
Spouštění a ukončování Excelu 

Spouštění Excelu 
Pohled na základní obrazovku Excelu . 
Ukončení Excelu 

Vytváření a otevírání sešitu 

Vytvoření nového sešitu 
Otevírání existujícího sešitu 
Hledání sešitu 

Ukládání a zavírání sešitů 

Ukládání a název sešitu 
Ukládání sešitu pod jiným názvem 
Zavírání sešitu 

Použití panelu nástrojů Excelu 

Použití panelu nástrojů 
Zapínání a vypínání panelů nástrojů .... 
Posouvání panely nástrojů 
Upravování panelu nástrojů 

Navigace a pohyb v Excelu 

Přesuny mezi listy 
Přesuny mezi sešity 
Přesuny v rámci listu 

Nápověda 

Jak pracovat s Pomocníkem 
Pomozte si sami 



7 Více než Nápověda 

Hledání pomoci na Internetu 
Zapnutí a vypnutí Pomocníka 
Změna Pomocníka 
Nápověda k prvkům na obrazovce 

8 Změna pohledu na listy 

Zvětšování a zmenšování náhledu sešitu 
Ukotvení sloupců a řádků 
Rozdělení listu 
Skrytí sešitů, listů, sloupců a řádků 

9 Zadávání rozdílných datových hodnot 

Zadávání textu 
Zadávání čísel 
Zadávání data a času 
Kopírování obsahu buňky do ostatních buněk 
Zadávání série čísel, datumů a ostatních dat 
Kopírování stejných dat do více buněk 

10 Oprava zadaných hodnot 

Provádění změny dat 
Vrácení akce zpátky 
Hledání a náhrada dat 
Kontrola pravopisu 

11 Práce s poli -

Co je to pole? 
Výběr pole ..... 
Názvy polí 

12 Kopírování, přesouvání a mazání polí 

Kopírování dat 
Přesouvání dat 
Využití Schránky Office pro vícenásobné kopírování či přesouvání 
Mazání dat 



13 Vkládání a odstraňování buněk, řádků a sloupců 

Vkládání řádků a sloupců 
Odstraňování řádků a sloupců 
Spojování buněk do jedné velké buňky 
Vkládání buněk mezi existující data 
Odstraňování dat jejich záměnou 

14 Změna šířky sloupce a výšky řádku 

Nastavování šířky sloupce a výšky řádku pomocí myši 
Použití menu Formát pro přesné nastavení 

15 Práce s listy ... 

Výběr listů 
Vložení listů 
Vymazání listů 
Přesouvání a kopírování listů 
Změna názvu jednotlivých listů 

16 Tisk sešitu ..... 

Změna nastavení stránky 
Náhled tisku 
Tisk sešitu 

17 Tisk rozsáhlých listů 

Výběr polí pro tisk 
Nastavování lomu stránky 
Tisk hlaviček sloupců a řádků na každé stránce 
Vkládání záhlaví a zápatí 
Změna měřítka pro vměstnání na stránku 

18 Provádění výpočtů pomocí vzorců , 

Pochopení Excelových vzorců 
Posloupnost operací 
Vkládání vzorců 
Zobrazení vzorců 



19 Kopírování vzorců a opětovné výpočty 

Kopírování vzorců 
Využití relativního a absolutního adresování buněk 
Kontrola opětovně vypočítaného listu 

20 Provádění výpočtů s funkcemi 

Co jsou to funkce? 
Použití Průvodce funkcemi 

21 Změna vzhledu čísel 

Použití stylovacích tlačítek pro formátování čísel . 
Hodnoty formátování 
Kopírování formátů pomocí funkce Kopírovat formát.. 

22 Oživení textu 

Jak vzhledově rozlišit text 
Změna vlastností textu pomocí tlačítek panelu nástrojů 
Zarovnávání textu v buňkách 
Změna vlastností textu pomocí volby Formátu buněk ... 

23 Přidávání okrajů a pozadí buněk 

Přidávání okrajů buněk 
Přidávání pozadí buněk 
Použití automatického formátu 
Použití podmíněného formátování 

24 Vytváření grafů 

Grafová terminologie 
Typy grafů 



25 Rozšíření grafů 
Výběr části grafu 
Panel nástrojů grafu 
Změna typu grafu 
Přidávání nadpisu nebo vysvětlivek 
Formátování textu a čísel v grafu 
Rozšíření plochy grafu 

26 Více způsobů jak rozšířit grafy 
Zobrazení a skrytí vodících linek 
Změna počátečních a konečných hodnot na osách hodnot 
Změna osy kategorií 
Změna perspektivy 3D grafu 
Výběr možností série dat 
Změna hodnot série dat 

27 Ukládání a publikování sešitů na Internetu 
Uložení sešitu na FTP 
Uložení sešitu v HTML formátu 
Publikování interaktivních dat 
Vkládání hypertextových odkazů do sešitu 

28 Práce s databází 
Základy databáze 
Plánování databáze 
Vytvoření databáze 
Použití datových formulářů pro vložení, editaci nebo smazání záznamu .. 

29 Hledání a třídění dat v databázi 
Hledání dat pomocí formuláře 
Třídění dat v databázi 
Setřídění seznamu pomocí automatického filtru 


