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TABULKOVE KALKULATORY
PROGRAM MS EXCEL

MS Excel patfi do skupiny tabulkovych procesorli (spreadsheet(), neboli
kalkulaénich program(. Tabulkovy procesor (kalkulator) je program, ktery umozriuje
provadéni automatickych vypoctl v tabulkach na zakladé zadanych dat. Tabulky je
mozné pouzit ke statistickym, matematickym, ekonomickym a jinym vypoc¢tam.

Moderni tabulkové procesory, jako je napf. MS Excel, nabizeji moznosti, které
usnadiuji praci s daty. Zadana data dokazi tfidit, uspofadat do pfehlednych tabulek,
a provadét s nimi naroéné vypocty. Vysledky je Casto mozné zobrazit ve formé
prehlednych graft. Data nemuseji byt pouze Ciselné Udaje. Tabulkové procesory Ize
také pouzit k vedeni databazi, napf. pro firemni ucely.

MS Excel, ktery je soucasti kancelaiského baliku MS Office, patfi mezi
nejrozSifenégjSi tabulkové kalkulatory. Z Ceskych produktl je to kancelafsky balik
Software602 (602Tab) a americky kancelafsky balik StarOffice od firmy Sun. Ovladani
a vzhled tabulkovych kalkulatord je podobné, az na néktera omezeni rozsahu bunék a
jinych programovych doplfikua. MS Excel je z nich nejpropracovanéjsi.

SPUSTENI PROGRAMU MS EXCEL

. Klikneme na ikonu programu v sekci Snadné spousténi program( v hlavnim

panelu.
. Pouzijeme cestu START-PROGRAMY-MS OFFICE-MS EXCEL. :

. PFi otevirani existujiciho dokumentu typu .XLS poklepanim ve sloZzce nebo
pomoci START-DOKUMENTY se automaticky odstartuje i program.

UKONCENI PROGRAMU MS EXCEL

. Zvolime pfikaz SOUBOR-KONEC.
. Pouzijeme klavesovou zkratku ALT+F4.
*  Pouzijeme tlacitko pro ukonceni programu v titulni liSté okna. @

. Vybereme funkci ZAVRIT ze systémového menu programu (ikona na zadatku
titulni liSty, zahlavi programu).

. Vybereme funkci ZAVRIT z mistni nabidky (kontextového menu) titulni listy
(z&hlavi) programu.

Po zadani funkce na ukon&eni programu se nejdfive zaviou vSechny oteviené
seSity a potom skonéi program. V pfipadé, Ze v nékterém seSité nebyly uloZeny
vSechny provedené zmeény, program zobrazi pfislusny dotaz. Nebyl-li seSit jesté
pojmenovan, zobrazi se dialogovy panel ULOZIT JAKO.
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OKNO PROGRAMU MS EXCEL

Ed Microsoft Excel - Segit1 1
Soubor  Uprawy  Zobrazit  WoZit  Format ?
Mastroje Daka  Okno  Napovéda 3

SRY BB -8
B =Y N0 0 4
e 5

]

6
M4 v My Listl  List2 £ List3 | 4| | S 7
Kresleni = [ = Automaticksé beary = ™ w [ O [ 8

Okno programu MS EXCEL obsahuje témér stejné prvky jako jakékoliv jiné
okno v OS Windows aZ na fadek vzorcu.

. Titulni lista (zahlavi okna programu — okna aplikace) se systémovou
ikonou, nazvem otevieného dokumentu, nazvem programu a tfemi tlacitky pro
praci s oknem programu. (1)

. Hlavni menu (panel nabidek) s tlagitkem pro uzavieni dokumentu w
v okné programu (program zustava otevieny). (2)

. Panely nastroju (pruhy ikon a nastroju) — uzivatel zvoli zobrazeni panell podle
druhu své prace — nejbéznéjsi jsou panely Standardni a Format. (3,4)

. Radek vzorcli — editaéni fadek zobrazuje adresu aktivni buriky nebo nazev
vybrané pojmenované bunky nebo skupiny bunék a jeji obsah nebo vzorec,
podle kterého byl obsah vypocten. Mizeme zde zadavat nebo upravovat hodnoty
nebo vzorce v burikdch nebo grafech. Radek vzorct miZzeme zobrazit nebo skryt
z hlavniho menu ZOBRAZIT. Tlacitko se Sipkou za adresou burnky nebo oblasti
obsahuje seznam pojmenovanych dvourozmérnych oblasti v listé. Pfi zapisu
nové hodnoty do buriky, pfi jeji upravé nebo po stisknuti klavesy ,,=“ se objevi
tlacitka ,,X“ — STORNO a ,,v*“ — ZADAT. Tlacitko ,fi“ zobrazi dialogovy panel
pro zadavani funkci. (5)

= B 7 T XV A& 10

hodnoty B | C | & C - D
poiet 150| b 140

2 258 250| BE 250
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Pracovni prostor programu — sesit ¢lenény na listy, listy na sloupce a fadky. (6)
Posuvné pruhy (posuvné listy) — vodorovny a svisly. (7)

Stavovy radek s informacemi pro uzivatele apod. (8) Informacni prvky ve
stavovém fadku:

0 Vlevo je indikace stavu programu — ;
JPRIPRAVEN“ - mizeme zapisovat ||M 4 » M Listl / List2
data, ,UPRAVY*“ — po stisknuti klavesy
F2 nebo po jiném pokynu upravujeme
data puvodné zapsana v bunce.

Priprawen

0 Vpravo je vysledek automatického vypoctu a zapnuté indikatory-pfepinace:
" ROZ - rozSifovani oblasti vybéru — stisknuté F8.

= ADD - alternativa k ROZ - pfidavani dalSich bunék k oblasti, pro
nesouvisly vybér je to kombinace klaves SHIFT+F8.

= ABC - stisknuta klavesa CapsLock — trvalé psani velkych pismen.
" 123 — stisknuta klavesa NumLock — zapnuta numericka klavesnice.
" SCRL - zapnuté ScrollLock — pohyb listu kurzorem.

" PRES - stisknuta klavesa INSERT — piepis ptvodniho obsahu buriky,
po vypnuti vkladani novych znakda.

" FIX — po nastaveni pevného poCtu desetinnych mist u Ciselnych ddajd
v hlavnim menu NASTROJE-MOZNOSTI-UPRAVY.

Soucet=850 ADD ABC 123 FIx

Kromé& vyjmenovanych prvki mlzeme jesté ZOBRAZIT-PODOKNO ULOH,
které ma Ctyfi podoby — Novy seSit, Schranka sady Office, Hledat a VloZit klipart.
Toto podokno vyuzivame kromé jiného napf. pfi obnové dokumentd po havarii

systému apod. Podokno uloh vyvolame nebo zavieme i klavesovou zkratkou
CTRL+F1.
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ZAKLADNI POJMY

Po odstartovani programu se otevie aplika€ni (programové) okno, ve kterém je
otevieno dalsi, tzv. dokumentové okno, obsahujici listy aktualniho dokumentu —
seSitu.

SESIT je dokument Excelu. Obsahuje minimalné jeden list a implicitn& maximalné
255 listl. Maximalni pocet listd je omezen velikosti operaéni paméti daného
poditae. Pocdet listd v sedité mulZeme nastavit postupem NASTROJE-
MOZNOSTI-OBECNE. Sesit vytvoreny programem MS EXCEL ma pfiponu .XLS.

LIST je Cast seSitu a kromé tabulek s daty miaze obsahovat i jiné objekty — napf.
grafy a obrazky. Kazdy list je vlastné tabulka skladajici se z 256 sloupcu a 65 536
fadkl. Sloupce se oznaCuji pismeny velké latinské abecedy a jejich Sifka se
udava ve znacich. Standardni Sitka je 8,43 znaku, maximalni Sifka 255 znaku.
Radky se oznaduji arabskymi &islicemi a jejich vySka se udava v bodech.
Standardni vySka fadku je 12,75 bodu, maximalni vySka 409 bodu. Nazev listu,
ktery musi byt v sesité jedinecny, tvofi maximalné 31 znaku, mezi kterymi nesmi
byt znaky / \ ? * [ ]. Listy mUZeme odstranit, pfejmenovat, kopirovat, skryt,
presunout, vkladat nové, nastavit pozadi listu apod. a to prostfednictvim hlavniho
menu programu, tazenim mysSi nebo vyvolanim kontextového menu (mistni
nabidky) pfislusného listu. List seSitu se sklada z nékolika rovin:

o] Rovina bunék (to, co je v bunikach zapsano, co se bude tisknout, muze mit i
nékolik tiskovych stran).

o] Rovina zahlavi a zapati (je pouze jedna a pfidava se ke kazdé tiskové
strance — zobrazuje se pouze v nahledu, ne v pracovnim zobrazeni listu).

0 Rovina plovoucich objekti (je prfed rovinou bunék a tvofi ji vlozené
plovouci grafy, kliparty, obrazky, matematické rovnice, organizaéni sché-
mata apod.).

BUNKA je nejmensi adresovatelna &ast listu, priseéik sloupce a fadku. Je to
zakladni jednotka listu a slouzi pro ukladani dat. Do bunky lze zapsat text, Cislo,
datum, Cas, vzorec atd. Bunky se kromé& obsahu mohou lisit i velikosti (Sifkou
sloupce a vySkou Fadku) a také barvou vypIng, ohraniCenim a formatem. Kazda
bunka v listt ma své oznaCeni — svou adresu. Aktivni je vzdy jedna burika.
Podobné jako list se i bunka sklada znékolika hladin, které se navzajem
prekryvaji a vytvareji vysledny vzhled a obsah bunék:

o Hladina hodnot (co v burice vidime a co se tiskne).
o Hladina zapisa dat, vzorcl, funkci (jeji obsah vidime v fadku vzorc().

o Hladina formatovacich symbolli (doplnéni symbold mény, %, oddélovace
tisici a desetinné &asti. Nastavujeme v hlavnim menu FORMAT-BUNKY-
CisLo).

o Hladina formatovani (fez a barva pisma, zarovnani v bunce apod.
Nastavujeme v hlavnim menu FORMAT-BUNKY-PiSMO, FORMAT-BUNKY-
ZAROVNANI nebo z panelu nastrojd FORMAT).

0 Hladina ohrani€ujicich ¢ar (nastavujeme zhlavniho menu FORMAT-
BUNKY-OHRANICENI nebo z panelu nastrojud FORMAT).

0 Hladina stinovani a vzorku (nastavujeme z hlavniho menu FORMAT-
BUNKY-VZORKY nebo z panelu nastroji FORMAT).

o Hladina pro zapis komentaru (hlavni menu VLOZIT-KOMENTAR).
7
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o Hladina mfizky (mUZeme ji zobrazit nebo skryt postupem NASTROJE-
MOZNOSTI-ZOBRAZENI-MRIZKY).

ADRESA je jednoznaéné oznadeni buriky B2

- fx
a sklada se z pismene pfislusného sloupce A B C
a Cisla fadku, napf. A1, BC1700 atd. Pracovni 1
je ta burika, na které je bufikovy kurzor - tlusty | 2 | /:l
cerny ramecek. Pfi vkladani vzorcu je 3 z
Ihostejné, jestli piSeme u adres bunék mala 4 Burika s adresou B2
nebo velka pismena, program je automaticky c

(g

prfevede na velka.

DATA VBUNKACH - do bunék lze zadavat data r(iznych typd. MS Excel
automaticky rozeznava, jaky typ vklddame a podle toho méni jejich vzhled. Text
se v burice automaticky zarovnava vlevo, Cisla doprava.

OBLAST (blok, vybér) je zvyraznéna pravouhla mnozina bunék, se kterou se
muze pracovat jako s celkem. Oblast mlUze byt souvisla nebo nesouvisla. V oblasti
je jedna bunka aktivni (nepodbarvena, rohova) a ostatni vybrané (fialové
podbarvené). Stisknutim klavesy ENTER zapiSeme udaj do aktivni bunky,
kombinaci CTRL+ENTER do celé oblasti. Oblast mlize byt dvojrozmérna
(obdélnik — A1:C5) nebo i trojrozmérna (hranol — List1:List3!A1:C5). Adresa
oblasti:

leva_horni_bunka:prava_dolni_bunka (napi. A1:D10)

KURZOR

0 KURZOR BUNKOVY je tlusty rame&ek kolem buriky. Podle jeho umisténi na
list¢ pozname, ktera bunka je pravé pracovni, 2z 2a0
aktivni. 3 -"15':"

o Pravy spodni roh bunkového kurzoru (ramecku) 4 A "
slouzi pro vytvafeni fad (posloupnosti) dat a pro 7

kopirovani vzorca.

o KURZOR MYSIi ma zakladni podobu tlustého bilého kfize, ktery se objevuje
po ukazani dovnitf bunky.

0o Po nastaveni mySiho kurzoru k levému hornimu roku buriky nebo
skupiny bun&k se jeho podoba zméni na &tyFstranny nitkovy kFiZ a 4%}

po zmacknuti levého tlacitka mysSi tak mizeme pfesunout obsah
buniky nebo vybrané oblasti bunék na jiné misto. Se sou€asnym podrzenim
klavesy CTRL probiha ne pfesun ale kopirovani a symbol mySiho kurzoru se
zmeéni na ,+“.
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POHYB PO DOKUMENTU

Mezi jednotlivymi listy se pohybujeme

o v wih Listt b List2 {List3 /

kliknutim na ousSko s nazvem listu,

ktery chceme zobrazit, pouzijeme tlacitka pfed nazvy listd (prvni list, pfedchozi
list, nasledujici list, posledni list seSitu) nebo klavesové zkratky.

CTRL+Page Down - zobrazi list pfedchozi pfed aktivnhim listem

CTRL+Page Up - zobrazi list nasledujici za aktivnim listem

Kliknutim pravym tlaCitkem mySi do prostoru
tlaCitek pro prechod listd (vyvolanim jeho mistni
nabidky) zobrazime seznam vSech listd v sesité
a vybereme ten, na ktery se chceme pfesunout.

e L}

Lisk1

Listz
List3

| List2 £ List3 /

Pohyb v listé vykonavame pomoci vodorovné (na
dolnim okraji okna dokumentu) a svislé (na pravém okraji okna dokumentu)
posuvné listy na okrajich obrazovky. Posuvniky maji také své kontextové menu
(mistni nabidku).

o Kliknutim pfesné na Sipku posuvniku se list posune o jeden sloupec nebo
fadek danym smérem. PodrZzenim tlaitka mysi na Sipce je pohyb plynuly.

o Kliknutim na plochu mezi jezdcem posuvniku a Sipkou se list posune o jednu
obrazovku danym smérem.

o0 Tazenim jezdce posuvniku se list rychle a plynule pohybuje danym smérem.

Ed Microsoft Excel - Seitd

@ Soubor Uprawy  Zobrazit  Wiodit  Formdt  Mastroje Data  Okno  Mépovéda - F X

DEeEa8 SGRY FBR-< < -4 [l 4 100% -3 7

Arial -0 - BJIUESEE=EEBPFREN -d-A- 7

B5 ~ A
A B C D E F G H =

4 j=

5 1

f I_K kurzor

7

kliknutim v téchto mistech se list posune ve

{ zvoleném sméru

13

1+ | ouskas nazvy listd | |

16

R :

o4 b m[ L Y ListY LA/ || | Bl

Fipraven 123
Pohyb v listé pomoci klavesovych zkratek:
t - jedna burika (fadek) nahoru Page Down - 0 okno dol{
¥ - jedna burika (fadek) dolu Page Up - 0 okno nahoru
- - jedna burika (sloupec) doprava ALT+Page Down - 0 okno doleva
« - jedna burika (sloupec) doleva ALT+Page Up - 0 okno doprava
Home - na zacatek radku (sloupec A)
CTRL+Home - na zacatek listu (na buriku A1)
CTRL+End - na posledni pouzitou buriku, ktera je nejvice vpravo dole.

9
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OZNACOVANI - VYBER

Jednu bunku oznagime tak, Ze na ni klikneme mysi nebo se na ni pfesuneme
pomoci tzv. kurzorovych klaves. Vybrana burka je ohrani¢ena tlustou ¢arou.

Pfi vybéru vice sousedicich bunék:

o Vybereme prvni buriku (vétSinou vlevo nahofe), stiskneme a drzime stisknuté
leveé tlaitko, tazenim pfesouvame mysS do posledni vybirané bunky a tam
pustime levé tlacitko.

o Vybereme prvni bunku (vétSinou vlevo nahofe), stiskneme a drzime
stisknutou klavesu SHIFT nebo F8, klikneme mysSi do posledni vybirané buriky
a pustime stisknutou klavesu.

o Vybereme prvni buriku (vétSinou vlevo nahofe), stiskneme a drzime
stisknutou klavesu SHIFT nebo stiskneme F8. Pomoci kurzorovych klaves
oznacujeme vybiranou oblast a potom pustime SHIFT nebo vypneme F8.

PFi vybéru nesouvislych oblasti (jednotlivych bunék nebo skupin bunék, které
spolu nesousedi) vybereme nejdfive prvni buriku nebo prvni skupinu bunék.
Potom stiskneme a drzime stisknutou klavesu CTRL a vybirame dalSi buriky nebo
oblasti bunék. Mod pfidavani zabezpedi i kombinace klaves SHIFT+F8 (vypneme
ho klavesou ESC.)

Oznaceni celych sloupct nebo radki dosahneme velice rychle tak, ze klikneme
na zahlavi sloupce nebo fadku s jeho oznacenim. Kliknutim do zahlavi prvniho
vybiraného sloupce nebo Ffadku, stisknutim a podrzenim levého tla¢itka a tazenim
mysSi oznacime vice sousedicich sloupcl nebo fadkl. V pfipadé nesouvislého
vybéru podrzime stisknuté CTRL a klikame do zahlavi vybiranych sloupcu nebo
fadkGd. Mizeme také pouzivat postupy s pouzitim klavesy SHIFT, které jsou
popsany u vybirani bunék, ale klikame vzdy do zahlavi sloupcu nebo fadka.

Cely list vybereme klavesovou zkratkou CTRL+A nebo kliknutim na tlacitko
,Vybrat v§e“ — prazdné policko mezi zahlavim sloupcl a zahlavim fadku.

A, B

m

5 <« kliknutim zde oznacime cely Fadek nebo sloupec

|

Oznaceni vybrané skupiny bunék zrusime kliknutim kdekoliv na plose listu.

Oznaceni — vybér trojrozmérné oblasti: ozna¢ime dvojrozmérnou oblast na

jednom listé, stiskneme SHIFT nebo CTRL (pro nespojitou oblast — nékteré listy

vynechavame) a klepneme na ouska dalSich relevantnich listu.

10
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ZAKLADNI OPERACE MS EXCEL
UVODNI PRAVIDLA

Pro tvorbu tabulky se doporucuje dodrzet postup:

0 Navrh tabulky (schéma).

o Vyplnéni udaju tabulky (celou tabulku vytvofime jednim typem, velikosti
a barvou pisma).

o Vlozeni a kopirovani vzorcu a funkci.

o Uprava a formatovani tabulky (pismo, zarovnani, barevné vypiné bunék,
ohrani€eni bunék atd.). Nesmime zapomenout, ze Sedivé Cary na listé -
mfizka jsou jen pomocné a na tiskarné se standardné nezobrazuii.

o DalSi akce s tabulkou (grafy, obrazky atd.).

Po vyplnéni nékolika bunék ulozime dokument na pfislusné pamétové médium
pfikazem SOUBOR-ULOZIT nebo SOUBOR-ULOZIT JAKO. Program MS
EXCEL vytvafi dokumenty typu .XLS. V prabéhu dalsi prace potom v pravidelnych
intervalech vykonavame funkci SOUBOR-ULOZIT, anebo pro tuto operaci
pouzijeme pfislusné tlacitko nebo klavesovou zkratku CTRL+S.

VSechno nové, co do dokumentu vkladame, se vklada na misto, kde je umistén
burikovy kurzor.

Pfevaznou vétsinu Cinnosti, které jsme provedli a nevyhovuji nam, miZeme
anulovat pfikazem UPRAVY-ZPET nebo CTRL+Z.

Jakékoliv nastaveni, formatovani atd. mizeme kdykoliv odstranit, zménit.
PFed ukon&enim prace s dokumentem vykoname funkci ULOZIT.

Praci s dokumentem (seSitem) ukon€ujeme bud ikonou X v fadku hlavniho menu
nebo pfikazem SOUBOR-ZAVRIT. Program EXCEL vtomto pfipadé zGstava
spustény a mizeme pracovat s dalSim dokumentem. Klavesova zkratka CTRL+F4
uzavie dokument a ALT+F4 ukonéi program. Zavirame-li neuloZzeny dokument,
program na to upozorni.

Najednou mulze byt v programu MS EXCEL otevieno i vice dokumentd. Mizeme
mezi nimi pfechazet pomoci CTRL+F6, vybérem poZadovaného sesSitu z hlavniho
menu OKNO nebo volbou tlagitek s nazvy dokumentl v sekci aktivnich udloh
v hlavnim panelu.

Vahame-li, ve kterém hlavnim menu najit potfebnou funkci programu MS Excel,
zkusime, jestli neni zafazena také do kontextového menu (mistni nabidky)
vybrané buriky, sloupce, fadku nebo skupiny bunék.

Pracujeme-li s disketou, nikdy disketu nevybirame, dokud jes$té na obrazovce
vidime obsah dokumentu — neni zavieny, prace s nim jesté neskoncila.

11
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VKLADANI, UPRAVA A MAZANI DAT

Data do bunék vloZime tak, Ze klikneme na pfisluSnou bufiku a napiSeme
poZadovany text, Cislo nebo vzorec. Vkladani ukoncujeme klavesou ENTER,
pfechodem na jinou bufiku pomoci kurzorovych klaves, kliknutim na jinou bunku
nebo kliknutim na tladitko se zelenym symbolem odsouhlaseni - ,fajfky“ v fadku
vzorcl. Stisknutim klavesy ESC nebo ,,X“ v fadku vzorcu zlstane v burice jeji
puvodni obsah. Chceme-li zapsat do vSech bunék vybrané oblasti stejny udaj,
zapiSeme ho do aktivni bufky a potom stiskneme kombinaci klaves
CTRL+ENTER. Burika mize obsahovat:

0 Text - maximalné 32 767 znakul (zobrazi se pouze 1024 znak).

o Cislo - pfesnost na 15 cifer. Smi obsahovat pouze znaky 0123456789 +
-Ee € (), % K& (symbol € vloZime napf. klavesovou zkratkou
CTRL+ALT+e). Kladné Cislo nemusi byt oznaeno znakem + a pro oddéleni
desetinné Casti Cisla se pouziva desetinna Carka.

0 Hodnotu se symbolem K¢é

0 Hodnotu se symbolem %

o Kalendarni datum a ¢éas - zobrazuje rok, mésic, den, hodiny, minuty

a sekundy. Datum vkladame tak, Ze jeho jednotlivé Casti oddélujeme teckou,

lomitkem nebo pomickou (1.10.1999, 10/10/1999, 1-10-1999). Jednotlivé

slozky Casového udaje oddélujeme dvojteCkou (15:40:45). Tyto udaje jsou
povazovany za Ciselné.

Vzorec - zapis uvedeny znakem ,=“ pro vypoc€et hodnoty.

Funkci

Logickou hodnotu

Komentar — textova poznamka spojena s bunkou.

Hypertextovy odkaz — nazev souboru nebo stranky WWW.

Chybové hlaseni — jako vysledek vypoctu vzorce. Uvedeny pfiklad £

chybového hlaseni oznamuje, Ze sloupec je pfili§ uzky, nevejde se

do néj cely vysledek.

o Indikatory (inteligentni znacky, tlacitka moznosti)

o0 Nazev - pojmenovani buriky nebo skupiny bunék.

0o Komentar o zméné obsahu buriky (u sdilenych sesitt).

O O0OO0OO0OO0OOo

Pokud je pfi vkladani dat napsany obsah buriky del$i, nez je Sifka sloupce, text
.pretece opticky do sousedni buriky, pokud je prazdna. Tuto vlastnost pouzivame
napf. u nadpisu tabulek. Pokud je vedlejSi burika (vpravo) pina, pfeteCeny text je
skryty pod ni.

Pokud potfebujeme napsat text v jedné bunce do vice fadku, kazdy fadek
zalomime klavesovou zkratkou ALT+ENTER.

Mazani dat (vyprazdnéni bunék) provedeme vybranim buriky nebo skupiny bunék
a stisknutim klavesy DELETE, pouzitim hlavniho menu UPRAVY-VYMAZAT
nebo pomoci kontextového menu (mistni nabidky) vybrané buriky, skupiny bunék,
vybraného fadku nebo sloupce.

Potfebujeme-li upravit uz existujici obsah bunky, pfesuneme na ni bunkovy
kurzor.

o NapiSeme novy obsah a ukon&ime vkladani dat. Obsah buriky se prepiSe
novou hodnotou.

o Klikneme do fadku vzorcl, kde se nam objevi psaci kurzor a upravujeme
obsah burky. Ukon¢ime nékterym ze zplisobl ukonéovani vkladani dat.

12
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o Dvojklikem dostaneme psaci kurzor pfimo do buriky a editujeme tam.

o0 Klikneme na buriku a stiskneme klavesu F2. Editujeme pfimo v burice.

o0 Po napsani nové hodnoty nebo editaci stavajiciho obsahu buriky se v fadku
vzorcu objevi dvé nova tlacitka:

Ch v XA Gl

potvrzeni provedené zmény (stejné jako ENTER)
zruSeni provedené zmény (stejné klavesa ESC)

e Po zméné obsahu bunky dojde k automatickému propoctu vSech vzorcu, ve
kterych je na danou bunku odkaz (je-li automaticky propocet nastaven -
standardné je).

» Prace se vzorci a funkcemi je podrobné popsana v kapitole Tvorba vzorcu
a funkci v programu MS Excel.

OVEROVANI VSTUPNICH DAT

Pfed zapisem dat do bunék Ize ovéfit, zda data splfiuji podminky (napf. jsou-li
v zadaném intervalu pfipustnych hodnot). VétSinou zadavame minimalni a maximalni
pfipustnou hodnotu. Postup nastaveni ovéfovani dat:

1. Oznacime oblast bunék, ve kterych chceme data ovérovat.

2.  Postupem DATA-OVERENI-NASTAVENI uréime podminku, kterou maji data
spliovat, typ dat, logickou podminku apod.

3. Postupem DATA-OVERENI-ZPRAVA PRI ZADAVANI mizeme zadat
napovédu, ktera se zobrazi po vybrani bunky pro zapis dat.

4.  Postupem DATA-OVERENi-CHYBOVE HLASENI nastavime oznam, ktery se
zobrazi, byla-li do bunky zadana nevyhovujici hodnota.

Ovéreni se vztahuje na data zapsana po jeho nastaveni a ne na vypocty.

Overeni dat

Mastaveni | Zprdva pii zaddvani | Chybové hldSeni
CweEfovad krikéria
Porvlit:
Preskakovat prazdné buriky

Daka:

je mezi W
[Minirmurn
Mazirnurn:

o) [soms
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POJMENOVANI BUNEK A OBLASTI

Pojmenovavani bunék nebo oblasti bunék nam muize pomoct pfi vyhledavani
ur€itych sekci rozsahlych tabulek, zjednodusi tvorbu vzorcu a funkci, kde muze
byt nazev operandem nebo argumentem funkce a tim se vyhneme moznym
chybam pfi zadavani adres jednotlivych bunék, atd.

Nazvy plné nahrazuji adresy a zabrafiuji chybam. Pojmenovana burika je v celém
seSitu jedine¢na a nahrazuje celou adresu. Nazvy jsou adresovany v absolutnich

soufadnicich a tak je muzeme kopirovat a
stale ukazuji na tytéz bunky. Nazvy bunék C4 > X A2
a oblasti jsou sefazeny v poli nazvl — prvni iy B C

prvek v fadku vzorca.

Vybereme-li nazev vpoli nazva vfadku vzorcl, kurzor se pfesune na
pojmenovanou bufiku nebo oblast a ta se pfebarvi.

PRAVIDLA POJMENOVAVANI:

Nazev muze byt dlouhy maximalné 255 znaka.

Prvnim znakem nazvu ma byt pismeno nebo znak podtrzeni. DalSi znaky jsou
pismena, Cislice, teCky a znak podtrzeni. Mezery nejsou pfipustné. Nazev nemuize
byt odkazem na buriku, napf. C20).

Velka a mala pismena se nerozliSuji.
Nazev musi byt jedineény v celém sesité.
Jedna burika maze mit i vice nazvu.

PFfi pojmenovavani se predpoklada, Zze pojmenovavame Cisla a text v nékteré
sousedni burice se nabidne jako nazev (pfednost ma text vlievo od Cisla).

FUNKCE VLOZIT-NAZEV-...

Mazewy » Definovak. ..
_Jd KomentaF YloZik ...
Cbrazek 3 Wy bwoFit. ..
“-;_?_,_, Hypertexbowy odkaz...  Chrl4k Pouzi...
¥ Popisek...

VLOZIT-NAZEV-DEFINOVAT... nebo CTRL+F3 — zadame vlastni nazev oblasti,
ktery se zafadi do pole ,Nazvy v seSitu“. Vybrali jsme pouze buriky s daty.

VLOZIT-NAZEV-VYTVORIT... nebo CTRL+SHIFT+F3 — potvrdime smér pfitazeni
nazvu. Jde o pojmenovani bunék pfifazenim nazvu z vedlejSich bunék. Vybrali
jsme buriky s daty i nazvy sloupcu a fadku tabulky.

VLOZIT-NAZEV-VLOZIT... — znabizenych existujicich nazv(i vybereme
pozadovany a vloZime ho napf. jako argument funkce nebo operand vzorce.
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POJMENOVANI 3D (TROJROZMERNE) OBLASTI

Bunkovy kurzor postavime na prvni list 3D oblasti a v dialogovem panelu funkce
VLOZIT-NAZEV-DEFINOVAT zapiSeme do pole ,Nazvy v sesit&“ zvoleny nazev
definované oblasti. V poli ,,Odkaz na“ zruSime zobrazenou adresu.

Stiskneme SHIFT a mysi klepneme na ousko posledniho listu 3D bloku.
MysSi vybereme 2D oblast a stiskneme tlacitko ,,Pridat®.

VYTVARENI RAD

Rady &isel, dnii v tydnu a mésicl vytvofime tazenim kurzorem mysi za pravy

spodni roh vyplnéné buriky. Rady &isel tvofime také postupem UPRAVY-VYPLNIT-
RADY.

TAZENi LEVYM TLACITKEM:

Ukazeme-li mySim kurzorem na CtvereCek v pravém dolnim rohu aktivni buriky,
zmeéni se na Cerny ,nitkovy“ kfizZ a umoznuje nam vyplfiovat okolni vybrané buriky
(v jednom sméru) analogicky podle obsahu nebo vzorce ve vychozi burice. Tedy
kopiruje obsah nebo vzorec do dalSich bunék. Tato funkce je velice ,user-
friendly“. Potfebujeme-li v tabulce stejny vzorec pro vice fadkld nebo sloupcu, staci
ho sestavit pouze jednou a potom ho zkopirovat do dalSich fadkd nebo sloupcd.

Jedna burika se zapsanym dnem vtydnu nebo mésice — tazenim se vytvofi
vzestupna fada, ktera se bude cyklicky opakovat.

Dvé zapsané a oznacené bunky — vytvorfi se fada, kde dva pondali

po sobé jdouci ¢leny budou mit rozdil litery

prvnich dvou uvedenych hodnot. 1 stiada

Bunka obsahujici text s Cislem pfed 3 cturtek

nebo za — tazenim vznika fada, kde 5 patek

se vzestupné méni Cislo. Text — sohota
abeceda se nijak neupravuije. 7 nedéle

Levé tlacitko + CTRL — podle sméru EI. pondali
tazeni se vytvafi vzestupna nebo m
sestupna fada.

PRAVE TLACITKO:

Je-li v burice Cislo nebo datum a tahame za pravy spodni roh pravym tlaCitkem,
zobrazi se mistni nabidka a muzeme si vybrat, jestli budeme tvofit aritmetickou
(rastovy trend), nebo geometrickou posloupnost.
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FORMATOVANI

Formatovat muzeme tu &ast tabulky, kterou jsme programu oznadili - vybrali. Pfi
vybirani pouzivame mysSi kurzor ve tvaru tlustého bilého kfize, kterym ukazujeme
dovnitf prvni buriky naseho vybéru. Pfesny popis vybirani je v kapitole
OZNACOVANI-VYBER.

Sitku sloupce ménime postupem FORMAT-SLOUPEC-SIRKA nebo pFimo v liste
pomoci mySi. Najedeme na pravy okraj zahlavi sloupce (mySi kurzor se zméni na
C¢ernou dvojsmérnou Sipku) a tahame potfebnym smérem. Pokud to udélame
u jednoho z vice vybranych sloupcl, zméni se stejné Sitka u vSech. Muzeme
pouzit i kontextové menu zahlavi sloupce. Dvojklikem na pravém okraji zahlavi
sloupce se Sifka pfizpusobi nejdelSimu udaji. Plati to i pro skupinu sloupcu.
(str.42)

Vysku Fadku ménime postupem FORMAT-RADEK-VYSKA nebo pfimo v liste
pomoci mysi. Najedeme na dolni okraj zahlavi fadku (mysi kurzor se zméni na
C¢ernou dvojsmérnou Sipku) a tahame potfebnym smérem. Pokud to udélame
u jednoho z vice vybranych fadkl, zméni se stejné Sifka u vSech. Mizeme pouzit
i kontextové menu zahlavi fadku. Dvojklikem na dolnim okraji zahlavi fadku se
vySka pfizpUsobi nejvyS§Simu udaji. Plati to i pro skupinu fadkd. VySka radku se
automaticky méni podle naformatované vysky obsahu bunék. (str. 42)
Formatovani obsahu bunék pro vybrané buriky nebo skupiny bunék provadime
postupem FORMAT-BUNKY (zobrazi se ¢&lenity dialogovy panel, ve kterém
nastavujeme pozadované parametry). Tento panel se zobrazi i klavesovou
zkratkou CTRL+SHIFT+1 (1 piSeme z alfanumerické klavesnice) nebo z kontex-
tového menu. Casto také pouzivame ikony v panelu nastroji FORMAT. Podrobny
popis je v kapitole hlavniho menu FORMAT. Formatovat mGZzeme i 3D oblast.
Formatujeme jen potiebny rozsah bunék, ne celé fadky nebo sloupce. (str. 41)

Potfebujeme-li viozit do listu mezi existujici buriky, fadky nebo sloupce novy
prvek, nastavime se na prvek, pfed ktery budeme vkladat a pouZijeme postup
VLOZIT - BUNKY, VLOZIT — SLOUPEC, VLOZIT — RADEK, nebo pouzijeme
kontextové menu vybraného prvku (bunky, fadku, sloupce). Vybereme-li vice
sloupcli nebo fadku a potom provadime vkladani, viozi se oznaceny pocet
sloupct nebo fadkl pred prvni oznaceny. (str. 38, 39)

PRESUN, KOPIROVANI

Ukazeme-li mySim kurzorem na pravy okraj bunky, zméni se na Cerny ,nitkovy“
kfiz a ten nam umozniuje pfesouvat nebo kopirovat obsah burnky. Pfi kopirovani
zaroven drzime stisknutou klavesu CTRL.

Pfesun a kopirovani miZzeme samoziejmé vykonat i jinymi obvyklymi zpusoby
z hlavniho menu UPRAVY, pouzitim tlaCitek v panelu nastroji STANDARD nebo
klavesovymi zkratkami. (str. 36)
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KOPIROVANI FORMATU

* Chceme-li formatovat vice nespojitych oblasti stejnym formatem, staci
naformatovat pomoci hlavniho menu nebo tla¢itek v panelech nastroju j
jednu oblast. Naformatovanou oblast oznadime-vybereme, klepneme na
tlagditko ,,KOPIROVAT FORMAT“ a vybereme cilovou formatovanou oblast.
Poklepeme-li na tlagitko dvakrat, zlstava trvale zapnuté a mizeme ho pouzivat
opakované. Vypneme ho opétovnym klepnutim nebo klavesou ESC.

INTELIGENTNI ZNACKY (Smart Tags)

» Tyto znaCky jsou oznaCenim vysledku Cinnosti aplikace na pozadi, kdy data
zapsana v bunce byla rozpoznana a oznacena jako urcity typ dat. K tomuto typu
dat jsou pfifazeny urcité pfipravené akce (k jejich uskute¢néni je zpravidla
potfebné otevrit jiny program).

* Najedeme-li kurzorem na indikator nebo buriku s indikatorem inteligentni znacky,
po pravé strané tlaCitka se zobrazi Sipka s nabidkou moZnych akci pro dany
datovy typ. Jednou z nabizenych akci je i odstranéni této znacky. Cinnost znadek
aktivujeme postupem NASTROJE — MOZNOST — PRAVOPIS - AUTOMATICKE
OPRAVY - INTELIGENTNIi ZNACKY.

TLACITKA MOZNOSTI

Jsou to pomocnici, ktefi nabizeji podle situace nejcastéjSi mozné operace.
U vybranych akci se zobrazi tlacitko s nabidkou mozného pokraovani (obdoba
inteligentni znacky):
* moznosti vlozeni, formatovani — akce spojené s formatem
* moznosti automatického vyplnéni (objevi se po vybrani bunék tazenim)
* moznosti automatickych oprav (automatické opravy textu)

* moznosti kontroly chyb (v burice je vlevém hornim rohu zeleny
trojuhelnicek jako indikator chyby a také tlacitko s detekci chyby.

e
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0 |Jméno v babkach v K
'l |Erabec Jan 1928
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PRAVIDLA PRO VZHLED TABULKY

TABULKA MA BYT:

vécné spravna a srozumitelna
jednoznacna

usporna

prehledna

musi mit esteticky vzhled
musi byt spravné umisténa

NALEZITOSTI TABULKY

Nadpis

Nazev tabulky vzdy zvyraznime. Bud pouzijeme tucné pismo, nebo nadpis
zvyraznime podtrZzenim. Nikdy nepouzZivame dvoji zvyraznéni.

Obsah nadpisu mulzeme libovolné upravit, musi byt ale vécné spravny.
Vychazime pfitom ze zadani problému, ktery chceme v tabulce ilustrovat.

Nadpis nikdy nekonci teCkou ani jinym interpunkénim znaménkem a je vystfedén
pres celou tabulku.

DelSi nadpis mazeme rozdélit do dvou i vice Fadku (zohledrujeme pfitom logickou
navaznost textu). Sitka Zadného fadku nadpisu nesmi ptesahnout $itku tabulky.
Mezi nadpisem a tabulkou nechavame obvykle dva prazdné fadky.

Mérné jednotky

Pod nadpisem muzeme uvadét mérné jednotky, pokud jsou v nich vyjadfeny
vSechny udaje v tabulce.

Mérné jednotky vkladame do zavorek a nezvyrazriujeme je. Pfed mérné jednotky
davame predlozku ,v* — napf. v kg, v m>.

Pokud jsou udaje o mérnych jednotkach logickym pokracovanim nadpisu, do
zavorek je nedavame.

Hodnoceni profese, kvalifikace, znalosti a dovednosti
podle Grovné vzdélani respondentt
(v %)

Jsou-li udaje ve sloupcich vyjadfeny v rdznych jednotkach, piSeme pfislusnou
jednotku pfimo do zahlavi sloupce. Jednotky v zahlavi sloupce muzeme dat do
zavorky.

Pripojeni k internetu Pripojeni k internetu Pripojeni k internetu

Délka Cena v K¢ Délka Cena (K&) Délka Cena (v K¢)
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Zahlavi

Zahlavi tabulky je sestaveno z nazvu jednotlivych sloupct, na které jsme tabulku
podle obsahu rozdélili. Nazvy uvadime obvykle v jednotném Cisle a piSeme je
s velkym poc¢ate€nim pismenem.

Umistujeme je na stfed sloupce a mezi nazvy a ohraniCujicimi Carami
vynechavame alespon jednu mezeru.

Nazvy sloupcl nezvyraziiujeme.

Od udajové &asti tabulky oddélujeme nazvy souvislou €arou.

Jednoduché zahlavi:

Plemena pst

Rasa Vaha v kg VysSka v cm
Bobtail 25-35 55
Barzoj 35 -45 70 - 82

Slozené zahlavi

Vv,

U slozitéjSich tabulek vytvafime zahlavi slozené. Sklada se z nazvi sloupct
a podsloupcu.

Nazev sloupce, ktery je spolecny pro podsloupce, piSeme s velkym zacatecnim
pismenem, nazvy podsloupcl pak piSeme s malym zaate¢nim pismenem.
VSechny nazvy umistujeme na stfed sloupcu.

Nazvy sloupcl a podsloupct oddélujeme souvislou ¢arou.

Celé zahlavi muzeme od udajové Casti tabulky oddélit Earou dvoijitou.

Vzdélani
zakladni | wyugen(@) | maturita | terciarni

Kladna odpovéd na otazku

Udajova éast tabulky — legenda

Legenda — prvni sloupec tabulky — byva obvykle textova. Oznacuje obsah fadku
a vyplyva ze zadani.

V8echny fadky legendy zaclinaji vzdy od stejné svislice a text by mél byt
zarovnany zleva.

Pokud jsou fadky del8i, musime upravit Sifku textového sloupce, a to tak, aby za
nejdelSim slovem byla alespori jedna mezera.

Kazdy udaj piSeme s velkym zacateCnim pismenem.

Pokud jsou nékteré udaje v legendé velmi dlouhé, mizeme je rozdélit do dvou
nebo vice fadka. Vtomto pfipadé musime Ciselné Udaje, které k této legendé
patfi, zarovnat ve sloupci svisle na stfed nebo k dolnimu fadku legendy.

Povazujete své znalosti a

Povazujete své znalosti a

75

dovednosti za dostatecné? dovednosti za dostatecné? 75
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Udajova éast tabulky — sloupce

Ciselné udaje piseme vzdy fadové pod sebou (jednotky pod jednotkami apod.).
Ciselné udaje maji za desetinnou &arkou vzdy stejny podet desetinnych mist.
Pokud pouzivame u penéznich &astek Cisla zaokrouhlena, doplhiujeme za
desetinnou Carku nuly, nikoliv poml&ky.

Vzdy oddélujeme tisice: u Cisel v desitkové soustavé je oddélujeme mezerou

(kromé letopocta).

Nikdy nepouzivame misto Cislice ,1“ pismeno | (el) ani misto nuly pismeno O.

V8echny fadky ve sloupcich maji byt vyplnény bud ciselnym udajem nebo

smluvenou znackou. VSechny znacky kromé nuly se piSi vZdy na stfed sloupce.

Nulu zarovnavame pod jednotky.

* Lezata Carka (-) se pouziva pro oznaceni nevyskytujicich se pfipadu.

* Nulu (0) zapisujeme do policka pro oznaceni Ciselného udaje, ktery je mensi
néz polovina dané mérné jednotky.

» Tecka (.) v fadku znamena, Ze pfislusny udaj je neznamy nebo nespolehlivy.

» Lezaty kfizek (x) piSeme do poliCek v pfipadé Ze je Ciselny udaj logicky
nemozny.

* Znacek plus (+) a minus (+) se uziva ve statistickych tabulkach pro oznaceni
otevienych (neohrani€enych) intervald. Napf. -50 znamena interval do 50
vCetné; 100+ je otevieny interval pro 100 a vice. Mezi témito znaménky
a Cislem se nedéla mezera.

Pokud sloupce obsahuji stejnorodé udaje, musi byt stejné Siroké. Od této

podminky se upousti pouze v pfipadé, Zze by se pfi zachovani stejné Sirky sloupcu

tabulka nevesla na Sifku papiru.

Udajova éast tabulky — souétovy fadek

Poslednim Ffadkem tabulky mize byt souctovy fadek, ktery obsahuje soucty nebo
napf. pruméry udaji v jednotlivych sloupcich. Tento fadek vzdy oddélujeme od
predchazejicich fadkl souvislou €arou.

Souctovy fadek oddélujeme stejnym typem cCary, ktery jsme pouzili k oddéleni
zahlavi tabulky.

Poznamka

V poznamce uvadime vysvétlivky nebo dopliujici informace. Nutnost pouzit
poznamku vyplyva ze zadani tabulky.

Poznamku piSeme pod tabulku od stejné svislice jako ohraniCeni tabulky
a uvadime ji slovnim oznacenim ,Poznamka:“ nebo ,Pozn.:“ Za nim nasleduje text
poznamky zacinajici velkym pismenem. Text vZzdy konci teCkou.

Poznamka by svou délkou neméla pfesahnout Sifku tabulky. Pokud je text
poznamky delSi, rozdélime jej do dvou nebo vice fadkud. Text dalSich fadku zacina
bud tak, Ze vyraz ,Poznamka:“ je pfedsazen, nebo piSeme vSechny fadky od
stejné svislice.

Mezi tabulkou a textem poznamky vynechavame jeden volny fadek.

PovaZUJetev sveé znalosti a dovednosti 75 85 88 94
za dostatecné?

Pozn.: Vybérového dotaznikového Setfeni se zuc¢astnilo 2 500 respondentu.
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Pramen

Data tabulky obvykle ¢erpame (pokud si je sami nevymyslime) z nejruaznéjSich
zdroju. Tyto zdroje uvadime pod tabulkou slovnim oznacenim ,Pramen:* nebo
LZdroj:“. Zarovnavame jej, stejné jako poznamku, od stejné svislice jako
ohraniCeni tabulky.

Mezi pramenem a tabulkou se vynechava jeden volny fadek. Text byva obvykle
kratSi nez u poznamky.

U pramene nikdy nepiSeme na konci teCku.

Pokud uvadime jako zdroj webové stranky, je nutné odebrat hypertextovy odkaz.
Potfebujeme-li uvést pod tabulku poznamku i zdroj, uvedeme nejdfive poznamku,
nasleduje volny fadek a potom pramen (zdroj).

Povazujete své znalosti a dovednosti
za dostate¢né?

75 85 88 94

Pozn.: Vybérového dotaznikového Setfeni se zuicastnilo 2 500 respondentd.

Zdroj: Odborné vzdélavani €. 4/2003

Ohranicéeni

Kazda tabulka musi mit vnéjSi oramovani.
Dale ohraniCujeme jednotlivé sloupce, zahlavi tabulky a eventualni souctovy
radek.

Chceme-li vytvofit tabulku co nejpfehlednéjsi, oddélime i jednotlivé fadky. V tom
pfipadé musime vyraznéji oddélit zahlavi tabulky a souctovy fadek.

Vv,

i zahlavi a souctovy fadek. Neni vhodné pouzivat v jedné tabulce vice druhu
oddélovacich ¢ar. Jednotlivé fadky v tomto pfipadé oddélujeme slabou Earou.
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TVORBA VZORCU A FUNKCI

i vzorce. Do vzorce zapisujeme vztahy a adresy bunék, se kterymi budeme Fo
provadét vypocet. Excel zobrazuje obsah buriky se vzorcem dvéma zpUsoby.

Kromé textu a cCisel mizeme v programu Excel do bunék vkladat

V samotné burice vidime vysledek vypoctu a v fadku vzorcl vidime vzorec, a to
nezavisle na formatu burky. Standardné plati, ze vzorec mizeme vytvofit my sami
jeho napsanim do bunky, mizeme vyuzit naprogramované funkce pomoci operace
VLOZIT - FUNKCE nebo pouzitim ikony FUNKCE v fadku vzorc.

PRAVIDLA PRO TVORBU VZORCU

1.

Vzorec je syntakticky spravny zapis, podle kterého se uskuteCni vypocCet
a v burice se zobrazi vysledek. V zavislosti na obsahu vzorce muze byt vysledkem
Cislo, datum a Cas, text nebo logicka hodnota T/F. Vzorec je jakoby zapsany na
zadni strané bunky a vidime ho v fadkl vzorcl. Vzorec za¢ina vzdy znakem ,,=“,
ktery piSeme z klavesnice. Vzorec nebo funkce se zapisuje do bunky, ktera je
pravé aktivni, je na ni kurzor (ramecek).

Vzorec=Operand10perator1Operand2Operator2..... Operandem muze byt Cislo
(konstanta), text, datum, &as, adresa buriky, nazev bunky, funkce, logicka
hodnota, chybova hodnota, vektor...) Délka vzorce je maximalné 1024 znaku.
Dale mlze vzorec obsahovat zavorky.

Soufadnice - adresy bunék miUzeme do vzorcu zadavat bud psanim
z klavesnice nebo pfi psani vzorce kliknout na pfisluSsnou buriku mysi.

Zapis vzorce nebo funkce nesmi obsahovat mezery.

Funkce patfi mezi nejpouzivanéjsi nastroje tabulkovych procesoru. Excel £
jich vyuziva nékolik desitek. Nazev funkce a jeji argumenty muzeme *
zadat pfimo ve vzorci psanim z klavesnice, pouZit postup VLOZIT -
FUNKCE, pouzit ikonu ,f* zfadku vzorcu, klavesovou zkratku

SHIFT+F3, Sipku u tlaCitka pro funkci SUMA. Seznam naposledy |% -
pouzitych funkci se zobrazi po kliknuti na Sipku za polem s nazvem
aktivni buriky v fadku vzorcl. Pfi psani vzorcl z klavesnice se po zapsani znaku
,2= vpoli nazvl v fadku vzorcl objevi naposledy pouzita funkce aza jejim
nazvem Sipka, ktera otevira seznam nejCastéji pouzivanych funkci, ze kterych si
muzeme vybrat. VSechny uvedené zplsoby volby funkce vyvolaji dialogovy panel
pro zadani parametrd - argumentl funkce. U postupu VLOZIT — FUNKCE jesté

pfedchazi vybér Kkategorie funkci
(matematické, statistické, logické, ....) a SLIMA |E| W J A=

potom konkrétni funkce z dané skupiny.

Po zvoleni funkce se objevi dialogovy EUTI":",, B C
panel pro danou funkci, do kterého [FRUMER

vkladame argumenty, vidime tam popis kDYZ

funkce a vysledky. Argumenty vklada- [HYPERTExTONY.OD. .,

me z klavesnice nebo vybiranim bunék
mysSi. Pfiklad dialogového panelu funkce je uveden v dalSi kapitole u funkce
SUMA. Zapis funkce:

=KLICOVE SLOVO(ARGUMENT1;ARGUMENT2; {CiSLO1;CiSL02;...} ...)
Kazdy z argumentl musi byt kratSi nez 256 znak( a cela funkce nesmi byt delSi
nez 1024 znakd.

22



SOSS a SOU Kadari — Skoleni SIPVZ — Tabulkovy kalkulator MS EXCEL

6. Parametry - argumenty funkce jsou uzavieny v kulatych zavorkach a vzajemné
jsou oddéleny stfednikem - ,, ; “. Argumenty typu pole se zapisuji do slozenych
zavorek. Argumentd muze byt vjedné funkci az 30. Parametrem nemusi byt
pouze konkrétni Ciselnd hodnota nebo adresa jedné buriky, ale také fetézec
bunék typu Ax:Ay, nebo vyraz typu 100*20, A3*5, ...)

7. Pfi tvorbé a vyhodnocovani vzorcl plati matematické zakony. Vypocet se
standardné provadi zleva doprava. Pofadi vypoc¢tu se vS8ak méni podle priority
operator( a zavorek.

8. P¥i psani vzorcl pouzivame nasledujici operatory:

« ARITMETICKE OPERATORY provadé&ji zakladni matematické operace,
kombinuji isla a vytvareji Ciselné vysledky.

Operator Uginek

+ soucet

- rozdil

/ podil

* souéin

A umocnovani

% znak procenta

PF.: =A1*(A2+A3)-(B1+B7)/4

=C1*B5"C2
=D18*G28/LIST2!A1

=SUMA(A1:A3:A5;A8:A10*10)

« RELACNIi OPERATORY srovnavaji dvé hodnoty a vytvareji logickou hodnotu
PRAVDA, NEPRAVDA.

= rovnost >= vétSi nebo rovny
> vétsi nez <= mensi nebo rovny
< mensi nez <> nerovnost

« REFERENCNIi OPERATOR - ,,:“ (dvojtetka) vytvafi odkaz na véechny buriky
mezi uvedenymi hranicemi v€etné, napf. A1:A10, A1:C12, ... Umoziuje
jednodussi, snadnéjSi a pohodInéjsi zapis funkci, ve kterych chceme pocitat
se souvislou fadou bunék v Fadku nebo sloupci.

« TEXTOVY OPERATOR ,&” umoZfuje spojeni-zfetézeni textovych dat, napf.
.Microsoft“&,Office* = ,MicrosoftOffice*

* Priorita operatoru:

1 oblast bunék 6 " umocriovani

2 ; vypocet argumentu 7 *, soucin, podil

3 mezera - prunik oblasti 8 +,- soucet, rozdil

4 - zapor, negace 9 & textovy operétor
5 % znak procenta 10 relaéni operatory

9. Relativni odkazy — pfi kopirovani vzorcll pro nasledujici fadky nebo sloupce se
Excel snazi vyuzit logiku vzorce a podle toho, kam vzorec vloZzime, upravuje
i odkazy v ném obsazené. V tomto pfipadé jde o ,relativni odkazy“. Tyto odkazy
se pfi kopirovani vzorcl méni podle polohy vzorce (aktualizuje se Cislo Fadku
nebo oznaceni sloupce). Relativni odkaz ma tvar A7, H426, ...
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Absolutni odkaz — nékdy je pfi kopirovani vzorcl potfebné, aby se nékteré
odkazy (adresy nékterych bunék) neménily. K tomu slouzi tzv. ,absolutni odkaz",
kterého dosahneme tak, Ze pfed nazvem sloupce a Cislem fadku v odkaze
vkladame znak ,$“: A$7, $A7, $A$7. Absolutni odkaz dosahneme i tak, ze
napiSeme odkaz relativni a znak ,$“ zapiSeme pomoci klavesy F4:

(S — oznaceni sloupce, R — oznaceni fadku) 3
1xF4-$S$R  2xF4-S$R  3xF4-$SR  4xF4-SR

PF¥i psani vzorcl se mohou relativni a absolutni odkazy kombinovat.

Provadime-li vypoclty s odkazy na bunky v jiném listé seSitu, adresa téchto
bunék musi obsahovat i nazev listu a vykfiénik — List1!A4. Viceslovni nazvy listl

uvadime v jednoduchych uvozovkach - ’Inventura 2003’!C16. Pokud
odkazujeme vzorec na bunky v uplné jiném seSité-dokumentu, ale ve stejné
slozce, piseme do hranatych zavorek nazev dokumentu —

[Vysledovka.xIs]List2!A7, ‘[Vysledovka_2003.xIs]Diléi_vysledek‘IA7.

VYPOCTY V SESITE

Cisla jsou uloZena s presnosti 15 platnych &isel.

Pfi zméné hodnoty v nékteré burice se automaticky pfepoctou buriky zavislé na
zménéné burnce.

Vypocdty probihaji na pozadi.

PFi otevieni seSitu se pfepoctou vzorce zavislé na zménéné bunce.

Pfi otevfeni seSitu vytvofeného ve starSi verzi programu ve pfepoctou vSechny
vzorce.

PREPOCET SESITU

Kazdda zména se promitd do vSech vzorcu, kterych se tyka. U velkych
provazanych tabulek by to mohlo zdrzovat v praci a tehdy muzeme automaticky
vypocet vypnout postupem NASTROJE-MOZNOSTI-VYPOCTY-RUCNE. Vypodet
se potom provede po stisknuti klavesy F9.

PREVOD VZORCU NA HODNOTY

Kdyz po vypocétu nechceme nebo nepotfebujeme uchovavat v bunkach vzorce

ale pouze jejich vysledky, postupujeme takto:

OznacCime pfislusné bunky a zkopirujeme je nékterym z existujicich zpusobu,
kurzor neposouvame.

Pouzijeme postup UPRAVY-VLOZIT JINAK-HODNOTY. Tim zménime vzorce na
hodnoty. Po oznageni mizeme pouzit i postup F2-F9-ENTER.

Chceme-li zlikvidovat vzorec hned po jeho zadani, pouzijeme pro zapsani vzorce
postup F9, CTRL+“="“, ENTER.
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SIGNALIZACE CHYB

Je-li v bunice chyba nebo mozna chyba, je v jejim levém hornim rohu zeleny
trojuhelni¢ek a objevi se tlaCitko ,MozZnosti chyb®. Toto tlaCitko zobrazi detekovanou
chybu a pfikazy na jeji feSeni.

MOTOSE 755 | [E05 525073
10196 {i} - |r E0S 119524,{?32 ad1131

100 4 =

07 Cislo uloZené jako text E
1016 Frevést na dslo 3|
1061 N apovida k bt chybs 1
ek

1015 Ignorovat chybu ,E

ZAKLADNI MATEMATICKE FUNKCE

SOUCET - SUMA
Funkce SUMA scita zadané konstanty nebo obsahy zadanych bunék. Protoze 5
tato funkce se pouziva nejCastéji, ma i svou vlastni ikonu v panelu nastroju
STANDARD.

+ X /[ &| =SUMA{A5:D5)

Argumenty funkce
Cislo1 |TEE = = 17;16;25;56}
Cisla2 | Sl -

Secte wiechna disla v oblask bunék,

Cislo1: &slol;Esl02; ... je 1a% 30 argumentd, kkeré cheete sefist, Logické hodnaty
a kext budou v bunikach preskoceny, pokud jsou wEak zadany jako
argumenty, budou zahrnuty.

Wysledek = 112

Mapoveda k béto Funkci (04 | Starno

=SUMA(Cislo1;cCislo2;¢islo3; ...... Cislo30)
=SUMA (bunka1;bunka2,bunka3; ...... burka30)
=SUMA (bunka1:bunkaX)

=SUMA (bunka1:bunkaX;¢islo1,.....)
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PF.: A1=10, A2=20, A3=4, A4=5
=SUMA(10:20;4;5)=39
=SUMA(A1:A4)=39
=SUMA(A1:A3;26)=60 ....

SOUCIN
Funkce SOUCIN nasobi zadané konstanty nebo obsahy zadanych bunék.

=SOUCIN(gislo1;&islo2;&islo3; ...... éislo30)
=SOUCIN(buﬁka1 ;bunka2,bunka3; ...... burnka30)
=SOUCIN(burika1:burkaX)
=SOUCIN(burika1:bunkaX;éislo1,.....)

PF.: A1=10, A2=20, A3=4, A4=5
=SOUCIN(10;20;4;5)=4000
=SOUCIN(A1:A4)=4000
=SOUCIN(A1:A3;2)=1600

ZAOKROUHLENI

Funkce ZAOKROUHLIT zaokrouhluje zadanou konstantu nebo obsah [+ 7 o
buriky na zadany poc€et mist. Pro zaokrouhlovani €asto pouzivame A0 450
i ikony pro zmen$eni a zvétdeni poctu desetinnych mist, které najdeme

v panelu nastroji FORMAT.

=ZAOKROUHLIT(Cislo;pocet Cislic)
=ZAOKROUHLIT(bunka;pocet €islic)

.pocet Cislic" >0 : zaokrouhleni na dany pocet desetinnych mist
.pocet Cislic* =0 : zaokrouhleni na celé Cislo
.pocet Cislic* <0 : zaokrouhleni na dany fad pfed desetinnou ¢arkou.

A1=325,478 =ZAOKROUHLIT(A1;2)=325,48
=ZAOKROUHLIT(A1;0)=325
=ZAOKROUHLIT(A1,-2)=300

DRUHA ODMOCNINA
Funkce ODMOCNINA vraci druhou odmocninu zadané konstanty nebo obsahu buriky.
Argument musi byt kladné Cislo, druha odmocnina zaporného Cisla neexistuje!

=ODMOCNINA(Cislo) =ODMOCNINA(burika)
PF.: A1=25 =ODMOCNINA(25)=5 =ODMOCNINA(A1)=5
LOGARITMY

Funkce LOG vraci hodnotu dekadického logaritmu zadané konstanty nebo obsahu
bunky, funkce LN hodnotu pfirozeného logaritmu.

=LOG(&islo) =LN(&islo)
=LOG(burika) =LN(buiika)
PF.: A1=100 =LOG(100)=2 =LOG(A1)=2
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GONIOMETRICKE FUNKCE

Funkce SIN vraci sinus uhlu zadaného €iselnou hodnotou jeho velikosti nebo adresou
bunky, ve které se tato hodnota nachazi. Funkce COS vraci kosinus a funkce TG
tangens. Musime si v8ak uvédomit, Ze program EXCEL pracuje s uhly zadanymi
v radianech. NapiSeme-li do funkce nebo do tabulky &iselnou hodnotu uhlu ve
stupnich, pro vypocet goniometrickych funkci musime tuto hodnotu prepodcitat na
radiany pomoci formule Ax*PI()/180.

=SIN(¢islo) =COS(cislo) =TG(cislo)
=SIN(bunka) =COS(bunka) =TG(bunka)
PF.: A1=45 =SIN(A1)=0,809 Ciselny udaj je povazovany za 45 rad

=SIN(A1*PI()/180)=0,708 Ciselny udaj je povazovany za 45°

ZAKLADNI STATISTICKE FUNKCE

ARITMETICKY PRUMER

Funkce PRUMER pocita aritmeticky primér zadanych konstant nebo z obsahu
zadanych bunék.

=PRL:JMER(éisIo1;éisloZ;c':isIo3; ...... Cislo30)

=PRL}MER(bur'1ka1;bur'\ka2,bur“1ka3; ...... bunka30)

=PRUMER(burika1:burikaX)

=PRUMER)buiika1:buiikaX;é&islo1,.....)

PF. A1=10, A2=20, A3=20, A4=50
=PRUMER(10;20;20;50)=25
=PRUMER(A1:A4)=25

HLEDANi EXTREMNiICH HODNOT

Funkce MAX vrati maximalni ze zadanych konstant nebo ze zadané skupiny bunék.
Funkce MIN vrati nejmensi hodnotu. Obé funkce pracuji uplné stejné.
=MAX(Cislo1;¢islo2;¢islo3; ...... Cislo30)

=MAX(bunka1;bunka2,bunka3; ...... bunka30)

=MAX(bunka1:bunkaX)

=MAX(bunka1:bunkaX;cislo1,.....)

PF.: A1=10, A2=20, A3=4, Ad=5
=MAX(10;20;4;5)=20
=MAX(A1:A4)=20
=MAX(A1:A3;26)=26 ...

PRIKLAD LOGICKE FUNKCE

FUNKCE KDYZ
Vraci rizné hodnoty podle toho, zda je nebo neni zadana logicka podminka splnéna.
Kdyz ma byt vysledkem funkce text, piSeme ho do uvozovek.

=KDYZ(logicky test;hodnota-jestlize ano;hodnota-jestlize ne)

PF. Denni norma je 225 kusU, vykon pana X. zapsany do buriky C12 je 219 kusu.
=KDYZ(C12>=225;“norma spInéna“;“norma nesplnéna“)=norma nesplnéna
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GRAFY - TYPY, LOGIKA TVORBY,
POUZITI PRUVODCE, EDITACE

Grafy jsou v tabulkovém kalkulatoru uzivateli velice cenény pro nazornost
zobrazeni informaci, ale i pro své moznosti rozboru dat. Vybérem spravného typu
a vzhledu grafu dosahneme, Ze dulezité informace budou na prvni pohled snadno

patrné kazdému.

TYPY GRAFU A JEJICH POUZITI

Typ Pouziti
Sloupcovy Srovnani kategorii a zobrazeni jejich zmén v Case.
P . Srovnani kategorii, nevhodny pro srovnani v ¢ase. Umoziuje pouzit
ruhovy . ,
delSi popisky osy X.
SDoINICOw Zobrazeni trendd béhem Casového obdobi, souvisly tok dat
POl y zobrazuje obecny trend.
Zobrazeni celku a podilu jednotlivych Casti. Pouze pro jednu fadu
VVseEovy dat. Soucet vSech hodnot je 100% nebo 360°. Jednotlivé vysece Ize
y y doplnit hodnotou v %, popiskem a mulzeme je napf. i zgrafu
povytahnout.
Zobrazeni vztahu mezi dvéma mnozinami hodnot na ose X a Y
XY bodowy (y=f(x)). MUze byt zakresleno i nékolik pribéhu Y pro jednu Fadu X.
y Pouzivame pro védecka a technicka data, pro statistické ucely
(rozptyl, analyza prabéhu apod.).
Zobrazeni Caste¢nych trendd bez nutnosti zobrazovat prekryvajici
Plosny se Cary. Zduraziuje velikost kazdé mnoziny hodnot vzhledem
k celku.
Podobny jako vyse€ovy, umoziuje vSak zobrazit vice Fad najednou
Prstencovy v nékolika soustfednych prstencich. Vnitfni prstenec zobrazuje prvni
fadu dat shora (fadky) nebo prvni sloupec zleva.
Paprskovy Podobny spojnicovému, zachycuje vzdalenost fad od stfedu
P y a porovnani s ostatnimi daty.
Povrchovy Zobrazeni vztahu tfi fad hodnot ve tfech osach.
Zvyraziuje relativni dilezitosti zobrazenych fad. Kromé souradnic X
Bublinovy a Y udavame jesté velikost bubliny. Je to obdoba XY pro tfi sady
hodnot.
Burzovni Pohyb cen akcii s mozZnosti zobrazeni jejich objemu, minimalni,
maximalni, po¢atecni a koncové hodnoty.
Xﬁ;ﬁ;@ Srovnani kategorii. Je mozné ho zobrazit zleva doprava nebo shora
Jehlanovy | O%
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TVORBA GRAFU

Prvnim krokem k vytvofeni grafu je dobfe navrzena tabulka, ktera by méla
obsahovat popisky dat (pojmenovani sloupcl a fadkd). Ktvorbé grafu je
nejvyhodnéjsi pouzivat privodce, ktery vytvofi zakladni graf podle moznosti-
parametru, které zvolime nebo zadame. Takto vznikly graf potom upravujeme
a formatujeme podle svych predstav.

V tabulce vybereme buriky nebo oblasti bunék, jejichz obsah bude tvofit graf
(mUze byt icela tabulka), nespojité oblasti vybirame pomoci klavesy CTRL.
Pravodce tvorbou grafu spustime postupem VLOZIT — GRAF nebo m
pouzitim tladitka “Privodce grafem® ve standardnim panelu nastroja.
Privodce nas prostfednictvim nékolika dialogovych panell( provede tvorbou grafu.
Klavesou F11 automaticky vytvofime z ozna¢enych bunék graf na novém listé.

Datové fady musi byt stejné dlouhé (v oblasti vybrané pro tvorbu grafu musi byt
v kazdém Fadku stejny pocet bunék a v kazdém sloupci stejny pocet bunék).

Budeme-li v grafu potfebovat legendu a popisky os, vybereme i nazvy sloupcu
a radku tabulky.

PRUVODCE GRAFEM - PROGRAM MS EXCEL

1.

Privodce grafem 1/4 - typ grafu. Vybereme typ a variantu - podtyp grafu podle
druhu zobrazovanych dat a muzeme zde také zobrazit ukazku grafu. Na zalozce
Vlastni typy mizeme vytvofrit svij typ.

Privodce grafem (1/4) - typ grafu

Standardni bvpy l Wlaskni bypey l

Twvp arafu: Podtyp grafu;

mn
|

Skupinoyy sloupcoyy. Parovnasa hodnoky
pro riizné kategorie,

|ﬁ Spojnicoyy
i Wysedowy
o Wy bodowy

@+ Bublinowy
ke Burzovni

Stisknutim zobrazite ukazku ‘

@ Storno | Dalsi = | Dokoncit |
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2. Pravodce grafem 2/4 - zdrojova data grafu. Na zalozce Oblast dat
zkontrolujeme nebo zadame které buriky z tabulky budou tvofit graf a zadame,
jestli data tvofi fadky nebo sloupce. Na zaloZzce Rada udavame, které fady dat
budou tvofit graf, ve kterych burikach tabulky je nazev grafu, ve kterych hodnoty
zobrazované v grafu a ve kterych popisky na vodorovné ose (ose X).

Privodce grafem (2/4) - zdrojovd data grafu

iOblask dat l Rada l

>m
m -
15 o Ramat
100 -
ﬂ]].
(1
& o of @eﬁ" S
by
%ﬁs@ \bﬂé_ ¢°3' q&@" & ,-Dﬁ'@
Qblask dat:
Rady bvoii: " Radky
{*+ Sloupce
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3. Pruavodce grafem 3/4 — moznosti grafu. Vzhled tohoto panelu se lisi podle typu
vybraného grafu. Na jednotlivych zalozkach definujeme nazvy (nazev grafu,
jednotlivych os grafu), parametry zobrazeni os, parametry zobrazeni mfizky grafu,
parametry legendy (bude-li zobrazena a kde v grafu), popisky datovych bodu
grafu (budou-li zobrazeny a jakym zplsobem) a dale bude-li soucasti grafu
i tabulka, podle které byl sestaven.

Privodce grafem (3/4) - moZnosti grafu

.......................

| Nazwy D5y ] MFizky l Legenda l Popisky dat | Tabulka dat
Mazew grafu:
| 25m
Osa % (kategarie): Ll
| 1=
Dsa ¥ (hodnoty): \om | Ll
| -
o-
| A
& uﬁ‘ @a@'
| I E P D@@
@ Skarno | < Zpet Dals = Dokondit

Privodce grafem (3/4) - moZn} Privodce grafem (3/4) - moZn] Privodce grafem (3/4) - moZno

&z l PIFTEk l Led

Hlavni osa
v Csa ¥ (kategorie)

Mrlzky Le

Mazy ] Dsy

053 ¥ (kategorie)
[ Hlavni mfizka

Mazwy l sy l MFizksy

[v Zobrazit legendu

Urnisténi
{+ Aukomaticky [ wedlejsi mitzka " Dole
(" Kategaorie " ¥ rohu
" Fasové osa 053 Y ':h':'dp':"fﬂi} " Mahofe
[v Csa ¥ (hodnoky) v ngvnlinni‘i’a * Yoravo
[ WedleiE mitka  Vlevo
Osy MFizky Legenda
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Privodce grafem (3/4) - moZndfll Privodce grafem (3/4) - mozn

M&zwy ] D5y ] MiiEky ] Leq Mazwy l Oy ] i ] Le
Obsah popisku [ Zobrazit tabulky dat
[ Mazey Fady v
[ Mazev kategaorie
[ Hodnota
=
=

Dddélovac: -

-

Popisky Tabulka dat

4. Privodce grafem 4/4 — umisténi grafu. V tomto dialogovém panelu zadame,
kam chceme vytvoreny graf umistit. MUzeme ho umistit do listu, kde je vychozi
tabulka, do libovolného jiného listu nebo mizeme pro graf vytvofit novy list, ktery
se vlozi pfed list se zdrojovou tabulkou..

Privodce grafem (4/4) - umisténi grafu

araf umiskit:

(" Jako novy list:  |Grafl

 Jako objekt do: [N - |

]

Starno | = Zpet | | Dokoncik
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FORMATOVANI GRAFU V MS EXCEL

do grafu se zobrazi i

panel nastroju pro | Oblast grafu . b - =z =i
graf. Zobrazit ho

Vytvofeny a vloZzeny graf se nachazi v tzv. oblasti grafu (podklad pod grafem)
a sklada se z vice objektu (nazvy, mfizky, datové body, popisky, legenda, popisky
a mrizky os atd.) S grafem jako celkem muzeme pracovat jako s jakymkoliv jinym
vlozenym objektem (napf. obrazkem).

Po vytvofeni grafu na zadaném listé mizeme tazenim za uchytné body v rozich
a uprostied stran ménit rozméry a proporce grafu.

Postupem ,uchop a tahni“ muzeme prenasSet graf na zvolené misto v listé
(vétSinou pod tabulku).

Dvojklikem levého tlaCitka na kterykoliv prvek grafu vyvolame dialogovy panel pro
upravu vzhledu (formatu) tohoto prvku. Stejné funguje postup z hlavniho menu
FORMAT-NAZEV VYBRANEHO PRVKU GRAFU.

Kliknutim pravého tlacitka na kterykoliv prvek
grafu vyvolame kontextové menu (mistni
nabidku), ve které prvni fadek tvofi funkce pro Twp grafu...
upravu daného prvku a dale jsou tam funkce
vyvolavajici  jednotlivé  dialogové panely

Format zobrazované oblasti...

Zdrojova data. .

pravodce grafem (pro dodate€nou zménu, MoZnosti grafu. ..
Upravu nebo zadani parametrd a popisku ’_w
grafu). Z této nabidky mazeme graf i vymazat. Urnisteni...

Graf vymazeme po jeho vybrani klavesou
DELETE nebo funkci UPRAVY - VYMAZAT.

Funkce hlavniho menu UPRAVY — VYMAZAT
umoznuje také odebrat z grafu vybranou fadu Yyrmazat

dat nebo zrusit jeji formatovani.

Po kliknuti
Graf v M

mGZeme i postupem ZOBRAZIT — PANELY NASTROJU — GRAF.

1 — oblast, objekt grafu 6 — podle Fadku

2 — format vybraného objektu 7 — podle sloupcu

3 — typ grafu 8 — po sméru hodinovych ruci¢ek
4 — legenda 9 — proti sméru hodinovych ruci¢ek

5 — tabulka dat

VLOZENI OBRAZKU DO GRAFU

Pfedpokladem je existence obrazku jako datového souboru v pocitaci. Obrazek
muzeme do grafu vlozit jako plochu grafu nebo jako datovy bod.

Poklepeme na formatovanou plochu (oblast grafu, zobrazovaci plocha, sténa
nebo podstava 3D grafu, plocha datové fady ...)

Z hlavniho menu vyvolame postup FORMAT-PLOCHA ...-VZORKY-VZHLED
VYPLNE-OBRAZEK-VYBRAT OBAZEK. V dialogovém okné vyhledame obrazek
na disku a vlozime ho.
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PRACE SE SEZNAMY

Seznam ma stejné jako kazda databaze v prvnim fadku nazvy poli a v dalSich

fadcich jsou zaznamy (polozky seznamu). V kazdém sloupci jsou data stejného typu
(formatu). Mohou to byt Cisla, texty, data a Cas, logické hodnoty a vyrazy (funkce).
Seznamy jsou tedy databazové tabulky.

Seznarr{ (databaze) Nazvy poli Pole zaznamu
- /N 5 [ E ]
1 Pfekled p‘ﬁj/f:al(ﬁr nuhm!\ihanlq,r
2

Mazev Diru ™ Datum # |Datum
3 | pobocky | pljcky Dlunik pajcky | splatnosti
4 | Kadan investicni |ABC, spal s 1. 0. 25.4 1996 511121959
5 |kadan investicni |REKD, a.s. 1.2, 1995 ?.12.1999
B |Chomutov [investicni [MIEkarna =Y, a.5. 12.8.1994 | 31.12.2000
¥ |Chomutoy |investicni [WTZ, a.5. 3131984 31.8.2001
5 |kadaf soukroma |Movak Jan 15.9.19596] 31.12.1999
] 1 ol = e eme 2 I o Al e oS | e i I I B N v T ol e . B B A [ I

» zaznam (véta)

Pravidla vytvareni seznamu v Excelu:

* Je vhodné na jednom listé vytvaret jeden seznam.

* Vjednom sloupci (poli) musi byt data stejného formatu. VSechny polozky
v jednom sloupci by mély vyjadfovat stejnou kategorii hodnot.

» Seznam nemusi zacinat na prvnim listé ani v prvni burice listu.

e Zahlavi seznamu musi byt jednoradkoveé, text v burfice vSak muze byt zalomen
povelem ALT+ENTER.

* Nazvy poli se do operaci automaticky prebiraji z prvniho fadku seznamu.
* Nazvy poli by nemély byt duplicitni. U stejnych nazvl se pfidava porfadové Cislo.
* Mezi seznamem a dalSimi daty musi byt alespon jeden prazdny Fadek.

* Ke grafickému oddéleni skupin dat pouzivame ohranicujici ¢ary, ne prazdné fadky
nebo sloupce (tim by se seznam rozdélil).

* Formatovani pisma a pozadi buniky nema na praci se seznamy zadny vliv.

* OhraniCujici ¢ary nevadi pfi vytvareni kontingenc¢ni tabulky, vadi pfi pfidavani
zaznamu do formularu a pfi vytvareni souhrna.

» P¥ifazeni zlstavaji ¢ary na stejném misté, pozadi se pfesouva s burikami.

o Skryté sloupce a fadky seznamu se pfi ukladani do databazového souboru
neprevadi.
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SERAZENI SEZNAMU

Zaznamy jsou Vv seznamu
uloZzeny tak, jak jsme je postupné
zapisovali nebo pfevzali zjiného
programu. Razenim, tfidénim je
uspofadame podle potieby. Sefazeni
je prfedpokladem pro dalSi prace, napfr.
tvorbu souhrnt. Nékdy ziskame cenné
operace uz prostym sefazenim.

Razeni je vzajemné premisténi
zaznamu (fadki tabulky) podle klicd,
které mohou byt maximalné ffi.
Sefazovat Ize texty, Cisla, datové udaje
i vyrazy (funkce). Seznamy lIze sefadit
podle sloupcl nebo fadkud, vzestupné
nebo sestupné atd.

Jednim  z parametrt, které
nastavujeme  vpanelu SERADIT
tlagitkem MOZNOSTI je i tfidéni zleva
doprava — podle sloupcu.

AUTOMATICKE RAZENI

KFazeni mlzeme pouzit i tlacitka ve standardnim panelu ﬁl. z1|r
nastrojl. Pfi tomto fazeni se pfedpoklada jednofadkové zahlavi tabulky. |£¥ &

Sefadit 7%
Sefadit podle
(%) Yzestupné
() Sestupni
Dale podle
w | (¥ yzestupné
() Sestupnié
Fak podle
w | (% yzestupné
() Sestupné
Cblast dak
() e zahlavim (%) Bez z&hlavi
[ MozZnosk... ] [ (0] 4 ] [ Skarno

Razeni probéhne podle sloupce, ve kterém je bunkovy kurzor. Oznalime-li
dvojrozmérnou oblast a stiskneme tlacitko, fazeni se vykona podle levého sloupce.
Prvni fadek bude pokladan za nazev poli a bude zfazeni vynechan. Postupné
muazeme i tlacitky vykonat Ffazeni podle vice klic¢l. Musime postupovat od nejméné

vyznamného kliCe.

PROHLIZENI SEZNAMU

Nékdy je vhodné zobrazit
pouze jeden zaznam (jeden Fadek)
seznamu bez ruSivého vlivu ostatnich.
Ktomu pouzijeme postup DATA-
FORMULAR, burikovy kurzor je
umistény v seznamu. Zobrazi se
dialogovy panel umoznujici prohlizet
jednotlivé zéznamy, doplfiovat nové
zaznamy a rusit existujici. Po vyvolani
této funkce se zobrazi vzdy prvni
zaznam. Seznam pro zobrazeni na
formulafi mize mit maximalné 32 poli.

Pijiky

!

pobocky:
pljcky: inveskicni
Dluznik: ABC, spal. 51, 0.
pligky: | 25.4.1996
splatmosti: | 31,12,1999
saghba: 10,5

plitky: | 2000000

Splaceno: | 500000

A 1z12
Odskranit
L

35



SOSS a SOU Kadari — Skoleni SIPVZ — Tabulkovy kalkulator MS EXCEL

FILTROVANI DAT

Casto potfebujeme v seznamu zobrazit jen ty zaznamy, které splfiuji urgité
kritérium. Pro tuto praci pouzivame funkce DATA-FILTR, mulzeme vybrat filtr
automaticky nebo rozsifeny.

PFi automatickeé filtraci se vybiraji podmnoziny ve sloupcich, rozSifena filtrace
testuje na spInéni zadanych podminek kazdy zaznam samostatné.

AUTOMATICKA FILTRACE

Bunkovy kurzor postavime do oblasti seznamu a zadame pfikaz DATA-
FILTR-AUTOMATICKY FILTR. U kazdého nazvu pole se zobrazi tlagitko se Sipkou
(filtr). Po jeho stisknuti se zobrazi sefazeny seznam hodnot polozek pole bez duplicit.
Po vybéru poloZky ztohoto seznamu se zobrazi jen zaznamy vyhovujici vybrané
podmince, ostatni jsou skryty. U pouzitého filtru se zméni barva Sipky na modrou.

| [Nazev  |Druh

poboékK - |pujcky [+ | Dluznik [+
lq Sefadit vzestupné  |ABC spol st 0.
I Sefadit sestupné REKO a5

CH pyze) Mlgkarna XY, a.z.
Ch {Prvnfn:lj 10..) VT, a.s.
g WMlastnii. .} Movak Jan

inveskicni = :
KT TR 01 Fansk Jana
F‘l‘hﬁmll"‘ﬁl.’ Bl N1 | T'm'la '] I—llﬁi-\- h.ﬂiﬁl'hﬁl

V seznamu je pét polozek, které nejsou polozkami pole:
« VSE - zobrazi se véechny zaznamy, slouzi pro zru$eni pfedchoziho vybéru.

«  PRVNICH ... — ze seznamu muZeme vybrat interval prvnich nebo poslednich n
polozek (nasleduje dialogovy panel). Takto muzeme filtrovat podle c&iselnych
a datumovych poli.

« VLASTNi — vzobrazeném dialogovém panelu zadame své vlastni logické
podminky pro vybér zaznama.
- PRAZDNE

« NEPRAZDNE
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VYTVORENI SOUHRNU

Do seznamu Casto potfebujeme za urcité skupiny zaznamd doplnit

mezisoucty. Vychozi podminkou je seznam sefazeny podle poli, kde se pfi zméné
polozky doplni souhrn. Kromé souctll mizeme doplnit i dal$i vypocty.

Seznam sefadime podle kli¢l, podle kterych se maji vytvaret souhrny.
Pfemistime burikovy kurzor do seznamu.

Zadame funkci DATA-SOUHRNY...

Zobrazi se dialogové okno, ve kterém nastavime zpusob vytvoreni souhrnu.

| Souhrny @]

U kaZdé zmény ve sloupei:

pobodky W
Pougit Funbi:
Soutcet w

Ffidat souhrn do sloupee:

[ ]sazba ~
[ 130 pijcky
[

Mahradit akbualni saubrmy
[] komec strénky mezi skupinami
Celkowy souhrn pod daky

[Odebratﬁe] I o] 4 ][ Skarno ]

Po kazdé zméné hodnoty ve vybraném sloupci se provede nastavena funkce

(mozné jsou funkce soucet, pocet hodnot, priimér, maximum, minimum, soucin, pocet
Cisel, odhad smérodatné odchylky, smérodatna odchylka, odhad rozptylu, rozptyl) u
dalSich vybranych sloupcu.
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NEJPOUZIVANEJISI FUNKCE

VSechny funkce vykonatelné v programu MS Excel se nachazeji seskupené
podle urcitych kritérii v jednotlivych roletach hlavniho menu (panelu nabidek). U kazdé
funkce je uvedena i jeji pfipadna klavesova zkratka. NejCastéji pouzivané funkce
najdeme také v panelech nastroju ve formé tlaCitek. Zakladnimi panely, které
nechavame vzdy zobrazené na obrazovce, jsou panely STANDARD a FORMAT.
V dalSim textu jsou u jednotlivych funkci z hlavniho menu uvedeny i pfipadné ikony
z panelu nastroju. Uzivatel se rozhodne sam, jestli bude pouzivat hlavni menu, panely
nastroji nebo klavesové zkratky.

Jednotlivé nabidky - rolety z hlavniho menu otevirame kliknutim na jejich
nazev nebo kombinaci ALT+podtrzené pismeno v nazvu nabidky nebo funkce.
Mnoho funkci muzeme vykonat i z kontextového menu (mistni nabidky) vybrané
bunky, skupiny bunék, sloupce nebo skupiny sloupct, fadku nebo skupiny fadka ci
listu.

HLAVNI MENU

soubor  Opravy  Zobrazit  Wedit  Formdt  Mastroje  Data  Okno  Mapovéda

MENU SOUBOR

MANIPULACE S DOKUMENTEM (SESITEM) JAKO CELKEM

« NOVY: otevieni nového prazdného sesitu poté, co jsme bez ukondeni EI
programu Excel ukondili praci s jinym seSitem. Zobrazi se podokno uloh
NOVY SESIT s moZnostmi otevit uZ existujici soubor, vytvofit a otevfit pro praci
kopii uz existujiciho souboru, vytvofit novy soubor ze Sablony. Dal$i moznosti je
klavesova zkratka CTRL+N. Standardné vybirame moznost PRAZDNY SESIT.

« OTEVRIT: vzobrazeném dialogovém panelu vybereme adresu, nazev -
a zplUsob otevieni (otevfit, otevfit jen pro &teni, otevfit kopii atd.) uz L=
existujiciho dokumentu-sesitu, se kterym chceme opét pracovat. Mame
tedy odstartovany program Excel a v ném otevirame existujici dokument. Stejnou
funkci ma klavesova zkratka CTRL+0O. Otevieno mulze byt vic dokumentu
najednou, pfepiname mezi nimi pfes hlavni menu OKNO, zkratkou CTRL+F6
nebo kliknutim na nazev dokumentu v sekci aktivnich uloh hlavniho panelu.

e ZAVRIT: uzavie dokument, skondi praci s nim bez toho, ze bychom ukongili
program Excel. Mizeme vytvaret nebo otevfit jiny dokument. Stejné funguje
klavesova zkratka CTRL+F4, CTRL+W nebo tlacitko ,,Zav¥it okno — X“ v pravém
hornim rohu dokumentového okna nebo na pravém okraji hlavniho menu.

« ULOZIT: zabezpeduje priib&zné ukladani nové vytvofené nebo upravené -
Casti dokumentu, ktery uz byl pfedtim uloZzeny a ma uz uréenou adresu -
a jméno, na diskovou pamét. DoporuCujeme pouzivat €asto. Pouzijeme-li tuto
funkci pro dokument, kterému jsme jeSté neurCili umisténi (adresu) a jméno,
pod&itad automaticky pfepne na funkci ULOZIT JAKO. MuzZeme pouzit i zkratku
CTRL+S nebo SHIFT+F12.
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ULOZIT JAKO: funkce prvniho uloZeni nového dokumentu na diskovou pamét.
Zadame adresu a nazev dokumentu a zmackneme tlacitko OK nebo ENTER.
Tuto funkci mazeme pouzit napf. i tehdy, mame-li otevieny uz uloZzeny dokument,
ale chceme vytvofit jeho kopii, kterou budeme potom upravovat. Mizeme pouzit
i zkratku CTRL+S nebo SHIFT+F12. Z dialogového panelu ULOZIT JAKO-
NASTROJE-OBECNE MOZNOSTI-MOZNOSTI ULOZENI muZe-me nastavit i
heslo pro dalSi otevieni dokumentu, heslo pro povoleni Uprav nebo nastavit
dokument pfistupny pouze pro Cteni. Bez uvedeni hesla potom nelze dané
operace vykonavat. ]

ULOZIT JAKO STRANKU WWW 5d

ULOZIT PROSTOR: Tuto funkci vyuZijeme, pracujeme-li del$i dobu na vice
stejnych seSitech sou¢asné, abychom je nemuseli pfi kazdém spusténi programu
postupné otevirat. Informace o otevienych seSitech a jejich uspofadani na
pracovni ploSe programu se ulozi do samostatného dokumentu — pracovni prostor
(m& pfiponu .XLW). Jeho otevienim se oteviou vSechny seSity zafazené do
pracovniho prostoru a usporadaji se stejnym zpisobem. Do pracovniho prostoru
XLW se uklada cesta k souborim, ne samotné soubory, proto je nesmime na
disku premistit.

NAHLED STRANKY WWW (odstartuje Internet Explorer).

VZHLED STRANKY: v dialogovém panelu uZivatel nastavi na jednotlivych
zalozkach napf. tyto parametry:

Stranka: - orientace na vysku/na Sitku
- méfitko zvétSeni/zmenseni pfi tisku — pfizpusobi velikost tabulky podle
zadaného konecného poctu stranek vodorovné a svisle.
- format pouzitého papiru
- Cislo prvni stranky (nechceme-li Cislovat standardné od stranky 1).

Okraje: - okraje na strance
- umisténi zahlavi a zapati
- vystfedéni tabulky na strance vodorovné a svisle

Zahlavi a zapati: - vybér automatického nebo uplné zruseni
- tvorba vlastniho (lze vloZit i obrazek). Je viditelné pouze
v nahledu a na tiskarné.
List: - moznost zvolit oblast tisku (nap¥. od burky po buriku) — zadanim
soufadnic prvni a posledni buniky nebo nazvem oblasti.
- moznost opakovat nékteré fadky a sloupce na kazdé strané — napf.
tisk nazvu sloupcu na kazdé strance dlouhé tabulky.
- zapnuti/vypnuti mFizky pro tisk (po vypnuti se Sedivé ¢ary rastru
listu netisknou), tisk komentare, Cernobily tisk, ....

Graf: - zobrazi se misto karty LIST pfi tisku grafu. Mizeme zadat velikost
tisku (na celou stranku, podle stranky, vlastni velikost) a dale kvalitu
tisku apod.

OBLAST TISKU: nastaveni nebo zruSeni nastaveni oblasti tisku.
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NAHLED: ukazka dokumentu ve zmen$ené podobé& pro kontrolu
rozvrzeni stranek pred tiskem. DoporuCuje se nikdy netisknout bez EJ.,
prohlédnuti nahledu. Funkce Nahled je dostupna jen kdyZ je v pocitaci
nainstalovany ovlada¢ tiskarny (tiskarna nemusi byt fyzicky pfipojena). Kromé
postupu SOUBOR-NAHLED m(zeme nahled vyvolat i klavesovou zkratkou
SHIFT+tlagitko , Tisk“ nebo cestou SOUBOR-VZHLED STRANKY-NAHLED
nebo SOUBOR-TISK-NAHLED. Nahled ma sv(j vlastni panel nastrojii pro
nastaveni parametr( nahledu, tlagitko ZAVRIT nahled zru$i. Stejné funguje
klavesa ESC.

Lupa ] [ Tisk... ] ['-a'zhled...] [Dkraje] [Enl:nrazil: konce strének] [ ZavFit ] [Nép

TISK: zobrazi dialogovy panel pro zadani parametru tisku:

- Vybér a nastaveni nékteré z nainstalovanych tiskaren. %
- Rozsah tisku (v8echno nebo vybrané stranky od-do).
- Pocet kopii.

- Kompletovani.

- Oblast tisku — cely sesit, aktivni list nebo pouze vybér (vybrana €ast listu).

Tlacitko TISK hned spousti tisk (standardné celého listu) bez zadavani dalSich
parametru. Klavesova zkratka CTRL+P pracuje jako SOUBOR - TISK.

Mahled | 0] 4 Skarna

Rozsah kisku Kopie

fo yEg - » =
= Pocet kopii: IE
" Skrénky  od; | il do: | il

Tiskniout
d;l d;l v Eompletowat
{7 wwbér [ Cely sesit

(o Aktivni lisky

ODESLAT: umozriuje odeslat dokument e-mailovou postou.

VLASTNOSTI: zobrazi vlastnosti dokumentu sefazené do mnoha =
zalozek (obecné, souhrnné, statistické, obsah, viastni).

SEKCE PRO RYCHLE OTEVRENI DOKUMENTU: obsahuje nazvy uréeného
poCtu (standardné 4, maximalné 9) dokumentu, se kterymi program naposledy
pracoval.

KONEC: uzavie v8echny dokumenty otevfené v programu Excel a ukonci
program. Program mulzeme ukondit i tlacitkem X v titulni list€ nebo klavesovou
zkratkou ALT+F4.
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MENU UPRAVY

UPRAVA VYTVORENEHO OBSAHU LISTU, TABULKY

ZPET: anulovani, odvolani bezprostfedné vykonané operace.
Obsahuje izasobnik nékolika operaci zpét. MuZeme pouzit | %7 =
i kldvesovou zkratku CTRL+Z.

OPAKOVAT: zopakovat naposledy vykonanou operaci i nékolik
operaci vpred (kdyz jsme se pfedtim vratili zpét).

ul -

VYJMOUT: vyjme oznaCenou (vybranou) Cast tabulky nebo vybrany objekt
z pivodniho mista a vlozi do schranky. Muzeme pouzit i klavesovou J‘E.
zkratku CTRL+X nebo kontextové menu. Kromé pfesunu pomoci
hlavniho menu, pfislusného tlacitka nebo klavesové zkratky mizeme presouvat
i tak, Zze v oznaCené bunce najedeme klevému hornimu okraji, az se kurzor
zméni na Sipku. Potom vieCeme levym tlaCitkem mySi na cilové misto. Vybrana
burika nebo skupina bunék, které jsme dali vyjmout nebo kopirovat, je oznacena
,pohyblivym ohrani¢enim“ — ¢&arkovanym blikajicim rameckem. ZruSime ho
klavesou ESC.

KOPIROVAT: zkopiruje oznagenou (vybranou) &ast tabulky nebo vybrany .
objekt a vlozi do schranky. Mizeme pouzit i klavesovou zkratku CTRL+C
nebo kontextové menu. Kromé kopirovani pomoci hlavniho menu,
prislusného tlacitka nebo klavesové zkratky mizeme kopirovat i tak, Zze
v oznacené bunce najedeme klevému okraji, az se kurzor zméni na Sipku.
Potom vie¢eme levym tlacitkem na cilové misto a drzime pfitom stisknuté CTRL.

SCHRANKA SADY OFFICE: Umozfiuje praci se schrankou prostfednictvim
dialogového panelu, ktery se zobrazi na pravém okraji dokumentového okna.

VLOZIT: vloZi obsah schranky, ktery byl vyjmut nebo zkopirovan, na

cilové misto — po€inaje bunkou oznacenou kurzorem. Tato burika bude IE
levou horni burikou vloZeného obsahu schranky. Opakovanim této
operace vlozime obsah schranky kolikrat potfebujeme. Muzeme pouzit
i klavesovou zkratku CTRL+V nebo kontextové menu.

VLOZIT JINAK: napt. pro propojeni listd nebo sesitd.
VLOZIT JAKO HYPERTEXTOVY ODKAZ

VYPLNIT: vyplni vybranou skupinu bunék stejnou hodnotou

nebo vzorcem podle zdrojove bunky. Zadavame smér vyplnéni: F
Dold (CTRL+D), Nahoru, Doprava (CTRL+R), Doleva, Rady,
Zarovnat do bloku. Vyplfiovani bunék stejnou hodnotou nebo @K
stejnym vzorcem uskuteCnime i pfimo mysi a to tak, ze

klikneme na zdrojovou bunku. Kurzor nastavime na maly

CtvereCek v pravém dolnim roku ohrani€eni bunky — zméni se
na maly Cerny tzv. nitkovy kfiz. Stiskneme a drzime stisknuté levé tlaCitko mysi
a tahame potfebnym smérem.

VYMAZAT: mazat mizeme ve vybrané bufice nebo |»|
v oznaceném bloku bunék:

- obsah buriky (také klavesou DELETE na klavesnici nebo

z kontextového menu) N

- format bunék Komentare

Formaty

Ohsah Del

- v8e (obsah i format)
- vloZzené poznamky a komentare.
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ODSTRANIT: v nasledujicim dialogu zvolime, jestli —
chceme odstranit z listu vybrané buriky, fadky nebo |JRsalelil RIx
sloupce. Mame-li vybrany cely sloupec nebo fadek, Odstranit

uvedeny dialog uz nenasleduje a hned dochazi
k odstranovani. Lze vykonat i z kontextového menu
vybrané skupiny bunék, fadku nebo sloupce.

ODSTRANIT LIST: uplné se odstrani aktualni list (na
kterém praveé jsme). Lze vykonat také z kontextového

menu ousSka s nazvem listu. o4 | Starno

PRESUNOUT NEBO ZKOPIROVAT LIST: umozfiuje

{* Posunout burky vlevo:

" Posunout buriky nahaoru

" Cely Fadek
" Cely sloupec

zménit poradi listl v seSité nebo vytvofit kopii aktualniho listu jako novy list.
V nasledujicim dialogovém panelu zadavame, do kterého seSitu a pred ktery
existujici list pfesouvame nebo kopirujeme. Kopirovani dosahneme aktivaci
zatrzitka Kopirovat. Lze vykonat také z kontextového menu ouska s nazvem listu
nebo tazenim ouska listu mysi (u kopirovani potfebujeme jesté stisknout klavesu
CTRL).

NAJIT: vyhledava v dokumentu podle zvolenych parametri fetézec znakd jak
v obsahu bunék tak v zapisu vzorcl. Vyhleda prvni vyskyt tohoto fetézce v listé
nebo vS8echny vyskyty. Mizeme pouzit i klavesovou zkratku CTRL+F.

NAHRADIT: vyhleda zadany fetézec znakll a zaméni ho za nahradni znaky.
Nahrada se muze tykat jednoho nebo vSech vyskytd daného fetézce najednou.
Klavesova zkratka je CTRL+H.

MNajit a nahradit

Maijit Mahradit l

Majits |

=]
Mahradit: | j
Mognosti = |

Mahradit wEe | Mahradit Majik wie Majit dalsi Zavik

PREJIT NA: pfesune kurzor na zadané misto, napf. zadame adresu buriky, na
kterou chceme rychle prejit. Klavesova zkratka je CTRL+G.

PROPOJENI ...
OBJEKT
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MENU ZOBRAZIT

UPRAVA VZHLEDU OBRAZOVKY, PRACOVNIHO PROSTREDi PROGRAMU - CO
VSECHNO A JAK VIDIME NA OBRAZOVCE V PRACOVNIM OKNE PROGRAMU
EXCEL.

«  NORMALNE: nastavi vzhled pracovniho prostoru listu v obvyklém pracovnim
zobrazeni.

« KONCE STRANEK: zobrazi dany list s oznagenim konct stranek podle zadanych
okraju. Vidime pouze zaplnénou ¢ast listu, v praci nejsme nijak omezeni.

« PODOKNO ULOH: zobrazi v pravé &asti pracovniho prostoru okna programu
podokno uloh.

« PANELY NASTROJU: zobrazi seznam dostupnych panelii nastrojii (pruhti ikon)
pro jednotlivé typy prace v programu Excel. Trvale se doporucuje mit zobrazené
panely STANDARD a FORMAT. Toto menu funguje jako seznam zatrzitek,
muizeme si vybrat libovolnou kombinaci. Seznam vSech moznych panell
zobrazime také kliknutim pravého tlacitka mysi do prazdného prostoru nékterého
uz zobrazeného panelu.

« RADEK VZORCU: zobrazuje tzv. editaéni fadek, nebo ho vypne.

« STAVOVY RADEK: zobrazuje nebo vypina stavovy fadek s informacemi pro
uzivatele na dolnim okraji obrazovky.

« ZAHLAVI A ZAPATI: umoziuje vlozit zadany text nebo pole (napt. datum, &islo
stranky) do jednotlivych stranek na listé. Tato funkce vlastné vyvola dialogovy
panel, ktery je soucasti funkce SOUBOR - VZHLED STRANKY.

« KOMENTAR: umoZfuje zobrazit nebo skryt komentaF, ktery je vloZzeny
v jednotlivych burikach. Bunka opatfena komentafem je oznaCena Cervenym
trojuhelnickem v pravém hornim rohu. Komentaf pro vybranou burku vytvofime
postupem VLOZIT - KOMENTAR.

« VLASTNi POHLEDY

« CELA OBRAZOVKA: zmizi hlavni menu, panely nastroju atd., list je |||
zobrazeny pfes celou obrazovku. Zpatky se vratime tlaCitkem ZAVRIT
CELOU OBRAZOVKU.

* LUPA: umoznuje nastavit procentualni pomér velikosti zobrazeni -
na obrazovce ve srovnani se skute¢nosti na tiskarng. Bud |100% =

vybereme nékterou z nabizenych moznosti, nebo zadame vlastni.
Muzeme pouzit i ikonu z panelu nastrojd STANDARD.
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MENU VLOZIT

VKLADANi OBJEKTU DO DOKUMENTU S ZX
BUNKY: umoZznuje vloZit jednotlivé bunky pfed nebo za ot
vybranou bunku, fadek nebo sloupec pfed vybrany fadek * Posunout bufky vprave
nebo sloupec. OznacCime-li pfedem vice fadku nebo @ Fosy doli
sloupcu, vlozi se tento pocet novych fadkl nebo sloupcll. [| « cefpradek
Tuto funkce Ize vyvolat iz kontextového menu buriky, ® (celjdorg=e
fadku nebo sloupce. [ x| som |

RADKY: pred prvni oznadeny fadek vloZi nové tadky,
jejichz pocet odpovida poctu pfredem vybranych fadka (standardné jeden).
SLOUPCE: pfed prvni oznaceny sloupec vlozi nové sloupce, jejichz pocet
odpovida poctu pfedem vybranych sloupcu (standardné jeden).

LIST: vlozi novy list pfed aktualni (pracovni list). Funkci Ize vyvolat
i z kontextového menu listu, pfed ktery chceme vlozit novy list. Mizeme pouzit
i klavesovou zkratku SHIFT+F11.

GRAF: odstartuje pravodce tvorbou grafu na zakladé oznacené-vybrané Iﬂ
Casti tabulky. Prace s grafem je podrobnéji popsana v kapitole Grafy.

SYMBOL: umozniuje vilozit do tabulky znaky nebo symboly, které nemame nebo
neumime zobrazit z klavesnice (napf. pfehlasovana pismena, znaky mén apod.).

KONEC STRANKY: vklada tzv. tvrdy konec stranky, tj. Fadek, po kterém uz se
ma dalSi obsah listu tisknout jako nova stranka.

FUNKCE: odstartuje dialogovy panel pro vybér a zadani funkci. Mizeme Fo
pouzit i ikonu v fadku vzorcl. Podrobny popis je v kapitole Tvorba vzorct
a funkci v programu MS Excel.

NAZEV: umozfiuje pojmenovat vybranou burfku nebo skupinu bunék nazvem,
ktery potom pouzivame pfi zadavani rozsahu funkce. Nazvy skupin nalezneme
potom na zaCatku fadku vzorcu v okné, kde se zobrazuje adresa aktualni bunky

o Definovat - kdyz jsme vybrali pouze buriky s hodnotami, zadame nové
jméno skupiny bunék.

0 Vytvorit - kdyZ jsme vybrali skupinu bunék i se zahlavim. Toto zahlavi potom
je ndzvem skupiny.

o Vlozit — nabidne pfi vkladani operandu do vzorce nebo argumentu do funkce
seznam existujicich nazva.

KOMENTAR: napiSeme text poznamky, ktera patfi k aktualni burce.
Bunka obsahujici komentai je oznaCena cCervenym trojuhelnickem |{"3
v pravém hornim rohu. Ke kazdé burice muzeme pfifadit pouze jeden
komentaf a mizeme ho také formatovat (funkce je v mistni nabidce buriky).
Komentar se zobrazi zmenu ZOBRAZIT- KOMENTAR. Pro praci s komentafem
je urCeno i 6 tlacitek v panelu nastrojd REVIZE. Komentaf mizeme viozit
i klavesovou zkratkou SHIFT+F2.

i ot B N0

1 — upravit komentar 4 — zobrazit/skryt komentar
2 — pfedchozi komentar 5 — zobrazit vS8echny komentare
3 — dalSi komentar 6 — odstranit komentar
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OBRAZEK: umozriuje vlozZit na libovolné o

misto listu obrazek se samostatného |l i Klpart..
souboru, Klipart z galérie médii v pocitaci, 7 soubor...

obrazek ze skeneru nebo digitalniho
fotoaparatu, objekt typu WordArt — ozdobny g Ze skeneru nebo Fotoaparstu...
napis, organizacni diagram nebo ruzné =

automatické tvary (Sipky atd.). Kliknutim do |
obrazku ho vybereme - objevi se kolem négj @‘ Automatické bvary
ramecek s uchytnymi  body, kterymi |
muzeme ménit rozméry. Vybrany obrazek
mulzeme tazenim pfesunout na jiné misto
v listé. Z kontextového menu obrazku vybereme funkci pro zménu jeho formatu a
muzeme meénit parametry obrazku (oramovani, ofiznuti, Uprava rozmeérq,
nastaveni jasu, kontrastu atd.). VloZeny obrazek odstranime jeho vybranim a
klavesou DELETE. Stejné pracujeme i s objektem WordArt.

Panely nastrojli pro praci s obrazky a s objekty WordArt:

&= Drganizadni diagram

Worddrt ..

I
|

O s FL=EHEY

1 — vloZit obrazek ze souboru 8 — otocit doleva o 90
2 —barva 9 — styl Cary
3 — vice kontrastu 10 — komprese obrazku
4 — méné kontrastu 11 — styl objektu
5 —vice jasu 12 — nastavit prihlednou barvu (kapatko)
6 — méné jasu 13 — pGvodni nastaveni obrazku
7 - ofiznout
WordArt »

I ;

AN
—

Al upravicrext... O Py s [KE| LT

1 — vlozit WordArt 6 — stejné velka pismena objektu WordArt
2 — upravit text 7 — svisly text objektu WordArt

3 — galerie objektll WordArt 8 — zarovnani objektu WordArt

4 — format objektu 9 — mezery mezi znaky objektu WordArt

5 — tvar objektu WordArt

DIAGRAM: umoziiuje vlozit do listu organiza¢ni diagram zvoleného typu
a napsat k nému popisky. Po dvojkliku do diagramu se zobrazi dialogovy E:‘I
panel pro formatovani diagramu.

OBJEKT: slouzi pro vkladani raznych objektll do dokumentu programu MS Excel
(napf. textu napsaného programem WORD, grafickych objektl rizného typu,
rovnice apod.). Tento objekt bud vytvofime novy tak, ze se nam v Excelu otevie
pracovni prostfedi pfisluSného programu, nebo pfevezmeme uz hotovy dokument
zadanim jeho nazvu a adresy v pocitaci.

HYPERTEXTOVY ODKAZ (CTRL+K)

&

45



SOSS a SOU Kadari — Skoleni SIPVZ — Tabulkovy kalkulator MS EXCEL

MENU FORMAT

FORMATOVANIi BUNEK A VLOZENYCH OBJEKTU

« BUNKY: vsestranna a rozsahla Uprava formatu obsahu buné&k nastavovanim
parametrl na Sesti zalozkach. Format bunék Ize ménit i z kontextového menu
vybrané buriky nebo skupiny bunék, sloupce nebo Fadku. Nasledujici panel
nastroji zobrazime i klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+1 (1 piSeme z alfa-
numerické Casti klavesnice) nebo z kontextového menu vybranych bunék.

Format bunék

...................

________________________ l Earwnéni] Fismo l ClhraniEenil Waarky ] Zarmnek, ]
Druh: Ukazka

Cislo
Mena
Ucetnicksy Burilky s obecryern Formatem nemaii

gatum Zadny specificky Siselny Format,
as

Procenta
Zlombky

o Cislo: volba zplisobu zobrazeni Gdaju v oznadené skuping buné&k (obecny,
Ciselny, textovy, uc€etnicky, procentni, datumovy,.....) Vybirame a zadavame
pozadovana kriteria, napf. poCet desetinnych mist, zobrazovani symbolu
mény, format zobrazovani dat, ......

0 Zarovnani:

=  vodorovné zarovnani obsahu bunék (vlevo,
vpravo, na stfed, do bloku)

=  vodorovné zarovnani na stfed vybéru sloupcl (napf. kdyz L
chceme nazev vycentrovat nad tabulkou).

Ll svislé zarovnani obsahu vybranych bunék nahoru, ||||||| ||||||| |I|||I|
dold, na stfed, do bloku.

= orientace textu v buikach (vodorovng, svisle, pod uhlem).

o Pismo: typ, fez (tuéné, naklonéné,...), velikost, barva, podtrzeni, specialni
efekty (indexy apod.)

Arial 10 - B I U|lA

0 Ohraniéeni: vybér typu, tloustky, barvy a umisténi Cary ve
vybranych bunkach. Neékteré ztéchto funkci umoznuje i ikona [—
v panelu FORMAT.

0 Vzorky: vybér barvy podkladu, barvy a vzorku rastru pro vybrané 7y
buriky. Barvu podkladu muiZeme nastavit i z panelu nastroju i
FORMAT.

o Zamek: moznost uzamknuti bunék — znemoznuje jejich editaci.
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RADEK: upravuje vysku vybraného tadku nebo n .

skupiny fadka. PFi praci s jednim Ffadkem staci, ze je +|: Wyska. .

kurzor v daném fadku. Moznosti: - e 1.

o Vyska - zadame pozadovanou hodnotu. Tuto Prizpdisobit
funkci vykoname i z kontextového menu fadku Syt
nebo skupiny fadki a také taZenim mysi za ey
spodni okraj zahlavi fadku (funguje i u skupiny
oznacenych Ffadku — tahame jeden fadek).

o Prizpusobit - vySka fadku se pfizpusobi nejvyS§Simu textu v fadku. Tuto
funkci vykoname i pfimo v listé tak, Zze najedeme mysi na dolni okraj zahlavi
fadku, mySi kurzor se zméni na dvojstrannou Sipku a dvakrat klikneme levym
tlacitkem. Tento postup mizeme pouzit i pro skupinu fadkd — klikame na
okraji jednoho fadku.

o Skryt

0 Zobrazit

Zobrazit

SLOUPEC: upravuje Sifku vybraného sloupce nebo skupiny sloupcl. Pfi praci

s jednim sloupcem staci, Ze je kurzor v daném sloupci Moznosti:

o Sitka - zadame pozadovanou hodnotu. Tuto funkci vykondme i
z kontextového menu sloupce nebo skupiny sloupcu a také tazenim mysi za
pravy okraj zahlavi sloupce. Tento postup funguje i pro skupinu vybranych
sloupcl — tahame za pravy okraj jednoho z nich.

o Prizpusobit - Sitka sloupce se upravi podle nejdelSiho napsaného textu ve

sloupci. Tuto funkci vykoname i pfimo v listé tak, Ze najedeme mySi na pravy

okraj zahlavi sloupce, mysi kurzor se zméni na dvojstrannou Sipku a dvakrat
klikneme levym tlaCitkem. Tento postup funguje i pro skupinu vybranych
sloupct — klikame na pravy okraj jednoho z nich.

Skryt

Zobrazit

o Standardni - standardni Sitka sloupcl po spusténi programu. Je prfedem
nastavena na hodnotu 8,43 znakl. MUzZeme zvolit vlastni velikost. Maximalni
Sitka je 255 znakad.

o O

LIST: umoziiuje formatovat aktivni - pracovni list. Nékteré funkce jsou pfistupné
i z kontextového menu listu.

o Prejmenovat (také z mistni nabidky listu nebo poklepanim na ousko).

Skryt

Zobrazit skryty list

Pozadi — nastavuje pozadi listu nactenim souboru typu obrazek.

Barva karty — nastavuje barvu ouska aktivni karty. U aktivniho listu vidime
tuto barvu jako podtrzeni nazvu listu, u neaktivniho je zabarvené celé ousko.

O O 0o

STYL: je to pfipraveny soubor formatd, jako je napf. format Cisla, velikost pisma,
vzorky a zarovnani, ohranieni a zamek. Styl mUzeme vytvofit, upravovat,
zapamatovat a vyuzivat pro formatovani bunék.

AUTOMATICKY FORMAT: umoziiuje pouzit néktery zautorem programu
vytvofenych formatd tabulek.
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«  PODMINENE FORMATOVANI: je vyhodné pouzivat ho tehdy, kdyz se v tabulce
vyskytuji nespojité oblasti nebo buriky, jejichz obsah chceme naformatovat stejné.
Napf. v tabulce pfehledu znamek tfidy chceme, aby vSechny znamky 1 byly
napsané Cervené, vSechny znamky 2 byly napsané modie a vSechny znamky
vy88i nez 3 meély Sedivy podklad. Oznacime celou oblast znamek v tabulce
a vyvolame funkci podminéného formatovani. Mizeme stanovit maximalné 3
podminky. U kazdé podminky sestavime logicky vyraz (,hodnota buriky je vy3Si
nez 3“) a tladitkem FORMAT... u této podminky nastavime format — napt. Sedivy
podklad.

Podminéne formatovani

1. podminka
Fodnota bu R <] = a | =]
Nahled Farmatu pouzitého Faormat nenastaven Format |
pii spinéni podrminks: =

(2] PFidat > | gdstranit...| 0K | Storno |

« KOPIROVANiI FORMATU: Tato funkce sice neni uvedena v hlavnim
menu FORMAT, ale je velice uZite¢na a pohodina. Pouzivame ji tehdy, |«7F
chceme-li naformatovat urcitou €ast tabulky tak, jak uz mame jinou ¢ast.
Vybereme uz naformatovanou ¢ast tabulky a klikneme na ikonu ,Kopirovat format®
v pruhu nastrojd STANDARD. MySi kurzor se zméni na obrazek Stétce a tim
klikdme do formatovanych bunék nebo ,pfetfeme® formatovanou Ccist tabulky.
Dvojklikem na ikone ,Kopirovat format“ zapneme tuto funkci natrvalo, mizeme ji
pouZzit opakované. Vypneme opétovnym jednim kliknutim na ikonu.
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MENU NASTROJE

PRAVOPIS (F7): porovnava text dokumentu nebo vybrané Ccasti —
s obsahem hlavniho slovniku. Nalezne-li podle néj chybné slovo, nabizi \.}’
moznosti opravy. Mizeme si vybrat jednu z nich, mizeme zadat vlastni
opravu, nebo mizeme oznacené chybné slovo presko it — ponechat v pivodnim
stavu. MUzeme zabezpecdit, aby se opakované se vyskytujici chyba automaticky
opravovala stejné, jako jsme opravili prvni vyskyt. Slova, ktera jsme zadali jako
opravu a slovnik je nezna, muzeme do slovniku nové zaradit. Automatickou
kontrolu pravopisu — vyhledavani nespravné napsanych slov uz pfi psani
miZzeme nastavit vhlavnin menu NASTROJE-MOZNOSTI-PRAVOPIS-
MOZNOSTI AUTOMATICKYCH OPRAV.

ZAMEK: tato funkce umozfiuje zamknout list (slouzi pak pouze pro &teni), povolit
uzivateli upravu urcité oblasti listu, zamknout cely seSit, zamknout a sdilet seSit.

SPOLUPRACE ONLINE: umozriuje zahdjit internetovou schiizku nebo diskusi na
webu.

SPRAVCE SCENARU: tabulkova kalkulace se hodi pro anylyzy typu ,Co by bylo,
kdyby...?* Takova analyza vyzaduje ménit parametr feSeni krok po kroku
a sledovat, jak se vyviji vysledek. Tuto €innost mize usnadnit scénafr. Je to
oblast hodnot, ktera je v programu Excel uloZena, Ize ji pojmenovat a podle
potfeby automaticky nahradit. Scénafe Ize pouzivat k pfedpovédi vystupu
néjakého modulu.

HLEDANI RESENI: Slouzi v situaci, kdyz —T— 1
mame vzorec nebo funkci a hledame Hleddnf Feseu @@
hodnotu jedné proménneé pro dosazeni | .. .- ensbuska: . B

pozadovaného vysledku. Napf. v burice A1 )
mame pocet prodanych vyrobkd, vB1 | Slovéhodnota: |

prodejni cenu jednoho vyrobku a v bunce MEn&na bufika: | EY
C1 mame vzorec pro vypocet trzby za
prodané vyrobky. Kurzor nastavime na oK, | Storno |

bufiku C1 se vzorcem a vyvolame funkci
NASTROJE-HLEDANI RESENI. Ta nam umozfiuje zjistit napt. jak by se musel
zménit obsah bunky A1 (kolik vyrobkd bychom museli prodat), kdybychom chtéli
dosahnout v bufice C1 hodnotu trzby XXX. Zadavame, jakou chceme dosahnout
cilovou hodnotu v nastavené burice, a hodnota které vstupni buriky se ma
zménit.

MOZNOSTI AUTOMATICKYCH OPRAV: podle nastaveni kontroluje uZivatele pfi
psani textu a automaticky opravuje chyby, které zjistii Kromé jiného je tu
nastaveno, jaky znakovy fetézec se ma nahradit jakym jinym Fetézcem nebo
jinym specialnim znakem. Opravuije i typografické chyby. Musime si uvédomit, ze
editor opravuje chyby bez naseho védomi.

VLASTNi: na zalozkach PANELY NASTROJU, PRIKAZY a MOZNOSTI
umozniuje konfigurovat panely nastroju, doplfiovat do panelt nastroju dalSi
tlaCitka a nastavovat mnoho dalSich vlastnosti programu. Nové tlacitko do

libovolneého pruhu nastroju doplnime tak, ze ho najdeme v NASTROJE-VLASTNI-
PRIKAZY a odvleCeme levym tlaCitkem do pfislusného pruhu ikon.

MOZNOSTI: nastaveni velikého poétu rdznych parametrd fungovani programu
Excel.
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MENU DATA

PRACE S TABULKOU (SEZNAMEM) JAKO S KARTOTEKOU

Toto hlavni menu umozniuje pracovat s tabulkou v podobé seznamu

(databazové tabulky — kartotéky). Seznam je tabulka, ve které jsou ve sloupcich
(polozkach) udaje stejného typu s popiskou sloupce v zahlavi — nazev polozky (pole).
Na tento nazev polozky se pak mize odkazovat. Jednotlivé vyplnéné Fadky tabulky
pak tvofi zaznamy — véty. Zasady pro tvorbu seznamd:

(0]
0]

O O O0OO0o0Oo

Na jednom listu seSitu je pouze jeden seznam.

Sloupce hodnot tvofi udaje stejného typu (jméno, vék, cena, pocet, ...) a jsou
stejné formatovany.

Mezi seznamem a dalSimi daty v listé musi byt alespon jeden Fadek mezery.
Zahlavi seznamu se formatuje odliSné od dat, jako text.

Nepouzivame duplicitni nazvy polozek.

Do seznamu nevkladame prazdné radky nebo sloupce.

Udaje v burikach seznamu nemaji obsahovat nadbyteéné mezery pred a za udaji.

Operace Se seznamem:

o Razeni az podle t¥i poloZek.

o Vyhledani podle filtru.

0 Vyhledani, doplnéni, zména a vymaz zaznamu pomoci datového formulare.
o0 Souhrny.

SERADIT: umozriuje Fazeni (tfidéni) celych zaznamu (Fadk( tabulky) =z
podle hodnot udaju maximalné podle tfech vnofenych kriterii zl ﬁl
vzestupné i sestupné. TFidéni podle jednoho kritéria muzeme
provést rovnou z obrazovky tak, ze nastavime kurzor do sloupce, podle kterého
chceme tfidit a pouzijeme ikonu v standardnim pruhu nastroju.

FILTR: nastaveni filtru - umoZniuje zobrazovat v dané tabulce pouze fadky, které
obsahuji v daném sloupci Zzadané hodnoty — zadana kritéria. Po pouzZiti pfikazu
DATA-FILTR-AUTOMATICKY FILTR se u nazvu kazdé polozky seznamu objevi
tlaCitko se Sipkou ,otevfit pole seznamu®. Tyto seznamy obsahuji nazev polozky
(sloupce tabulky) a abecedni vycet jedine€nych udajd v tomto sloupci. Vybereme

hodnotu, kterou chceme vyfiltrovat. Volbou —
VLASTNI mizeme zadat vlastni logickou |B jméno w|pofet -
podminku filtrovani. Po vybéru zvolené ﬂjan . g3l
hodnoty zlstanou zobrazeny jen ty fadky |68 |karel ]
tabulky, které odpovidaji ve filtrovanem |9 |petr 30
sloupci filtrovanému kritériu. Chceme-li vidét |10 |milan 25
opét celou tabulku, v seznamu moznosti pro (11 rabert 15
filtrovani vybereme moznost ,,vSe*. 49

FORMULAR: datovy formulaf ma podobu dialogového okna a Ize v ném snadno
pracovat s jednim zaznamem seznamu. Zaznamy muizeme pridavat, vyhledavat,
ménit jejich obsah nebo je i ze seznamu odstranovat.
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«  SOUHRNY - SESKUPOVANI: nastroj analyzy dat v tabulce. Pro stejné hodnoty
v urCité polozce se provede s jinou vybranou polozkou funkce souhrnu ve
skupinach — soucet nebo prumér hodnot, vybér maximalni nebo minimalni
hodnoty a také secteni zaznamud. (Napf. kdybychom pravidelné sledovali
a zaznamenavali jako fadek — zaznam tabulky seznamu navstévy dctenara
v knihovné — jméno, datum navstévy a pocet vyplj¢enych knih — mohli bychom
pak pomoci souhrnl zjistit, kolikrat kazdy c¢tenaf navstivil knihovnu (secteni
zaznamu), kolik knih si vypUjcil celkem, kolik knih si vypujcil primérné pfi kazdé

v v

i souhrny za celou tabulku.

« OVERENI - umoziuje vlozit logické podminky a oznamy zvefejfiované pfi
zadavani dat pro jejich kontrolu, aby do oznaenych bunék byla zapsana pouze
pfipustna data.

MENU OKNO

MOZNOST ROZDELIT PRACOVNi PLOCHU DOKUMENTOVEHO OKNA NA CASTI
A PRACOVAT S ViCE ZOBRAZENYMI SESITY NAJEDNOU

r

+ NOVE OKNO: vytvofi nové okno snovym [REESMEEtEranmees E]@

dokumentem.

«  USPORADAT: uspofada okna sdokumenty [ Ysparadat
otevienymi v programu MS Excel vedle sebe, ¢ ¥edle sebe
vodorovné, svisle nebo na sebe. (" Yaodorovné

+  SKRYT: skryje aktivni okno. + Sisle:

« ZOBRAZIT: funkce je aktivni, mame-li alespon ¢ Ma sehe

jedno okno skryté. Nabizi seznam skrytych [ Okna akkivniho segity
oken, ze kterych vybereme to okno, které
chceme znovu zobrazit.

« ROZDELIT/ODEBRAT PRICKY: tuto funkci
pouzivame hlavné u velkych tabulek, kde chceme napf. stale vidét zahlavi
v prvnim fadku nebo sloupci. Pficka se ukotvi pfed oznaCenym fadkem nebo
sloupcem. Zahlavi potom zUstava stale na obrazovce a nové fadky nebo sloupce
se roluji pod né;j.

« UKOTVIT/UVOLNIT PRICKY: rozdéleni listu na &asti, funguje podobné jako
predchozi funkce.

« SEZNAM OTEVRENYCH OKEN: vtéto &asti hlavniho menu OKNO vidime
seznam vSech dokumentu - seSitl, které mame momentalné v programu MS
Excel oteviené. Pouziti této funkce je jednou z moznosti jak prechazet z jednoho
okna do druhého (mlUzeme pouzivat i klavesovou zkratku CTRL+F6 nebo
vybirame z tlaCitek s nazvy dokumentl v sekci aktivnich uloh hlavniho panelu).

Ik Skorno
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PROPOJOVANI TABULEK LISTU A SESITU

Pfi kopirovani dat z jednoho listu (zdroje) na jiny list (cil) mizeme mezi nimi
vytvofit propojeni. Kdyz potom zménime data na zdrojovém listu, upravi se podle
toho i data v cilovém listu. Obracené to neplati. Hlavni vyhodou tohoto propojeni
je, ze nemusime data opisovat, automaticky se aktualizuji a jednomu zdroji muze
pfisluSet i vice cill. PFi propojovani se v cilovém listu objevi obsah zdrojovych
bunék ale ne jejich forméat.

Ve zdrojovém listé nakopirujeme tabulku, kurzor pfesuneme do cilového listu
a propojeni vykonavame z hlavniho menu postupem UPRAVY — VLOZIT JINAK —
VLOZIT PROPOJENI. Je vhodné zobrazit zdrojovy a cilovy list jako samostatna
okna vedle sebe, tehdy nejlépe vidime Ze se aktualizace opravdu provede.

Stejné jako mizeme propojovat listy jednoho seSitu, je mozné vytvofit i propojeni
mezi rdznymi seSity. V jednom okné zobrazime zdrojovy list zdrojového seSitu
a ve druhém cilovy list cilového seSitu, ve zdrojovém seSité nakopirujeme tabulku,
klikneme do cilového sesitu a provedeme operaci UPRAVY — VLOZIT JINAK -
VLOZIT PROPOJENI.

v
i

. YloZit propojeni )

(0] 4 Skorno
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