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Srdec¢né Vas vitame
na dnesSnim seminari

TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. poskytuje profesionalni sluzby v oblasti
vzdélavani dospélych od roku 1996. Ze dvou Skolicich center v Ostravé a Praze
pfipravujeme vzdélavaci akce pro klienty z celé Ceské republiky. Na3e aktivity jsou
zaméreny do oblasti osobnostniho, pocitatového a jazykového vzdélavani. NaSe
spoleénost je akreditovana Ministerstvem vnitra CR. V oblasti poé&itadovych kurzd
jsme akreditovani Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy. Jsme takeé

testovacim stfediskem ECDL.

Jednim z hlavnich cild naSi spole¢nosti je podpora osobniho rustu jednotlived i
celych tym0. Knaplnéni téchto cild nam také poméaha spoluprace s dalSimi
organizacemi v ramci projektd Evropské unie. Tvorbou a realizaci grantovych
projektu se zabyvame jiz od roku 1997. V soucasné dobé je velka ¢ast naSich aktivit
smérovana k rozvoji lidskych zdroji prostfednictvim ESF v CR ve spolupraci

s vyznamnymi zamé&stnavateli v regionech celé Ceské republiky.
Spole¢nost TEMPO TRAINING & CONSULTING a.s. ve spolupraci s realizaénim
tymem Vasi spolecnosti pfipravila tento semina¥, ktery je navrzen dle vzdélavacich

potfeb u€astnikl cilové skupiny.

Vazime si duvéry Vas vSech.
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POZNAVAME EXCEL

SPOUSTIME PROGRAM MICROSOFT EXCEL 2007

Microsoft Excel 2007 je tabulkovy editor, slouzici pedevsim k Uprava spra¥ tabulek a graf,
samozejm¢ ma spoustu dalSich funkci a nasirdvicrosoft Excel 2007 spustite bd ikonou
umistnou na ploSe vaseho gitace nebo pomoci nabidky Start, kde ve sloZce VSephogramy
vyhledate sloZzku s ndzvem Microsoft Office.

Jest kratkd zminka otznych verzich tohoto programu a také Windows —tped§ které je na
pacitaci. VSe v p@itacovém s¥té se rychle vyviji a zhruba jednou za dvaiafaky se objevihova
verze programu, ktera je obvykle vylepSend a rieasd oproti té staré. Tyto skripta jsou vyioy
pro program Microsoft Excel 2007 s Windows XP.

POPRVE U EXCELU

Excel je tedy spush a vypada jako na obrazku. To, co vidite, se n@afmo programu. V ném se
vSe dje a odehrava.

Hlavni ¢ast tohoto obdélniku je

velkd plocha, vypadajici jako
. tabulka - ma pravidelnou
woox o= ek gtrukturu rozdlenou naradky a
: sloupce, oddené linkami. Je to
skuteng tabulka, ale musime se
S nawit nekolik pojma, které se
. v Excelu pouZivaji: tato cela
: tabulka se nazyv&esit stejré
; jako sesit z &ného Zivota i tento
. je tvarenlisty, pricemz kazdy list
je tvaren tzv.bunkami.

ist1 /st Lt % e m S— 1! 3]
=] [EEEFTTe 0} ol

Kromé¢ seSitu vidite v ok& jeS€ dalSi prvky. Na hornim okraji vidite vedle sebikalik
termini (Domi, VIoZeni, RozloZeni stranky, Vzorce, Data atd.), ty tvdi tzv. zaloZzky. Podémito
napisy se skryva tzpasmo karet— souhrny gikazi pro ovladani programu.

A B C V¢étSina Vasi prace se bude odehravatrostoru sesity
tedy v oné tabulce. Ukdzeme si ji ndktadu. Uchopte mys

1 a postite kurzor mysi kamkoli do prostoru seSitu (tabulky)
; S do rekteré buiky (policka) a stiskgte levé tl@itko mysSi.
- = H Bunka ziskala tmawcerny obrys —tikame, zZe se stala
4 aktualni bumnkou — ozn&ili jsme ji. V tomto okamziku

muzete buiku naplnit; sta&i, kdyZ nyni napiSete na klavesnici text nefislo, které ma hika
obsahovat, a stisknete klavesnter.



A B C Vidite, Ze se bika chova jako samostatne, uave misto,
které nmiZze obsahovat texty nehfisla (a leccos jiného).

,1, Kazda buiika vtomto velkém seSitu je pak takovymto
; —] prostorem; do kazdé hky muzete umistit jiny texti ¢islo
- . — to uZz dovedete, neni to nic slozitého; kazdékbupak
4 muze mit jiné vlastnosti a jiny vzhled. Navic, by

mohou byt spolu provazany. Nyni jsme ocghdunku B3, sloupec Biadek 3.

Mezi jednotlivymi buikami se niZzete pohybovat tim, Ze ddgiglusné biiky ukazete mysi, jak jste
jiz provedli, ale také pomodiurzorovych klaves. VyzkouSejte si to — tiskibe dale jednotlivé
klavesy s Sipkami a sledujte, Ze se v Excelu pojegbwzdy o jednu hiku prav ve snéru, kterym
dana Sipka ukazuje.

Pokud se podivate poz@rma okraje seSitu, vidite, Ze na hornim okraji jpiemena a po levém
okraji ¢isla. Tato pismena é&isla nekoti na okraji obrazovky; kdyZz se kurzorovymi Sipkami
dostanete na dolrii pravy okraj a pokréujete dale, vidite, zést pokraduje a to, co vidite, je
vlastre jen jeho maly viez. Velikost listu je 1 048 576adki a 16 384 sloupc(verze 2003 pouze
65 836iadka a 256 sloupi). Ozna&eni sloupé pismeny (az se dojde na konec abecedy, pojaa
se v kombinaci dvou pismen, tj. AA, AB,... az XFDY&lki ¢isly pak znamena, Ze kazdanka
ma sveé jméno — je-li v patémadku a tetim sloupci, pak je to C5. Tomuto pojmenovaniika
adresaa plati tedy, Z&kazda buiika ma svou jedin€nou adresy kterou si nelze splést s jinou
buinkou. Toto brzy vyuzijeme.

Podivate-li se nyni na dolni okraj seSitu, viditee napsano
.Listl List2 List3“; ukazete-li mySi na jedno &hto poléek

a stisknete-li levé ttdtko mysi, zobrazi se dalSi velka tabulka
na mist¢ té prvni. Mizeme tedy nyni uesnit to, co jsme
uvedli vySe:seSitv Excelu sestava z videsta. Kazdy list je
samostatny (iize jich byt vice nezZiit nebo i mén) a ot
mezi jednotlivymi listy mohou byt vztahy.

23
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26
M4+ b Listl List2 List3 .~ ¥J

UKLADAME A NA CITAME TABULKY

B Je-li VaSe prace hotova, nebo naopak, jestli hotwedi, avSak pétbujete ji
] ukorit (vypnout p@itat), musite jiuloZit, abyste ji pak pozji op&t mohli
~ nacist, zobrazit a dale s ni pracovat. Vykonana prace v Excelu (igivaci

7 Otevfit ~ [ ,
e rozpracovana tabulka nebo graf) se uloztideumentu Excely, a to gikazem

H o z nabidky.

H g Postupujte nésle__c__loén _ _

: i Ukazte mysi na'®™s) a stiske levé tlgitko mySi — sndrem dobi se vysune
e W nabidka; v ni vidite fkazy Ulozit a UloZit jako. Ukazte naUlozit stiskrste

el Tk " tlagitko (vzdy, kdy? uvedeme ,stiskte tlaiitko“, mame na mysli itkaz

" S ~Stisknéte leve tlacitko”) nebo pouzijte kombinaci klaveSTRL+S. Objevi se
] Pwait - okno, které ukazuje obrazek — tomuto typu okénkailse dialogovy panel

neba’ v ném vedete ufity dialog s programenRikate mu, co a jak budesldt,

A Odeslat * Ny > .
& a pak mu zadatefkaz k vykonani.

Publikovat

o

Lo
| Zaviit



V tomto panelu ufujete misto na svém péita¢i, kde bude tento dokument uloZen
(pomocna manipulace s roletkou ozeaou Ulozit do) a ukujete jeho jméno, pod kterym bude
nadale vystupovat, pod kterym jej budete ggizokcitat — to se zadava v p&kiu Nazev souboru

Jakmile oboji zadate, stisknete

levé tlaitko mysi). . FEEE

o @- % K-

Jakmile pozdji budete chtit zase e  [Fochmen

' Tento pocitad

tento dokument ri@st do Excelu Gras | [y

) Microsoft Office 2003

a pracovat snim, budet o |Sracs otz

) Micrasoft Yisual Basic 6.0

postupovat obdolin — spustite @35 |
Excel a znabidky (f5)  zadat 9= e
piikaz Otev¥it nebo kombinaci fEazesupcs - Revcies
klaves CTRL+O. Objevi se

podobny dialogovy panel, kde

soubor naleznete (objevi s

v okrne uprosted dialogového -
Nazew souboru: - [Sezici| <l

panelu, uvidite jeho jméno a tc s

ISeElt aplikace Excel (*.xlsx)

[ER 5N

Ze Se Jedna 0 SOUbor Z Excel MéSUDiB“-I

stome
Z

poznate podle ikony s ,Xx“, které

je pro Excel typicka). V okhjej vyberete mysi (ukazete a stisknetéitla) a stisknete pak #étko

Otevrit.

UtoZit kopii dokumentu
Lr:' Sesit aplikace Excel
il | UloZi sedit ve vichozim formatu soubard,

= Sesit aplikace Excel s povolenymi makry
) ] Ulozi sedit ve wichozim formatu soubord zaloZeném na jazyku XML a
podporujicim makra.

= Binarni sesit aplikace Excel
[megal UloZ sedit v binarnim formatu soubord optimalizovansém pro rychlé
nacitani a ukladani.

E‘_j Sesit aplikace Excel 97-2003

il | UloZi kopii sesitu, ktera je piné kompatibilni s aplikaci Excel 97-2003.

Vyhledat doplfiky pro daldi formaty soubord

_—J Jiné formaty
Otevie dialogové okno UloZit jako a umoZni wbrat ze viech
dostupnych typu soubord.

V piipact Ze chcete soubor ulozit do
zcela jiné slozky, ¢ disku, pod
jinym nazvem nebo jako jiny typ
souboru, musime jiz vyuZitNE
piikaz Ulozit, ale gikaz Ulozit
jako. Z nabidky (%)

vybereme moznost Ulozit jako, a po
umisgni kurzoru mySi se nam po
pravé straé objevi dalSi nabidka
nazvanaUlozit kopii dokumentu.
Zde zvolime SeSit aplikace Excel,
coz zpisobi, Ze se dokument ulozi
ve zcela novém formatu

nazev_souboru.xIsx

Nebo nizeme vyuzipiikazu Sesit
aplikace Excel 97-2003ktery ulozZi

a4

dokument kompatibilni i se star§imi verzemi produMiicrosoft Office Excel. DalSiifkazy si

probereme pozyi.



CAST DRUHA

VYTVA RIME JEDNODUCHOU TABULKU

- Navrhujeme tabulku

- Oprava udaje v hice

- Presuny tabulky nebd&éasti tabulky

- Prace se schrankou a dalSi prace s klavesnici
- Formatovani tabulky

- VySkaradka a Stka sloupé

- Mazani datfadki i sloupd

- Vraceni (odvolavani) provedenych kfok

NeZz budeme tuvit tabulky sloZité, natime se pracovat s jednoduchymi. SloZitost tabulky
nespegiva v tom, Ze jefeba velmi velka, velmi rozsahla, ale v tom, Ze bbganejtizrejSi vztahy

a vzorce mezi hikami. Jednoducha tabulka je fuimk skupinarddka a sloupé. Nejsou v ni Zzadné
vztahy a vzorce, ale slouzitgeevSim svou vizualniighlednosti. Znamena to, Zze se budeme
zabyvat pedevSinformatovanim tabulek — bu#k, sloupd, radki a dalSich prvi tabulky.

NAVRHUJEME A PLNIME TABULKU

Prace s tabulkami se nejlépe ukazuji r&kladech, proto jich budeme uzivat po celou dobu
vykladu.
M¢jme tabulku s fijmy studeni rozdélenych dle typu fjmu.

Spuste program Excel; objevi se prazdny list. Formatdwvaoznosti (tfj. moznosti dalSich Uprav)
tabulky jsou v Excelu mim@dné a jde to velice snadno; satiefiz¢ ale utitou zakladni pedstavu
mit musite, pedevSim musiteddét, co budete davat da‘adki a co do sloupd.

A B C D V naSem pipadd by mohla vysledna tabulka
1 Kapesné Brigady Odbabicky  Vypadat jako na obrazku.
2 Veronika 500 700 500 Volba radki a sloupé je skuténé koncepeni; uz
3 Eva 800 600 600 pred tvorbou tabulky musite ¢aiét, co vlast®
4 Monika 900 =00 450 chcete sledovat, zavislosteho nac¢em, co je
5 Petra 1000 1000 360

sledovany gredmét a co jekritérium .
OPRAVA UDAJE V BUNCE

| pfi pInéni tabulky se¢asto dopustite chyb agklepi. P opraw chyby musite nejilv
zajistit, aby byla opravovana #ika aktualni, tj¢erns ordamovana — hlido ni umistite kurzor mysi
a stisknete tkdtko nebo do ni ,najedete” kurzorovymi kldvesami.
Nyni mate d¢ moZnosti — bd’ Udaj zcela fepsat, nebo jej opravit. Kdyz geete psat, ihned se
vymaze pedchozi Udaj v hice a to, co napiSete, se objevi jako novy obsgkdale mize byt
Udaj v buice dlouhy a fepisovat celou hiku kvali zméné jediného pismenka nelsdgslice by bylo
neSikovné. V tom fipact provedemeaditaci obsahu biikky misto jejiho pepsani; mzete tak dginit
dvéma zpisoby:

» pokud nahlédnete di@adku vzorca (tieti ovliadaci prvek shora v programu, pod nabidkami
pod radkou ikon), objevi se zde to, cora obsahuje, kdyZ ji zvolite. Nyniibete do
tohoto fadku umistit kurzor mysSi apravovat to, co zde vidite, tim upravujete i obsah
buitky. Radek se pak chova jakextovy editor, miZete se v &m pohybovat doleva
a doprava, vkladat, mazat znaky atd.;

» pokud v okamziku, kdy je vybrana aktualninka, stisknete kléve@ (v fack funkenich
klaves), nizeteupravovat obsah biiky ptimo v buice, aniz by se jeji obsaligpsal.

| A e o [ Paenszvi| B | ¢ |

[ _ B .

7 (dlouhy text. ER [dlouhy text v bufice] 6
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» dalSi moznosti je dvakrat kliknout mysi daiky, jejiz obsah chceme upravit

PRESUNY BUNEK

Uprava jediné bitky je jednoduchéa. Kze se oviem stat, zedl@te chybu, ktera vyzaduje
piepsani celé tabulky. dZete nagiklad zjistit, Ze pdebujete je&t pied rekteré buiky vsunout
buiky dalSi. Nic slozitého nemusite pro¥gdstai jen par tah mysi. VSechny tyto ukony (v praxi
casto potebné a pouzivané) spiwgaji v presunovani butk nebo skupin butk nebo se aspo
pomoci &échto gresuri daji rychle zvladnout.

Bunky tabulky Excelu si iizete dobe predstavit jako kostky domina na hraci descézete je
podobré snadno fesunovat, aniz se s jejich obsahem cokoli stargikStak ale niZzetevybrat
jakoukoli souvislou skupinu burgék a s touto skupinou bk pak zachazet jako s jednim objektem,
jako s jedinou kostkou domina. Pokusme se mybrat buiky, které obsahuji celou nasi tabulku:

1. Uchopte mysS a umide kurzor do leveho horniho rohu tabulky (je zdézpné poliko),
stiskrete tlatitko a drzte jej stisknuté.

2. Nyni postite kurzor (vSimste si, Ze vypada jinak, jako tlusté znaménko ,plustrérem
k pravému dolnimu rohu tabulky, stale drzte stis&rtl&titko. Fi tomto posouvani jetdezité, aby
se kurzor trefidovniti buiky, neukazujte na jeji okraje.

3. Puste levé tl&itko mySi. VSimrte si, Ze se tabulka (oblast Blnkterou jste timto zjsobem
vybrali) jinak zbarvila — ma nyni gtle modré pozadi a je oramované silemoucarou, podobé
jako u jedné vybrané kily.

To, co jste nyni provedli, je pr&wnenvybér souvislé oblasti neboli oznateni a nizete nyni
s touto oblasti cokolidgat najednou, jako s jedinou tikou. Pro pesouvani je mozné vybrat pouze
takovouto oblast, tj. ,x krat y* butk, jednu buiku, ale ne vice skupin bgik

Posuneme nyni tuto oblast jinam, figfad o rékolik radki doli a doprava:

A B C D

1 _|Kapesné Brigady  Od babicky

2 Veronika 500 700 500 Postup pi vybéru souvislé oblasti;

3 Eva 800 600 600 umis&ni kurzoru do levé horni laky

4 Monika 900 500 450 tabulky...

5 Petra 1000 1000 360

A B [ D
... taZzeni kurzoru mysi do protilehlého rohu 1 Kapesné Brigady  Od babicky
tabulky @i stisknutém levém ttdtku mysi a 2 |Veronika 200 700 200
nasledné pushi tlatitka mysi v protilehlém rohu - 2 |Eva@ el el oL
tabulky. 4 |Monika 900 500 450
5 |Petra 1000 1000 360

1. Uchopte myS a poste kurzor k okraji vybrané oblasti; kurzor se é&ze znaku ,plus na
Sipku. Je jedno, ke kterému okraji sébpzite, posunujte mysi opattra sledujte, coda kurzor.

2. V okamziku, kdy tato z#éma tvaru kurzoru nastane, stigken tlatitko a drzte jej. Nyni posite
kurzor mySi o ¥co doprava a dél— vSimréte si, Ze se s@asré presouva celd vybrané oblast
(presrEji feceno se pesouva jeji ram, jeji okraj,ipskakuje po hikach; toto ale ve skutposti
signalizuje pesun celé oblasti).
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A B C D

1 Kapesné Brigady  Od babicky
2 |Veronika 500 700 500
3 |Eva 800 600 600| Vybranic¢asti tabulky k pesunuti
4 |Monika 900 500 450
5 |Petra 1000 1000 360
A B [ D E
1 Kapesne Brigady Qd babicky
2 Veronika 500 700 500 . . .
3 Eva 300 600 600 Posunuti bloku o jedno poko
4 Monika 900 500 450
5 Petra 1000 1000 360

3. Uvolrete tlatitko mysi. Vybrana oblast s&gkresli do nového mista — pdiiase vam pesunout
skupinu busk.

KOPIROVANI BUN EK A PRACE S KLAVESNICI

N¢kdy je poteba krond téchto gresurii jeS€ bunky i zkopirovat, coZz znamend, Ze budete
chtit, aby jejich gvodni vyskyt zstal neporuseny a aby se vyitNa kopie.
V naSem pipact by treba mohlo jit o to, Ze budete chtit vyititgeSE dalSi de tabulky, které budou
obsahovat fijmy studend

Kopirovani misto posunu i@sunu) docilite tim, Ze v okamziku posunovani (t&dyZz mate
vybranou oblast, ,uchopite” ji za okraj a posuneij@él) stisknete a drzite jadiavesu CTRL.

Vedle kurzoru se ip posunovani zobrazi mala Sipka @ posunu se tabulkakopiruje, pavodni
zastane na svém méstPozor ale na to, abysté pomto kopirovani obtabulky nepekryli — v tom

M s

piipadt by nova, ,vyssi“ tabulkaigkryla, tedy pemazala to, co je pod ni, tjayodni tabulku.

Pri préaci s Excelem se pak jéSvelice ¢asto pouzivaschranka Windows mg¢li byste ji znéat
z ovladani poitace, ale pesto si téma zopakujeme. V kazdém programu mamespkzici
schranka, do které nmiZete ulozit gjakd data a pak je kdykoli ze schranky zase umistitnista
jiného. Ukazeme si vSe na praktickém postupu:

1. Vybereme celyadek s gijmy sleény Veroniky, tzn. ozndme jej. A B C D

2. Stiskigte klavesovou zkratkulCTRL+C, nejdive pidrzime - Vernk 500 700, 500
klavesu CTRL a pak teprve zfikdneme pismeno C, tim provedeme varonika 500 700 500
zkopirovani ozngnych bugk do schranky. Okolo vybranych?

burnsk nyni mihota ramiek, ale to neniidezité. > Veronis W7 S0
3. Zobrazte sdruhy list seSitu v Excelu: nalezéte na dolnim okraji 7 Veronika 500 700 500

obrazovky zalozku ,List2" a klegite na ni. Zobrazi se prazdny list.

4. Stiskrgte klavesovou zkratklCTRL+V (postup jako vySe): do tabulky se umisti Udaje o
piijmech slény Veroniky. Pokud zvolite jiné misto a d@pstisknete klavesiICTRL+V opst
vytvorite kopii burgk.

FORMATOVANI BUN EK

Znate-li programy pro praci s textem, jakelta Word, znate pojerfiormatovani textu:
nentnime jeho vlastni Zmi (tj. ,co je napsano“), ale upravujeme druh pispeho velikosttez,
barvu, zarovnani, pozadi, rathg a podobg. Uplrg stejré je tomu i u tabulek: fizete upravovat
pismo (tj. i ¢isla) v jednotlivych bikach tabulky, wadcich ¢i sloupcich, v celé tabulce.
Formatovani se provadi za jedinyelem: ,aby to Iépe vypadalo®, aby tabulkéspbila gijemns
na pohled, nebyla jednotvarna, a zaroaby byla doke ¢itelnd, pochopitelnd jedinym pohledem.
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Prvnim krokem je vyér (ozna&eni) burk stejré jako teba i jejich presunech, druhymifkaz
k formatovani.

Zménu forméatu biky nebo busk miaZeme provést dkolika zpisoby, prvni z nich je vyuziti

zalozky Domi a @islusnéhopasma karet Druhy zmgisob je mnohem podrob$i a najdeme jej
v dialogovém ok# Format bunék... Oba zmgisoby budou popsany nize.

Ukéazka pasma karet zalozky Dopjmenovit karty: Pismo(islo a Zarovnani:

Arial CE |10 ~ || A 47| | Cbecny - | ==& |=Sizalamovattext
(B & o[ Or A (B - o 000|530 %8| ||= = =||= £=|| =2 stoudit a zarovnat na stfed ~
Pisma P Cisia Ia Zarovnani F]
Ukazka dialogového okna Format kskn
Cislo I Zarovnani I Ohraniceni I Wypli I Zamek. |
Pismo; fez pismat Yelikosk:
Arial CE JobyEeing 10
Hp Cambria (Madpisy) i’ M
T Calibri (Zakladni text) Kurziva
T Agency FE Tufné 10
T Aharoni Tuna kurziva 11
B albertus Extra Bold 12
B albertus Medium ;I LI 14 LI
PodtrZeni: Barva:
Ifédné j I Aukamaticks LI v Mormalni
rEfekt lahled
' Preskrtnuke
I Horni indes AaBhCEYyZZ
' Dolni index

Toka pisma neni v systému nainstalovano. PF ksku se pougije nejvhodnéjE nahrada,

QK I Storno |

PoznamkaP¥i objasiovani pojnii a postuf formatovani bude odkazovano na pasmo karet a
dialogové okno Formét bek...



PISMO A JEHO VARIANTY

Zmenu formatu pisma provedeme nasledujicirisspppem:
e ozna&ime buiku nebo biiky, u nichz chceme provést Zmu

formatu pisma

* na kart Pismg zalozky Domi vybereme naibklad znenu
druhu pisma, ve verzi 2007 byva navoleno pismo yalibri
ve velikostillbodi, kliknutim na nabidku u druhu pisniau
jeho velikosti provedeme jeho Znu. V piipadt zmeény @ -
druhu pisma vidite u kazdého druhu tzv. fontu, éhr

ukazku jak vypada.

 avSak karta Pismo obsahuje mnohem vice mozZnostvyig ;)

formatu pisma

e postup pi zmeéne a’ uz bude jakakoliv je nasledujici¢in

chci

pracovat musim oz&id neboli vybrat a poté =

kliknutim na giislusnou volbu provedu zmu

Prehled moznosti zmy formatu pisma:
B - zmenifez pisma na tiné — kladvesovéa zkratk@TRL+B
I -zmenifez pasma na kurzivu — klavesova zkrdikarRL+I
u - podtrhne pismo — klavesova zkrat€dRL+U, pokud kliknete na Sipku u této ikony,
ziskate moznost nastavit jednoduché a dvojitérpeni

A - ZWtSi pismo
A -zZmensi pismo

Arial CE &

Motivy — pisma
% Cambria
B Calibri

Viechna pisma
T dgency FB
4 Aharoni
& Albertus Extra Bold
& Albertus Medium
T ALGERIAN
T Andalus

(Madpisy) |=

] »

(Zakladn( text)

11 712N

[f-I -]

spa sl
10 W ingsana Hew @5
T sngsanavec

& Antique Olive

T Arabic Transparent

18 B Arial

" Arial Black

22 T Arial Marow

T Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS

3% T Baszkerville Old Face

43 T Batang

72 % BatangChe -

ataf

s amal

Stejné moznosti zémy formatu pisma nabizi i dialogové okno Formatdkur Karta Pismo.
Dostaneme se kmu buf’ kliknutim do dolniho pravého rohu kam®ysmq Zarovnani neboCislo,

Format bunék 2=
Cislo I Zaroynani Plsmo | Chraniceni | Wyrplri I Zamek. I
Plsmo: fiez plsma: welikost:
arial CE |obyeejne 10
B Carnbria (Madpisy) - NNE -
T Calibri (Zakladni bext) Kurziva 9
T Agency FB Tutné
T sharoni Tuiné kurziva 11
(B albertus Extra Bold 1z
E albertus Medium hd| - s |
PodtrZeni: Barva:
Ifédné j I Automaticks LI ¥ Maormalni
rEfiekt rahled
I Predkrtnuts
I Horni indesc AéElbcﬁszi
™ Doini indesx
Tato pisma neni v systému nainstalovano. P tisku se pougije nejvhodnéjsi nhrada.
o

pop. stai kliknout pravym tlagitkem na
oznaenou buku nebo biiky a z mistni
nabidky zvolit format bugk. Tohle
dialogové okno nabizi kraim vySe
popsanych moznosti formatovani pisma
navic také efekt prblorni aDolni index

a Pieskrtnuté. Ok varianty a to jak
pouziti karty Pismo nebo dialogového
okna Format butk... vede ke stejnému
cili, zalezi na uzivateli, ktery Agob se
mu stane os\dcerg)si.
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Barva pisma a zarovnani

nabidka s dostupnymi barvami, pro vice barevist&olit DalSi barvy... Barva je tdezita pro
zvyrazreéni udaji (nag. ve s¥té bankovnictvi je pro zapornésla téngt povinnd). K pehlednosti
dale velice pispiva zarovnani bwk. Zarovnani se realizuje nejrychlejilkazy z kartyZarovnani.

Prehled moznosti zmy zarovnani obsahu bky:
- zarovna obsah lily doleva

- zarovna obsah lilky doprava

- zarovna obsah iy na sted

- zarovna obsah lilgy svisle nahoru
- zarovna obsah lilgy svisle na std
- zarovna obsah liky svisle doh

» Pokud je text v potku dlouhy, niizete zvolit volbu A
zalomit text. Znamena to, Ze text vyitva buice vice 1
radki, tj. buika se sama natahuje do vysky. Toto je ukézka velmi

diouhého textu s
volbou Zalamovat text

A » DalSi moznosti je zvolit volbuiRpusobit buice; podle
1 ni se velikost textu upravi automaticky vzdy taky a
2 Ukazka Pfizpusobent bufice presré vyplnila buiku do Siky (avSak nefekrctila max.
3 nastavenou velikost).

Moznosti zarovnani obsahu iiky najdete roviZz v dialogovém ok& Format bunék..., které
vyvolate jednim z postuipuvedenym vySe. Podro§si informace o moZnostech zarovnani a
formatovani vibec @ekavejte v kurzu Excel Il.

2l

Cislo i| Pismo I Ohranifenil Yyl I Zamek |

Zarovnani textu rOrientace

Yodarovné:

Obecné ~ l Odsazeni;

Swisle: 0 =

Dol - l

[~ Zarovnat distribucyans

Mastaveni textu -
[~ Zalomit text m stupii
™ Pfizpiisohbit bufice
™ slougit budky

Psani zprava doleva

Smér kextu:

Konkextk - l

zomy_|
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OHRANI CENi BUNEK

DalSi dilezitou forméatovaci moznosti je ohréani burtk. K jeho nastaveni nam poslouzi ikona na
kart Pisma lkony a popisy jsou natolik vystizné, Ze nevyjadalSiho koment&.

[ FHIF

e . A B [ D E F
Ohraniceni 1
Dalni ohranifeni 2
= & Kapesné |Brigady Od babiCky
Harni ohiraniéeni 4 Veronika 500 700 500
- 5 Eva 800 600 600
LE'U'E.- UhraniEeni 6 Monika 900 500 450
= 7 Petra 1000 1000 360
Pravé ohraniceni 8
Bez ohraniceni
Yiechna ohraniceni
Vnéjii ohraniceni
Tlusté ahraniceni okolo
. o . Format bunék 7] x
Dolni dvaojité ohraniceni e x
Cislo | Zarnvnénl’l Pisma Wyplf I Zamek. I
Tluste dolni ohraniceni ira .

Harni a dolni ohraniéeni :

Fadné  wnéiE  unini

Harni a tlusté dolni ahraniceni

Ohraniceni

ti4 | Horni a dvajité dolni ohraniceni

Makreslit ohraniceni

Text
Batva:

j Makreslit ohraniceni [ Automaticka =
# | Makreslit mfizku ohraniéeni
- . ybrany styl ohraniceni miZete pouZit Klepnutim na preddefinovany typ, na diagram néhledu neba na prisluiné
i VWymazat ohraniceni taitko.
o Barva ary b
Styl Eary b
FH | Daléi ohraniéeni... o | stomo

Poznamkakliknutim naDalSi ohrani¢eni... vyvolate dialogové oknBormat bunék...
VYPLN BUNKY

Posledni formatovaci moznosti je uvypbuiky, urceni jejiho pozadi. K moznosti volby vygin
buiiky se dostanete pomoci ikony, na kd&fsmo < - Dalsi barvy po kliknuti na Sipku vpravo.
Druhd varianta zgny vyplIre je pres dialogové oknormat bunék... a kartuvyplii.
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DRUHY DAT V TABULCE A JEJICH FORMATOVANI

Na rozdil od textu feba ve Wordu) jeidezité, jakého typu jsou data vitkach. Tim se uz pomalu
blizime k vypd@tam a dalSim vztalm mezi buikami: jsou velké rozdily mezi tim, kdyz je vime
obecné&tislo, procentudlni Udaj, daturdgs, zlomek nebadba telefonntislo. Krone toho, ze @
vypoctech se kazdym timto typem zachazi jinak, byva euwykze se tyto typy dat také specificky
zobrazuiji, tj. formatuji, a préyproto se to nyni n&ime.

2¢| 'V dialogovém ok ,Forméat bunék...“, ktery

o | zwomi | vimo | onter | gt | 2anet | jsme probirali vy3e, jsme zatimibbec nezminili
oo | prvni zalozku ozngenouCislo; ta pra¥ voli typy
gﬂw e dat v buice a formatovani tohoto typu dat. Levy
‘k [ gt 1) sloup&ek obsahuje seznam moznosti — seznam
e EE nabizenych tyfp dat; volite je tim, Ze nafiglusny
v iz typ ukazete kurzorem mysi a stisknetegitko.

V pravécasti jsou pak blizsi informace k danému

typu dat, nahie je pak vidt Ukazka — jak by f
Cislo se pougiva pro u;iné zobrazovani disel, Format mény a déetnicky Format poskytuji specidin formaty pro j tomto typu dat Vypadalo aktualnl’ pw,o.
penéZni hodnoty,

stomo

Panel popisemefipvolbé typu Cislo, co? je nejastjsi pipad.

Aby byl sloupeéek cisel dolse citelny, mel by dodrzovat gkolik pravidel:
» M¢él by byt zarovnan na desetindarku
» M¢él by mit stejny poet cifer za desetinotarkou
» U wetSichcisel by ngly byt tisice oddleny mezerou

Blok vpravo dole pak umaiije specialt naformatovat zapornisla:
e Lze je naformatovaterverg, bud’ se znaménkem minus, nebo i bég n

Nasledujici piklad ukazuje, jak tlezité je spravné naformatovadisel, jak velmi pomaha
v ¢itelnosti:

A B C Zatimco v prvnim sloupciéZko na prvni pohled
1 vidite, jak je kterécislo velké (budete mit
2 Obecny druh Druh &islo problém prvnicislo precist), ve druhém je vse
3 16784,356 16 784| iacna

jasné.

4 16784,356 16 784,36
5 16784356 16 784 4 .. . . :
5 DalSim typem dat je éma, umo#uje automaticky

zadavat ke sloupdiisel symbol miny. Nemusite
potom na klavesnici hledat symbol eura, nebo akglidry, Excel jej pida sam. Dlezity je typ
Ucetnicky, kterycislo zarovnava na desetinngdérku a znaménko minugqusazuje az upéndo
leva — to se v &etnictvicasto vyuziva:

Konené secasto setkavame s formaterasu a data, kde inete vybrat zady moznosti: rivete
napiklad pominout rok, nebo naopak uvést pouzsima rok, vynechat ey atd.

! hAD Excel umi samazjm¢ mezi formaty dat konvertovat: zadate-li
Radek 1 122073 KE uréity typ dat, miZzete jej pozdji pres tuto tabulku zemit.

Radek 2 0,12 K

Radek 3 142 22 KE
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Dialogové okno Format bgh... je zajisté a fehledné a nabizi skut® vSechny rpoinosti zény
druhu buiky, mnohem rychlejSim Zigobem bude aip vyuZiti karty, tentokrat kart¢islo.

Kliknutim do pole Obecny rozéste nabidku druh burek, kliknutim na
- prislusny druh nastavite ozfemou buiku nebo biky.
=% % S5 )kony pod polem Obecny slouzi k okamzité & buiky na druh Ména,
S " Procentaaoddéleni tisici mezeroua zména na etnicky druh bez symbolu
mény DalSi d ikony slouZi k odebirani aigavani desetinnych mistdislech. Kliknutim na Sipku
v pravém dolnim rohu vyvolate dialogové okprarmat bunék...

Checnyf

VYSKY RADK U A SIRKY SLOUPCU

O reco dive na strance 27 jsme ukazali tabulku s velicekgmi policky, v jejich stedu se data
skoro ztracela. Jak docilit takto Sirokych slopcvysokychradka?

Muzete si vSimnout, Ze kdyz &gite pismo v bice, buika se automaticky 2¥Si na vysku; pokud
ale napiSete pismo (nebislo) SirSi nez je hika, sloupec se nero&i

Vipodet FPaznamka
Urokove 58,00|Urakava mia CNE ke dni 18.9.2004
Prevodova hod 012
"y sledna hodr -149 22

Obr. 44: Automatické z¥tSeni vySkyadku i zvétSeni velikosti pisma

Vidite Ze zvy3eni velikosti u slova ,Urokova mirapisobilo, Ze sé¢adka zvysila, ale protoZze se
text neveSel do sloupcenstal ¢ast&né skryty, neb@ vpravo vedle & je vyplnéna buika. Véta
,Urokova miraCNB ke dni ...“ v dal3i btice naopak je viit cela, protoze vpravo od ni byly
prazdné biikky, negekryva tedy nic dalSiho.

Ménit rozmery sloupd@ aradki ale mizete i ungle, mizete je libovold roztahovat a stahovatiiP
levém a hornim okraji tabulky vidit&islovaniradki a oznaovani sloupd; kdyZz sem umistite
kurzor mysi a trefite sefesré mezi dvaradky nebo sloupce, zmi se kurzor v dvousénnou Sipku.
V tomto okamziku stiskite a drzte levé ttatko mySi a posunujte mysi nahoru neboidofadki ¢i
doleva a doprava u sloujpcVidite Ze se @ni roznery fadki a sloup@, rozstuji se nebo zuZzuiji.
Timto zpisobem niZete snadno &mit roznery celého sloupce nebo celétamku, tj. vSech buik,
které sloupec nehigiddek obsahuje.

KdyZ uz jsme s kurzorem ¥ahto mistech, ukazeme si jg$talSi moznosti. Umistime-li kurzor do
prostoru, kde jecislo fadku, anebo ozkani sloupce (tj. ne mezéadky a sloupce), kurzor se
nezneni; pokud ale nyni klepnete na levéittko mysi, vybere se celfadek nebo i cely sloupec,
vcetre burgk, které nevidite — sloupec pokrge doli, fadek doprava. S timto celyfadkem nyni
muzeme pracovat jako s jakymkoliv jinym Wiem (formétovat jej).

Muzete vybrat i vicéadki nebo sloupi sowasre, postupujte nasledognumisgte kurzor mysi na
prvni fadek ze série @p do prostoru gislemadku nebo ozri@nim sloupce, stiskie a drzte
tlacitko mysSi a posunujte kurzor doti doprava, stale silrzenym tl&itkem. Vyberou se vSechny
fadky ¢i sloupce, pes které fejizdite, a pak je fitzete jednim fikazem formatovat. Nete
dokonce vybrat i celou tabulku tim, Ze klepnete imy8 prazdného pole mezédkem¢.l a
sloupcem A (u levého horniho rohu tabulky).

Je-li vybranych vigadki nebo sloupi, mizZzete velice jednoduchym @gpobem upravovat jejich
Sitku a vySku: sté vléci za okraj krajniho vybraného sloupce neéédku a dojde k tomu, ze se
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proporcionalg zwtsi ¢i zmensSi vSechny vybrané sloupsietadky, jedinym pikazem (postup viz
obr.: 45 , 47).

iﬂ 2004 2004 2005 2008

B Okurky | 19 15 17 16

Rajéata | 924 12,23 10,5 11,11
[ﬂ Papriky | 7.2 g5 55 B2
B |

obr. Upraveni vysky #kolika fadki; vybrani blokuiadka, vleceni za okraj krajniho vybraného
fadku...

2004 2004 2005 2005

Okurky 19 15 i 16

Rajéata | 39,24 12,23 10,8 11,11

Papriky | 72 5 55 B 12

obr. ...upuskni levého tlditka mySi ve chvili, kdy ndm vyhovuje vysSkadku; upravi se vysky
vSech vybranychadki
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VYMAZAVANI UDAJ U, RADK U A SLOUPCU, JEJICH VKLADANI

Co v pipact, kdy budete chtit vymazat nespravné nebo rtepoé Udaje? Stejnako v jinych
programech k tomu slouzi klavesa Delete = vymaadderete biiky jejichZ obsah chcete vymazat
a stiskrtte klavesu Delete. Biky zastanou, ale jsou nahle prazdneé, vymazali jstehjejlzsah.

Pozor vymaZze se pouze obsah iy, format zastane zachovan!

Vymazani a fidani burk, sloup@ aiadki I1ze provést pomoci karty Bky na zaloZce Dokn Zde
bude platit pravidlo Ze tam kde chci vlozit nagek, sloupec¢i buiku tam musim tzv. stat neboli
mit ozn&enou buku nebo biiky popr. i samozejme sloupecti radek. SRS
« kliknéte naVlozit okamzit se vlozi to co mate ozéeno (f. mam = - L
ozna&enou buku vioZi se bitka, ozndim cely sloupec vlozi se Vo Odtrant Farmat
sloupec), pokud byste dfit mit vice moznosti klikéte na Sipku u Bfky
piikazu vlozit nakart € Vlozit

e postup pro odstrani je stejny s tim rozdilem, Ze zvolimidkaz Odstranit

Druhou moznosti je nasledujici postup: Vyberte pmugi fadek, niizete ale vybrat i vicéadk
nebo sloupt sowasrE) pop. buiku, kterou chcete odstranit z tabulky kdikn éte pravym
tla¢itkem na oznaeni sloupceiadku nebo na samostatnouiku a vyberteOdstranit.

Opanym pikazem, je vloZentadku nebo sloupce. Provadi se tak Z&t qpavym tl&itkem

kliknete pravym tla¢itkem na ozndenitadkuci sloupce kde chcete viozit novy a zvol\éozit
bunky...

AUTOMATICKE FORMATOVANI

Tvarci Excelu di, Ze tSina tabulek si je A 8 c 5 E
. : e B

podobna J&}kO Vejceo Vejcl. VIeV(,) popisdk, 2 Sloupeci [ Kapesné [ Brigady [ Od babicky [
nahde popisy sloupt ve vlastni tabulce paks Simona 500 700 500
e EnA 11 > Vojta 800 600 600
prlslusng ,hodnoty., Proto nab|,2| mo;n,ogt s 500 200 50
automatického formatu tabulky, ktery se vybira s Dominik 1000 1000 360
pomocikarty Styly umistné nazalozce Dond, o o0 e =
zde mame na vyb pouziti Formatovat jako ¢ Petra 990 1000 800,

tabulku neboStyly buiiky, po kliknuti na Sipku vyjede galerie stylNez-li samotny styl uplatnite,
je dobré si tabulku oz, | kdyZ neni to povinné a stieoznait pouze jednu hiku tabulky. Pokud
poté vyberete &aky styl z nabidky Formétovat jako tabulku, zepgavas Excel, na které iy
chcete format uplatnit, zde stadat pouzeOK. VSimnite si, Ze v zahlavi tabulky se objevila mala
Sipka v pravém dolnim rohu kazdénly zahlavi, jedna se o tzfiltr, viz dalSi kapitoly. Pokud
pouzijete pikaz Styly buiky, Excel se na nic nepta a ihned uplatni styl dmaivzvolené biky.
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VRACENi ODVOLANiIi PROVEDENYCH KROK U

| v Excelu se vam afas pod#, Ze provedetedto nezadouciho, néglad si smazetep tabulky.

oFe- 03 )¢ Méte moznost prévprovedeny krok, fipadré i nékolik kroku vrétit, odvolat.
— ~| Vraceni bezprogedre provedeneho kroku provedetéikmzem 7@t z panelu
Sifka sloupce nastrofi pro rychly gistup umistného zpravidla u hlavni nabic Dl’a/ nebo také
Sifka sloupce klavesovou zkratkoCtrl+Z Provedeny krok se vrati &p jako kdyby nebyl
Sifka sloupee nikdy winén — nevztahuje se to ovSem nidppdy, kdy jste ndjiklad soubor
Sifka sloupce | ulozili nebo zaveli.

Poudit styl tabulky
Vymazat

Muzete roviz vratit (odvolat) vice naposledy provedenych kro& to bu’

Barva viplné

DA postupnym zadavanimiigazu Zgt ( kazdy gikaz vas vréati o jeden krok
Piesunout objekt dozadu) nebo i najednou tim, zZe klepnete na Sip&dlevikony Zgt a
Piesunout objekt | zrozbaleného seznamu provedenych &ri¢h vyberete vice najednou. Pokud
Upravit zdroj dat Zjistite, Ze jste krok nebo i vice kiiokratili nesprava a provedli jste vic Skod

Akce grafu

nez uzitku, nmiZzete ,odvolat odvolani“ klavesovou zkratkddtrl-Y nebo

LRI stiskem ikony vpravo od Zp.

Pouzije rychlé rozloZeni
PouZije rychlé rozloZeni
Upravit zdroj dat
PouZije rychlé rozloZeni
Zménit typ grafu

Akce grafu

Akee grafu

Upravit zdroj dat -

Storno

CHYTRE TABULKY

Kdyz se podivate na vyt&tou tabulku, nevite zda je ,hloup&“ nebo ,chytriEstli obsahuje jen
vloZenacisla nebo jestli je takiizena vzorci a jinymi vztahy mezi nimi. Hloupou t#u uz uclat
umime, nyni se n&ime vytvé&et tabulky chytré — a Zaeme pikladem.

Nasim ukolem bude &ist @rijmy jednotlivych studerit

Predstavme si ale obrovskou tabulkeba se stovkaniadki a s komplikovagSimi ¢isly — pskné

A B C D E F bychom se naeli a ukit¢ bychom
! i | nékde @i s¢itani udlali chybu. A jest
: S (robesne Brgtdy | Capetcly PV piibyva dalsi komplikace: tabulky jsou
4 Vojta 800 600 600 dasto ,,2i_vé“ a Udaje se v nictasto ngni
5 Petra 900 500 450 a dophuji — pokud bychom takto én¢
D Sl 1000 1000 360 setetli sloupec, a pak bychomieba
7 Simona 850 1400 780 iistili 7 . skteré vehozi Gdai
: Vojta 1200 1800 950 Zjistili ze musime ekteré vychozi udaje
9 Petra 990 1000 800 pozmenit, museli bychom jej znovu

rucné <itat. To ale samdejmé v &e
pocitatt neni nutné. Excel obsahuje stovky matematickyatkdy od zakladni aritmetiky (se
kterou obvykle vyst&ime), az po sloZité statistické a databazoveé funkge funkce lze zadavat
jako rovnice (vzoreky), ve kterych jako prognné pra¥ vystupuji obsahy buk. Vime uz, Ze
buiiky jsou pojmenované, kazda ma své jetlidejméno v dané kombinaci pismene sloupéssia
fadku — nyni je nam to k uzitku, protozéZemetici: ,secti bunky C3, D3 a E3 a vysledek zapis do
bunky F3“, zapsali bychom td*3 = C3 + D3 + E3

V Excelu se fesre tento typ zapisu pouziva, pouze s towtrau, Ze do cilové litky zapiSete znak
rovnitka a pravou stranu rovnice, do pole F3 tedy napisS@&3 + D3 + E3 A stiskréte ENTER.
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Pokud jste skutan¢ v bunkach C3, D3 a E3 je soet pijma sleeny Simony spravny. Podobné
vzorce niiZzete napsat i do dalSich k4 az F9.

Muzete namitnout, Ze takovéitni je practSi, nez rdni (na kalkuldce); jenomze vtip je v tom,

Ze kdyZz nyni jakkoliv zrnite vstupni hodnotu ffjem), vzoréek se automaticky a okam¥it

prepaita, takZze v satiovych bukach jsou zase spravné hodnoty.

DALSI FUNKCE USNAD NUJICi MOZNOSTI

Jakmile jste pochopili tento mechanismus &igasi burk, nebude jej&Zké zobecnit — stefntak,
jako se 8&ita, se odita, nasobi, &i. Vzorec vzdy zéina rovnitkem (=) a profpdnost operaci se
pouzivaji zavorky stefnjako v aritmetice; jestli chcete vygitat pfimérny piijem sle&ny Simony
bunky vzorec:=(C3+D3+E3)/3

Stejre jako na kalkulace se pro nasobeni pouziva znakzuka, tj. ,*“, pro cleni pak znak
lomitka ,/*. Jak vidite z vySe uvedeného vztahuizete pouzivat také konstanty.

Jis€ vas uz napadlo, Ze pro ¢seni sloupce se stdadky by bylo asi psani vzorce typu
»A1+A2+A3+...+A100° hodré neSikovné. Na tomto velmiastém pikladé si ukazeme funkci
Excelu (zatim Slo jen o¢linou matematiku). Excel obsahuje velké mnozstvkdunkteré se
zadavaji zpsobemFUNKCE (argumenty).

To je zndmé z matematiky, jssi vzpomeneter¢ba na funkci sinus, ktera se zadava stdpno
seteni hodnot v libovolaé velké uzayvené oblasti méa Excel k dispozici funl®UMA, a jeji syntaxe
je SUMA (oblast).

Jak se ale definuje uzilana oblast? Pomoci zapisu: (jeden_roh:protilehly) ro
Vyswvétlime: grijmy sleény Simony jsou v bitk&dch C3, D3 a E3. V Excelu popiSemaikytakto:
(C3:E3)
nebo
(E3:C3)
Seateni vSech fijmu by se tedyieSilo vzorcem=SUMA(C3:E3). Zde je jedno zda-li je suma
napsana velkymi malym pismem.

AUTOMATICKY SOU CET

Se gitanim se v Excelu setkate &&$tji, prakticky stéle. Proto je kdispozici funkce
automatického satu, ktera usnatlije zadani vzorce, protoZéege jen psani rovnitek, dvajek a
zavorek lidem do rukyiflis nejde.

A B c D E F G Nyni kliknéte do butky F3 a stiskite na
karté Upravy na ikonuyY . Excel si

1

2 Kapesné | Brigady . . s ‘. ,

3 Simona | 500 | 700 | fekne: aha, ty chceS @st néjaké buky;

4 Vojta 800 600 /A / 2

: —— o0 200 0] I podivam se, mohly by to byt tyto? A

carkovanouwarou obklopi oblast, ktera je
ji nejblize, sovasre pak do biiky napiSe vzorec pro séet této oblasti.
Pokud pesre toto chcetestisknéte Enter — a sodtovy vzorec je spravnhotovy.

| pokud to neni Upkh piesné, nizete vzorec schvalit — kdykoliv poté jejudete upravit tim, Ze
vliozite kurzor do biiky se vzorcem a vzorec wpravite wadku vzord (naléza se pod pasmem
karet), nebo stisknete klavesu F2 a vzorec upra¥iteo v buice; klavesa F2ippne zobrazeni
z vysledku vzorce na zobrazeni vzorce.
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Ted’ by bylo dobré dopfitat celou tabulku. Vippadt téchto par budk by vkladani funkce Saet
neboli Suma, zabralo par okamijkpiredstavte si vSak, Ze byste v tabulcélilmnohem vice
student a jejich gijma (fadow desitky), poté by uz vkladani vzorce bylo kompli&oe a
zdlouhavé, proto si ukazeme jak vzorec zkopirougpravit tak, aby odpovidal spravnymilié@m.
Zpusobu je wkolik.

Zpusob prvni:
e pomoci postupu uv&dym vySe s&teme pijmy sletny Simony a vysledek umistime 88

* poté uchopime hiku za bod umighy vpravo dole 1700

o pridrzime levé tlaitko mySi a
tahem dal stahneme obdélnik n
pozadované hiky, jakmile pustite

levé tla&itko mysSi, sloupec je
dopaiten

Poznamka:vSimrete si, Ze v biice F3
je vzorec =SUMA(C3:E3), zatimco
v buice F4 je vzoreeSUMA(C4:E4),

tzn.tahem pravé dohi jsme Excelu uiili jak mé upravovat vzorec v naSerigac potradcich

Zpuasob druhy:
e pomoci postupu uv&dym vySe s&teme pijmy sletny Simony a vysledek umistime &8
* buinku F3zkopirujeme (CTRL+C)

* ozna&ime buiky, do kterych bychom c#i vlozit vysledek a stisknem€TRL+V nebo
pouzijemeVlozit z kartySchranka

* opet je vysledek hotovy

Poznamka:mizeme postupovat vyjinte¢ i tak, ze ozndme buiky, kde budeme d@kavat
vysledek a klikneme na séet na kar Upravy. Tento postup nelze pouZzit vzdy.
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ABSOLUTNi ADRESOVANI

Vytvorme si jest jednu tabulku:

A B ~ Nasim Ukolem bude vyg@tat cestovni nahrady, tzn. délka cesty
; Cestovni nahrady: JOKE  * nahrada za 1km umista v buice B1. Vzorec umishy v buice
3 | Délka cesty Nahrada B4 by vypadal takte=B1*A4. Vzorec zkopirujeme i do ostatnich
4 35 burgk.
5 88
6 120
7 47
8 90

Jenze kdyZ se podivate na vysledky tak jstiung”. Jak A B
Cestovni nahrady: 3.40 KE

muze 88+*3,40 byt 0??? Zkusme se podivabdiiky B5. Vzorec ;
=B2*A5, v buice B6 je to pak B3*A6 atd. Tzn. Ze opravdu Si 3 paika cesty Nahrada

nam vzorec upravil podle toho, jak jsme jej potaklinaSem 4 35 119,00 KE
ptipact smerem dofi. Jak tedy zartit aby vzorec vypadal vaude ; e K
tak, Zze se bude odkazovati@d na biku B1? Odpowdi nam ; 47 5 593 00 K&
budiz dolar $ my totiz bwku Bl tzv. zadolarujeme 8 90 0.00 K&
Zadolarovanim se z kily stane konstantagoo co se nebudednit ve vzorcich. Kam ale ten dolar

vliozit? Fed pismeno ozwrajici sloupec nebo za¢y? Abychom nad tim nemuselifgmyslet a

pamatovat si to, umistili firci Excelu symbol dolaru pod futski klavesuF4. Postup je takovy,
klikneme ve vzorci k biice, kam chceme dolar umistitsiskneme F4a dolar se ndm vloZi jak
pired pismeno sloupceak ipied ¢islo Fadku. Existuji jeSE 2 varianty, ale osth az pozéi.

=3B%1*A4

Bunku jsme timto zfisobem tzv. zadolarovali, de A B

kdyz budete biku, resp. vzorec vni kopirova i cestouninahrady 3.40 Ké

jakymkoliv smérem, bude se vam paad pcitat 5

s buikou B1. Nyni jsou uz vysledky spravné i@gné. 1 Délka cesty Nahrada

Symbol dolaru se objevuje v Excelu pame casto a = 4 25 119.00 K&

jisté jste se s nim jiz setkali nebo setkate. 5 a3 209 20 K
6 120 408,00 K¢
7 47 158,80 KE
8 80 304,30 K
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POZNAMKY:

* Znaky dolaru se ngeské klavesnici iimo nenalézaji, ale existuji klavesové kombinace

Ctrl+Alt+1, pak se napiSe znak dolaru.

* Excel shm ma jakousi umii zkratku na fepinani absolutnich a relaticnich adres: klavesu
piepina mezi absolutnim a relativnim adresovanimkiugymezi vSemttyifmi moznostmi,

které jsme znazornili vys.

* Pokud jsem vySe napsal, Z¢i mbsolutnim adresovani vzorce vzdy odkazuji na tut
absolut® adresovanou hiku, & cilovou buiku kopirujete kam chcete, ma to satepze
jednu vyjimku: pokud posunete jinam samotnou als®éladresovanou hiku, tedy nas
koeficient z tabulky vySe,ippiSi se vSechny vzorce, abyihgina jeji nové umisii.

e Zatimco relative adresovana hika je vzdy jen kombinad¢adku a sloupce, tj.
.radeksloupec", jeipabsolutnim adresovani vsunut znak dolardpadek i ged sloupec,
tj. ,$radek$sloupec” (iiivete absoluthadresovat jerédek a nebo jen sloupec z adresy,

tedy ,&adeksloupec” neba‘gdek$sloupec

DALSI FUNKCE EXCELU

Nebudeme vascit vSem cca 341 funkcim, které excel obsahuje valrtvétSinu z nich nebudete
v Zivoté pottebovat a i kdyby, najdete si k nim napdu v programu. Uk&dzeme si nyni, jaké typy
a skupiny funkci jestv excelu jsou a jak seilec pouziva fikaz Vlozit funkci, ktery je vlasth

e

jakymsi pivodcem uzivateleipvkladani slozijSich funkci.

| Z @

Viozit
funkci pouzite - * -

Knihovna funkd

shrnuti =

jako maly npisfx, ve sluténosti je to tl&itko a nebo také jakofiikaz
z nabidky, ktera se rozvine, pokud klepnete natkipgedle ikony autosaiet.
Nowv¢ Ize vloZit funkci gimo zkarty Knihovna funkci, kterou naleznete n:
zélozceVzorce. RychlejSi je pouziti kombinace klavBslIFT+F3. Jediné co
tedy musite mit igdem vybrano, je hika, do které budou funkce a je

vysledek vliozeny.

¥loZit funkci

Whledat Funkei:

Vwbrat kateqgorii; [Maposledy pougité j

Wybrat funkci:

CETNDSTI{datahodnoty)
Yypotte pocet vyskytd hodnaot v oblasti hodnot a wrati vertikalni matici cisel, kkera
méa o jeden prvek vice neZ argument Hodnaty,

Mapovads k o Funkei ok Starno |

g 18 Q6@ M

Automatické Maposledy Finandni Logicka Text Datum Vyhl.a Mat a
dtas™ el g T funkce >

Prikaz vlozit funkci je v programu
na rekolika mistech. Jednak vlevo
vedle fadku x|

vzorai, 5

Dalsi

Soucet
Primér
Pocty
Maximum

Minimum

Daldi funkce...

Provedet-li jeden zthto postup, objevi se
dialogovy panel, ve kterém danou funkci
zvolite. Neplati pokud vyberete funkctimo

z kategorie funkci na kartknihovna funkci,
plati je @i pouziti pikazu Vlozit funkci.
ProtoZze je funkci velmi mnoho, panel vam
cestu knim usnadije. Muzete do potika
vyhledat funkci zadat slovo nebo vyraz, ktery
je buf’ nazvem funkce (s@in, sinus ... )
nebo i Steji popisuje oblastdkolika funkci —
zkuste zadat nafklad ,Uroky“ nebo
.Statistika“ nebo ,mocnina“, objevi se dole
seznam gfiznénych funkci. Pra¥ tak ale
muzete funkce vybirat z kategorii v roletce
Vybrat kategorii.
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Moznosti jsou:

Naposledy pouzité:Toto neni je&t kategorie podle typu funkce, ale objevi se zdeetdes
naposledy pouzitych funkci Excelu, bez ohledu n&eda@rie. To je uziené, protoze
obvykle pouZzivate stale tytéZ funkce, kterych manoho, a zde k nim mateigtup.

VSe: pokud byste nahodou preferovali zobrazeni &ipffech funkci v jednom mistmate
zde moznost — pravy seznam zobrazi éipfechny funkce Excelu, igzené podle abecedy.

Finanéni: funkce z @etnictvi a finaknictvi, jako jsou Urokové miry, odpisy, splatkgjfek
atd.

Datum a ¢as: mére pouzivané funkce pracujici s hodnotami typu dadudias.

Matematické: skupina ¢asto pouzivanych funkci wbnych vypdtech, etnd funkci
trigonometrickych.

Statistické: nesmirg dualezité funkce, Excel je program jako steay pro statisticka
zkoumani, vyuzitelna v ekonomice, firkanctvi a managementu.

Vyhledavaci: pomocné funkce, které odkazujirmpo na pozice butk v tabulce, ve kterém
fadku a sloupci hika je atd.

Databaze:funkce utené pro spolupraci s databazi.

Text: funkce, které pracuji s textovymi hodnotami, tadgstre pokrctilejSi formatovaci
funkce.

Logické a informaéni: funkce pracujici s argumenty libovolnych diwkracejici vysledky
typu ,pravda“ nebo ,nepravda®“.

InZenyrske

Krychle

PRIKLAD POUZITiI FUNKCE V EXCELU

Jakmile vyberete funkci, kterou chcete pouzit kstie tlatitko OK; privodce pak pokraije
vytvoienim funkce. Toto poktavani je u kazdé funkce jiné, nebikazda funkce ma jinou syntaxi,
ktera vyZzaduje jeden argument, jin&sf skupinu argumeit

21Xl Vybereme si nyni pogmng
i } jednoduchou funkci MAX (ze
o S skupiny statistickych funkci, ale
e | B mizete ji také snadno nalézt
zadanim slowka ,maximum®
do pole Vyhledat funkce a bude
_ ji aplikovat na nasS prodej
Wraki maximaini hodnotu mnaging hodnat. Freskodf logicks hodnoty a text. Ze|eniny — Zajimé nas, Jaky by|

Cislo1: ¢islol;isloz;. .. je 1 af 255 &isel, prazdnich bunék, logickych hodnat neba nejvétgl' prodel ﬁkteré komodlty
Cisel ve Formatu textu, jejichz maximalni hodnotu cheete nalézt. / .
ve sledovaném obdobiubec.

Wysledek =

Rt sl ok | stomo |

Objevi se dalsi krok tohoto
pravodce — panel:

Takto ¢i podobré vypadaji vSechny dialogy pro dokami funkce. V hornééasti jsou polika pro
argumenty (vstupni hodnoty funkce)igemz je dlezité, Ze pokud je argumentem adres#klyu

(nebo

vice butk nebo oblast butk), mate moznost klepnutim na ikonuesvenou Sip&ou

vpravo se déasré piepnout do tabulky a hku nalézt, vybrat. Klepie tedy na tuto ikonu —
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dialogovy panel zmizi a objevi se zase list Excelomeérg zistava v 8m navratovyradek ikonkou
opét s¢ervenou Sipkou, ktera ovSem jako byitaizpst.

Dulezité je, Ze nyni se idete pohybovat v tabulce, tj. vybirat oblast a eylér oblast nebo vybrané
buiky se automaticky zapisSi do uzkétdmku. Jste-li s vidzem spokojeni, klepite na navratovou

ikonu a jste z§ v naSem dialogovém paneluiggmz se ale ddadku uz automaticky doplnily
potrebné udaje.

(E2EE | 2004 | 2004 [ 2008 |

; Okurky 19 15 17

| Rajéata | O 1223 | 108 |

; Papriky | 17 g 55

| Celkem 45 223 333
Moy
B R -

obr. 62: tabulka s navratovyrfddkem s ikonou Sipky

Prohlédneme si dialog dale. Vpravo i@dlku¢islol se pro orientaci objevi konkrétni hodnoty pro
to, co jste v dialogu vnesli (zde rozsah 8gnV dolnicasti pak vidite dlezity popis, vys¥tleni, co
funkce provadi, ale také jaka je jeji syntaxe -€to tkonkrétni funkce MAX nafklad vidite, Ze
muzete vybrat az 255 (nebo 255 oblastisdy), Ze je vracena maximalni hodnota z tohot@oel
seznamu a také, Ze funkce automatickigsgai logické a textové hodnoty, tj. ignoruje je

a nenabhlasi chybu.

Jste-li se zadanim v tomto kroku spokojeni, stigkrOK. U slozi¢jSich funkci niize nastat jest
dalSi krok¢i kroky (dalSi dialog); funkce MAX je jednoduchédimto je ukokena — v poliku, které
bylo aktudlni pi startu funkce, se nyni objevi vysledek. Nezaptmeze kdykoli poz&i muzete
funkci upravit tim, Ze ji v potiku editujete; dokonce kdyz u slog#ti funkce dostanete znovu ikonu
X", objevi se ot navodny dialogovy panel, ve kterém se funkce wyjeasnaze.
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GRAFY A DIAGRAMY

Nyni se natime totiz vytvdet grafy, obech jakakoliv vizualni ztvaréni tabulek v Excelu.
Tabulky jsou samdejmeé nezbytnym zakladem, protoZze obsahuji vlastni ddaastni ¢cisla“; graf
je pak gehlednou, na prvni pohled srozumitelnou reprezéntabto dat — ihned vidite, jak se
vyvijeli sledované Udaje &ase nebo v zavislosti na jiném ukazateli.

VYTVA RIME GRAF KROK ZA KROKEM
Graf se v Excelu vytvd nesmirg snadno, skute¢, na rekolik klepnuti mysi; dlezita je obrovska

pestrost moznostifp vytvaieni i Upravach grafu. Zkusime nyniélat z naSi tabulky ijjmu
student graf, ktery bude vizuatnporovnavat jednotlivéifjmy. Postupujte nasledo¥n

. . . . Kapesné |Brigady |Od babicky
1. Vyberte celou tabulku detrg popisek, tj. tak, jaK|simona 500 700 500
ukazuje obrazek, ale nikatadek sotitu hodnot. Vojta 800 600 600
Petra 900 500 450
. Dominik 1000 1000 360
2. Nyni zvolime zalozku Vlozeni a budeme se orientov/simona 850 1400 780
Vojta 1400 1800 960
na kar¢ Grafy Petra 990 1000 800

3. Prvnim nesmir&dalezitym krokem je zvolit typ grafuExcel 2007nas oproti starSim
verzim nezdrzuje fwvodcem vytvéenim grafu, tudiz iteme z karty grafu a po
kliknuti na Sipku u fislusného typu rovnou vybrat graf. V tomtiogact bude nejlepsi
ziejme graf Sloupcovy

i

Sloupcowy

Dvojrozmérny sloupcovy

4.Graf se nam ihned vytvba vilozi do aktualniho listu

¥ A

M—ﬂ | el |LLLL MoZnosti Upravy a zneény grafu si ukaZzeme niZze a do
Prostorovy sloupcowy podrobnosti se pustime v kurzu Excel I1.

a) =3 83 30

Valcowy

] o] 1R

KuZelovy

vﬁ.'a l'fkﬂ Mﬂ |@/j

Jehlanovy
] bA] AA) b |

1600
1400

,jjh Viechny typy arafd...

1200
1000
' 800

M Kapesné
M Brigady

600 | Od babitky

400
200 +

Simona Vojta Petra Dominik Simona Vojta Petra
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TYPY GRAFU A K CEMU SE POUZIVAJI

Sloupcovy graf (téZ kuZelovy, jehlanovy a valcovy)

Je to Wibec nejastjsi typ grafu, a proto také existuje v dalSich aarach (kuzelovy, jehlanovy,
valcovy), které ale nemaji zadny jiny vyznam, nez hezky vypadaji“. Sloupcovy graf se
velice ¢asto pouziva pravv porovnani hodnot za tité obdobi, kdyZz nas zajimaji udaje jako

2000
1800
1600
1400
1200
I 1000
800

Simona Vojta
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Skladany sloupcovy graf

Petra

M Kapesné
M Brigady
0Od babicky

/

kdy to bylo nejvic a kdy nejmi
nebo kolik to bylo vtomto roce

- s porovnanim sjinymi atd. Ze
_ sloupcového grafu jsou wd i

- trendy, ale jsou zcela nepodstatné;
~ jak sloupcovy graf vypada, jsme uz
. uvedli vyse. Nejjednodussi
~ sloupcovy graf ma jen jedniddku,

kde o0sa x obsahuje casové
(nejcastji) udaje, vose y jsou
hodnoty. Vidime na prvni pohled,
Ze nejvySSi pjem zbrighd ma
Vojta.

Ma vyhodu i nevyhodu. Vidite na&m celkoveé sotty (takze sotiasré sledujete jak vypadaly
celkové prodeje), coz je vyhoda, ale uz #éprehledné jsou vysledky v jednotlivych
kategoriich. Skladany sloupcovy graf ma smysl jehdy, kdyZz jsou jednotlivé kategorie
Kitatelné.
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Pruhovy graf

Podobnym grafem, jako graf sloupcovy, je graf pxjhge to vliast® ,poloZzeny” sloupcovy
graf a pouziva se zejména tehdy, kdyZ jsou prodideité vlastni hodnoty a kdyZ nejde o
casovy vyvoj, aletfeba geografické rozteni

Rada “Brigady” Bod "Vojta®
Simona Hodnota: 1500

Petra

Vojta

W Od babicky -
Dominik

Brigady
Petra M Kapesné

Vojta

Simona

0 500 1000 1500 2000

Spojnicovy graf

Ma blizko ke sloupcovému grafu — skoro vzdyevmjde o sledovani hodnot za pravidelna

' ) o ¢asova obdobi. flezité jsou trendy, tj.

jak linie sn&fuje nahoru nebo dbl a

| 1600 — také je dobré jej pouzivat pro hadn
sledovanych hodnot, protoZze se df n

| 1400

== "/ N , snaze vejdou. Dal by se debpouZit

-k ﬁ% "‘:ap‘*z"‘* _ treba u vyvoje zadjaké obdobi, ihned
: i Brigady IYe .

| 2000
| 1800

T I I T I T =

600 & . pak vidite kdy ceny rostlgi naopak
400 N 0dbabiey  Kesaly: Iépe neZ u sloupcového grafu
200 vidite trendy, tendence ustu nebo
¢] T T T T !
klesu.
& 2 G G <2 @ pokiesu
& © & g <°\<\ 5 <& R &
(.J\ S

Vysetovy graf (kola¢ovy)

Dva dalSi zastych, typlckych graf Skuté&n¢ vystizné je ono pojmenovani kétvy, protoze
. uréuje, jaky podil z celkového kaléd ma
Kapesne - sledovany prvek. Nikdy nejde o trendase,
- vzdy naopak o vzdjemné porovnani v daném
vsmas - OkamZiku nebo na daném nEsmusi jit o
wvo: . Vyborn porovnatelné polozky:
B Petra
® Dominik
= Simona
Vojta

= Petra

Prstencovy graf
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Jak vidite, zarrné jsem do grafu dodal jest
popisku, a to procenta. Ta totiz byvaji velmi
dulezita, protoze dopbiji vizualni informaci

— zté jasm vidite proporce, chcete-li
o upresreni, prectéte  si procentualni
anzges | | INformace. Velmiéasto byvaji dva tyto grafy
osweerti @ Vedle sebe, protoze znich byva &id
oPecyiel | porovnani viiznychcasovych obdobich — to
REE | se také ddesit ukitou variantou vysgového
grafu, kterou je graf prstencovy:

Bodovy graf a dalsi grafy

Bodovy graf pouZzivaji hla¥nstatistici ke zji&ni rozloZeni; maji velké mnozstvi nasbiranyth
naneienych uadaj (nag. meii na ugitych mistech nebo v tité dolk® vyskytu rEéjaké latky
v ovzdusi) a pdebuji je vizualg ztvarnit.

Tento graf zrovna nevypada, Zze by mo&@dal, ale neni to pravda: je \Widcelkem jasna zavislost,
tj. Ze vzist velkiny x zhruba linear& ovliviiuje i vziist veliny y; nagiklad osa x mize byt
hustota provozu automobil paitech aut projizgicich po silnici za hodinu a osa y pak rigena
urovei Skodlivé latky ovzdusi.

Podobnym statistickym grafem je graf bublinovy; &mnse roviz jedna o podobné statistické
hodnoty, ale ty maji jeStsvou ,vahu*, ktera je dana velikosti bubliny
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UPRAVY JIZ HOTOVYCH GRAF U A DALSI MOZNOSTI
Zména typu grafu

e zmenit typ je velice jednoduché siakliknout na graf, zvolit ﬁ “‘EI
zélozku Navrh (umigha vpravo od ostatnich zaloZek) Zmént. Uodt ko
p grafu sablonu

* zde naleznete kartu Typ &ilgaz Znenit typ grafu, po jeho TP
zvoleni se objevi dialogové okno se vSemi dostupiypy grafi

Zmeénit byp grafu ﬂﬂ

3 Hablony Sloupcovy =
g“s;»ojni:w:-w ||.Iﬂ:_-|1 Iﬁﬂ |Eﬂ 1J|_ﬂ|_ﬁ !E@ !J»% i&”iﬂ

@& Vysefovy = = — - s - =

= s | o8 08 0] L Jub ] A1 21
L:\Td ;:r:‘é:v i{{;ﬁ lm} !lﬁ,}} 1JA}} ihﬁ Zvilte pofadované umiskEni grafu:
(&) Povrchovy Spojnicovy i i i : \_dTJ"J Moy list: IGrafl
iy Paprekovy Vysetovy : v 3 vdaie

(A | el (8 las] (ew] = —
Spravovat Sablony.., I N;mta::aknv?mn).;’:;fl f1’|T€JI — I o st

Zmeéna umisgni grafu

* pokud potebuje graf umistit na jiny listi aby graf tvdil list samostatny, pouzijeme kartu
Umisgni opet na zaloZzce Navrh

» Kkliknutim na Resunout graf vyvolame dialogové okno, kde zvolilma jméno nového
listu, kam bude grafipsunut nebo jméno jiz existujiciho listu.

Prepnuti ¥adku ¢i sloupce

» vSimnite si Ze, to co ve vychozi tabulceitivsloupce je v grafu umisto v legend a to co
v tabulce tvei fadky je umisino na ose X. Klikate na pikaz Repnoutiadekei sloupec na
kart Data a pozorujte zrny

e nyni to co tvdilo legendu je satasti osy X a to co twdo osu X je nyni v legend

2000 2000
1800 1800
1600 1600
m Simona
1400 — 1400
= Vojta
1200 —| 1200
B Kapesné H Petra
1000 ——————————————————@g———— ——— — 1000
! a0 4 . m Brigady P g0 4 ® Dominik
" usi
600 —— | — | ] || || B Od babitky 500 | Simona
400 — —]| — — — — | —| — 400 Vojta
200 — — — — — 200 | W Petra
0 - o0 -

Simona Vojta  Petra Dominik Simona Vojta Petra Kapesné Brigady Od babicky

obr. grafy s pouzitimsikazu Fepnoutradekei sloupec
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Vybér dat

* pokud byste ckti zvolit jiné data pro graf, neni nic jednodussitex pouzit kartiData a
piikaz Vybrat data

UPRAVY FORMATU GRAFU
Styly grafa
* Microsoft Excel 2007 ndm nabizi galerii jitgplem pipravenych styl grafii, coZ neni nic
jiného nez jiz pipraveny vzhled grafu, ktery se pomoci par klikrpifeinese rovnou na graf

» stai kliknout na pislusny graf a z kart@tyly grafa zvolit dle ukazky styl, ktery nam
vyhovuje, pokud kliknete na Sipku v pravém dolnohu, ziskate ighlednou galerii styl

b (o leoh he ok e ol B ol el

Styly grafi

Al L] 3

Formét grafu

» pokud byste feci jen ch&li formét grafu vzit do svych rukou, budeme musmiit zalozku
Forméat

» graf je vlast® tvoren rekolika dalSimi objekty¢astmi, které je mozno samostatné upravovat

* nekastjSi Upravou je zrna formatu naip sloupd grafu (v gipac sloupcového grafu)

» Kkliknéte na prvek grafuili sloupec Oy rrEy—

» poté klikréte na zaloZzku Format na kastyly tvaru mame cjt Automaticky
piednastavené moznosti Upravu, takégeonevyuZzit, zmina se ihned PR
projevi

» pokud touzite po vlastnim nastaveni vyuZijtdazyVypl tvaru, III
Obrys tvaru aEfekty tvari, pokazdé kdyz kliknete ndigaz, rozeve | AEENEE

Standardni barvy

se nabidka uprav formatu 1 EEEEN
_ e L VyplA tvaru - Bezuiping
| 220 Dalsi barvy wiplné...
| c l - f - c r c - | s trary * -
Abc Abc Abc Abc | Abc Abc L= Obrys tearu & obrizek..
| T — = z
T = Efektytvaru = | || piechod 4
Styly tvaru G | By Textura »

Poznamkapodrobrji se nastaveni grafu budeménevat v kurzu Excel II.
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DALSI MOZNOSTI EXCELU

AUTOMATICKE VYPL NOVANI

Jednéd se odkolik funkci Excelu, které vam pomohou zejmératporb¢ a vyphovani tabulek,
zbavi vas pracnych a jednotvarnych GkoPRrvni zajimavou funkci je automatické uygVani.
Pokud v Excelu najklad vyphujete do sloupce datum po dnech, nemusite pragpliovat jeden
den za druhym; Excel to pochopi a je schofaiky ¢i sloupce vyplnit za vas. Naime se to na
prikladu:

1. Budeme doradki zadavat datum ginaje tetim kreznem (bez roku) dal. NapiSte do
jednohoradku 3/3 (toto zadani Excel pochopi jako zadard)datuto biiku vyberete.

2. Vidite, Ze v pravém dolnim rohu #iky se objevil uchopovagcitvereiek; uchopte jej mysi
(ukazte kurzorem aiflrzte tlaitko) a vigte o kus dale sémem doti. Excel tusi, Ze pokud
do politka uvedete datum, pak timto raesiim snérem dofi s nej¢tSi prava@podobnosti
budete chtit napsat datum nasleduijici a pole vypiisiedek pak rize byt jako na obrazku:

Tento postup plati v nejerejSich dalSich fipadech, Excel se vzdy snazi odhadnout, co méate na
mysli, co Zadate doplnit. Pokud do @&k date jenom jednéislo (ne datum), pak Excel vypini
dalSi vybrané hiky timto stejnymcislem. Pokud ale vyplnite a vyberete¢dsisla, pak Excel
doplni fadu podle posloupnosti: pokud zadate doc¢kutisla ,0“ a ,5%, doplni Excel ,10,15,20"
atd. Zadate-li text, nebo texty (ktikladu ony okurky a paprika), pak Excel satf@paé nemize

tuSit posloupnost, a opakuje v dalSichikach toto zadani. Ostdtr vyzkouSejte si sami.

Dulezité je, Ze takto f¥ete pracovat i s atributy, jako je ddgad vyph. Predpokladejme, Ze
vytvorite poltka a oznéite je. Pak, kdyZ je vyberete a uchopiteétz@retek v pravém dolnim rohu
a potahnete sénem dofi, bude vysledek néjklad takovyto:

Timto zpisobem niZete velicetasto snadnofjpravit rutinni
podklady pro tabulku a vlastnji i rychle zformatovat
(podobre se genasi cokoliv dalSiho, tj. typy a dalSi atributy
pisma, barvy pisma a ohra&eni, druhy ohrageni atd.)
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PRENESENI JEN NEKTERYCH ATRIBUT U

Muzete se ale setkat i s @pgm problémem: mate kku (pracovi zformatovanou) a na bku,
piipadré buiky jiné z ni chcete i@nést pouze &o. Napiklad jste pelivé vybrali druh a dalSi
parametry ohrageni, barvu vypla atd., coz chvilku vezme, a chcete to rychtengst na dalsi
buiky, abyste je nemuseli 8pstejnym postupem upravovaténd. Zde poniZe jiny postup, a to
s vyuzitim schranky. #edpokladejme, se nam velmi libi vySe zobrazendkgpama“cast tabulky a
chcete ji penést i na sloupec doprava, nicéi bez obsahu, beéfsel uvnit (kdybychom ji chili
prenést i gisly uvnit, bylo by to snadné — duvybérem buiky a grenosem fes schranku, ies
Ctrl+/d a[Ctd 4\, nebo vybranim a protazenimésem doprava). Postupuijte nasledévie mame
bunky, jejichz format chcemetpnést, nikoliv obsah ale pouze format.

1. Vybereme biiky nebo buku, jejiz format chcemeipnést a stisknemeigaz Kopirovat
forméat (maly Sttec) z kartySchranka zalozkyDoma
2. lhned tahem mysSi ozaane buiky, na které chceme formatgmést
3. formét se ihnedignese
Viozitjinak 2 x|
YioZit
Dru hé_ moznost Je tato: : YEe : Pouzit zdrojowy mokiv u viech
1. Vybereme bitky nebo buiku, jejiz format e 5e hroms ohaniceri
, - Hodnatsy " Sitky sloupcl
chceme penést a stisknen@TRL+C & Eormity. € Vzorce a formaty sla
2. Ozn&ime buiky,na které chcemergnést € Komentée " Hodnoty & formaty disla
format a na ka#tSchrankaklikneme na gipku = * &=
¥ikazuVlozit a zvolimeVlozit jinak croeee
u Fl_‘l , . ) e  Fadna € Nlasobit
v dialogovém ok# pak zvolime~ormaty £ pitist £ oéit
" Odedist
[ vynechat prazdné [ Transponowat
Sogit propojent | (a4 I Storno

Opét je jasné, Ze vSechno ostatni jsou pouze variaatioto téma, takze sfavyswtlit uz jenom
struené. Ctyti prvni moznosti jsou n&asgji pouzivané:

VSe vloZi buiky kompletr# se vSemi atributy, takze je to vlasttypicky postup jako u
Ctr+d/Ctr[4M. Mazete ovSem zaskrtnout volby v Operace,ifmt vynechat prazdné a
transponovat, o tom vic dale.

VloZite-li pouze vzorec, pak to znamena, Ze selkabpienese bez formatovani (tj. bez
nastaveni typu dat); kde jsou vilch vzoréky, tak se penesou, kde jsou konstanty,
prenesou se také, ale beze¢am

Vlozite-li pouze hodnoty, pak vlastmojde k odstraini vzordi a vlozi se jejich vysledky.
To ma smysl, kdyZ chcete tabulku

i s vysledky jaksi zafixovat, nechcete, aby 8gkymi Gpravami tabulky gnily jiné buiky,
neba’ jsou dopditavany podle vzoic Sowkasre toto Ize pouzivat kigneseni pouze
~vnittku“ burgk, vlastniho obsahu, bez forméatovani okolo.

Vlozite-li pouze Formaty, pak se rfepese nic, co je uviibuiky, ale grenese se jeji vyp)
ohranteni a také volby pisma

31



DalSi moznosti jsou malasté. Je mozné kombinovat iédwnoznosti.

VSimnéte si Ze pomoci fiikazu Vlozit jinak... muzeme kopirovati prenaSet izné vlastnosti
burgk, kdyby buika obsahovala vzorce ttheme kopirovat i ty, stdo by zaSkrtnoutVzorce.
Castokrat viak peebujeme zkopirovat pouze vysledigjakého vypétu nebo pouze obsahiihy,
v tomto okamziku zvolime moznodibdnoty.

V zawrecné ¢asti panelu je veliceidezité az zasrecné poltko s nazvenTransponovat. Mize se
totiz stat, Ze praeénvytvorite tabulku a pak zjistite, Ze jste ji vliasith&li vytvorit naopak — misto
sloupd radky, mistoradki sloupce. Réni prepsani tabulky je pracné, musite postupovatkoli

e

po poltku — ovSem volba Transponovat ta'@¥i za vas.
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TISK TABULKY

Zatimco i psani textu nemate obvykle problém s tim, jalirdtu upravit pro tisk (automaticky se
piSe format, obvykle A4), tabulky se tomu vymykagiabulka je Sirok& a vysokd, kolik je viadek

a sloupd, takze u velkych tabulek je nutné se s tiskemktrqioprat. Fed tiskem je vzdy vhodné
prohlédnout, jak bude vysledek vypadat, aifagzem z nabidky (*3)  kde naleznetépz Tisk,

po umistni kurzoru mysi se po pravé stéanbjevi mimo jiné i pikaz Nahled. Nahled ukaze
jednotlivé stranky papiru, jak budou na vytisku agtpt; pokud se tabulka nevejde na jednu stanku,
nasleduji dalSi stranky s tim, Ze pokud je tabpli# Siroka, nez aby se veSla na strankidgyi se
dalsi stranky sirem doprava. Excel takigsahujici elementy réizne a umisti na vice stranek; na
vytisku je pak niZzete slepit k sah ale to neni moc dobré. Pomoci Uprav |ze totiAbosut, aby se
tabulka veSla na strdnku, nebo na vice stranek;, étdrém forméatu.

Slouzi k tomu fikaz Vzhled stranky umigty primo v nahledu, paplze vyuzit zalozku Rozlozeni
J iﬁ D ENE ——-j stranky a kartu Vzhled stranky. K ungisi na jednu stranku
i ;;;i‘i L' ::d gl uz_ ¢asto pqrﬁze znena orlentac_e z vysky naiki, st&i

: : tisku~ - i Kliknout na ikonuOrientace a zvolit @isluSnou volbu. DalSi
v © moZnosti je pak zdmit mefitko, to provedeme na kart
piizpasobit neritko. MiZzeme pouzit i variantuizptsobit, kde nastavime pet stranek, na které

chceme danou tabulku vytisknout a Excel sam upra¥itko, volby zde mame zvléro Stku a

vySku. Jednou z dalSich moznosti je i zmenSeniipkraz provedeme @pna karé vzhled stranky,

pom00| pikazuOkraje, kde je mozno vyuZzit kfj prednastavené okraje nebo pouzit volbastni
okraje a nastavit si je dle libosti a geb. V gipad Ze chcete vytisknout
'-’5#1 jen cast listu je pdeba nastavit tzvOblast tisku, — .., .

| b postup je takovy ze vyberet#i oznaite buiky, které

chcete zahrnout do tisku a pomoctitlka Oblast tisku g eiiee: 1002 =

a pikazu Nastavit oblast tisku zajistite, Ze S€ eipiconi meiiis

vytiskne Vami zvolenacéast, v pipadk Ze jiz tuto

' oblast nechcete vytisknout, &tavolit prikaz Vymazat oblast tisku

| _-? Nastawt oblast tisku
Vymazat oblast tisku

Pridat do oblasti tisku
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