
MODUL 4
TABULKOVÝ PROCESOR

Obsah
Začínáme ........................................................................................................7

Co je tabulkový procesor.......................................................................9

Spuštění tabulkového procesoru .......................................................10

Tvorba nové tabulky ............................................................................. 11

Uložení tabulky ........................................................................................12

Uzavření tabulky .................................................................................... 14

Oprava uložené tabulky........................................................................14

Provádění změn...........................................................................................19

Provádění změn ve vašem sešitu .......................................................21

Výběr oblasti tažením myší ............................................................... 23

Výběr oblasti pomocí klávesových zkratek ....................................24

Změna textů a čísel v buňkách ........................................................ 25

Mazání .......................................................................................................26

Použití funkce Zpět ...............................................................................27

Vymazání znaků z buňky...................................................................... 27

Uložení změn ...........................................................................................28

Přetečení buňky ......................................................................................29

Změna šířky sloupce ............................................................................. 29

Změna šířky sloupce pomocí myši.....................................................30

Změna šířky sloupce na nejlepší hodnotu ....................................31

Práce se vzorci...........................................................................................33

ECDL Text: © Fakulta informatiky a managementu Strana 4 - 3
© Institute of Public Administration



MODUL 4
TABULKOVÝ PROCESOR

Prače se vzorci..........................................................................................35

Opakování vzorce v sešitu .....................................................................36

Použití klávesnice při tvorbě vzorců ................................................. 37

Práce s funkcemi...................................................................................... 41

Pochopení standardních chybových hodnot ...................................44

Úprava vzhledu sešitu ...............................................................................47

Zvýraznění textu v sešitě .................................................................... 49

Použití různých druhů a velikosti písma .......................................... 50

Zarovnávaní textu v sešitu ...................................................................51

Změna formátování Čísel .......................................................................55

Změna počtu desetinných míst ............................................................58

Procenta ...................................................................................................... 58

Vložení sloupce ..........................................................................................59

Zrušení sloupce..........................................................................................60

Vložení řádku ............................................................................................. 60

Zrušení řádku ............................................................................................61

Vytvoření rámečku okolo buněk .......................................................... 61

Výplň buněk.................................................................................................63

Třídění sloupců ..........................................................................................65

Nahrazování textu ...................................................................................68

Tisk sešitu......... . ...........................................................................................71

Tisk sešitu pomocí panelu nástrojů ...................................................73

Zobrazení sešitu před tiskem ............................................................. 74

Tisk sešitu s využitím náhledu ............................................................75

Vzhled stránky ..........................................................................................76

Okraje ......................................................................................................... 78

Záhlaví a zápatí ........................................................................................79

ECDL Text: © Fakulta informatiky a managementu Strana 4 - 4
© Institute of Public Administration



MODUL 4
TABULKOVÝ PROCESOR

Využití nápovědy v Excelu...................................................................82

Absolutní a relativní odkazy ................................................................. 87

Relativní odkazy na buňky ...................................................................89

Absolutní odkazy na buňky .................................................................89

Grafy ............................................................................................................ 95

Tvorba sloupcového grafu ...................................................................97

Tvorba 3D pruhového grafu ............................................................... 99

Změna velikosti a přesun grafu ...................................................... 101

Tisk grafu a dat ..................................................................................103

Tisk pouze grafu..................................................................................103

Kopírování dat.......................................................................................... 107

Kopírování dat v listu ......................................................................... 109

Kopírování dat mezi listy .................................................................. 110

Pojmenování listu..................................................................................111

Závěrečné shrnutí................................................................................... 113

Vzorový test ............................................................................................ 119

Vzorový test - 4.modul......................................................................121

ECDL Text: © Fakulta informatiky a managementu Strana 4 - 5
© Institute of Public Administration


