w

Obsah
Vysvétlivky k prvkim pouzitym v knize: 8
. POJMY A PRVKY POUZITE V TEXTU 8
JAK PRACOVAT S KNIHOU? JAK JE KNIHA CLENENA? 9
Tabulkové procesory (kalkulatory) 10
EXCEL 2003 A JINE VERZE .10
OVLADANI EXCELU 10
Spusténi Excelu o 11
POPIS PROSTREDI EXCELU 11
Zakladni operace s burikami 12
TYPY BUNEK 12
POHYB PO BUNKACH - ZADAVANI DAT DO BUNEK 13
OPRAVA OBSAHU BUNKY - F2 13
PREPSANI PUVODNIHO OBSAHU BUNKY 13
VYMAZANI OBSAHU BUNKY 13
DLOUHY TEXT V BUNCE 14
NASTAVENI SIRKY SLOUPCE 14
Blok — oznacovani bunék do bloku 14
OZNACENI CELE TABULKY DO BLOKU 15
OZNACENI CELEHO SLOUPCE 15
OZNACENI CELEHO RADKU .......cccoevuenees 15
OZNACENI VICE OBLASTI SOUCASNE DO BLOKU.......... 15
ZRUSENI OZNACENEHO BLOKU 16
ZAKLADNI OPERACE S EXCELEM 16
VYTVORENI JEDNODUCHE TABULKY 16
TLACITKO ZPET A ZNOVU 17/
JEDNODUCHE VZORCE (+; -; *; /; SUMA) 17
SCITANI, ODCITANI .. 17
ZAVORKY 18
OBLAST BUNEK VE VZORCI 18
SUMA 19
STAVOVY RADEK - OKAMZITA INFORMACE 19
PRESOUVANI BUNEK A CASTI TABULKY 20
KOPIROVANI BUNEK A CASTI TABULKY 20
Schranka a operace s ni 21
ZKOPIROVANI TABULKY DO SCHRANKY\QHHC) 21
VYJMUTI TABULKY DO SCHRANKY (Ctrl+X) 22
VLOZENI DAT ZE SCHRANKY (Ctrl+V) 22
PRAVIDLA PRO PRACI SE SCHRANKOU V EXCELU 22
VLOZIT JINAK 23
Operace s radky a sloupci 24
VLOZENI RADKU 24
VLOZENI SLOUPCE 24
ROZDELENI TABULKY NA DVE CASTI 25
ROZDELENI TABULKY POMOCI PRICEK 26
UPRAVA BUNEK A TABULKY 27
ZAROVNANI OBSAHU BUNKY 27
REZ PISMA 27
TYP PISMA 27
VELIKOST PISMA 28
BAREVNY PODKLAD BUNKY 28
BARVA PISMA TEXTU V BUNCE
CARY A OHRANICENI V BUNKACH 28

- ’ - 53



FORMAT BUNKY - detailni nastaveni 30
ZALOZKA CISLO (OKNO FORMAT BUNEK)...... 30
ZALOZKA ZAROVNANI (OKNO FORMATVBUNEK) s 32
ZALOZKA PISMO (OKNO FORMAT BUN!EK) ...... . 34
ZALOZKA OHRANICENI (OKNO FORMAT BUNEK) . 34
ZALOZKA VZORKY (OKNO FORMAT BUNEK) ... 35
ZALOZKA ZAMEK (OKNO FORMAT BUNEK)... 35

Automaticky format 36

Styl 36

Hledani a nahrazovani. 38
WAMEINEDAVAN (B Ses 850 s st Sisalieinia ciaiin o ul St sl Nt 38
N A R A OV AN e ettt e it 38

TVORBA VZORCU 39
VZORCEIPOMOGCI-PRUVODCE irvsdsd s dns oo 857 Y AVHIRS WHARGEL ST, 39

Aplikace nejpouzivanéjsich funkci 41
MIN, MAX...... 41
KIRYZ: 5o etee ot o e 42
POCET e o e L SR 43
SVNHEEDAT rrereannsiismiiashmmsinsfialisnd,.: 43

Funkce uvnitf funkci 45

Rozkopirovani tidaji do ostatnich bunék 47

Absolutni a relativni adresovani 47

Listy a préce s listy 48
PRERINANIIMEZI LISTY: i:icoeiiaeiiiiniosihnrasesiaiimsiosssanessinsssensses o AR AT ST TASROMTNY. 48
VYTVORENI NOVEHO LISTU ........ 48
PREJMENOVANI LISTU ...... 49
SMAZANI LISTU 49
PREKOPIROVANI LISTU. ......................... 49
PREUS'POF(ADANf LIS cocciniiinisiiiosinsnsiitiambisinensasssssddsimasenais eSS NN SORE SUHIAL (80 o B BRREY 50
SKBYTI ISR s e s e B, i e Sl st bl il Lo e 50
ZMENA BARVY LISTU 50
VZORCE V RAMCI LISTU 51
VZORCE V RAMCI VICE SOUBORU (SESITU) 52

GRAFY 53
ZAKLADNI VYTVORENI GRAFU.... %53

Uprava grafu 56
M{-\NIPULACE SIGRAREN s .56
PREMISTEN GRAFU................... R AL 56
ZMENA MERITKA GRAFU .. . . 57
ZMENA VELIKOSTI A TYPU PISMA POPISKU OS GRAFU A NADPISU 57

Panel nastrojii pro editaci grafu 58
HLAVNI MRIZKA OSY HODNOT 58

OBLAST GRAFU

B G e e

NAZVY (GRAFU, OSY, ...)

OSA KATEGORIf, HODNOT A RAD..............

RADY (RADA JMENO, RADA ...) ..........

DalSi varianty upravy grafu
ROTACE GRAFU

SN AZ AN G R AR




GRAFIKA V EXCELU ..64

Vkladani obrazka a grafickych objektt 64
VLOZENI KLIPARTU
VLOZENI OBRAZKU (Z EXTERNIHO ZDROJE).
AUTOMATICKE TVARY ..
WORDART ..........
TEXTOVE POLE..

Operace s grafickym objektem 69
ZMENA VELIKOSTI
PREMISTENI OBJEKTU
SMAZANI OBJEKTU.........
BARVY, CARY A VYPLN GRAFICKYCH OBJEKTU...

Vkladani dalSich objektt do tabulky :
PSANI ROVNIC A MATEMATICKYCH SYMBOLU e
VKLADANI ORGANIZACNICH DIAGRAMU

POKROCILEJSI PRACE S EXCELEM
SERAZOVANI DAT (PODLE ABECEDY A HODNOT).
FILTRY (AUTOMATICKY APOD.)....
POUZIVANI A DEFINICE RADY ..
OVEREN[E St i ey
ZAMKNUTI BUNEK (LISTU, SESITU)
PODMINENE FORMATOVAN{

Kontingenéni tabulka
PRACE S KONTINGENCNI TABULKOU
VYTVORENI KONTINGENCNIHO GRAFU...

Prace se souborem (sesitem)
ULOZENISOUBORU ... .....cc.cooureiiesiossnnassaiansnssins TSI CITRT AN A 80 VL trnts, vy o K pyo s byt
PRVNI ULOZENI
DRUHE A DALSI ULOZEN
ULOZENI POD JINYM JMENEM (ULOZIT JAKO.
OTEVRENI SOUBORU ......................
VYTVORENI NOVEHO SOUBORU
SABIONY: e v on e il
NASTAVEN[ CEST K SOUBORUM

IMPORT A EXPORT DAT
IMPORT DAT DO TABULKY EXCELU
EXPORT DAT Z TABULKY EXCELU...... .

Formulare - interaktivni prvky v Excelu 93
ZATRZITKO...
PREPINAC ....
ROZEVIRACI NABIDKA.
CISELNIK

TISK A PREDTISKOVA PRIPRAVA
NEJSNADNEJSI TISK - TLACITKO TISKARNY
NAHLED NA TABULKU - PREDTISKOVA PRIPRAVA
ZAVRENI NAHLEDU..
VZHLED STRANKY ...
SAMOTNY TISK TABULKY ...
TISK POUZE CASTI TABULKY ....

EXCEL A INTERNET
VYTVOREN[ BEZNEHO HYPERTEXTOVEHO ODKAZU
VYTVORENI HYPERTEXTOVEHO ODKAZU (Z TEXTU, OBRAZKU, JINEHO OBJEKTU)...




NASTAVENI EXCELU

ZALOZKA ZOBRAZENI

ZALOZKA VYPOCTY

ZALOZKA UPRAVY

ZALOZKA OBECNE
ZALOZKA PREVOD

ZALOZKA VLASTNI SEZNAMY

ZALOZKA GRAF

103
103
104
104
105
106
106
106

ZALOZKA BARVA

106

ZALOZKA UKLADANI

107

107

ZALOZKA KONTROLA CHYB .
ZALOZKA PRAVOPIS

107

ZALOZKA ZABEZPECENI........

107

PRILOHA I.

SEZNAM VZORCU A JEJICH VYKLAD

108
108

Matematické funkce

Statistické funkce

Databazové funkce

Datumové a ¢asové funkce

Vyhledavaci funkce

Funkce pro praci s texty

Logické funkce

Informacéni funkce.

PRILOHA II.

PREHLED CASTO POUZIVANYCH TYPU GRAFU

108
111
114
114
115
116
117
118

120
120

Standardni typy graft

Vlastni typy grafu

PRILOHA III.

SEZNAM DULEZITYCH TLACITEK A JEJICH VYZNAM

120
122

124
124

PRILOHA IV.

UZITECNE KLAVESOVE ZKRATKY EXCELU

125
125

PRILOHA V.

NEJZAKLADNEJSI OPERACE S BUNKAMI

127
427

6 ottt o st i it ettt it ittt ot o it



