ta ..................................................................................................... 44
2.1 U ložení dokum entu .............................................................................................................................................44

Dialogové okno U lo ž it ja k o ............................................................................................................................ 45
S ložky a je jic h  strom ová s truk tu ra ................................................................................................................47
Kam  ukládat so u b ory ........................................................................................................................................48

2.2 O tevření dokum en tu ...........................................................................................................................................51
Jak o tevřít nový dokum ent...............................................................................................................................51
Jak o tevřít dokum ent z  d isku........................................................................................................................... 52
Oblíbené p o lo žky ................................................................................................................................................53

2.3 Jak najít ztracený so u b o r.................................................................................................................................. 54
2.4 U loženi pracovního prosto ru ............................................................................................................................ 56
2.5 Ochrana d o ku m e n tu .......................................................................................................................................... 57

2.6 Autom atické ukládání......................................................................................................................................... 59
2.7 Šab lony...................................................................................................................................................................59

3. Okna, sešity, lis ty, pane ly ............................................................................................ 62
3.1 Dokumentová o k n a .............................................................................................................................................62

3.2 Listy.......................................................................................................................................................................... 66
3.3 Zobrazení dokum entu ........................................................................................................................................ 70

3.4 Panely nás tro jů .................................................................................................................................................... 72
3.5 Nabídky...................................................................................................................................................................77
3.6 Pohyb v  lis tu .......................................................................................................................................................... 78



4. Práce s daty......................................................................................................................81
4.1 Vkládání dat do  tabulky......................................................................................................................................81
4 .2  Velikost b u ň ky ...................................................................................................................................................... 84

Výška a šířka sloupce........................................................................................................................................ 84
Výška a šířka řádků............................................................................................................................................87

4.3 Form át d a t..............................................................................................................................................................89
4.4 Kom entář buňky ...................................................................................................................................................92
4.5 O značení výběru ..................................................................................................................................................95
4.6 Název o b la s t i........................................................................................................................................................99
4.7 Vkládání buněk do  tabulky..............................................................................................................................101
4.8 Vkládání dat do  buňky trochu jin a k ..............................................................................................................105

Kopírován í obsahu b u ň ky ..............................................................................................................................106
Přesun obsahu b u ň k y ...................................................................................................................................... 107
V yp lněn í oblasti kopírováním .......................................................................................................................107

4 .9  Ř ady.......................................................................................................................................................................109

5. Jednoduché vz o rc e ..................................................................................................... 115
5.2 Zásady pro sestavení vzo rců .........................................................................................................................115
5.3 Sestavujeme jednoduché vzo rce ................................................................................................................. 116

Funkce Suma...................................................................................................................................................... 117
Počítáme procenta............................................................................................................................................ 119

5.4 Kopírujem e vzo rce ............................................................................................................................................121
5.5 Jsm e lidé a  děláme chyby...............................................................................................................................129

C yk lic ký  o d k a z ................................................................................................................................................. 129
Hledáme zá v is lo s ti...........................................................................................................................................131
Hledáme c h y b y ................................................................................................................................................. 133

6. S ložitě jš í vzo rce ............................................................................................................136
6.1 Z lom ky, závorky, mocniny, o dm ocn iny..................................................................................................... 136

6.2 Abso lu tn í a relativní odkaz..............................................................................................................................139
6.3 Jak skrýt vzo rce ? .............................................................................................................................................. 145
6.4 Propo jeni mezi lis ty ...........................................................................................................................................146

7. Form át a úpravy ta b u lk y ........................................................................................... 150
7.2 Autom atický fo rm á t...........................................................................................................................................150

7.3 Panel nástrojů Form át......................................................................................................................................153
Nastavení form átu čís la ...................................................................................................................................153
K opírování fo rm á tu ..........................................................................................................................................154
Form átování písma pomocí panelu nástrojů F orm át..............................................................................155
B arvy................................................................. .'................................................................................................. 157
O hran ičení...........................................................................................................................................................158
O dsazení............................................................................................................................................................. 158
Form átování písma klávesn icí...................................................................................................................... 159

7.4 D ialogové okno Form át b u ň k y ...................................................................................................................... 159
Z arovnání............................................................................................................................................................160
Karta Písmo........................................................................................................................................................ 162
Ohraničení buňky............................................................................................................................................. 163
V z o rk y .................................................................................................................................................................165
Z ám e k .................................................................................................................................................................. 166



7.5 S ty l......................................................................................................................................................................... 168
7.6 Podmíněné form átování.................................................................................................................................. 171
7.7 Najít a nahradit................................................................................................................................................... 174
7.8 Přejít na .................................................................................................................................................................177

7.9 P ravopis............................................................................................................................................................... 179
7.10 Autom atické o p ra v y ....................................................................................................................................... 181

8. Jednoduché fu n k c e ..................................................................................................... 183
8.2 Jak zadat fu n k c i................................................................................................................................................. 183
8.3 Použití názvů ob lasti při sestavování vz o rc ů ............................................................................................186

8.4 Součty a  m ezisoučty........................................................................................................................................ 188
8.5 Funkce S U B TO TA L..........................................................................................................................................190
8.6 Zaokrouhlován í.................................................................................................................................................. 192
8.7 Funkce kombinovaná se vzo rce m ............................................................................................................... 196

8.8 Logické fu n kce ................................................................................................................................................... 197
8.9 Datum a ča s ........................................................................................................................................................205

9. Pracujeme s g ra fy .........................................................................................................206
9.2 Jak nejrychleji vytvořit g ra f............................................................................................................................. 206
9.3 Průvodce g ra fem ............................................................................................................................................... 208
9.4 Jak upravit g ra f ..................................................................................................................................................215

Jak upravil oblast g ra fu ..................................................................................................................................217
Form át datové řa d y ......................................................................................................................................... 222
Form át datového b o d u ................................................................................................................................... 225
Form át legendy a n á zvů .................................................................................................................................225

9.5 Typy g ra fů ............................................................................................................................................................229

10. Tisk dokum en tu ..........................................................................................................235
10.1 Úprava dokumentu před tiske m ................................................................................................................. 235

10.2 Náhled................................................................................................................................................................ 238
10.3 Vzhled s trá n k y .................................................................................................................................................240

Stránka................................................................................................................................................................ 2 4 1
O k ra je ................................................................................................................................................................. 241
Záhlaví a zápatí.................................................................................................................................................242
L is t ....................................................................................................................................................................... 245

10.4 Nastavení t is ká rn y ......................................................................................................................................... 247

11. Několik spec ia lit a lahůdek na závěr.....................................................................250
11.1 H ledání řešení..................................................................................................................................................250

11.2 Práce s  o b je k ty ................................................................................................................................................251
Jak v lo ž it do tabulky k lip a rt..........................................................................................................................251
Jak v lo ž it do tabulky obrázek ze souboru ................................................................................................ 253
R ych lokurz operaci s o b je k ty .......................................................................................................................254
Obrázky v  g ra fech ............................................................................................................................................256

11.3 K reslen í..............................................................................................................................................................258
11.4 Co najdete na d iske tě ? .................................................................................................................................265

Rejstřík.................................................................................................................................266


