Obsah

Uvod
Kapitola 1: NeZ zaCnete vytvaret dokumenty

Start Excelu

Spousténi Excelu pomociikony
SpousténiExcelu pomocitlacitka Start
Spousténi Excelu z panelu zastupcd Microsoft Office
Automatické spousténiExcelu po startu pocitace
Obrazovka s oknem Microsoft Excel
Jak ovladat Excel
Pouziti pfikaz(
Typy ptikazd
Mistninabidka pfikazt
Dialogovéa okna
lkony
Pouzitimysi
Zobrazenisesitu
Normalnizobrazeni
Zobrazenikoncl stranek
Nahled pfed tiskem
Zobrazenicelé obrazovky
Velikost zobrazeni

Kapitola 2: Vytvofenitabulky
Postup vytvofenitabulky v Excelu
Novy seSit
Vlozeniudaji do tabulky
Typy udajl

Textové Udaje

Ciselné udaje

Vizorce

Cisla ve formé textu

Vkladani formatovanych Cisel
Vkladani data a Casu

13

13

13
14
14
15
16

17

17
18
19
19
20
20
21

22
22
23
23
23

25
25
26

26

27
27
28
28
29
30
31



Adresa burky
PFesouvéanikurzoru
VloZeniudaji do bunék
Prace se vzorci
Vytvéareni vzorct
Opravy udaji v bufikach
Pfepsani daje v burice
Vyuzitifadku vzorcl p¥i vkladaniadaji do buné&k
Vyuzitifadku vzorc( p¥i opravach Gdajt
Odkazy ve vzorcich a vyuzitifunkci
ZpUsoby adresovani
Relativniadresovani
Absolutniadresovani
Zapis relativnia absolutniadresy
Usek bunék
Pojmenovani Gsek( bunék
Vyuziti funkci ve vzorcich
Vkladaniposloupnosti

Manipulace s Gdaji v bunkach

Oznaceni bunék
Oznaceni Useku bunék
Oznacenisloupct a fadk
Ozna&eni nesouvislych Gsekd

Smazani Gdajt

Pfesouvania kopirovaniudajl
Presouvania kopirovanitdaji pomocimysi
Presouvania kopirovaniudajd pomocischranky
Presouvani (idajll a adresy bunék

Kapitola 3: Pfiklady vyuZzitifunkci
Zakladnimatematické funkce

Funkce pro zaokrouhlovania ,ofezavani" Cisel
Vytvoreni vnofené funkce
Generovaninahodnych Cisel
Pfevody mezijednotkami

Statistické funkce

Financénifunkce
Funkce data a ¢asu

Textové funkce

XUV

36

37
37

38

39
39
40

4
42
42
43

45

FLTE B ApaBEss55 8

57
57

59
63
63

Funkce informacnia logické
Databazové funkce

Ostatnifunkce
Kapitola 4: Prace se soubory

Slozky
Nastavenia vyhledanislozek
Zména slozky v dialogovém okné
Vychozislozka pro dokumenty
Vyhledavanidokumentd

OtevfeniseSitu

OtevieniseSitu pomocidialogového okna

Rychlé otevieninaposledy upravovanych sesitd

OtevreniseSitu pfimo z Windows

Otevrenisesitu pouze pro ¢teni

Ukladanisesitd

PrvniuloZeniseSitu

Pravidelné ukladanisesitu

Vytvofeninové slozky béhem ukladanisesitu
Prace s vice soubory najednou

Otevienivice sesitl

Pfepinanimezi seSity

Usporadani oken se seSity

Kopirovania pfesouvaniddajd mezi sesity
Pfejmenovania zruSenisouboru
Tisk

Rychlé vytiSténisesitu

Tisk s vybérem moZznosti
ZavfeniseSitu

Rejstrik

65
66
66

67

67
68
69
70
70

72

73
73
74
74
75

75
75
76
76

76
77
77
79
79

80

81
81
82

83



