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Uvod

Tabulkovy procesor, nebo také zvany kalkulator, patri spolu s textovym editorem
k nejpouzivanéjsim programum v kancelari, na védeckych pracovistich i ve skolach.
Pomoci tabulkového procesoru je nejen mozné sestavovat nejriznéjsi tabulky, pro-
vadét matematické vypocty, porovnavat rizné vysledky a graficky zpracovavat da-
ta, ale také planovat na zakladé predchozich vysledkl, pracovat s databazemi, se-
stavovat a vyhodnocovat rozsahlé projekty Ci vytvaret jednoduché prezentace.

Pokud pracujeme v Excelu, reSime stejné Ulohy jako pri provadéni vypoctl, kresle-
ni grafl a dalSich kancelarskych nebo skolnich praci. Zasadni rozdil je v tom, Ze
nemusime pouzivat papir, pravitko, kalkulacku, matematické tabulky, ale pouze
jeden program na pocitaci.

S tabulkovym procesorem mohou pracovat ekonomové, ridici pracovnici, planovaci,
sekretarky, Ucetni a dalsi profese. Je celad rada dalSich tabulkovych kalkulatort
(OpenOffice Calc, a dalsi). My se seznamime s Microsoft Excel. Tabulkovy procesor
Microsoft Excel tvori soucast programového baliku Microsoft Office. Tabulkové pro-
cesory se hned po textovych editorech radi mezi nejpouzivanéjsi aplikace pro
osobni pocitace. Prostrednictvim tabulkovych procesori muzete pohodlné vytvaret
rozsahlé tabulky a tfidit je podle zadanych kli¢(, definovat prakticky neomezené
vzorce a funkce, vytvaret filtry podle nadefinovanych parametrd, v navaznosti na
data v tabulce vytvaret grafy nebo geografické mapy. Moznosti je skutecné mnoho
a ac se to na prvni pohled nezda, tabulkovy procesor Microsoft Excel je pomérné
silny nastroj pro zpracovani, vypocty a vyhodnocovani dat v ,,tabulkové“ podobé.



Spusténi Excelu

Podobné jako ostatni aplikace Microsoft Office se i Excel spousti prostrednictvim
nabidky Start - VSechny Programy - Microsoft Office [ mw ez

Vsechny produkty baliku Office maji podobnou filozofii usporadani nabidek. Nejinak
je tomu i v pripadé Excelu. V horni Casti se nachazi hlavni nabidka se vsemi poloz-
kami, kterymi Excel disponuje. Protoze by bylo naro¢né pri praci neustale hledat
konkrétni operaci ve strukture nabidek, disponuje Excel tzv. panely nastrojd. Jeden
panel nastroji obsahuje vzdy spolu souvisejici tladitka. Kazdé tladitko reprezentuje
jednu konkrétni funkci. Panely nastroji jsou vétsinou umistény pod hlavni nabid-
kou, ale uzivatel je muze kamkoliv premistit. Uprostfed okna Excelu je viditelna
,sit“. Sedé Cary rozdéluji pracovni oblast na takzvané bufiky. Kazda burika je ma-
lou pracovni oblasti Excelu, schopna nést samostatné urcitou informaci nezavisle na
ostatnich.
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Ve spodni Casti jsou patrné listy (List1, List2, ....). Jeden soubor (sesSit) mize mit
nékolik list(. Pritom kazdy list je samostatna tabulka, nezavisla na ostatnich. Moz-
nost implementace nékolika listi do jednoho souboru je velmi vyhodna. Dejme to-
mu, Ze bude existovat soubor Zaci.xls obsahujici 10 list(. Kazdy list bude seznamem
jmen zaku v jedné tridé. Protoze jsou vsechny informace ulozené v jednom souboru
(ale zaroven rozdélené do nékolika tabulek) je evidence snadno prenosna a zaroven
pohromadé. Pomérné jednoduchymi funkcemi lze jednotlivé listy mezi sebou pro-
vazat.

Poslednim radkem ve spodni Casti Excelu je stavovy radek, jenz ma informacni cha-
rakter - zobrazuje v jakém rezimu pracujete, co se pravée s Excelem déje apod.



Soubor - ulozeni, otevreni

Vétsinu dokumentl vytvorenych v Excelu budete chtit zfejmé ulozit pro pozdéjsi
pouziti. VSechny programy z baliku Office maji po instalaci do Windows nastavenu
cestu pro ukladani a otevirani soubort do slozky Dokumenty. Veskeré operace
se souborem je mozné provadét pomoci tlaéitek na panelech nastroji nebo pouzi-
tim polozky Soubor v hlavni nabidce Excelu.

Ulozeni souboru

Ulozeni lze provést klepnutim na tlacitko diskety nebo polozku Soubor - Ulozit
v menu Excelu.

Pro uloZeni Excel zobrazi okno UloZit jako, ve kterém doplnte nazev souboru, pod
nimz bude soubor ulozen. Souhlasite-li s uloZzenim do slozky Dokumenty, muzete
klepnout na tlacitko Ulozit. Jestlize si prejete ulozit soubor do jiné slozky, vyberte
ji pomoci nabidky Ulozit jako v horni casti okna - teprve nyni muizete klepnout
na Ulozit.

UloZit jako
Ulozit da: ) Dokumenky »| @ - 0| Q P £ v Méstroje -
A ﬁHudba
a--j T PR
Posledn (Elobrazky
dokurmenty
= %
Plocha
Dokurnenty
-]
3
Tento poditad
iJl | e subers: 5BRLE "
e Typ souboru: | Sedit Microsoft Office Excel {* xls) £¥3

Standardni format excelové tabulky je XLS. Excel umi ukladat i pod jinymi formaty
tak, aby bylo mozné data otevrit i v jiném programu nez v Excelu. Pokud si prejete
ulozit soubor do jiného, nez XLS formatu, pak pred samotnym uloZenim vyberte
v nabidce Typ souboru pozadovany typ. Pozor, v pripadé jinych typ( soubor( néz
excelovych, nebudou spolu s tabulkou ulozeny vsechny informace jako grafy, mapy,
grafické objekty, néktera nastaveni formatu bunék a podobné.

Otevreni souboru

Soubor muzete otevrit bud’ klepnutim na ikonu slozky = na panelu nastroju nebo
pomoci hlavni menu Soubor - Otevrit. Excel zobrazi podobné okno jako pro ukla-
dani souboru. Vyberte soubor, ktery si prejete otevrit a klepnéte na tlacitko Ote-
vFit. Kromé vlastnich typd soubor( (XLS), dokaze Excel nacitat data z mnoha for-
matG. To je velmi vyhodné, protoze Excel mlze slouzit jako prostfednik nebo chce-
te-li ,,prohlizec* soubort, které by jinak musely byt prohlizeny specialnimi progra-
my.



Zakladni dovednosti

Typy bunék

Kazda bunka mize nést informace nezavisle na jiné bunce. Pritom typ informace
v bunice mize byt nasledujici:

e fetézec (text) - textova bunka mize obsahovat prakticky cokoliv (Cisla, text,
znaménka).

e (islo - jakakoliv ¢iselna hodnota. Ciselna bufika nesmi obsahovat text.

e vzorec - vzorec vzdy zacina znakem ,,=“. Vse, co je za rovnitkem bere Excel
jako definici vzorce.

e datum - bunka obsahujici datum v predem stanovené formé zapisu. Typ bun-
ky datum se pouziva vyhradné pro zapis data.

Pozor, pokud napriklad bunka obsahuje ,,15300 tun“, pak se nejedna o ciselnou
bunku, ale o bunku textovou, protoze Ciselna bunka nesmi obsahovat zadny text.
Jednotky je mozné definovat v nastaveni formatu bunky.

Pohyb po bunikach — zadavani dat do bunék

Po bunkach se v Excelu mizete pohybovat kurzorovymi Sipkami nebo klepnutim my-
§i vzdy na tu bunku, jakou si prejete vybrat. Aktualni bunka je vzdy zvyraznéna
tucnym cernym ohranicenim.

Bunku, se kterou budete pracovat, je nutné zvyraznit, resp. postavit se na ni. Kro-
mé toho, Ze obsah je vidét v bunce samotné, jeji skutecny obsah je také zobrazen
v fadku vzorcl (nahore). Termin ,,skutecny obsah“ pouzivam proto, Ze ne vzdy musi
byt skutecny obsah takovy, jaky vidite v bunce. Mize byt pozménén formatem,
muze byt delsi, nebo jde o vzorec apod. Text, ¢iselnou hodnotu, datum nebo vzo-
rec zadate do bunky pouhym napsanim. Obsah bunky potvrdite klavesou Enter
(Tab, Ctrl+Enter) nebo nékterou z kurzorovych klaves.

Klavesy pro pohyb po bunkach

Kurzorové klavesy posouvaji vybér o jednu bunku danym smérem

Ctrl a kurzorové klavesy zajisti posun na konce, nebo zacatky bunék v listu
HOME presun na prvni bunku v radku

CTRL + HOME presun na prvni bunku listu

PgUp skok o obrazovku nahoru

PgDown skok o obrazovku dold

F5 vyvola okno, ve kterém je mozné presné zadat, na kterou bunku budeme
presunuti



Oprava obsahu bunky — F2 (také dvojité poklepani mysi)
Pokud potrebujete opravit obsah bunky, pak pro editaci slouzi klavesa F2.
1) Nastavte kurzor na bunku, ktera bude opravovana.

2) Stisknéte F2 a proved'te opravu obsahu burnky nebo klepnéte mysi na opravo-
vané misto v radku vzorcu.

3) Zmény potvrd'te klavesou (napr. Enter).

Prepsani pivodniho obsahu bunky

Jestlize potrebujete bunku prepsat jinym, novym obsahem,
pak se nastavte na tuto bunku a rovnou zacnéte psat novy
text. Po potvrzeni klavesou Enter bude automaticky stary
obsah nahrazen novym.

Vymazani obsahu burnky

Smazani bunky je velmi jednoduché. Staci nastavit kurzor na mazanou bunku a
stisknout klavesu Del - obsah bunky bude smazan. Pozor, klavesou Del se skutecné
maze pouze obsah, nikoliv format bunky. Napriklad nastavite-li v bunce urcity typ
pisma, pripadné polohu desetinné carky, pak bude format nastaven i nadale.

Dlouhy text v burice

Snadno se mUze stat, Ze text v bunce je prilis dlouhy a presahuje na bunky, které
jsou vpravo. Text se zobrazi cely jen tehdy, jsou-li bunky vpravo prazdné. To ale
neznamena, ze by byl plvodni text zkracen - pouze neni vidét. Podivejte se do rad-
ku vzorcU - tam skutecné uvidite cely text. A 1 B | ¢ |

Pokud potrebujete takovyto text upravit, je nutné umistit
aktivni bunku tam, kde je text skutec¢né napsany. Umistite-
li aktivni bunku do mista, kde je text pouze zobrazen, neni
jej mozné upravit, protoze radek vzorcl je v tuto chvili
prazdny.

hu textu

Nastaveni Sirky sloupce a vysky radku

Podobné jako s textem mohou vzniknout problémy i s Cislem. Jestlize je Cislo
v bunce prilis dlouhé, zobrazi se misto Cisla nékolik krizk(. V takovém pripadé je
nutné zvétsit Sirku sloupce tak, aby se do bunky cislo veslo.

1) Nastavte mys v zahlavi radkl na pravou hranici bunky, jejiz Sirku si prejete
zménit. Mys by méla ziskat tvar oboustranné Sipky.



2) Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi a tahnéte vlevo A [ B ¢ ¢ |
nebo vpravo na pozadovanou pozici.

Text
Text
Texnt je deldi
Text
Text
Text
Text
Text

3) Uvolnéte levé tlacitko mysi a Sirka sloupce je zmé-
néna.

.....

bunky ve sloupci. Podobné jako v predchozim pripadé na-
stavte mys$ v zahlavi radka na pravou hranici bunky, jejiz sirku si prejete zménit. Az
se tvar mysi zmeéni na oboustrannou Sipku, pak dvakrat poklepejte levym tlacitkem

.....

ve sloupci nachazi.

Chcete-li upravit Sirku vice sloupci na stejnou Sirku, oznacte v zahlavi vsechny
sloupce a zménte vyse popsanym zplsobem Sirku oznaceného sloupce, treba toho,
ktery je nejvic vpravo. Zméni se tak Sirka vSech oznacenych sloupcu. Pridrzite-li pri
oznacovani klavesu Ctrl, je mozné oznacit i sloupce, které spolu nesousedi.

Vse, co zde bylo uvedeno pro sloupce plati i pro zménu vysky radka.

Blok — oznaceni do bloku

V Excelu budete velmi cCasto pracovat a modifikovat vice bunék soucasné. Abyste
nemuseli kazdou bunku upravovat zvlast, oznacte nékolik bunék do bloku a operaci
pak proved'te s celym blokem.

1) Nastavte mys na bunku, ktera bude tvorit levy horni

roh budouciho bloku. Text
Text

2) Stisknéte, drzte a tahnéte levym tlacitkem mysi poza- E:ﬁ
dovanym smérem. Pri tahnuti se oznacuje oblast bu- — |taut
nék - budouci blok. Text
Text

3) V okamziku, kdy je oznacen blok podle vasich poza-  |[Te:x

davkd, uvolnéte levé tlacitko mysi. Blok je oznacen.

Pozor, pri oznacovani oblasti do bloku neni vychozi bunka oznacena obarvenim
(v tomto pripadé sedé), ale presto se na ni blok vztahuje!

Zruseni oznaceného bloku provedete klepnutim levym tlacitkem mysi na jakoukoliv
bunku, nebo stisknutim jedné z kurzorovych klaves. Vybér muizeme provést i na
klavesnici v kombinaci klavesy Shift a kurzorovych tlacitek.

Kopirovani bunék pomoci schranky

Bunka nebo oznacena oblast bunék muze byt nakopirovana na tentyz nebo jiny list
Ci sesit. Ke kopirovani bunék je nejvhodnéjsi pouzit schranku, ktera podobné jako
ve Windows a Wordu disponuje na panelu nastroju tremi tlaitky # =2 @~
Do schranky lze vlozit libovolnou tabulku a tu umistit na jakoukoliv pozici na jiném
listu nebo sesitu. Pozor, Excel ma pri praci se schrankou ponékud odlisné vlastnos-



ti, nez jaké zname z Windows nebo Wordu. Informace se ze schranky mazou oka-
mzité po jejich odznaceni v tabulce klavesou ESC (dojde ke zruseni blikajiciho
oznaceni - s nadsazkou rikame, Ze jde o pochodujici mravence).

1) Oznacte do bloku bunky, které budou kopirovany (vlozeny do schranky).

2) Klepnéte na tlacitko dvou za sebou jdoucich listd =2 - tladitko kopirovat
(mGzete rovnéz pouzit klavesovou kombinaci Ctrl + C, nebo pravé tladitko
mysi na vyznacenou oblast a volit Kopirovat). Okolo oznacené oblasti zacne
blikat tenka prerusovana cara. Ta znazornuje, jaké bunky jsou umistény
ve schrance.

3) Prejdete na bunku, jez bude tvorit levy horni roh kopirované oblasti. Mizete
prejit i na jiny list nebo do jiného souboru.

4) Na pozadované pozici klepnéte na tlacitko vlozeni ze schranky &~ (mlzete
rovnéz pouzit klavesovou kombinaci Ctrl + V, opét i mistni nabidku - pravym
tlacitkem).

Bunky budou zkopirovany. Podobnym zplsobem bunky presunete. Rozdil u presunu-
ti spociva v pouziti tlacitka nuzek # misto dvou papirt v bodé 2. Presouvate-li vsak
data v ramci jednoho listu, bude vhodnéjsi pouzit nasledujici postup.

Presun bunék v jednom listu pomoci mysi

KaZdou cast bunék oznacenych do bloku je mozné presunout na jinou pozici v ta-
bulce. Pritom vazby a adresovani vzorcl bude prizptsobeno novym pozicim bunék
(vzorce zlistanou neposkozeny). o

Text

Text

Blok oznacenych bunék uchopte za néktery z jeho okra- [

Text

ja levym tladitkem mysi a tahnéte pozadovanym smé- [

Text

rem. Na konecné pozici uvolnéte levé tlacitko mysi a [t

blok bunék je presunut. \

Jestlize pri presouvani bloku bunék v ramci jednoho lis-
tu podrzite stisknutou klavesu Ctrl, budou bunky preko-
pirovany (uziti klavesy Ctrl nékdy nemusi mit tento Uci-
nek).
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Seznamy

V Excelu jsou nadefinované seznamy pro nazvy mésict a dnud. Chcete-li si prohléd-
nout vSechny preddefinované seznamy nebo nadefinovat vlastni seznam, pouzijte
menu Ndstroje - Moznosti..., karta Vlastni seznamy.

VyplInéni bunék pomoci seznamu
Napiste do bunky libovolny mésic a kopirujte bunku tahnutim mysi.

1) Klepnéte levym tlacitkem mysi na bunku, kterou si prejete
kopirovat.

2) Nastavte mys na pravy dolni roh bunky (je zvyraznén malym
cernym cCtvereckem). Tvar mysi se zméni na cerny krizek.

3) Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi.

4) Tahnéte mysi pozadovanym smérem. Po stranach tazené ob- :;Endc.ern
lasti Excel zobrazuje poloprihlednou c¢aru a napovida, co  |bfezen
do bunék doplni. duben

kwEten

5) Na pozadované pozici uvolnéte levé tlacitko mysi - data bu- nggzec

dou nakopirovana/seznamy budou vytvorené.

Vytvoreni aritmetické posloupnosti

Stejnym zpusobem je mozné vytvorit aritmetickou radu. V tomto pripadé je nutné
napsat prvni dva ¢leny rady, jez pak oba oznacime a roztahneme (napr. suda cisla 2
a4d).

Graficka uprava bunky

Aby vysledna tabulka vypadala esteticky, disponuje Excel nékolika prostredky pro
Upravu bunky.

Predné si musime uvédomit, ze v ramci kazdé bunky lze provést grafickou Upravu
samostatné, nezavisle na jiné bunce. Kazda burka mize mit jinou velikost pisma,
jiné ohraniceni, zarovnani, barevny podklad apod.

Zarovnani obsahu bunky =

Excel zarovnava bunky sam, jiz po zadani jejich obsahu. Zarovnani provadi na za-
kladé typu bunky, nicméné kdykoliv pozdéji je mozné zarovnani upravit. Text Excel
zarovnava automaticky na levou stranu a cislo na pravou stranu bunky. Pro rucni
zarovnani pouzijte jedno ze tri tlacitek. Zarovnani se vzdy vztahuje na aktivni bun-
ku nebo na oblast bunék oznacenych do bloku.
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Rez pisma® Z U

Klepnutim na tlacitko B zvolite tucné pismo, tlacitko I aktivuje kurzivu a tlacitko U
aktivuje podtrzené pismo. Uvedené fezy pisem lze mezi sebou kombinovat. Rez se
vztahuje na aktualni bunku nebo na cely blok vybranych bunék. Deaktivaci vybra-
ného rezu provedete opétovnym klepnutim na prislusné tlacitko. Je to stejné jako
ve Wordu. MizZe se téz pouzit kombinace klaves Ctrl+B pro tu¢né, Ctrl+l pro kurzi-
vu, Ctrl+U pro podtrzené pismo.

Typ a velikost pisma ** S0 -

Excel nabizi takové typy pisma, jaké jsou nainstalovany v systému Windows. Volbu
typu provedete klepnutim na rozeviraci nabidku a tam zvolenim konkrétniho nazvu
pisma.

Podobné lze nadefinovat i velikost pisma. V rozeviraci nabidce vyberte pozadova-
nou velikost a ta bude aplikovana na aktivni bunku nebo oznaceny blok bunék. Pri
zvétseni velikosti pisma se automaticky prizplsobi i vySka bunky (Sifrka nikoliv).
Kromé nabizenych velikosti pisma muzete do dialogu u Sipky dolt napsat vlastni
velikost, napriklad 15, 17.

Sluc¢ovani bunék =

Casto je potieba umistit text (napfiklad nadpis) nad tabulku (Casto i na jeji stfed).
Tohoto efektu docilite tak, ze oznacite v prislusném radku vsechny bunky nad celou
tabulkou a klepnete na ikonu =. Tim dojde ke slouceni bunék (z oznac¢enych bunék
se stane jedna bunka) a text se v ni zarovna na stred.

Ména =

Ikona umoznuje k Cislu pridat symbol pro Koruny, tedy KC. Presto, Ze takto zapsana
bunka obsahuje mimo cisla i text, je Excel schopen cislo rozpoznat a na rozdil
od textu umi s takto vyplnénou bunkou pocitat.

Pocet desetinnych mist @

Cislo, které zapiSete do buriky, miZete zobrazit s konkrétnim poctem desetinnych
mist. Desetinna mista ze rychle pridavat nebo ubirat klepnutim na ikony s 2. Po-
zor! Tyto ikony nezaokrouhluji, pouze zaokrouhlené zobrazuji ¢islo na zadany pocet
desetinnych mist. V fadku vzorcu uvidite ale ¢islo v nezménéné podobé.

Odsazeni ==

Text v bunce zacina vzdy tésné u levého okraje bunky. Chcete-li text odsunout
od kraje, klepnéte na ikony = =,

12



Oznacte oblast bunék, které chcete mit ohranicené a klepnéte mysi
na rozbalovaci listu v pravé Casti ikony. Zobrazi se nabidka rGznych
styld ohraniceni. Vyberte klepnutim mysi to, které odpovida vasim
predstavam.

Format bunky

=2 e |

L4 Makreslit ohranideni

Komplexni nastaveni parametrl burky nabizi okno Format bunék. Nastaveni forma-
tu bunky doporucuji vénovat zvysenou pozornost - jedna se o jednu ze stézejnich

oblasti Excelu.

Do okna pro nastaveni formatu bunék se dostanete nékolika zpusoby.

1) Vyberte bunku (klepnéte na ni), U Které (roma buni X
budou ménény vlastnosti. Pokud se zména | ;-
vlastnosti bude tykat celého bloku, je tre- | = ke

ba ho predtim oznadit.

2) Zvolte v menu Format - Bunky. recertz

1) Vyberte bunku (klepnéte na ni), u niz bu-

dou ménény vlastnosti.

2) Na tuto bunku klepnéte pravym tlacitkem
mysi - zobrazi se nabidka.

Zarovnani | Pismo | Ohranifeni | Veorky | Zamek

Obecny

Cislo

Ména

Ustnicks EBuriky s obecnym Farmatem nemaiji
Datum 3adny specificky Siselny Formét.

Zlorky
Matematicky
Text
Specialni
Wlastni

3) V nabidce zvolte polozku Format bunék a Excel zobrazi stejné okno jako

v prvnim pripadé.

Zalozka Cislo

Format bunék @

Cislo Zarovnani | Pismo | Chranifeni | Veorky | Zamek
Druh: Ukazka

Obecny 165 489,00

Cislo

Ména Desetinna mista: |2 =
Uetnicky
Daturn

Cas
Procents
Zlonky
IMatematicky
Text 1234,10
Specialni -1234,10
Wlastni -1234,10

Zaporna fisla:

slo se pouiva pro obecné zobrazovani dsel, Formak mény a dietnicks
Format poskytuji specialni Formaty pro pengzni hodnoky

Zalozka Cislo umoZiuje nadefinovat, jak se bude
hodnota v bunce zobrazovat. Pokud je v bunce na-
priklad cislo 1520,20, mlze se zobrazit jako 1
520,20 nebo 1 520,20 K¢ nebo 10*10+3E a podobné.
Skutec¢na hodnota bunky vsak zUstava nezménéna -
formatem se definuje pouze ,,maska“ bunky.

V levé ¢asti zalozky Cislo lze zvolit jeden z druhd
zobrazeni a ten pak konkrétnéji nastavit v pravé
Casti okna.

JestliZze napriklad v levém sloupci vyberete polozku

Cislo, pak v pravé &asti mlzete zvolit pocet desetinnych mist, oddélovani tisicl,
které automaticky doplni do Cisla mezery za tisice, miliony,... a zpUsob zobrazeni
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zapornych cisel. Ukazka nadefinovaného formatu je aktualné zobrazovana v horni
Casti zalozky v poli Ukazka.

Formdt bunék
Pokud v levém sloupci vyberete polozku Mé&na, | e |zxemi | fism | cteanieni | veoy | zanek
pak v pravé ¢asti mlzete zvolit pocet desetin- | %, pre

nych mist, symbol mény, ktery se automaticky
doplni za Cislo a zpUsob zobrazeni zapornych Ci-

Desetinna mista: |2 s

Symbol:
K v

Procenta

sel. Ukazka nadefinovaného formatu je opét zob- | amis” Zapors
7 7 v . 7 v . s akematicky

razovana v horni cCasti zalozky v poli Ukazka. = e
Ylaskni -1234,10 KE

V levém sloupci jsou dale polozky pro formatova- e
ni data, ¢asu, procent, zlomku atd. o B oo osatorion o ve e LTS oMY

Kromé preddefinovanych druhd formatu se da
vytvorit vlastni format zobrazeni. Vlastni format
lze vytvorit po klepnuti na polozku Vlastni v seznamu druhl (nachazi se dole, jako
posledni). V pravé casti Excel zobrazi dialogovy radek a pod nim nékolik variant
formatd, které lze libovolné upravit. Dilezitym znakem je zde # - zabezpedi zobra-
zeni Cisla, rdzného od nuly. Znak 0 (nula) umisti na pozici ¢islo, mezera zabezpeci
oddélovani tisich a carka zplsobi oddéleni desetinnych casti. Nadefinovat vlastni
typ vyzaduje urcitou zkusenost v praci s Excelem.

Pozor! Nékteré zapisy znaku automaticky zformatuji buriku. NapiSete-li treba 1/2,
nebo 1-2 nebo 1.2, Excel tomuto zapisu automaticky prida format datum a doplni
aktualni rok. Toho lze s Uspéchem vyuzit, chcete-li zapisovat data, coz je cinnost v
Excelu daleko Castéjsi, nez zapisovani zlomkd. V pripadé, ze skutecné chcete na-
psat zlomek 2, je nutné nejprve nastavit format a tim sdélit, ze ted’ si nepreji po-
uzit format datum, ale format zlomek.

Pouzijete-li dvojtecku, Excel pochopi vas zapis jako casovy udaj. Napr.: 2:30 zna-
mena 2 hodiny a 30 minut neboli 2,5 hodiny.

Zalozka Zarovnani

Zalozka Zarovnani v okné Format bunék umoz- (fomat sunik
Auje nastavit zarovnani textu v bunce ve vodo- | . " e e | omerer | vty | 2
rovném i svislém sméru. Zarovnani ve vodorov- ||z Orentace
ném sméru lze pohodlnéji provést prostrednic- e _ o
tvim tladitek na panelu nastroji. Zarovnani ve Svis: o & |1 ,\5/ B
svislém sméru se pouziva hlavné v pripadé vyso- oo > ; ;
ké bunky, v niz je maly text. S e

[ zalomit text

[ phizpasobic bufice B 2 stueri

V obou pripadech zarovnani klepnéte na rozba- | o0
lovaci nabidku a vyberte pozadovany zplsob | Feriwedee

Smér bextu:

zarovnani. = v

Zajimavou moznosti je i nastaveni orientace
textu. Pomoci mysi mizete otacet carou v ob-
lasti Orientace a podle toho, jaky Uhel zvolite, tak bude natocen text v bunce.

14



Velikost Uhlu lze zadat i Ciselné prostrednictvim prepinace v dolni ¢asti pole Orien-
tace.

V dolni ¢asti okna se nachazeji zaskrtavaci policka Zalomit text, Prizplsobit bunce
a Slouéit buriky. Nékdy muze byt u delsiho textu v burice nezadouci, aby text po-
kracoval pres vice bunék doprava. Pokud je bunka dostatecné vysoka a je zatrzena
volba Zalomit text, bude text zalomen v ramci jedné bunky. Neni-li dostatecné vy-
soka burika, tak si Excel sam vysku pfizplsobi, nebo to budete muset ucinit vy sa-
mi. Najedete na menu Formadt - Radek - Prizpusobit a je vse vyreseno.

Volbu Sloucit bunky pouzijeme, jestlize chceme z vice bunék udélat jednu, resp.

potrebujeme-li sloucené bunky opét rozdélit.

Zalozka Pismo

o , ., , . , . . Format bunék
Jak jiz nazev napovida, zalozka Pismo definuje [~ — e o
prakticky vsechny atributy pisma v bunce. Za- | em _ e velhost
kladni operace s pismem bylo mozné provést | .= | -
primo pomoci tlacitek na panelu nastroju. Zde Eiﬁ%&'“ e o

N . v 7 v Arial [~ tuéné kurziva 11 -]
[ze nastavit i dals1t parametry. Jedna se napri- | remsen: Barva:
klad o preskrtnuti, horni ¢i dolni indexy nebo | 1z v] [ monenas [v] Etemdts
zpusob podtrzeni. T s ==

[ Horrif indese AéBbCﬁszi

- , [ polni index:
Vsechny parametry nastavte klepnutim nebo
Zagkrtnutim odpovidajici poloiky a Svou konf-i_ ;Etgzjoav;étrnuTrueTypa.Stejnép\'smubudepuuiitunatiskéméina
guraci zkontrolujte v poli Nahled.
Zalozka Ohranic€eni
Prostfednictvim zalozky Ohraniceni pohodlné |Formt bunék

zvolite zpusob ohraniceni jedné bunky nebo ce-
lé oblasti oznacené do bloku.

V pravé casti okna vyberte typ cary, kterou si

prejete pouzit a v levé casti (v nahledu) pak B+ e
mysi klepejte na tlacitka takovych car, jichz se e I —
ohraniceni tyka. S
- . Ly . . Z m |

V bunkach lze aplikovat i preskrtnuti pres bunku o t i wt P Sr—

Va v Ve Y Vs worany styl onranicent mizete pouzit Kliepnutirn na predaefinoyvany byp, na
(pomoci tlacitek v pravém a levéem dolnim ro- || dersmnhiednebo rs pishiné adt.
hu). Pro zruseni ohraniceni pouzijte tlacitko

Zadné v horni ¢asti okna.
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Zalozka Vzorky

Zalozka Vzorky dovoluje nastavit pouze pozadi jedné
nebo vice oznacenych bunék. Jako pozadi mizete nasta-
vit libovolnou barvu a pripadné i jeden z osmnacti pred-
definovanych vzorku. Pouziti nevhodného vzorku nékdy
zpusobi necitelnost textu burky, proto doporucuji pou-
zZivat vzorky jen ve vyjimecnych pripadech.

Zalozka Zamek

Format bungk E]
Cisln Zarovnani | FPismo Ohranifeni | Yzorky Zamak
Uzamfena
[ skrit vzorce
Zamknuti bunék a skryti vzorch se projest po zamknuti listu, List
midZete zamknout pomaci piikazu Zamek z nabidky Mastroje a zvolenim
pfikazu Zamknout lisk. Heslo je nepovinngé.

Excel disponuje tzv.
funkci zamykani. Pokud

Format bunék E]
Gish | Pismo | Ohraniteni | Veorky | Zamek
Stinowant
Bz barvy
EEEEEEEN
AEEEEEENEN
| | E
| |
Ukdzka
| | |
HE EEEN
vzorek:
_mEL
ENNZEE
SIIRNZEE o ) |
B Automatickd
EEEEEEEN
EEEEEEEN
| EEEN
| |
| HEN
[ | EEEN

si uzivatel z néjakého dlvodu nepreje, aby nékteré
bunky byly editovany (manipulace a zména jejich
obsahu), pak takové bunky uzamkne (lze nastavit i

heslo).

Pozor, zaskrtavaci pole Zamknout bunky pouze
urcéi, zda pri zamceni celého listu bude zamcena i
tato konkrétni bunka. Volba sama o sobé nic neza-
myka. Dalsi volbou, je skryti vzorcd v hornim rad-
ku. K aplikaci obou je potreba zamceni listu (sesi-
tu). To provedete v menu Ndstroje - Zamek - Zamknout list (sesit). Teprve po
zamceni listu budou uzamknuty vsechny bunky, které maji zaskrtnuto Zamknout
bunky (vzorce s priznakem Skryt vzorce budou ukazovat jen vysledné hodnoty).

Operace s radky a sloupci

Vkladani prazdnych radku a sloupcu

Pokud existuje vytvorena tabulka, do které je treba pridat novy (prazdny) radek
nebo sloupec, je postup nasledujici:

1) Klepnéte na zahlavi, resp. pismeno (v pripadé sloup-
ct) nebo dislo (v pripadé radkl) takového sloup-
ce/radku, pred ktery potrebujete vlozit prazdny
sloupec/radek - oznacte ho do bloku.

V menu Excelu zvolte polozku Vlozit.

V otevrené nabidce zvolte radek/sloupec. V nabidce

bude figurovat bud’ radek nebo sloupec podle toho,
zda byl predtim oznacen radek nebo sloupec.

A B

yirnout
53| Kopirovat
[ viogi

WioZit jinak...

[ ot buiky

Odstranit
Wwmazak obsah

P Eormdt bunik..
SiFka sloupee
Shrit

Zobrazit

Rychlejsi volbou, je klepnuti pravym tlacitkem mysi nahoru, na konkrétni oznaceni
radku/sloupce s vybérem volby Vlozit bunky
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Odstranovani radku a sloupct

Kazdy sloupec nebo radek muzete odstranit. Pozor, odstranénim se rozumi skutec-
né odstranéni radku nebo sloupce a nikoliv pouze hodnot, které sloupec nebo radek
obsahoval (v tomto pripadé by se jednalo pouze o vymazani). Po odstranéni radku
nebo sloupce se do odstranéného radku nebo sloupce umisti nasledujici bunky v po-
radi - cela tabulka bude o odstranénou c¢ast posunuta.

1) Oznacte do bloku radek nebo sloupec, ktery je treba =~ | = pu=m o | ¢

. db | Wyimau

odstranit. ' .

| o3t
WloFit jinak.

2) V menu Excelu klepnéte na Upravy. e

| Odstranit

Wymazat obsah

3) V otevrené podnabidce zvolte Odstranit.

¢ Formét bungk...
Sifka sloupce...

Rychleji opét pres pravé tladitko na pismend, nebo Cislo o
radku + zvolit Odstranit i

Skryti radka a sloupcli

Excel dovoluje pri praci s tabulkou skryt vybrané radky nebo sloupce. Tato funkce
je vyhodna v pripadé velmi rozsahlé tabulky, kdy prace se vsemi sloupci a radky
nemusi byt prehledna. Skryty radek ci sloupec nezmizi ani neni jinak poskozen a
vsechny vzorce, které se na néj odkazuji, jsou i po skryti aktivni - skryty radek ne-
bo sloupec pouze neni vidét (dokonce se ani netiskne).

v v s ’ v . 4 —I—A B
1) Oznacte radek nebo sloupec, ktery potrebujete skryt. , 4] o
53| Kopirovat
. v / v , [ vzt
2) Kamkoliv do oznaceneho prostoru klepnete pravym Vit ak
tlacitkem mysi a v rozevrené nabidce zvolte polozku ey
S kryt . Wymazat obsah
| Format bunik
Opét funguje pravé tlacitko mysi - jako v predeslych pripa- e
dech . Zobrazit

Od tohoto okamziku sloupec nebo radek prestane byt zobrazovan. K jeho znovu
zobrazeni oznacte jeden sloupec/radek pred skrytym a jeden sloupec/radek po
skrytém sloupci/radku. Nasledné klepnéte pravym tlacitkem mysi do oznacené ob-
lasti a v otevrené nabidce zvolte polozku Zobrazit. Samozrejmé Excel opét obsahu-
je i jiny postup nez je vyse uvedeny. Lze vyuzit menu Format - Sloupec/Radek -
Zobrazit.

Rozdéleni tabulky — ukotvit pricky

Zejména u dlouhych tabulek se mlze snadno stat, ze horni radek (hlavi¢ka tabulky)
neni vidét, protoze zrovna stojime hluboko v tabulce (napr. na radku 250). Jestlize
v takovém pripadé chcete zjistit, jakou ma konkrétni sloupec hlavicku na prvnim
radku, musite se vratit. Tato metoda je nepohodlna a navic zabere spoustu casu.
Excel proto umoznuje aplikovat tzv. pricky. Prickami se rozumi cary blokujici urci-
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tou cast tabulky na obrazovce. Pokud prickami ukotvite napr. hlavicky sloupcu, pak
se lze v tabulce libovolné pohybovat. Ukotveny radek zustane stale na obrazovce.

1) Nastavte se kurzorem tak, aby byl kurzor umistén tésné pod A B
Jméno |Piijmeni

v ’ , v . v 1
radkem, ktery bude ukotven. Zaroven si stoupnete do =&, Novk
sloupce A. 3

Pavel Prachazka

Vv,

2) V menu klepnéte na polozku Okno - Ukotvit pricky.

Pricky jsou ukotveny. Pfi pohybu po bunkach zlstane horni fadek na obrazovce,
takze mate neustale prehled o hlavicce tabulky. V tomto pripadé jste ukotvili pou-
ze radek, avsak v Excelu je mozné ukotvit i sloupec. Jestlize pozadujete ukotvit
sloupec, pak se postavte kurzorem vpravo za sloupec, ktery bude ukotven.

Zruseni ukotveni umozni menu Okno - Uvolnit pricky.

Zamykani listu a seSitu

Jak jiz bylo popsano, zaskrtavaci pole Zamknout bunky pouze urci, zda pri zamce-
ni celého listu bude zamcena i tato konkrétni burnka. Volba sama o sobé nic neza-
myka. K zamceni listu je treba klepnout v menu na polozku Ndstroje - Zamek -
Zamknout list. Teprve po zamceni listu budou uzamknuty vsechny bunky, které
maji zaskrtnuto Zamknout bunky.

Priprava tisku

Nastaveni stranky

Tabulku nebo nékterou jeji cast je mozné kdykoliv pri praci s Excelem vytisknout.
Narozdil od Wordu ale neni hned nazorné vidét, kde a jak jsou umistény hranice
stranek. Prehled ziskate az po zobrazeni nahledu. Pro podrobnéjsi konfiguraci
stranky je urceno okno Vzhled stranky, do néhoz se dostanete pomoci hlavniho
menu Excelu, klepnutim na Soubor; Vzhled stranky. Do okna, které se posléze
objevi se muzeme dostat i pres tlacitko\yYzhled v Nahledu.

Zalozka Stranka

’ v , vv . . , (VZhlEdstra'nky @
Zalozka Stranka umoznuje nadefinovat za- [
kladni parametry stranky - format papiru a | cens
orientaci. © e vt Ottty

Mitio

Uzitecné tlacitko je Upravit na 100 % normalni || ©uss e [100 1% romni veios:
velikosti, kde Cislo v procentech vyjadruje | Omisttne i S smrdedoniall 2jsw
relativni nahled na tabulku. Pokud napriklad | .. s _
pozadujete, aby se na papir veslo co nejvice | carww [fmm =
informaci, mazete celkové MEFitko ZMenSit @ | cupmmsmny:  [saraidy
tim ziskat vetsi hustotu textu. el
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Zalozka Okraje

Zalozka Okraje urcuje vzdalenost tabulky od hrany
papiru. Lze na ni také zapnout volby Vycentrovat
na strance Vodorovné a Svisle. Ma-li se tabulka na
strance skutecné vycentrovat, je nutné nevynechat
vlevo od tabulky prazdné sloupce ani nahore nad
tabulkou prazdné radky. Tabulka (resp. text) musi
zacinat v bunce Af1.

Zalozka Zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati se definuje ponékud jinak, nez ve
Wordu. V Excelu si lze vybrat z preddefinovanych
radku, nebo pouzit vlastni zahlavi a zapati. Volby
pro vlastni zahlavi i zapati jsou dostatecné.

Pro pouziti nékterého z nadefinovanych zahlavi a
zapati klepnéte na rozeviraci nabidku a vyberte
jednu z polozek. Prejete-li si definovat vlastni, pak
klepnéte na tlacitko Vlastni zahlavi (zapati).

Zalozka List

List je dulezitou zalozkou v okné Vzhled stranky.
Nabizi volbu oblasti tisku. Tisténou oblast lze po-
hodlnéji zvolit pred kazdym tiskem.

Uzitecnou volbu tvori dialog Nahore opakovat rad-
ky. Tato volba zabezpeci, ze vybrané radky z ta-
bulky budou tisknuty na kazdé strance (pouziva se
u rozsahlych tabulek pro tisk hlavicky tabulky na
kazdou stranku). Volba Vlevo opakovat sloupce
slouzi ke stejnému Ucelu, ale se sloupci. Pomoci

Vzhled stranky

Strénka || Okraje ! | Zahlawia zépati | List

Hornis Zahlavi:

25 3 1,3 £

Levi: Pravi:

Dol Zépatic

25 & 13 B
Wycentravat na strance

[ vodorowng [] swisle

Vzhled stranky

Strénka | Olraje | Z&hlaviazépati | List

Sesit1 - List1

Zéhlavi:

SeSitl - Listl; 4.12,2006022:31

4.12.2008

Tisk.

Haznost

z2:31

v

[ Wlastni zahlawi ] | Wlastni zapati

J

Zépati:

i

v
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Vzhled stranky

Stranka | Okraje | Zahlaviazépatl | List
Oblast tisku:
Tisk nézvit
Hahofe opakavat Fadky:
Ylewo opakovat sloupee:
Tisk.
[ miizka
[ €ernobile
[ Kongept
PoFadi tisku stranek

[ zahlavi Fadki a sloupcd

Komentare: | (Fadng)

) Dol pak prigne
O Piing, pak dolt

nuhled

Chyby vbufkach: | zobrazend | v

zatrzitka Mrizka zvolite, zda bude tisténa jinak netisknutelna mrizka okolo bunék.
Ve spodni Casti okna zvolite, jaky postup bude u rozsahlejsich tabulek Excel pouzi-

vat - jak bude stranky usporadavat a cCislovat.
Tisk

Predchozim nastavenim jste si pripravili stranky k
tisku. Nyni zahajite samotny tisk.

1) Klepnéte v menu na Soubor - Tisk
2) Vyberte tiskarnu (pokud jich mate nékolik).

3) Urcete, co bude Excel tisknout.
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Tisk

Tiskarna
Mézev: |cgh HP Laserdet 1022
Skav: Nedinna

Typs HP Lassrdet 1022
Kde: Usg0nt

Komentai:

Rozsah tisky
®vie

O strérky od: <) b =
Tisknaut:

O vybsr

(&) ktivni listy

() el st

pocet kapil:

v Viastrosti...

[ Tisk do souboru

Kopie

ﬂ;l ﬂﬂ [“] gompletovat




Matematické operace v bunce

Jak jiz vime, bunka v Excelu ma dvé strany - lic a rub. Lic je viditelny, rub je Citel-
ny pouze v radku vzorcl, kdyZz je bunka vybrana. Pro psani vypoctl plati nékolik
pravidel, které je nutné dodrzovat:

e Zapis kazdého vzorce musi zacCinat znakem ,,=“. Jestlize nenapiseme =, bude
pocitac povazovat vypocet provadény v bunce za text a ani ho nenapadne
néco spocitat. Pozor, toto prehlédnuti je dost Casté!

e Zapis nesmi obsahovat mezery. Ty je mozné pouzivat pouze u textu.

e Parametry funkci musi byt uzavrené v kulatych zavorkach a oddéleny oddé-
lovacem. Ten je nastavitelny ve Windows.

e Funkce musi byt opatrena kulatymi zavorkami i v pripadé, Ze nepouziva ar-
gumenty. T zapiSeme ve tvaru PI() (nebo Ciselné). Jde jen o zvyk.

e Pri psani vzorca si uvédomme, ze plati priorita matematickych operaci. To,
co délame v praxi podvédomé, musime pocitaci porucit naprosto presneé.
Nejsme-li si jisti, vnutime programu své poradi operaci pomoci kulatych za-
vorek. Jiné zavorky nez () zatim nepouzijeme. Jsou totiz grafickymi znaky a
mohou mit jiné funkce - [, 1, {, 3.

Priorita - poradi matematickych operaci - je presné stanovena:

1) umocnovani

2) zavorky

3) nasobeni, déleni

4) scitani, odcitani
Svoji predstavu o poradi matematickych operaci musime pocitaci vnutit pomoci
kulatych zavorek. Pouzijeme jich, nejsme-li si jisti, radéji vice, ale pouze kulaté a
pocet levych zavorek se musi shodovat s poctem pravych.

% tento zlomek spocita kazdy z hlavy. Vysledna hodnota je samozrejmé 1.
_+_

Jestlize jej budete pocitat bez uvédoméni si matematickych priorit, vyjde vam 3!

Chybny postup
=1+ 4/4 + 1 a po stisku klavesy Enter vyjde 3, protoze 1 + (4/4) +1=1+1+1=3.

Sprdvny postup
= (1 +4)/(4 + 1) a po stisku klavesy Enter vyjde 1, protoze 1/1 = 1.
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Vytvoreni jednoduchého vzorce

Prikladem jednoduchého vzorce pro rozdil dvou bunék mdze byt =B5-B6.

1) Klepnéte na bunku, do které chcete vlozit vysledek vypoctu podle vzorce,
tedy odpovéd’ na otazku, kolik je hodnota bunky B5, od které byla odectena

hodnota bunky B6. Bunka se zvyrazni.

2) Napiste znak rovna se (=) jako zacatek vzorce. Symbol se objevi v bunce.

3) Napiste adresu prvni bunky, ktera ma byt ve vzorci obsazena. Ta se nazyva
odkaz. Adresu neni nutné vypisovat z klavesnice, staci na prislusnou bunku

klepnout mysi a adresa se vypise automaticky.

Poznamka: Ve vzorcich nezalezi na velikosti pismen, takze napriklad B5 je to samé

jako b5.

Vzorec také potrebuje operator, aby védél, jakou operaci ma provadét.

4) Napiste operator: plus (+), minus (-), krat (*) nebo déleno (/). Operator se

objevi ve vzorci.

5) Napiste odkaz na druhou bunku ve vzorci. Odkaz se objevi v bunce.

6) Stisknéte klavesu Enter. V bunce se ihned objevi vysledek vypoctu.

Po stisku klavesy Enter se vzorec zménil na konkrétni hodnotu. Ve skutecnosti vsak
bunka i nadale obsahuje vzorec. Jestlize zménite jakékoliv Cislo, s nimz vzorec kal-
kuluje, okamzité po zméné bude vzorec prepocitan a zobrazena aktualni hodnota.
Tato moznost, ac se to na prvni pohled nezda, ¢ini z Excelu mocny nastroj zejména
pri vypocCtech rozsahlych a provazanych tabulek, kde je na jeden vysledek vazany

dalsi vypocet a na tento zase dalsi vysledek atd.

Samotny vzorec lze prohlédnout pomoci fadku vzorcd. —

Nastavte kurzor na vzorec a jeho obsah zobrazi radek vzor-
cl. Obsah vzorce je mozné kdykoliv upravit stiskem klave-
sy F2.

Nékolik pravidel pro zadavani vzorct (jesté jednou)

C5 hd =Cd+C4
_—— | B | ¢ |
1
2]
Il 10
4 i5
= —=

e Kazdy vzorec musi nutné zacinat znaménkem = (rovnitkem), jinak jej Excel
nebere jako vzorec, ale jako textovou bunku. Pokud je vzorec tvoren pru-

vodcem, pak je = doplnéno automaticky.

e Vzorec musi byt zapsan syntakticky spravné, jinak Excel nedovoli ukoncit

editaci bunky (napfr. nesmi chybét zavorka).

e Proménné pouzité ve vzorci se mohou odkazovat na vysledky jinych vzorca.
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Kopirovani vzorce

Casto vznika situace, kdy v tabulce existuje nékolik (vétSinou desitek) radkd a
u kazdého je potreba vyrobit vzorec napr. primér. Vytvaret tabulku s 200 polozka-
mi a zadavat napr. primér u kazdého radku zvlast by bylo velmi narocné. Excel
proto nabizi moznost nakopirovani prvniho radku v tabulce do ostatnich radka, pri-
tom prizpusobi hodnoty ve vzorcich vzdy na konkrétni radek.

1) Klepnéte levym tlacitkem mysi na bunku, £ o0t

. v - ’ | o | E | F | &5 [ H
kterou si prejete kopirovat.
. , , o . 10 18 45
2) Nastavte mys na pravy dolni roh bunky (je | ;gl gfl L
zvyraznén malym cernym ctvereckem). el
Tvar mysi se zméni na Cerny krizek. B Devaiy
' Pouze vyplnit formaty
3) Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi. Vot ez foméoudnd

4) Tahnéte mysi pozadovanym smérem. Po stranach tazené oblasti Excel zobra-
zuje poloprihlednou ¢aru.

5) Na pozadované pozici uvolnéte levé tlacitko mysi - vzorce jsou nakopirovany.

Tento zpUsob kopirovani je velmi rychly, ma vsak tu nevyhodu (vyhodu), ze kopiru-
je kromé obsahu bunky (vzorce) téz format bunky (stinovani, ohranic¢eni). Novéjsi

verze Excelu vsak tento fakt odstranuji malou rozbalovaci ikonou, ktera umozni
vratit kopirovani formatu bunék. | tak si vyzkousejte jesté jiny zplsob kopirovani
vzorce. Je ale pomalejsi.

1) Klepnéte levym tlacitkem mysi na bunku, kterou si prejete kopirovat.

2) Zadeijte prikaz Upravy - Kopirovat (Ctrl + C, 53). B

3) Oznacte vsechny bunky, do kterych chcete vlozit vzorec. o

Transponovat

4) Zadeijte prikaz Upravy - VloZit jinak a vyberte nabidku Vzorce. et

Viozit jinak...

Rychlejsi moznosti je rozbaleni vkladaciho tlacitka a zvoleni radku Vzorce.

Pokud vytvorite vzorec, jsou odkazy na bunky nebo oblasti obvykle zalozeny na je-
jich umisténi vzhledem k bunce, ktera obsahuje dany vzorec. Napriklad obsahuje-li
bunka B6 vzorec =A5 a v Excelu bude vyhledana hodnota o jednu bunku nad a jednu
bunku doleva od B6. Toto je takzvany relativni odkaz.

Pokud zkopirujete vzorec s relativnimi odkazy, upravi aplikace Excel automaticky
odkazy ve vlozeném vzorci tak, aby odkazovaly na jiné bunky vzhledem k umisténi
vzorce.

Zkopirujeme-li vzorec v nasem prikladu z bunky B6 (=A5, coz je bunka o jednu bun-
ku nad a doleva od bunky B6) do bunky B7, upravi se vzorec v bunce B7 na =A6, a
tedy odkazuje na bunku, ktera je jednu bunku nad a doleva od bunky B7.
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Absolutni a relativni adresovani

Aby mél excelovy vzorec smysl, pouziva témér ve vsech pripadech minimalné jeden
odkaz na proménnou bunku, napr. =C5*1,5.

Excel disponuje absolutnim a relativnim adresovanim bunék. U relativniho adreso-
vani se adresy (odkazy) na bunky méni podle toho, jak se méni samotna bunka -
pokud bunku, na kterou jsou odkazany vzorce, presunete na jinou pozici, Excel
na ni automaticky predefinuje i vSechny odkazy.

Zapsani adres ve tvaru A1; B4; C3 je nejobvyklejsi zpusob zapisu. Nejprve piseme
nazev sloupce a pak okamzité a bez mezery Cislo radku. Takovémuto tvaru rikame
relativni adresa.

U absolutniho adresovani se adresa definuje bez moznosti jakékoliv pozdéjsi auto-
matické zmény. Absolutni adresovani spociva v pridani znaku $ pred prvek, ktery
potrebujete absolutné adresovat. Ma-li byt absolutné adresovan sloupec, prida se $
pred sloupec ($C3), pokud radek, prida se S pred néj (CS$3), jestlize radek i sloupec
- $CS3.

Rozdil mezi relativnimi a absolutnimi odkazy

Relativni odkazy: Pokud vytvorite vzorec, jsou odkazy na burnky nebo oblasti obvyk-
le zalozeny na jejich umisténi vzhledem k bunce, ktera obsahuje dany vzorec.
V nasledujicim prikladu obsahuje bunka Bé vzorec =A5 a v aplikaci Microsoft Excel
bude vyhledana hodnota jednu bunku nad a jednu bunku doleva od B6. Toto je tak-
zvany relativni odkaz. Pokud zkopirujete vzorec s relativnimi odkazy, upravi aplika-
ce Excel automaticky odkazy ve vlozeném vzorci tak, aby odkazovaly na jiné bunky
vzhledem k novému umisténi vzorce.

V nasledujicim prikladu byl vzorec v bunce B6 (=A5, coz je bunka o jednu bunku
nad a doleva od bunky B6) zkopirovan do bunky B7. Vzorec v bunce B7 se upravil na
=A6, ktery odkazuje na bunku, jez je jednu bunku nad a doleva od bunky B7.

Absolutni odkazy: Pokud nechcete, aby aplikace Excel upravovala odkazy pri kopi-
rovani vzorce do jiné bunky, pouzijte absolutni odkaz. Jestlize napriklad vzorec
nasobi bunku A5 bunkou C1 (=A5*C1) a dany vzorec zkopirujete do jiné bunky,
upravi se oba odkazy. Absolutni odkaz na bunku C1 vytvorite umisténim znaku dola-
ru ($) pred casti odkazu, které se neméni. Absolutni odkaz napriklad na bunku C1
vytvorite pridanim znakud dolaru do vzorce podle nasledujiciho prikladu: =A5*SCS1

Zména relativnich odkazti na absolutni a naopak: Jestlize jste vytvorili vzorec a
chcete zménit relativni odkazy na absolutni (nebo naopak), vyberte bunku obsahu-
jici vzorec. Na radku vzorc( vyberte odkaz, ktery chcete zménit, a potom stisknéte
klavesu F4. Opakovanym stisknutim klavesy F4 budete prepinat mezi nasledujicimi
kombinacemi: absolutni sloupec a absolutni radek (napriklad $C$1), relativni slou-
pec a absolutni radek (CS$1), absolutni sloupec a relativni radek ($C1) a relativni
sloupec a relativni radek (C1).
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Pokud ve vzorci vyberete napriklad adresu SAS1 a stisknete klavesu F4, zméni se
odkaz na AS1. Dalsim stiskem klavesy F4 se odkaz zméni na SA1 a pak na A1 a tak
dale.

Smisené adresy

Pri kopirovani vzorce do oblasti fixujeme v adrese bud’ jen radek (2x zmacknout
tlacitko F4) nebo jen sloupec (3x zmacknout tlacitko F4). V adrese bunky, ktera je
v hornim radku tabulky, fixujeme radek a v adrese bunky, ktera je v levém sloupci
tabulky, fixujeme sloupec.

Funkce

Velmi mocnou oblasti Excelu je oblast funkci. Excel ma k dispozici funkce matema-
tické, statistické, logické, financ¢ni, databazové, datové a cCasové, vyhledavaci a
informacni. Kromé uvedenych ma uzivatel moznost vytvorit
i nescetné mnozstvi svych vlastnich funkci.

5] Microsoft Excel - Sesit1
IE_] Soubor  Uprawy  Zobrazic  Wiodi

Funkci v Excelu lze zadavat dvéma hlavnimi zpusoby. Bud® id =5 d 2 4 41 F &

zname presny zapis funkce a primo ho do bunky napiseme ;#i 210 2| B
nebo pouzijeme takzvaného prlvodce pri tvorbé funkce E?"A - ( -
(zejména u slozitéjsich funkci). KN Vot Funk

Tvorba funkce napsanim

Nejjednodussi moznost zadani funkce je jeji napsani do bunky, v niz ma byt zobra-
zen vysledek. Tato metoda se pouziva vétsinou u jednoduchych vzorc(, kde neni
zapis prilis slozity. Postup vytvoreni takového vzorce by vypadal nasledovné.

1) Nastavte se na bunku, ve které ma byt zobrazen vysledek.
2) Zacnéte psat vzorec stisknutim znaménka =.
3) Napiste cely vzorec a stisknéte klavesu Enter.

Po stisku klavesy Enter se vzorec zménil na konkrétni hodnotu. Ve skutecnosti vsak
bunka i nadale obsahuje vzorec. Jestlize zménite jakékoliv Cislo, s nimz vzorec kal-
kuluje, okamzité po zméné bude vzorec prepocitan a zobrazena aktualni hodnota.
Tato moznost, ac se to na prvni pohled nezda, ¢ini z Excelu Uderny nastroj zejména
pri vypoctech rozsahlych a provazanych tabulek, kde je na jeden vysledek vazany
dalsi vypocet a na tento zase dalsi vysledek atd.

Samotny vzorec lze prohlédnout pomoci fadku vzorcu - nastavte kurzor na vzorec a
jeho obsah zobrazi radek vzorcu. Obsah vzorce je mozné kdykoliv upravit stiskem
klavesy F2 (i jinak).

24



Suma

Nejpouzivanéjsi funkci v Excelu je soucet, resp. SUMA. Proto ma suma na panelu
nastroji i samostatné tlacitko £ ~. Sumu lze aplikovat nékolika zplsoby, zrejmé
metodicky nejvhodnéjsi je nasledujici.

1) Vyberte bunku, ve které chcete mit vysledek funkce

2) Klepnéte na ikonu Suma

3) Oznacte do bloku bunky, které budou nasledné scitany funkci suma.
4) Potvrd'te zapis do bunky (napr. Enter)

Poznamka: Tlacitko Suma lze pouzit i dalsimi zpusoby. Pokud v oznaéeném bloku
bunék bude jedna bunka textového charakteru, Excel ji preskoci a s¢itat bude pou-
ze bunky, obsahujici ¢isla. Rozbalime-li Sumu, mdzeme vybrat nékteré dalsi rychlé
funkce a také prochazet privodcem funkcemi.

Tvorba funkce priivodcem (%)

Podobné jednoduse jako sumu, lze pouzit i funkce Maximum, Minimum, Pocet a
Primér (jak jiz vite, staci tlacitko Suma rozbalit). Unikatni volbou v rozbalené na-
bidce Suma je také volba Dalsi funkce. Tvurci Exce- ———

. o . . v VioZit funkci
lu vymysleli tzv. pruvodce funkcemi, s jehoz pomo- [, .
ci lze projit velké mnozstvi ruznych pouzivanych | Z avané
vzorcU a funkci. V levé Casti okna jSou zobrazeny | ettt samses s -
kategorie funkci. Na jakou kategorii klepnete v |#watna

COUNTIF ~

této casti, odpovidajici funkce se zobrazi v casti | ==

DMES
DATUM

pravé. Funkce jsou v okné také komentované (staci | &

WHLEDAT

néjakou vybrat). Postup pouziti dalSich funkci je e x
Stejny, k dispozici méme éasto Okno’ do kterého Wit s o e b, i e st o,
uvadime parametry funkce (okno lze v pripadé po-

treby presouvat).

Kopirovani vzorce tahnutim mysi

Casto vznika situace, kdy v tabulce existuje nékolik (vétSinou desitek) radkd a
u kazdého je potreba vyrobit vzorec napr. primér. Vytvaret tabulku s 200 polozka-
mi a zadavat napr. primér u kazdého radku zvlast by bylo velmi narocné. Excel
proto nabizi moznost nakopirovani prvniho radku v tabulce do ostatnich radkad, pri-
tom prizplsobi hodnoty ve vzorcich vzdy na konkrétni radek. Opét pripominam.

1) Klepnéte levym tlacitkem mysi na bunku, kterou si prejete kopirovat.

2) Nastavte mys na pravy dolni roh bunky (je zvyraznén malym cernym ctverec-
kem). Tvar mysi se zméni na cerny krizek.

3) Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi.
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4) Tahnéte mysi pozadovanym smérem. Po stranach tazené oblasti Excel zobra-
zuje poloprihlednou ¢aru.

5) Na pozadované pozici uvolnéte levé tlacitko mysi - vzorce budou nakopiro-
vany.

Vypocet hodnot pomoci funkci

Funkce jsou preddefinované vzorce, které provadéji vypocty pomoci urcitych hod-
not, nazyvanych argumenty, v urcitém poradi nebo strukture. Napriklad funkce SU-
MA scita hodnoty nebo oblasti bunék a funkce PLATBA vypocitava splatky pujcky
podle urokové sazby, délky pajcky a zakladu pajcky.

Argumenty: Argumenty mohou byt Cisla, text, logické hodnoty jako napriklad
PRAVDA nebo NEPRAVDA, matice, chybové hodnoty jako #N/A nebo odkazy na bun-
ky. Urceny argument musi pro tento argument vytvorit platnou hodnotu. Argumenty
mohou byt také konstanty, vzorce nebo jiné funkce.

Struktura: Struktura funkce zacina nazvem funkce, za nimz je oteviraci zavorka,
argumenty funkce oddélené stredniky a uzaviraci zavorka. Jestlize vzorec zacina
funkci, napiste pred nazev funkce znaménko rovna se (=). Vzorec, ktery obsahuje
funkci, mizete vytvorit pomoci okna vzorce.

Podminka

Pri praci s Excelem m(ze nastat pripad, ve kterém je tfeba, aby se vzorec sam roz-
hodl mezi dvéma alternativami a podle toho vykonal urcitou funkci. K reseni po-
dobnych problému existuje v Excelu logicka funkce - podminka.

Priklad: Pokud bude prospéch zaka mensi nebo roven 3, pak at Excel do pripravené
bunky napise OK. Bude-li prospéch horsi jak 3, at' napise skutecny prospéch.
Na tomto prikladu si zkusime ukazat, jak se podminky definuji.

1) Klepnéte na bunku, ve které bude vyhodnoceni podminky.

2) Rozbalte tladitko Suma a vyberte volbu Dalsi funkce, nebo klepnéte primo
v radku pro vzorce na tlacitko fx.

3) V okne Vlozit funkci zvolte typ funkce Logické a nasledné v pravé casti klep-
néte na podminovaci funkci KDYZ. Poté stisknéte OK.

4) Excel zobrazi okno, ve kterém je treba doplnit tri idaje.

a) Podminka - doplnte samotné znéni podminky. V nasem pripadé obsah
bunky musi byt mensi nebo roven 3.

b) Ano - napiste, co pozadujete, pokud vyse uvedena podminka bude
splnéna. V nasem pripadé napiste text OK umistény v uvozovkach.
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c) Ne - doplnte, co se ma provést, pokud vyse uvedena podminka nebude
splnéna. V nasem pripadé vypiste obsah porovnavané bunky.

5) Klepnéte na tlacitko OK - podminka je zadana a vyhodnocena.

Uvedeny priklad demonstroval pouziti podminky v nejjednodussi podobé. Do dialo-
gl Ano nebo Ne lze zadat prakticky libovolnou funkci Excelu nebo uzivatelem vy-
tvoreny vzorec. Dokonce je mozné vnorit do sebe i nékolik podminek najednou (vy-
tvorit podminku v podmince).

Prace s listy

Excel samozrejmé umoznuje pracovat se svymi listy. Kazdy list je samostatna ta-
bulka. Uvnitf jednoho souboru (seSitu aplikace Excel) mize existovat az 255 listu.
Listy v ramci jednoho souboru nemusi mit mezi sebou vytvorenou zadnou vazbu ne-
bo naopak mohou byt prakticky libovolné propojeny a jeden list muze tvorit pod-
klad pro list jiny.

Pojmenovani listu

Po otevreni nového souboru se listy jmenuji List1, List2, ... ... Pro lepsi nazornost
muzete kazdy list obarvit a pojmenovat prakticky libovolnym nazvem dlouhym max.
31 znaku. List prejmenujete tak, ze na zalozku listu v dolni

Casti tabulky dvakrat poklepete levym tladitkem mysSi. AZ se |« « » BRI Lt (L3 /

text nazvu oznaci do bloku, napiste novy nazev a stisknéte iieseni~ i | Auomatiks tvary -

Enter Pfiprawven

Jind moznost pojmenovani listu je pres pohotovostni menu. Klepnéte pravym tla-
Citkem mysi na zalozky listi (vlevo dole). Z nabidky vyberte Pfejmenovat.

Jesté jina moznost pojmenovani listu je pres polozku Format - List - PFejmenovat.

Vlozeni nového listu

S novym souborem se automaticky aktivuji zpravidla 3 nové listy. Vzhledem k tomu,
ze jich muze byt az 255, muzete kdykoliv vytvorit novy. V menu zvolte Vlozit -
List. Vytvori se novy list s nazvem List# (kde # je Cislo).

Jind moznost vlozeni listu je pres pohotovostni menu. Klepnéte pravym tlacitkem
mysi na néjakou zalozku listd. Z nabidky vyberte VlozZit... - List.

Smazani listu

Kazdy existujici list mlZete ze souboru smazat klepnutim na menu Upravy - Od-
stranit list.

Jind moznost smazani listu je pres mistni (pohotovostni) menu. Klepnéte pravym
tlacitkem mysi na zalozky listd a z nabidky vyberte Odstranit.
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Prekopirovani listu

Kazdy list je mozné zkopirovat pod jinym jménem. Kopie listu je uzitecna v pripa-
dé, kdy potrebujete dvé témér totozné tabulky s rozdilem pouze v nékterych bun-
kach.

1) Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi na listu, ktery si prejete zkopirovat.
2) Stisknéte a drzte klavesu Ctrl.

3) Za soucasného stisknuti klavesy Ctrl tahnéte listem ve vodorovném sméru.
Mala Sipka nad listy ukazuje, kde bude novy list umistén.

4) Uvolnéte nejprve levé tlacitko mysi a nasledné klavesu Ctrl. List bude pre-
kopirovan s plvodnim nazvem s Cislovkou (2) v zavorce.

Zajimavou cestou je také mistni menu pres pravé tlacitko mysi s volbou Presunout,
nebo zkopirovat.

Zména poradi listu

Pri zméné poradi listl se postupuje stejné jako pri kopirovani listd, s tim rozdilem,
Ze pri tazeni listu nedrzite klavesu Ctrl.

Prace na vice listech soucasné

Potrebujete-li provést stejnou zménu na vice listech, je mozné ji udélat najednou.
Oznacite prislusné listy nasledovné. Chcete-li oznacit vice list( vedle sebe, oznadi-
te prvni z nich, stisknete klavesu Shift a oznacite posledni z nich (vybér se provede
od-do). Pokud pfi oznacovani drzite klavesu Ctrl, muzete vybrat libovolné listy
(na preskacku). Nakonec ucinte ony zmény.

Podminéné formatovani

Podminéna funkce nezbytné potrebovala ke své existenci bunku, ve které vyhodno-
ceni podminky probéhlo. Excel nabizi jesté jednu formu podminky - podminéné
formatovani. Na rozdil od podminéné funkce je u podminéného formatovani vy-
slednym efektem odlisnost ve formatu bunky (grafickému vzhledu). Napriklad, po-
kud v seznamu ciselnych bunék nékteré nevyhovi podmince, pak Excel zabarvi po-
zadi téchto bunék cervené.

1) Oznacte do bloku oblast bunék, na které se podminéné formatovani bude
vztahovat.

2) V hlavni nabidce klepnéte na Format a na polozku Podminéné formatovani.

3) Excel otevre okno, ve kterém lze prostrednictvim rozeviracich nabidek nade-
finovat vlastni podminku.
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4) Nadefinujte podminku a poté klepnéte na tlacitko Format.

5) Tlacitko Format otevrelo okno s moznosti zménit format bunky - pozadi,
ohraniceni, pismo. Pokud bude splnéna podminka, pak se bunka zobrazi s ta-
kovymi parametry, jaké nadefinujete v okné Format bunék. Po definici for-
matu klepnéte na OK.

6) V okné Podminéné formatovani je jiz k dispozici nahled na nadefinovany
format. Klepnutim na tlacitko OK potvrdite provedené operace a podminéné
formatovani se stane aktivni.

| 10 18 45
| 15 15 19
[ 25 64 B2

Podminéné formatovani

1. podminka

Hodnota burky | » | | je v&tEi ne | 50

Mahled Formatu pouZitého

AaBhCeYyis

pii splnéni podminksy: 1 B -45
_ _ 15 45 19
[ Pidat == ] [ Cdstranit... ] l o] ] [ Skarno ] 25 5-1- 54

Okno Podminéné formatovani umoznuje nadefinovat pouze tfi podminky soucasné.
Druhou a treti podminku aktivujete tlacitkem Pridat >> v okné Podminéné forma-
tovani.

Grafy - vytvareni a prace s grafy

Velkou oblasti Excelu, o niZ by mohla byt vydana samostatna kniha, jsou grafy. Ex-
cel nabizi Siroké spektrum grafl, od dvourozmérnych sloupcovych (pres pruhové,
plosné, prstencové) az po trirozmérné kruhové, jehlanové, kuzelové a dalsi.

Grafy v Excelu jsou primo svazany s daty v tabulce. Jakakoli pozdéjsi zména hodnot
v tabulce se okamzité projevi v grafu. Graf se vzhledem k Excelu chova jako grafic-
ky objekt - mlzete plynule ménit jeho velikost, kdykoliv premistit na jiny list nebo
pomoci schranky do jiné aplikace (napr. do Wordu).

Zakladni vytvoreni grafu

Pred samotnym vytvorenim grafu je treba vytvorit zdrojovou tabulku, ze které bu-
de graf sestaven. Dejme tomu, ze budete analyzovat sledovanost TV stanic.

1) Vytvorte tabulku se zdrojovymi daty.

<__CT Prima Nova P
a0 18 45
=) A5 30

9 149 64 7;>

2) Oznacte v tabulce bunky, které chcete zahrnout do grafu. Je-li tato oblast
nespojita, je nutné oznacit nejprve jednu spojitou oblast, poté stisknout
klavesu Ctrl a pri jejim drzeni oznacit ostatni oblasti. VSechny oblasti musi
obsahovat stejny pocet bunék.
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3)
4)

Klepnéte na tlacitko pro vytvoreni grafu i,

Excel aktivuje Pruvodce grafem, ktery vas
v nékolika krocich provede a usnadni vytvoreni
grafu. V levé casti vyberte klepnutim Typ gra-
fu a v pravé casti se podle zvoleného typu
zobrazi ekvivalentni podtypy. Konkrétni graf
vyberte klepnutim mysi. Zbézny nahled s ak-
tualnimi daty ziskate delsim stlacenim tlacitka
Stisknutim zobrazite ukazku. Priivodce grafem
v tomto okamziku disponuje jesté zalozkou
Vlastni typy, ktera nabizi graficky propracova-
néjsi grafy.

Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Privodce grafem zobrazi dalsi okno s moznosti
volby, zda datovou radu budou tvorit radky
nebo sloupce plvodni tabulky. Vyberte vyho-
vujici variantu a prepnéte na list Rada, kde je
mozné zadat Popisky osy X (kategorie). Opét
klepnéte na tlacitko Dalsi.

V tomto okamziku Priivodce grafem zobrazi
okno se tremi az Sesti zalozkami (podle typu
grafu). Prvni zalozka - Nazvy umoznuje zadat
nazev grafu a popis jednotlivych os. Doplnte
je. Pred opétovnym klepnutim na tlacitko Dal-
$i doporucuji projit postupné vsechny zalozky.

Klepnéte na zalozku Osy. Pomoci této zalozky
lze zvolit, u které osy bude zobrazovan popis
z puvodni datové tabulky. Popisem se rozumi
v nasem pripadé kvéten, cerven, cervenec,
atd.

Privodce grafem (1/4) - typ grafu

Standardni typy | Wastni typy

Typ grafu:

[ Sloupcowy ~
E Pruhowy

|2 SPoinicov

Badtyp grafu:

|z Y bodowi
M Ploing

@ Prstencov: v
i Paprskavi
@ Fovrchovi

o3 Bublnovy =

Privodce grafem (2/4) - zdrojova data grafu

Cblast dat | Fada

Oblast dat:

Fady tvori

© Radky
O Soupce

[ somo [ <zpz ][ oaBi> ][ Dokenct |

&

Privadce grafem (3/4) - moZnosti grafu

Nazvy | Legenda | Popisky dat

Ndzew grafu:

Chl
1 pima)
o e

J[_paki >

storno | [ <zpet | [ ookendt

Klepnéte na zalozku Mrizky. Zalozka Mrizky aktivuje nebo deaktivuje u kazdé
osy tzv. hlavni a vedlejsi mrizku. Jedna se o mrizku, zobrazenou na sténach
grafu, ktera ma pomoci pri odhadovani velikosti hodnot z grafu. Hlavni mriz-
ka je mrizka s hrubym rastrem, vedlejsi mrizka je s jemnéjsim rastrem.

10)Klepnéte na dalsi zalozku v poradi - Legenda. Uvedena zalozka povoluje ne-
bo zamezuje zobrazeni legendy, pripadné upresnuje pozici legendy.

11)Dalsi zalozkou jsou Popisky dat. Umoznuje nad kazdym sloupcem zobrazit

hodnoty sloupce nebo popisky.

12)Posledni zalozkou v poradi je Tabulka dat. Ta urcuje, zda bude pod grafem
zobrazena puvodni datova tabulka, ze které byl graf vytvoren.

13)Nyni je mozné klepnout na tlacitko Dalsi pro prechod do dalSiho okna.
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14)Posledni okno, kterym je nutné projit pred vytvorenim grafu, je umisténi
grafu. Excel nabizi dvé moznosti umisténi grafu - jako novy list anebo jako
objekt do listu stavajiciho.

Privodce grafem (4/4) - umisténi grafu
Graf uristit:
() Jako oy list s Grafl
H (®) Jako obiekt do:  [TiSzew ™
T | -

15)Klepnéte na tlacitko Dokoncit.

Uprava grafu

Vytvoreny graf se da kdykoli modifikovat a vse, co jste nastavili v Pravodci grafem
se da zménit. Do jednotlivych krokd privodce se dostanete tak, Ze v nabidce Graf
vyberete konkrétni krok privodce (Typ grafu, Zdrojova data, Moznosti grafu, Umis-
téni grafu). Rychlejsi varianta - oznacte celé pole grafu a stisknéte znovu tlacitko
pro privodce grafem il (ten se spusti s predchozimi nastavenimi, které lze opét
libovolné ménit). Dale je mozné ménit barvy a vypln sloupct, vzhled pozadi grafu a
mnoho dalSich parametrd. Kromé toho je mozné s grafem jako celkem manipulovat
podobné jako s jakymkoliv jinym grafickym objektem uvnitr Excelu - ménit mérit-
ka, premist'ovat na jinou pozici apod.

Zmeéna typu grafu
Excel dokaze zménit typ grafu, i kdyz je graf jiZ vygenerovan a zobrazen.

1) Oznacte graf a v nabidce kliknéte na polozku Graf.

2) Excel rozbali nabidku, ve které vyberte polozku Typ grafu.

3) Bude zobrazeno stejné okno, jaké EXcel Na- (e i e
bidne pri vytvareni grafu pomoci privodce | smsivm [
grafem. Zde muzete pouhym klepnutim vybrat | 5., i

novy graf, avSak méjte na paméti, Ze ne | Gamw

vSechny typy grafi mohou korespondovat 2 s

; v ’ v latly Plosni
s formatem dat v tabulce. V nekterych pripa- | ore=
dech je vhodny napriklad vyseCovy graf, ktery | @m |

nelze pouzit v jinych pripadech. Analogicky
lze ménit vse, co jste v pravodci grafem pu-
vodné nastavili, tedy napr. zdrojova data, po-
pisky, nazvy os, legendu i umisténi grafu.
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Zmeéna velikosti a typu pisma v grafu

Nadpis grafu, popisy os a popisy legendy maji po vytvoreni grafu prirazené urcité
pismo a velikost. Zpravidla neni vyhovujici a je treba tyto parametry dodatecné
upravit.

1) Klepnéte na text popisu, u kterého si prejete zménit parametry.

2) Ve standardni nabidce Excelu pro velikost a typ pisma zvolte pozadované pa-
rametry. Tim se pismo predefinuje. Pro kazdou osu a kazdy prvek uvnitr ob-
lasti grafu je nutné provést Gpravu parametrl pisma samostatné.

Zména formatu mrizky, datové rady, stén

Pri tvorbé a upravé graf( je Excel pomérné dobre propracovanym nastrojem. U gra-
fu mazete individualné zménit témér jakoukoliv jeho Cast - stény, sloupce, pozadi
a mrizky.

Princip zmény je u kazdého prvku stejny:

1) Na prvek grafu, ktery si prejete zménit, klepnéte pravym tlacitkem mysi.

wiT
o Prima

ff‘ Format datové fady...

Tyvp grafu...
O Mova

Zdrojové data..

Wymazat

2) V zobrazené nabidce (mUze byt vzdy jina) vyberte polozku Format datové
rady nebo Format XXX, kde XXX je prvek, ktery budete modifikovat.

3) Excel nasledné zobrazi okno, v némz jsou konfiguracni prvky. Pokud nemate,
zvolte zalozku Vzorky. Ta umozni zménit cary a vypln modifikovaného prvku.
Obvykle se zde nachazi i tlacitko Vzhled vyplné, které aktivuje okno
s detailnéjsi nabidkou vzorku, resp. pozadi objektu.

4) Po klepnuti na tlacitko Vzhled vyplné Excel zobrazi okno s nékolika zalozka-
mi. Kazda ze zalozek definuje jeden ze zpuUsob(, jakym se da oblast grafu
vyplnit. Zrejmé nejzajimavéjsi je zalozka Textura, ktera dovoluje pouzit né-
kterou z preddefinovanych obrazovych textur. Budouci sloupec nebo pozadi
grafu muze byt vyplnéno napriklad bublinami, drevem, papirem a podobné.
Prostrednictvim zalozky Obrazek lze aplikovat na stény grafu (nebo pozadi)
libovolny externi obrazek.

5) Potvrzenim tlacitky OK se dostanete zpét do grafu - nyni jiz se zménénymi
hodnotami.
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Pozor, textury, vzorky a obrazky na pozadich trirozmérnych grafi jsou na obrazov-
ce velmi puUsobivé, ale pokud mate moznost vytisknout je pouze na cCernobilé tis-
karné, pak budete zfejmé vystupni kvalitou nemile prekvapeni. Pozadi grafli a pod-
kladui vybirejte s ohledem na to, kde a v jaké podobé budou grafy prezentovany. To
se vztahuje i na jakékoliv dalsi grafické objekty v Excelu, Wordu apod.

Rotace grafu

U nékterych tfirozmérnych grafu lze nastavit jejich polohu v prostoru. Dejme tomu,
Zze mate trirozmérny sloupcovy graf. Klepnéte do prostoru grafu levym tlacitkem
mysi tak, aby se u okraji grafu objevily malé ¢erné c¢tverecky. Poté na jednom ze
Ctverecku stisknéte a drzte levé tlacitko mysi. Nasledné se pokuste mysi pohybovat
- graf zmizi. Tenkymi ¢arami se zobrazi jeho silueta. Na pozadované pozici, resp.
v pozadované poloze uvolnéte levé tlacitko mysi a graf se znovu vykresli.

<

cT Prima MNova

Smazani grafu

Kazdy graf podobné jako kazdy graficky objekt smazete pouhym stiskem klavesy
Del. Pred tim je nutné, aby byl graf aktivni - to znamena, aby v rozich oblasti grafu
byly zobrazeny ctverecky. Graf aktivujete klepnutim levym tlacitkem mysi do ob-
lasti grafu.

Databazové seznamy

V Excelu nemusime pracovat jen s tabulkami, ale i s riznymi databazovymi sezna-
my. Ve formé takovych seznami mame napr. adresar zakaznik(, seznam smluv,
seznam zaméstnancud s jejich osobnimi daty, seznam zaku sSkoly, jednoduché Ucet-
nictvi,... Jednu polozku takové obycejné databaze tvori radek. V prvnim radku se-
znamu jsou vzdy nazvy poli (sloupct) a dalsi radky jsou obsazeny zaznamy (poloz-
kami seznamu).V jednom poli musi byt data stejného typu (formatu). Mohou to byt
Cisla, texty, data, funkce,...

Pro vytvoreni databazového seznamu v Excelu plati tyto zasady:
e Seznam nemusi zacinat na prvnim listu ani na prvni bunce

e Zahlavi seznamu musi byt jednoradkové (zalomeni textu nevadi)
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e Nazvy poli se prebiraji z prvniho radku seznamu, vsechny sloupce by mély
byt pojmenovany

e Neni vhodné pouzivat pro rlzna pole stejné nazvy

e Mezi seznamem a dalSimi daty na listu musi byt alespon jeden prazdny ra-
dek, dalsi data neni vhodné umistit vedle seznamu (pfi filtraci mize dojit
k jejich zakryti)

e Seznam nemUze obsahovat prazdny zaznam, ten by jej rozdélil na dvé casti

e Na listu mize byt vic seznamd, ale je vhodnéjsi vytvaret kazdy seznam na ji-
ném listu

e M0zeme pouzit vsechny druhy formatovani, vodorovné ¢ary by mély byt stej-
ného druhu, jinak mohou seznam nevhodné rozdélit

e Pred praci se seznamem umistime aktivni buriku do prostoru seznamu

Serazeni databazového seznamu

Pri razeni se premisti zaznamy podle hodnot ve vybranych polich, které mohou byt
az tri a to vzestupné i sestupné. Prikladem mlze byt telefonni seznam, ktery je
razeny podle prijmeni, pokud jsou stejna prijmeni, je dale razeny podle jména a
pokud se shoduje prijmeni i jméno, je razen podle bydlisté. Ve vsech trech pripa-
dech vzestupné.

Razeni se zadava prikazem Data - Sefadit.... Pfed zadanim pfikazu je nutné buf-
kovy kurzor umistit do prostoru razeného seznamu, nejlépe do pole, podle kterého
budeme radit. Toto pole se zobrazi v dialogovém panelu jako prvni klic. Je zde
i moznost vybéru celé oblasti tabulky.

Zobrazit  WloZt Format Mastroje | Data | Okno  Napowéda

(3] T @) % G B seedt —— Seradit
IR | I U= E il ' Sefadit podle
A OT FormulaF... - (3) Vzestupné
| © | D | E Souhrry... () Sestupni
OvEFeni... Déle podie
[ CT Prima Now: — " w| (&) vzestupns
=) 15 Text do slouped... ©) Sestupné
a9 A5 il Kontingenénitabulka a graf... Pak podle
149 64 Importovat externi data > v| @ vzestupng
() Sestupni

Seznarn 3
Oblask dat

“ML
— () Se zéhlavim () Bez zahlavi

¥ [Moinosti... ] [ [a]'4 ] [ Storno
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Filtrovani dat

Seznamy mohou obsahovat mnozstvi zaznamu a filtrace umozni zobrazit jen za-
znamy spliujici urcité kritérium, bez rusivych vliva ostatnich. V novéjsich verzich
Excelu umoznuje i vzestupné a sestupné razeni.

Postavime bunkovy kurzor do prostoru seznamu a po zadani prikazu Data - Filtr -
Automaticky filtr jej zapneme. Tim se do seznamu k nazvdm poli doplni rozbalo-
vaci tlacitka. Po jeho stisknuti mysi se zobrazi setridény seznam polozek bez dupli-
cit. Po vybéru polozky z tohoto seznamu se zobrazi jen zaznamy obsahujici oznace-
nou polozku, ostatni zaznamy jsou skryty. Rozbalovaci tlacitko u zvolené polozky
zméni barvu na modrou. Filtr zrusime opétovnym kliknutim na rozbalovaci tlacitko
a vybérem polozky (Vse).

Data

A1 sefadi...

Filtr V| utomaticy i

Eormulé...

Souhrry Rozgiteny filtr..

Owéfeni A

= | CT[+] Prim{~| Nova~

Text do slouped... Sefadit vzestupné 18 A5
4 kentingendnitabulka a araf... Sefadit sestupné A5 =0

Importoreat externi data 3 ) 64 75

Seznam » (Prvnich 10...)
™ b (Ylastni_.)
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Ve vyfiltrovaném seznamu je mozné znovu pouzit automaticky filtr a tim filtrovat
i ve vice sloupcich soucasné.

V seznamu polozek, podle kterych lze zaznamy filtrovat, je mimo jiné i polozka
(Vlastni...). Zobrazi se panel, na kterém zadame kritérium pro vybér zaznamu. Lze
zadat az dvé podminky spojené bud’ logickym A nebo logickym NEBO. Pro filtrovani
poli obsahujici text lze pri zapisu uzit znak ,,?“ zastupujici jeden libovolny znak a
» ¢ zastupujici libovolnou posloupnost znaku. Pozor! Pro Cisla tyto zastupné znaky
nelze pouzit.

Vytvareni souhrnu

Excel umoznuje v seznamu vytvorit mezivysledky za opakujici se hodnoty poli, za
skupiny, napr. jednotlivé tridy ve skole, za jednotliva strediska, za materialy,... a
vypocitat vysledek za cely seznam. Skupiny zaznamd jsou reprezentované tlacitky
vlevo nahore a jejich stiskem mlzeme zobrazit seznam v potrebné mife podrobnos-
ti. M(zeme zobrazené zaznamy skryt a nechat zobrazit jen mezivysledky nebo zob-
razit jen nékteré skupiny.

Postup pri doplnéni souhrn( :

1) Seradime seznam podle pole, ve kterém se maji souhrny vytvorit. Kazda
zména hodnoty v tomto poli vyvola vytvoreni souhrnu (mezivysledku).

2) Zadame prikaz Data - Souhrny. Zobrazi se panel pro nastaveni parametru.
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Souhrny

Trida

2.B U kaZdé zmény ve sloupci:

3.A Tide v
3.A
3.A Pougit Funki:
3.C Potet v -
?g Piidat souhrm do sloupce: 14 Trida
EIn + 16 Pocetz2.B 1
|20 Pocet z 3.A 3
|22 Pocet z3.C 1
[¥] hahradit akbudini soubrny s T Pocet z 5.B 1
] Konec strénky mezi skupinami / ] B -
Celkowy soubrn pod daty / + ﬁ Pocetz 7.D 1
[Odebrat vie ] [ OF 1 [ Starno ] = % CBlkD\fy pUCEt 7

3) Vybereme klicové pole, ve kterém se maji souhrny vytvaret. Podle tohoto
pole jsme v 1. kroku seznam seradili.

4) Zvolime funkci, kterou chceme pro vytvoreni souhrnli pouzit. V nabidce je
jedenact funkci: soucet, pocet hodnot, primér, maximum, minimum, sou-
c¢in, pocet cisel, atd.

5) Oznacime pole, pro ktera se ma funkce vypocitat. Pro jedno klicové pole lze
oznacit vice poli.

Po vytvoreni souhrn se k seznamu doplni automaticky postranni tlacitka (vlevo

nahore), slouzici pro zobrazeni nebo skryti detaill, a to bud’ pro skupinu zaznamu
symboly [+] a [-] nebo v celém seznamu na prislusné Grovni souhrnt [1]... [4].
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