
Obsah

OBSAH

1. ÚVOD ................................................................................... 9

2. ZÁKLADNÍ POJMY _____________________________ 9
__ , O

3. OVLÁDANÍ TABULKOVÝCH PROCESORU ............ 10

3.1. Vkládání dat do tabulky .............................12

4. SPUŠTĚNÍ TABULKOVÉHO PROCESORU .............. 14

4.1. Spuštění tabulkového procesoru
^QUATTROPRO .......................................14

4.1.1. Hlavní nabídka (menu) ................................... 15
4.1.2. Standardní pruh nástrojů ...............................22

4.2. Spuštění tabulkového procesoru
% MICROSOFT EXCEL ............................ 24

4.2.1. Hlavní nabídka (menu) ...................................25
4.2.2. Standardní pruh nástrojů ...............................33

4.3. Spuštění tabulkového procesoru
^CALC602 ...................................................35

4.3.1. Hlavní nabídka (menu) ................................... 36
4.3.2. Standardní pruh nástrojů .................. 41

5. PRÁCE S TABULKOU .....................................................43

5.1. Otevření nové tabulky .................................43

5.2. Otevření exitující tabulky ...........................44

5



Obsah

5.3. Uložení aktuální tabulky .............................45

5.4. Tisk aktuální tabulky ...................................45

5.5. Operace s bloky tabulky .............................47
5.5.1. Kopírování bloku ...........................................48
5.5.2. Přesouvání bloku ........................................... 52
5.5.3. Mazání bloku ................................................. 55
5.5.4. Vyplnění bloku ............................................... 56
5.5.5. Zarovnávání znaků v bloku ...........................57
5.5.6. Nastavení formátu čísel v bloku .....................58
5.5.7. Orámování bloku ........................................... 59
5.5.8. Stínování bloku ............................................. 61
5.5.9. Změna typu, velikosti, stylu a barvy písma .. 62

5.6. Operace se sloupci a řádky tabulky .......... 69
5.6.1. Vložení řádku nebo sloupce ...........................69
5.6.2. Vymazání řádku nebo sloupce .......................70
5.6.3. Nastavení šířky sloupce .................................72
5.6.4. Nastavení výšky řádku ...................................73
5.6.5. Ukrytí sloupce ............................................... 74

5.7. Práce s grafy ................................................. 75
5.7.1. Vytvoření grafu ............................................. 75
5.7.2. Vkládání grafu do tabulky .............................81
5.7.3. Tisk grafu ....................................................... 82

5.8. Použití tabulky jako databáze .................... 83
5.8.1. Setřídění tabulky ............................................. 83
5.8.2. Vyhledávání záznamů v tabulce .....................85
5.8.3. Tvorba formuláře ...........................................86

6



Obsah

5.9. Použití matematických funkcí ......................88

5.10. Použití statistických funkcí ..........................92

5.11. Použití finančních funkcí .............................. 96

6. REJSTŘÍK ....................................................................... 116

7. LITERATURA ................................................................. 125

7


