Obsah

Nebojte se tabulkoveho procesoru

Excel - jaka verze?
Struéné z obsahu

Seznamte se: Excel

Spoustime Excel
Nachazime se v Excelu

Nabidky

Panely nastroji a tlacitka (alias ikony)
Klavesové zkratky

Radek vzorcd

Stavovy fadek

Pomocnik Office

Poznavame dokument: seSit, list, bunka...

Sesit

List

Bunky

Posuvniky

Ovladaci tlacitka oken

UkoncCujeme Excel
Shrnuti

© © ©O© N N O b~

10
11
12
12
13
14
15
17
17



KAPITOLA 2
Vytvarime prvni tabulku

Pohyb po listé
Aktivni burika
Vybér bunky
Zapis Udaji do bunék
Text a Cisla v bunkach
Uprava a oprava Gdaje v bufice
Pfepsani buriky
Uprava obsahu bufiky
Vymazani obsahu bunky
Jak na tabulku - prakticky
MozZnost usnadnéného pohybu ve vyplnéné tabulce
Prace se soubory
Ulozeni seSitu
Zavieni sesitu
Vytvoreni nového seSitu
Otevieni sesitu
Nezoufejte, kdyZ se pfi praci tabulka ,,ztrati"
Shrnuti

JMU-]**]
Formatujeme tabulku

Oznacovani oblasti
Oznacovani pomoci mysi
Oznacovani pomoci klavesnice
Oznacovani uvnitf buriky
Vyska fadk(l a $irka sloupct
Nastavovani pomoci mysi
Nastavovani pomoci prikazl
Formatovani bunék
Nejprve vyber, pak formatuj
Pismo
Zarovnani
Vzorky - vnitfni vyplné bunék
Ohraniceni - ramecky
Zobrazeni Cisla

18

18
18
18
20
20
22
22
22
23
23
24
25
25
28
29
29
30
31

32

32
32
34
35
35
36
37
38
38
39
40
42
42
44



Vymazani formatu burky 45

Automatické formatovani 45
Shrnuti 46

’ v Ve o] V4
Vypocty pomoci vzorcu a funkeci 47
Pravidla pro psani vzorc 47
Cisla versus odkazy 47
Operatory nejsou véda 48
Postup pfi zapisu vzorce 48
Dodate¢na Uprava vzorce 49
VypoCty pomoci funkci 50
Priklady nejdilezitéjsich funkci 51
PouZiti oblasti ve funkci 52
Zapis funkce do bunky 52
Funkce jako soucasti vzorcl 56
Shrnuti 56
Presuny a kopirovani 57
PFesouvani a kopirovani bunék 57
Pomoci mysi 57
Pomoci klavesnice 59
Co mUzete vidét po kopirovani 60
Hromadné kopirovani: vyplfiovani fad 62
Rady stejnych hodnot a posloupnosti 63
Posloupnosti se zvolenym krokem rdstu 64
Kopirovani vzorcll 64
Shrnuti 67
DalSi upravy a prace s tabulkou 68
Vkladani a odstrafnovani bunék 68
VloZeni bunék 68

Odstranéni bunék 69



Nasledky vkladani a odstrafiovani na vypocty v tabulce

Komentare K bunkam
Hledani v tabulce
Zvlastni moznosti prikazu Prejit na...
Hledani a nahrazovani textu
Hledani
Nahrazovani
Shrnuti

Seznamy

Struktura seznam( a zakladni databazové pojmy
Prohlizeni a Uprava seznamu
Vkladani novych zaznami
Odstrafovani zaznamd
Prepisovani dajd
ProhliZeni Gdaj(l
Automatické dokoncovani zapist
Datovy formular
Razeni dat v seznamu
Razeni pomoci tlagitek
Razeni pfikazem
Filtrovani dat v seznamu
Automaticky filtr
Zadani vlastnich kritérii
Shrnuti

Grafy a grafické objekty

Grafy
Z Ceho se graf sklada
Vytvoreni grafu
Krok 1: typ grafu
Krok 2: zdrojova data grafu
Krok 3: moznosti grafu
Krok 4: umisténi grafu

69
70
71
71
72
72
73
74

75

75
76
76
76
76
76
77
77
79
79
80
80
81
81
82

83

83
84
85
85
86
87
87



Upravy vytvoreného grafu 87

Odstranéni grafu 89
Kresleni a prace s grafickymi objekty 90
Nakresleni Gtvaru 90
Manipulace s objekty 91
Forméatovani objekt( 91
VloZeni obrazku z jiného zdroje 92
Shrnuti 92

Tiskneme 93

Velikost tabulky pfi tisku 93
Tiskovy nahled 93
Vlastni vytisténi 95
Déleni tabulky na stranky 95
Volba tiskové oblasti 96
Zobrazeni koncd stranek 97
Umisténi tabulky na strance 98
Okraje 98
Zahlavi a zapati stranky 99
DalSi moznosti tisku listu 99
Tisk graf(l 100
Shrnuti 101
Tabulky ve vice listech a sesSitech 102
Prace s vice listy 102
Pohyb mezi listy 102
Oznacovani listl 102
VKkladani a odstrafiovani listtl 104
Pfesun a kopirovani listtl 104
Prejmenovani listl 104
Prace s okny 105
Rozdéleni okna 105
Lupa 106

PFicky 106



Vicenasobna okna dokumentu 107

Provazani listd vzajemnymi odkazy 108
Odkazy na listy 108
Zadavani vzorcl 109

Préace s vice sesity 110
Okna sesitl 110
Odkazy na sesity 111
Zadavani vzorcl 111
Chovéani a zmény propojeni 113

Shrnuti 113

Moznosti Upravy prostredi 114

Zobrazovani a skryvani paneld nastrojl 114

Presouvani panelll po obrazovce 114

Dialog Moznosti - rizné tvare a chovani Excelu 116
Zobrazeni a skryti obvyklych soucasti Excelu 116
Automatické vypocCty nejsou samozFejmosti 118
Zména chovani pfi zadavani a Gpravach na listu 118
Obecné volby 119

Trvalé skryti podokna uloh pfi kopirovani 120

Ovlivinovani zkracenych nabidek 120

Uplné skryti Pomocnika Office 121

Napovéda 121
Pohyb v napovédé 122

Shrnuti 123

Prakticke priklady 124

Priklady pouziti vybranych funkci 124
Matematické funkce 124
Statistické funkce 125
Finan¢ni funkce 125
Kalendarni a ¢asové funkce 126

Textove funkce 126



Dalsi funkce

Nalezeni podrobnych informaci k funkcim
Odhalovani a odstranovani chyb ve vzorcich
Inteligentni znacky oznacujici chyby

Shrnuti

Klavesoveé zkratky

Pro praci s Windows
Prace s okny a soubory
Zapi$ udapi

Pohyb v tabulce

Prace se schrankou
Vypocty, vzorce a funkce
DalSi moznosti

Test nabytych dovednosti

Spravné odpovédi

Rejstrik

127
127

128
129

129

130

130
130
130
130
131
131
131

132

134

135



