
Vzděláváni, které baví

Obsah
Obsah .......................................................................................................................................................................................... 5
Vysvětlivky k použitým prvkům v knize: ....................................................................................................................................10

Jak pracovat s knihou? jak je kniha členěna?................................................................................................................... 11
Panely nástrojů ..................................................................................................................................................................11

ZÁKLADNÍ OPERACESBUŇKAMI...............................................................................................................................................................................................................14
Typy buněk ...........................................................................................................................................................................14
Pohyb po buňkách - zadávání dat do buněk ....................................................................................................................... 15
Klávesy pro pohyb po buňkách............................................................................................................................................15
Oprava obsahu buňky - F2 ..................................................................................................................................................15
Přepsání původního obsahu buňky ......................................................................................................................................15
Vymazání obsahu buňky........................................................................................................................................................15
Dlouhý text v BUŇCE ...........................................................................................................................................................15
Nastavení ŠÍŘKYSLOUPCE............................................................................................................................................................................................................. 16

Blok - označování buněk do bloku ...........................................................................................................................................16
Označení celé tabulky do bloku..........................................................................................................................................16
Označení celého SLOUPCE ....................................................................................................................................................17
Označení celého řádku........................................................................................................................................................17
Označení více oblastí současné do bloku .......................................................................................................................... 17
Zrušení označeného bloku ..................................................................................................................................................17

ZÁKLADNÍ OPERACE SEXCELEM ........................................................................................................................................18

Vytvoření jednoduché tabulky .................................................................................................................................................18
Tlačítko ZPĚT AZNOVU ...........................................................................................................................................................18
Jednoduché vzorce (+; -; *; /; SUM) .............................................................  19 

Sčítání, ODČÍTÁNÍ, ........................................................................................................................................................... 19 
ZÁVORKY.........................................................................................................................................................................................................................................20 

Oblastbuněk VEVZORCI .............................................................................................................................................................20 
SUMA ........................................................................................................................................................................................20
Stavový řádek - okamžitá informace ...................................................................................................................................... 21
Přesouvání buněk a ČÁSTITABULKY................................................................................................................................................................................................21
Kopírování buněk a části tabulky ............................................................................................................................................. 22
Schránka a operacesNí ............................................................................................................................................................22

Zkopírování tabulky do schránky (CTRL+C).....................................................................................................................23
Vyjmutí tabulky do schránky (CTRL+X)  23
Vložení dat ze schránky (CTRL+V)  23 
PRAVIDLA PRO PRÁCI SE SCHRÁNKOU V EXCELU  24

VLOŽITJINAK .................................................................................................................................................................................................................................................24 
Operaces řádkyASLOUPCI ........................................................................................................................................................25

Vložení ŘÁDKU.....................................................................................................................................................................................................................................25
VLOŽENISLOUPCE...................................................................................................................................................................25
Jak vložit více řádků či sloupců najednou?....................................................................................................................... 26
Odstranění ŘÁDKU/SLOUPCE.................................................................................................................................................................................................... 26

Rozdělení tabulky na dvě části ................................................................................................................................................ 26
Odstranění rozdělení v TABULCE......................................................................................................................................... 27
Rozdělení tabulky pomocí příček ....................................................................................................................................... 27
Zrušení ukotvení..................................................................................................................................................................27

ÚPRAVA BUNĚK A TABULKY.................................................................................................................................................28

Zarovnání OBSAHUBUŇKY......................................................................................................................................................28
Řez PÍSMA ..............................................................................................................................................................................................................................................28
Typ písma ..............................................................................................................................................................................28
VELIKOSTPÍSMA......................................................................................................................................................................29
Barevný podklad BUŇKY .................................................................................................................................................29 
Barva písma textuv BUŇCE.............................................................................................................................................29 
ČÁRYAOHRANIČENÍ VBUŇKÁCH ........................................................................................................................................................................................... 30 

FORMÁT BUŇKY - detailní nastavení .................................................................................................................................... 31 
Zobrazení okna Formát buněk.......................................................................................................................................31 
Záložka Číslo (okno Formát buňky)...................................................................................................  31 
Tvorba vlastního FORMÁTU ............................................................................................................................................33 
Záložka Zarovnání (okno Formát buňky)......................................................................................................................33 
Záložka Písmo (okno Formát buňky).............................................................................................................................35 
Záložka Ohraničení (okno Formát buňky) ....................................................................................................................35 
Záložka Vzorky (okno Formát buňky)...........................................................................................................................36
ZÁLOŽKA ZÁMEK (OKNO FORMÁT BUŇKY).................................................................................................................................................................................. 36
Automatický FORMÁT ..................................................................................................................................................................................................................... 36

STYL ........................................................................................................................................................................................37
Jak vytvořit STYL?...........................................................................................................................................................................................................................38
Jak použít STYL?...............................................................................................................................................................................................................................38

5



EXCEL conpdka Media

HledaníANAHRAZOVANÍ......................................................................................................................................................................................................................... 38
Vyhledávání..........................................................................................................................................................................38
Nahrazování.........................................................................................................................................................................39

TVORBA VZORCŮ ....................................................................................................................................................................40

VZORCEPOMOCÍPRŮVODCE ..........................................................................................................................................................40
ÚPRAVAJIŽVYTVOŘENÉHO VZORCE ............................................................................................................................................................................................41
Souhrnné tipy a pravidla pro tvorbu vzorců ....................................................................................................................41

Aplikace NEJPOUŽÍVANĚJŠÍCH funkcí........................................................................................................................................... 41
MIN, MAX....................................................................................................................................................................... 41 
KDYŽ.............................................................................................................................................................................. 42 
POČET........................................................................................................................................................................... 43 
SVYHLEDAT .................................................................................................................................................................. 44 

FunkceVEFUNKCÍCH....................................................................................................................................................................45 
ROZKOPÍROVÁNÍ ÚDAJŮ DO OSTATNÍCH BUNĚK ................................................................................................................................................................................47
Absolutní a relativní adresování ............................................................................................................................................. 47
Listy a práceslisty ...................................................................................................................................................................48

Přepínání mezi listy ..............................................................................................................................................................48
Vytvoření nového listu .......................................................................................................................................................48
Přejmenování listu ..............................................................................................................................................................49
Smazání listu ........................................................................................................................................................................49
Překopírování listu .............................................................................................................................................................49
Přeuspořádání listů ............................................................................................................................................................49
Skrytí listu ..........................................................................................................................................................................50
Zobrazení skrytého listu ....................................................................................................................................................50

Vzorcev rámci listů ..................................................................................................................................................................50
Jednoduchý vzorec odkazující senajiný list.................................................................................................................  50
Vzorec pomocí průvodce odkazující se na jiný list ...........................................................................................................51
Několik pravidel pro práci s více listy .............................................................................................................................. 51

Vzorce v rámci více souborů (sešitů)............................................................................ :........................................................ 52
VÝHODY VZORCŮ V RÁMCI VÍCE SOUBORŮ .................................................................................................................................................................................52
NEVÝHODY VZORCŮ V RÁMCI VÍCE SOUBORŮ ............................................................................................................................................................................52

GRAFY....................................................................................................................................................................................... 52
ZÁKLADNÍ VYTVOŘENÍ GRAFU...................................................................................................................................................................................................................53 
ÚPRAVAGRAFU.............................................................................................................................................................................................................................................55 
MANIPULACESGRAFEM............................................................................................................................................................................................................................. 55

PŘEMÍSTĚNÍ GRAFU ............................................................................................................................................................................................................................55
ZMĚNAMĚŘÍTKAGRAFU..................................................................................................................................................................................................................... 56 
ZMĚNAVELIKOSTICELÉ OBLASTI GRAFU .....................................................................................................................................................................................56
ZMĚNA VELIKOSTI POUZE GRAFU (OBLAST ZŮSTANE STEJNÉ VELKÁ) ...............................................................................................................................56
ZMĚNA VELIKOSTI A TYPU PÍSMA POPISKŮ OS GRAFU A NADPISŮ ......................................................................................................................................56
Panel nástrojů pro editaci grafu ...................................................................................................................................... 57
Hlavní mřížka osy hodnot ....................................................................................................................................................57
Oblast grafu .......................................................................................................................................................................57
Záložka Vzorky....................................................................................................................................................................58
Záložka Písmo ......................................................................................................................................................................58
Záložka Vlastnosti..............................................................................................................................................................58 
Legenda................................................................................................................................................................................59 
Názvy (grafu, osy,...) ...............................................................................................................................................................59
Osa kategorií, hodnot ařad............................................................................................................................................... 59 
ŘADY (ŘADAČERVEN, ŘADA,...)...................................................................................................................................................................................................60 
ZáložkaTvar........................................................................................................................................................................61 
Záložka Popisky DAT ............................................................................................................................................................61
Záložka pořadí řad ..............................................................................................................................................................61
Záložka Možnosti................................................................................................................................................................61
Další varianty úpravy grafu ...............................................................................................................................................62
Rotace grafu.......................................................................................................................................................................62 
Rotace grafem myší .............................................................................................................................................................62
Rotace grafem pomocí okna............................................................................................................................................... 63 
Smazání grafu ...............................................................!..................................................................................................... 63

VYTVOŘENÍ GEODETICKÉ MAPY ......................................................................................................................................... 63

Smazání MAPY........................................................................................................................................................................64

GRAFIKAVEXCELU................................................................................................................................................................65

VKLÁDÁNÍ OBRÁZKŮ A GRAFICKÝCH OBJEKTŮ .................................................................................................................................................................................. 65
VEKTOR, NEBO RASTR? ............................................................................................................................................................................................................65 

Vložení Klipartu........................................................................................................................................................................65 
Vložení obrázku (z externího zdroje) ..................................................................................................................................... 66 
AUTOMATICKÉTVARY ................................................................................................................................................................................................................................67 

6



Vzděláváni, které baví

Jak přenést automatický tvar do tabulky?..........................................................................................................................................................................68 
Změna parametrů u některých automatických tvarů ....................................................................................................................................................68 
WordArt.....................................................................................................................................................................................................................................................69 
Textový RÁM..............................................................................................................................................................................................................................................69 
Operaces GRAFICKÝMOBJEKTEM.................................................................................................................................................................................................... 70 

Změna velikosti .......................................................................................................................................................................................................................70 
PŘEMÍSTĚNIOBJEKTU ...............................................................................................................................................................................................................71 

Smazání objektu....................  71 
Barvy, čáry a výplň grafických objektů ..........................................................................................................................................................71 

Vkládání dalších objektů do tabulky........................................................................................................................................................................................71 
Psaní rovnic a matematických symbolů ................................................................................................................................................................... 72 
Vkládání organizačních DIAGRAMŮ ...............................................................................................................................................................................73 

ÚpravaVZHLEDUDIAGRAMU ................................................................................................................................................................................ 74 

POKROČILEJŠÍ PRÁCE SEXCELEM ................................................................................................................................... 74 

Seřazování dat (podle abecedy a hodnot) .............................................................................................................................................................................74 
Seřazování PO ŘÁDCÍCH........................................................................................................................................................................................................75 

Filtry (automatický apod.)..............................................................................................................................................................................................................75 
Složitější FILTRY......................................................................................................................................................................................................................76 

Používání a definice řady...................................................................................................................................................................................................................76 
Použití ŘADY............................................................................................................................................................................................................................... 76 
Vytvoření ŘADY ....................................................................................................................................................................................................................... 76 
Používání logických řad - POSLOUPNOSTI .................................................................................................................................................................77 

Ověření ........................................................................................................................................................................................................................................................ 77 
Ověření TYPUSEZNAM............................................................................................................................................................................................................ 79 

Zamknutí buněk (listu, sešitu)........................................................................................................................................................................................................80 
Zamknutí buněk ........................................................................................................................................................................................................................80 
Zamknutí listu .......................................................................................................................................................................................................................... 80 
Zamknutí SEŠITU ........................................................................................................................................................................................................................81 
Odemknutí listu (sešitu) ....................................................................................................................................................................................................81 

PODMÍNĚNĚFORMÁTOVÁNI......................................................................................................................................................................................................................81 
Nastavení podmíněného formátování........................................................................................................................................................................ 81 
Smazání podmínek podmíněného formátování ........................................................................................................................................................83 

KONTINGENČNÍ TABULKA..........................................................................................................................................................................................................................83 
Příklad vytvoření kontingenční tabulky ................................................................................................................................................................83 
Práces kontingenční tabulkou ................................................................................................................................................................................... 86 
Zobrazení POUZE NĚKTERÝCH HODNOT........................................................................................................................................................................... 86 
Rotace pohledů ...................................................................................................................................................................................................................... 86 
Nastavení a změna výpočtu hodnot v KONTINGENČNÍ TABULCE ...................................................................................................................... 87 
Panel nástrojů Kontingenční TABULKA..................................................................................................................................................................... 87 
Vytvoření kontingenčního grafu .................................................................................................................................................................................87 

Práce se souborem (sešitem)......................................................................................................................................................................................................... 88 
Uložení SOUBORU .....................................................................................................................................................................................................................88 
PRVNÍULOŽENÍ............................................................................................................................................................................................................................. 88 
Druhé a další uložení........................................................................................................................................................................................................... 89 
Uložení pod jiným jménem (uložit jako).................................................................................................................................................................... 89 
OTEVŘENÍSOUBORU ................................................................................................................................................................................................................90 
Vytvoření nového SOUBORU ........................................................................................................................................................................................90 
ŠABLONY.........................................................................................................................................................................................................................................91 

Vytvoření nového souboru pomocí šablony ......................................................................................................................................... 91 
Uložení VLASTNÍŠABLONY......................................................................................................................................................................................91 

Nastavení cest k souborům.............................  92 
IMPORTAEXPORT DAT .............................................................................................................................................................................................................. 92 

Import dat do tabulky Excelu ........................................................................................................................................................................92 
Export dat z tabulky Excelu...........................................................................................................................................................................94 

Formuláře - interaktivní prvky v Excelu ............................................................................................................................................................................... 94 
Panel nástrojů S FORMULÁŘI ............................................................................................................................................................................................94 
Zatržítko......................................................................................................................................................................................................................................95 
PŘEPÍNAČ....................................................................................................................................................................................................................................... 96 
ROZEVÍRACÍ NABÍDKA.................................................................................................................................................................................................................96 
ČÍSELNÍK ................................................................................................................................  98 

TISK A PŘEDTISKOVÁ PŘÍPRAVA ........................................................................................................................................ 98 

NEJSNADNÉJŠÍ TISK - TLAČÍTKO TISKÁRNY ........................................................................................................................................................................98 
NÁHLED NA TABULKU - PŘEDTISKOVÁ PŘÍPRAVA............................................................................................................................................................ 99 

LUPA .................................................................................................................................................................................................................................99 
Tisk...................................................................................................................................................................................................................................99 
OKRAJE ............................................................................................................................................................................................................................99 
Tlačítko Vzhled .....................................................................................................................................................................................................100 
ZAVŘENÍNÁHLEDU .................................................................................................................................................................................................... 100 

Vzhled stránky......................................................................................................................................................................................................................100 

7



EXCEL conpdkadMedia

Záložka Stránka .............................................................................................................................................. 100 
Záložka Okraje ...............................................................................................................................................101 
ZÁLOŽKAZÁHLAVÍAZÁPATÍ..................................................................................................................................................................................101 
Záložka List.....................................................................................................................................................101 
Oblast tisku ..................................................................................................................................................... 102 
Nahoře opakovat řádky/ Vlevo OPAKOVATSLOUPCE......................................................................................102 
ZATRŽÍTKO Mřížka.............................................................................................................................................102 
Dolů pak příčně/ Příčně pak dolů ................................................................................................................. 102 

Samotný TISKTABULKY .............................................................................................................................................................102 
Tisk pouze části tabulky........................................................................................................................................................ 103 

EXCEL AINTERNET............................................................................................................................................................. 103 

NASTAVENÍ EXCELU........................................................................................................................................................... 105 

Záložka Zobrazení.......................................................................................................................................................105 
Záložka Výpočty..........................................................................................................................................................106 
ZÁLOŽKAÚPRAVY....................................................................................................................................................................................................................106 
Záložka Obecné ...........................................................................................................................................................107 
Záložka Převod ...........................................................................................................................................................108 
Záložka Seznamy......................................................... 108 
Záložka Graf ...............................................................................................................................................................108 
Záložka Barva..............................................................................................................................................................108 

PŘÍLOHAI..............................................................................................................................................................................109 

MATEMATICKÉ FUNKCE......................................................................................................................................................109 
ABS............................................................................................................................................................................. 109 
COS............................................................................................................................................................................ 109 
SIN.............................................................................................................................................................................. 109 
TG ...............................................................................................................................................................................109 
CELÁ.ČÁST................................................................................................................................................................109 
LN ................................................................................................................................................................................110 
ODMOCNINA.............................................................................................................................................................110 
POWER......................................................................................................................................................................110 
SOUČIN......................................................................................................................................................................110 
SUBTOTAL.................................................................................................................................................................111 
SUMA ..........................................................................................................................................................................111 
SUMAIF......................................................................................................................................................................111 
ZAOKROUHLIT..........................................................................................................................................................112 

STATISTICKÉ FUNKCE........................................................................................................................................................112 
COUNTBLANK...........................................................................................................................................................112 
COUNTIF....................................................................................................................................................................112 
MAX............................................................................................................................................................................113 
MIN.............................................................................................................................................................................113 
MODE.........................................................................................................................................................................113 
POČET.......................................................................................................................................................................113 
POČET2.....................................................................................................................................................................113 
PRŮMĚR................................................................................................................................................................... 114 
DATABÁZOVÉ FUNKCE...........................................................................................................................................114 
DMAX........................................................................................................................................................................ 114 
DMIN, DPOČET, DPRŮMĚR, DSUMA, ....................................................................................................................115 

DATUMOVÉ A ČASOVÉ FUNKCE.......................................................................................................................................115 
DNES......................................................................................................................................................................... 115 
NYNÍ.......................................................................................................................................................................... 115 

VYHLEDÁVACÍ FUNKCE.....................................................................................................................................................115 
INDEX........................................................................................................................................................................ 116 
POZVYHLEDAT........................................................................................................................................................116 
FUNKCE PRO PRÁCISTEXTY...............................................................................................................................116 
CONCATENATE....................................................................................................................................................... 116 
DÉLKA....................................................................................................................................................................... 116 
HLEDAT.....................................................................................................................................................................117 
STEJNÉ.....................................................................................................................................................................117 

LOGICKÉ FUNKCE...............................................................................................................................................................117 
A .............................................................................................................................................................................. 117 
KDYŽ.........................................................................................................................................................................118 
NEBO.........................................................................................................................................................................118 

INFORMAČNÍ FUNKCE........................................................................................................................................................118 
POLÍČKO...................................................................................................................................................................118 
O.PROSTŘEDÍ..........................................................................................................................................................119 

8



Vzděláváni, které baví

PŘÍLOHAII.............................................................................................................................................................................. 120 

PŘEHLED ČASTO POUŽÍVANÝCH TYPŮGRAFŮ.................................................................................................................................................................................120 
Standardní typy.................................................................................................................................................................................................................... 120 
Sloupcový.................................................................................................................................................................................................................................120 
Pruhový .....................................................................................................................................................................................................................................120 
SPOJNICOVÝ...............................................................................................................................................................................................................................120 
VÝSEČOVÝ....................................................................................................................................................................................................................................120 
XY BODOVÝ.................................................................................................................................................................................................................................120 
Plošný.........................................................................................................................................................................................................................................120 
Prstencový..............................................................................................................................................................................................................................121 
Paprskový.................................................................................................................................................................................................................................121 
Povrchový ............................................................................................................................................................................................................................... 121 
BUBLINOVÝ.................................................................................................................................................................................................................................. 121 
BURZOVNÍ.....................................................................................................................................................................................................................................121 
VÁLCOVÝ.......................................................................................................................................................................................................................................121 

Kuželový....................................................................................................................................................................................................................................121 
Jehlanový...................................................................................................................................................................................................................................122 
VlastníTYPY .............................................................................................................................................................................................................................122 

PŘÍLOHAIII..............................................................................................................................................................................124

Seznam důležitých tlačítek aJEJICH VÝZNAM.................................................................................................................................................................124

PŘÍLOHAIV............................................................................................................................................................................. 125

Užitečné klávesové zkratky Excelu ................................................................................................................................................................................125

PŘÍLOHAV................................................................................................................................................................................126
NEJZÁKLADNÉJŠÍ OPERACESBUŇKAMI......................................................................................................................................................................................126

9


