* K 5
* *

* *

P ;!v
- Ef MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzd&lavani
EVROPSKA UNIE v MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

* *
LT

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

UNIVERZITA PALACKEHO V OLOMOUCI

PEDAGOGICKA FAKULTA

MS EXCEL 2007
PRO UCITELE

JIRI DOSTAL

OLOMOUC

2009



Studijni opora pro kurz MS Word pro ufitele vznikla vramci projektu
Cz.1.07/1.3.13/01.0044 ,,Rozvoj ICT kompetenci pedagogickych pracovniki
Olomouckého kraje pomoci e-Learningu.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socialnim fondem a statnim
rozpoctem Ceské republiky.

ISBN 978-80-7220...



1)

2)

3)

4)

5)

Obsah

MS Excel a prace se soubory tabulkovych seSitit ........cocevvunnnnn.n. 7
Tabulkovy procesor MS Excel 2007 ......ooviiiiiiiiiiiiiiiieieen e, 7
Cviceni — Spusténi MS Excel ........ooooiiiiiiiiiie e 9
Cviceni — vytvoreni nového tabulkového seSitu .................ooeeial. 10
Cviceni — ulozeni tabulkového seSitu ...........cooooiiiiiiiiiiiiii, 12
Cviceni — otevieni existujictho seSitu ...........coovviiiiiiiiiiiiii .. 14
Shrnuti lekce a kontrolni otazky a akoly ..............ccoooiiiiiiiiiiin.n. 15
Prace se seSity a tipravy textu v buiikach .........ccoceviieiiiiiiininnnn. 18
Zakladni pojmy — seSit, list, buiika. ... 18
Cviceni —nastaveni [upy ......o.ooviiiiiiiii e 19
Cviceni — vloZeni nového listu do seSitu ..., 21
Cviceni — odstranéni listu ze seSitu ..........coooviiiiiiiiiiiii 22
Cviceni — piejmenovani listu ..., 23
Cviceni — zapsani textu do buniky ..........ccooiiiiiiiiiiiii e 24
CviCeni — UPrava teXtU .....oui ittt e e e e 25
Cviceni — zarovnani textu V DUNCe .......c.oeiuiiniiiiiiiiiiieieeeaen, 27
CvicCeni — oznacovani bun¢k v linearnim poradi .......................o.ee 28
Cviceni — oznac¢ovani bun¢k v nahodilém potadi ............................ 29
Shrnuti lekce a kontrolni otazky a ikkoly ................coii 30
Zaklady provadéni vypocétia v MS Excel 2007 ....cevvvriiiniiniennennnns 33
Vypolty v MS EXCel 2007 ...onvniiiii e 33
Cviceni — runi zadadvani VZOTCU ..........ooviiiiiiiiiiiii e, 34
Cviceni — Gprava rucné zadan€¢ho vzorce ..............cooeiiiiiiiiniinnnn.n 35
Cviceni — vyuziti funkce SUMA ... ... e, 36
Cviceni — automatické piepocitavani vysledkt pii zmén€ hodnot bunék
Zzahrnutych dO VZOTCE ......oiiiii i 38
Cviceni — automatické vyplnéni (kopie VZorce) ...........coeevevueneinninn.. 39
Shrnuti lekce a kontrolni otdzky a Gkoly ............ccooiiiiiiiiiiiiiininin, 40
Priklady vyuZiti vzorci a funkel «..coovveiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennne.. 42
Cviceni - VYPOCtY S PrOCENLY . .vineiitiit i aeee 42
Cviceni — absolutni a relativni adresovani ...............coocoiiiiiiinnn.. 44
Cviceni — zaokrouhlovani ... 47
Cviceni — VYPOCEt PIUMETU .. ..euutinttettenteett et eeeaeeaeanns 49
Cviceni — pfevod binarnich ¢isel na fimskeé €islice ...................oo.l. 50
Cviceni — pfevod malych pismenna velkd ...............c.ocooiiit. 52
Cviceni — vlozeni aktudlnitho data ..., 53
Cviceni — vloZeni aktudlniho dataa Casu ..., 55
Shrnuti lekce a kontrolni otdzky a GKoly ............ccooiiiiiiiiiiiiiiiinnn, 56
Grafy a formatovani tabulek .........cccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnne... 58
Cviceni — vloZeni sloupcového grafu ..., 58
Cviceni — piidani ndzvu do grafu ... 60
CvicCeni — uprava legendy a popiskli 08 .......cooviiiiiiiiiiiiiiiiie e, 61
Cviceni — formatovani tabulky ... 62
Shrnuti lekce a kontrolni otazky a akoly ..............cooiiiiiiiiinn. 63






Uvod

Nasledujici text je urCen vSem zijemcum, ktefi se chtéji naucit pracovat
s tabulkovym procesorem Microsoft Excel 2007. Tento program je soucasti
programového baliku Microsoft Office. Jedna se o velmi uzitecny program a proto vam
V nasledujicim textu uvedu vSechny potiebné informace, ale 1 praktické postupy, nutné
k obsluze tohoto tabulkového procesoru potiebujete. Pokud tedy budete spolecné se
mnou sledovat nasledujici vyklad, ziskate mnoho teoretickych i praktickych znalosti
a dovednosti, které vdm umozni rychlé a efektivni vytvareni tabulkovych sesiti, které
budete schopni doplnit 0 mnoho soucasti (tabulky, grafy, obrazky apod.).

Jelikoz se jednd o studijni oporu pro distanéni vzdélavani, budeme spolu
komunikovat pomoci textu. Aby tento typ komunikace nahradil ,klasickou vyuku, je
text sestaven tak, aby zprostfedkoval kontakt mezi vami a mnou. Text je organizovan do
nasledujicich ¢asti: privodci studiem, teoretické pasadze, cviCeni, piiklady, kontrolni
ukoly, shrnuti, pojmy k zapamatovéani a studijni literatura. Specifickym rysem tohoto
studijniho textu je jeho ,,Cinnostni charakter®, ktery spociva v tom, Ze vas budu formou
,»krok za krokem® seznamovat se zakladnimi postupy nutnymi pro praktickou praci
s aplikaci MS Excel 2007. Proto je nutné, abyste tento text studovali piedev§im
U vaseho osobniho pocitace a vSechny popsané postupy ihned aplikovali. Také jsem pro
vas prfipravil mnoho kontrolnich ukoll, na kterych si ihned ovéfite, zda jste
nastudovanou problematiku pochopili a zda jste schopni ji aplikovat.

Z tohoto diivodu je v textu umisténo mnoho obrazkd, které vam umozni rychlou
asnadnou orientaci ve vykladu. Tyto obrdzky ptedstavuji skutecné zobrazeni
uzivatelského rozhrani aplikace MS Excel 2007. Kazdy obrazek je navic doplnén
ovladacich prvkd uzivatelského rozhrani. U kazdého takového obrazku je potom
umisténa piislusna legenda (zpravidla ihned pod obrazkem), ktera dany oznaceny
ovladaci prvek popisuje a vysvétluje také, jak je mozné jej ovladat. Proto je vhodné
nejprve dany obrazek (ktery vzdy vysvétluje danou problematiku) prohlédnout, podle
orientani znacky identifikovat popisované ovladaci prvky uZivatelského rozhrani
a poté si precist prislusnou legendu. U cviceni, ktera jsou popisovana zptisobem ,,krok
za krokem*® (tzn.: je uveden problém a po krocich popsano jeho feSeni stylem klikni na
toto a provede se tato ¢innost), je vhodné neustale konfrontovat uvedeny obrazek s jeho
legendou, nebot’ tato cvi€eni muzete piimo provadét na vaSem pocitaci.

Studijni material je doplnén o dalsi grafické znaky (ikony), které vam usnadni
orientaci v textu. Tyto ikony se nachazeji v tzv. popisném sloupci, ktery je umistén na
okrajich textu. V nésledujici tabulce je uveden seznam pouZitych ikon a jejich vyznam:

Ikona Popis

Cile

V takto oznacené pasazi uvedu cile kapitoly ¢i pasaze textu. To znamena, ze
vam piesné feknu co a jak budete umét po prostudovani ptislusné kapitoly ¢i
pasaze.




Privodce studiem

Prostfednictvim pravodce studiem k vdm budu promlouvat. V prabéhu Cetby
Vas tedy upozornim na dilezitd mista v textu, nabidnu metodickou pomoc
anebo predlozim dilezité informace ke studiu (co a jak se bude dit, jak dlouho
to bude trvat, apod.).

Podminky studia

V ramci podminek studia se vzdy dozvite, jaky ¢as si pro studium mate
vymezit, jaké vstupni znalosti byste meli mit osvojeny a jaké pomucky budete
ke studiu potiebovat.

Vyklad — prezentace uciva
Z takto oznaCené pasaze textu ziskate potiebné teoretické informace nutné
k pochopeni procvicované latky a také vam zde budu vysvétlovat probirané

pojmy.

Cviceni

Takto oznacena pasdz textu je uréena pro praktickou aplikaci popsané
problematiky. Tato cviceni jsou koncipovana zpusobem ,.krok za krokem® a
proto si budete moci bezprostiedné pii ¢teni ihned zkouSet popisované postupy.

Pasaz pro zdjemce o dalsi informace

Tato Cast textu je urCena pro piipadné zdjemce o dalSi podrobné informace.
Latka popisovand v této pasazi je nepovinnd a proto ji po vas nebudu
vyzadovat. Pokud ale vénujete Cas prostudovani takto oznaceného textu,
vniknete hloubéji do probirané latky, coz vam umozni lépe se orientovat v dané
problematice.

Ukol

Témet kazdé cviceni obsahuje ukoly pro samostatnou praci. Na téchto tikolech
si budete sami schopni ovéfit, zda jste dokazete samostatné aplikovat postupy
popsané ve cviCenich. Pokud se vam nepodafi dany ukol splnit, vratte se
k danému cviCeni a znovu jej prostudujte, v¢etné jeho praktické aplikace.

ReSeni tikolu
U nékterych tkolt vdm uvedu jeho spravny vysledek. Vy si poté jednodusSe
zkontrolujete, zda jste ho vytesili spravne.

Shrnuti kapitoly

V této Casti textu je shrnuto vSe, co dana kapitola ¢i pasaz textu obsahuje. Ve
shrnuti si tedy zopakujete klicové body probirané latky. Zjistite, co je
pokladano za dulezité. Pokud shledate, Ze nékterému useku nerozumite, nebo
jste u€ivo Spatn€ pochopili, vrat'te se na piisluSnou pasaz v textu.

Kontrolni otazky

Provétuji, do jaké miry jste pochopili text, zapamatovali si podstatné informace
a zda je dokézete aplikovat pfi feSeni problémi. Najdete je na konci kazdé
kapitoly. Peclivé si je promyslete. Odpoveédi mizete najit ve vice ¢i mén¢ skryté
formé primo v textu.

Pojmy k zapamatovani

Na konci kazdé kapitoly najdete nckolik pojml k zapamatovani, které jsou
charakteristické pro probirané téma. Tyto pojmy vam umozni orientaci v celém
textu.

Studijni literatura

Je organizovana do dvou skupin — zakladni (je urcena pro ziskani dalSich
zakladnich informaci) a rozsifena (je urCena pouze zdjemcim o podrobné
informace a dalsi roz$ifeni.




1 MS Excel a prace se soubory tabulkovych sesitl

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

umét vysvétlit pojem tabulkovy procesor,

schopni vyjmenovat hlavni vlastnosti MS Excel 2007,

umét popsat jednotlivé prvky uziv. rozhrani MS Excel 2007,
umét spustit aplikaci Excel 2007,

umét vysvétlit pojem tabulkovy sesit,

schopni vytvofit novy sesit a oteviit existujici sesit,

umét ulozit vytvoreny sesit pod uréitym jménem.

VVVVVVY

Pravodce studiem

Vitdm vas u prvni kapitoly této studijni opory, ktera je
zamétena na zakladni sezndmeni s tabulkovym procesorem MS
Excel 2007. Hned na zacatku ji dame trochu teorie, avSak praktické
postupy taktéz chybét nebudou. Nedejte se prosim timto odradit,
protoze po prostudovani této kapitoly budete schopni vysvétlit
nékolik velmi dilezitych pojmu, které jsou dilezité pii obsluze
tabulkového procesoru Microsoft Excel 2007.

Pokud mate jakékoliv obavy, zda studium této kapitoly
zvladnete, mohu vas hned v Givodu uklidnit. Vyklad uciva je psan
srozumitelnym, prehlednym a velmi nazornym zplsobem. Ani
cviCeni a tkoly nejsou nijak narocné a jisté je uspéSné zvladnete.
Pojd'me tedy spolu zacit studovat!

Podminky studia
© 3 R ( Q
& @

Potfebny ¢as pro studium kapitoly:

e 100 minut. [ \
Vstupni znalosti: ~——
e méli byste umét ovladat operacni systém MS Windows.
Pomicky:
e pocitac s nainstalovanym MS Excel 2007.
1.1 Tabulkovy procesor MS Excel 2007
Microsoft Excel 2007 je tabulkovy procesor od spole¢nosti
Microsoft, ktery ma dominantni postaveni na trhu. Jde o graficky
orientovany  program, ktery obsahuje 1 nékteré prvky
typografickych systému.
Zpravidla si ho pofidime jako soucdast kancelaiského baliku MS Excel 2007

Microsoft Office. Jeho hlavnim konkurentem je program Calc,
ktery je soucasti baliku kancelafskych aplikaci OpenOffice.org.


http://cs.wikipedia.org/wiki/Tabulkov%C3%BD_procesor
http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft
http://cs.wikipedia.org/wiki/Kancel%C3%A1%C5%99sk%C3%BD_bal%C3%ADk
http://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://cs.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org

V tomto programu se daji fesit vSechny mozné kancelarské
prace - statistiky, kalkulace, planovani az po fakturaci a Gcetnictvi
malych podnikt ¢i Skol. Po dokonceni tabulky Ize vkladat nova data
a tabulka se automaticky prepocitava.

4

Tabulkovy procesor (Spreadsheet,
tabulkovy  kalkulator, nebo také
tabulkovy editor) je program, ve Kterém
je tabulka bunék usporiadana v fadcich
asloupcich a ve které zména obsahu
jedné buniky muZe vyvolat opakovany
vypocet jedné nebo nékolika bunék na
zakladé vztah mezi bunkami, Kkteré
definuje uzivatel.

2RO

C ) bfﬁce Excel 2007

V jednotlivych bunkach mohou byt ulozena data ¢i vzorce
pocitajici s témi daty. V tom piipad¢ se v tabulce zobrazuji data
vypoétena ze vzorci. V soucasné dob¢ tabulkové procesory
obsahuji mnozstvi zabudovanych finan¢nich a analytickych funkci.

Soubory, které vytvarite pomoci tabulkového procesoru, se
nazyvaji tabulkové sesity (zkracené sesity). Jednotlivé seSity potom
obsahuji tabulkové listy (zkracené listy). Jejich piipona je .XLSX.
Podle této piipony potom poznéte, Ze se jednd o tento typ souboru
a Ze je nutné jej otevirat pomoci aplikace Excel 2007.

L - Microsoft Excel SIER_X_
[ —ng Domd VloZeni RozloZeni strénky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojaf (7]
== ¥ || Calibri 1 - = Obey ~ | [B Podminéné formatovani ~ | 5= Vioit ~ x - A? }3

B Ga||B 7 U-||A & e~ ||E3 - o 00 | {58 Formatovat jako tabulku ~ | 3% Odstranit - | (8]~ A
Vlozit o Sefadita Najit a
- || E S A =E (¥ b (5} Styly buriky ~ [E| Format - <27 filtrovat ~ wybrat ~
Schranka ™ Pismo W Zarovnani W Cislo i Styly Buriky Upravy
Al v £ ‘ ¥
3] Sesit
A B C D E F G H 1 J K L M
1 :-I
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
Piipraven | P2 |5 @ M| a0096,(=) ) () s

Ukazka uzivatelského rozhrani MS Excel 2007

V horni c¢asti okna vidime ,,pds karet, ktery je urcen
k usnadnéni rychlého vyhledani piikazi potfebnych k dokonceni
ukolu. Ptikazy obsaZené na kartdch jsou uspotfadany v logickych
skupinach (jsou spole¢né sousttedény). Kazda karta odpovida typu
¢innosti (napt. karta VVzorce nebo Data). Aby se snizilo mnozstvi
nadbytecnych informaci, zobrazi se n¢které karty jen v piipadé
potieby.

Tabulkovy
procesor

xlsx

Uzivatelské
rozhrani



Hlavni pracovni jednotkou s niz Excel 2007 pracuje je
,»Sesit”, jenz implicitné obsahuje 3 ,,Listy“. Po spusténi aplikace se
zobrazi pracovni okno s nové vytvorenym seSitem. V pfipad¢, ze
jsme jiz né¢jaky dokument vytvofrili a chceme se k nému vratit, ¢i v
piipadé, ze po spusténi aplikace nedojde k automatickému otevieni
nového sesitu, vyuzijeme piikazii obsazenych na jednotlivych
kartach.

Sesit
List

1.2 Cviéeni -spusténi MS Excel

Abyste byli schopni voln¢ pracovat s uzivatelskym
rozhranim aplikace MS Excel 2007 a uméli vyuzit vSech jeho
moznosti, pfipravil jsem pro vas nasledujici cviceni. Pro splnéni
jeho cile vas budu krok za krokem vést a usmériovat.

Cil cviceni:

e umc¢t spoustét aplikaci PowerPoint. Spusténi MS
Potirebny ¢as k dokonceni cvieni: Excel
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
e Spust’te tabulkovy procesor.
Postup FeSeni:

im ARSI |, tnfineon Security Platform Solution

Intel(R) Management and Security

»
4 14
i , ZobrazenI
}:d Q Link to Nikon »
=& bl =
Gl Gt Sy ] . i sady Moo Office , postupu
pene) E1aven Nero » [ Microsoft Office Access 2007
NTI Backup Now 5 [ B Microsoft Office Bxcel 2007 9
7y L; F NTI Media Maker & » [Q] Microsoft Office FrontPage 2003
V! !J NTI Shadow » ||| Microsoft Office Groove 2007
K553 Sapie  PWRISNYL | PC Translator » &} Microsoft Office InfoPath 2007
PDFCreator » [z} Microsoft Office OneNote 2007
Pinnacle Studio 12 » & Microsoft Office Outiook 2007
e = Pinnacle Studio 14 » @ Microsoft Office PowerPoint 2007
,L) Catimletenthy Po spuiténi » 2 Microsoft Office Publisher 2007
@ GetDatoBack for FAT Pisluienstvi » i) Microsoft Office Word 2007
QuickTime » "o Pomocnik pro aktivaci sady Microsoft Office
@ GetDataBack for NTFS Runtime Software >
'EJ Novy dokument Office Skype >
Studio Plugins »
n; Oteviit dokument Office T-Mobile »
Total Commander >
(7 Vychozi programy I ,
Windows Update WinRAR >
WinSCP >

£p A 4
E‘ Programy ¢p Adobe Captivate
G Adobe Captivate Reviewer 1.0

&, Dokumenty * || AdobeReader9

D @] Centrum spoluprice

Jg* Nastaveni >

s & Centrum zafizeni Windows Mobile
;_/ Hiedat

=3 HP Digital Imaging Monitor
@ Intemet Explorer

e Nipoyeda s podpors % Microsoft Virtual PC

k& Nastroj Fax a skener

23 Registrace LRLS. OCR

[B1_wenout.. ] SCORM Packager
- &8 Stazeni programu Windows Live Messenger

=Jj Spustit...

Windows Vista™

R i Windows Defender

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

o Tlacitko START
Pomoci tladitka START, které nalezneme na hlavnim panelu,
vyvolame hlavni menu. Na toto tlacitko staci jedenkrat kliknout
a menu se automaticky rozbali.




@ Vzhled tladitka START.

TIP: Nabidku Start lze oteviit také stisknutim klavesy
s logem systému Windows

9 SloZka PROGRAMY v hlavnim menu
Hlavni menu obsahuje fadu slozek. My vybereme slozku
PROGRAMY tim, Ze na ni najedeme kurzorem mysi a chvili
pockame (zpravidla do jedné vtefiny se slozka otevie). Taktéz je
mozné na slozku jednou kliknout a k otevieni dojde okamzité.
SloZka MICROSOFT OFFICE
9 Slozka PROGRAMY obsahuje zpravidla vSechny nainstalované
programy V pocitaci (mize jich byt tedy rizny pocet). Jiz vite, ze
tabulkovy procesor MS Excel 2007 je soucasti baliku
kancelaiskych programtit MS OFFICE. Aby nebylo nutné
jednotlivé programy z tohoto baliku slozit€ hledat mezi ostatnimi
programy, jsou umistény ve slozce MICROSOFT OFFICE.
Opét na ni staci najet kurzorem mysi a nebo jednou kliknout.
@ Zastupce programu MICROSOFT OFFICE EXCEL 2007
Kone¢né jsme se proklikali k polozce MICROSOFT OFFICE
EXCEL 2007. Na tuto polozku staci jedenkrat Kkliknout
a dojde ke spusténi prezentac¢niho programu.

Pokud si pozorn¢ prohlédnete pracovni plochu pocitace,

. S Zastupce na plose
pravdépodobné tam objevite nasledujici ikonu:

Jedna se o zastupce, ktery slouzi ke spusténi tabulkového
procesoru MS Excel 2007, coz provedeme tim, Ze na ného dvakrat
rychle za sebou klikneme levym tla¢itkem mysi (tzv. dvojklik).

Ukol
Zopakujte vySe popsany postup pro spusténi prezentacniho
programu MS Excel 2007.

vvvvvv

vytvareni novych sesitl,, do kterym potom muzete vkladat Ciselné
hodnoty, text, obrazky ¢i grafy. Proto si v tomto cviceni ukédzeme
postup, vytvoiime novy tabulkovy sesit.

10



Cil cviceni:
e naucit se vytvorit novy tabulkovy sesit,

Vytvoreni
tabulkového

e naucit se ovladat MS Excel 2007. seSitu
Potiebny cas k dokonceni cviceni:
e 10 minut
Ukol k FeSeni:
e Vytvoite novy tabulkovy sesit.
Postup reSeni:
@o s Seditl - Microsoft Excel | = & | Zobl’azel’ll'
£ rojal o - "X
5 ) Postedni dokumenty | ; 5 § e i postupu
L s fome Soe ST A
Y Oteviit 2 Semi Ty busiky = '-‘-]:ou—a: - 2 Lo
3 Docenti_3007_unor_2010 - |
I Aleduorrs: &
; :::33: J " L M N ol
& S0 b 1 priuSOn l
B Vykaz prace dnor - szotkowskl
= T " 9 prezencni listina CB
" Incwace_predpokl_rozsah_wulky, 2010-2011_irterni
Prapravit E Dastal 0002 - Spotrebnd material 2
Dostal 0044 « Spotrebni material 2
@ odom ¢ 2.2010_Dotal_Vykaz_prace_Pracovni_imiouva
2_2010_dostal Vykaz_prace DFR
Publikovat » 1_2010_szotkows ki_Vykas_prace_DPP
- 5_2000. Vessia_Vykaz_prace_DPC
'_1 Modnosti aphikace Excel XK Ukondrt aplikac Excel
15
16
17
18
19
20
21
22 L
= \
Py -
Mo N ListlLem o Led 0 L 0 |
phpraven | ) 1137 0 T o 3 9 (s

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

Piikaz Novy

o Tladitko MS OFFICE
Kliknutim na tla¢itko MS OFFICE otevieme nabidku.

Hlavni menu obsahuje fadu slozek. My vybereme slozku
PROGRAMY tim, Ze na ni najedeme kurzorem mysi a chvili
pockame (zpravidla do jedné vtefiny se slozka otevie). Taktéz je
mozné na slozku jednou kliknout a k otevieni dojde okamzite.
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Novy sedit (7 Zobrazeni
SanE 2 - (2] | Prazdny sesit postupu

Prazdné a nedavné

Prazdné a nedavné

Mainstalované Sablony
Sablony..

Mowy z existujicino...

Microsoft Office Online

Prazdny seiit
Uvedené -

Casové rozvihy o

Faktury

Formulafe E 9
Kalendafe

Nakupni objednaviy 9
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o Kategorie Sablon
V této cCasti dialogového okna Novy seSit je uveden seznam

kategorii Sablon. Vybér konkrétni kategorie provedeme tim, ze
na ni jedenkrat klikneme levym tlacitkem mysi.
My zvolime kategorii Prazdné a nedavné.
9 Vybér sablony

Zde jsou zobrazovany jednotlivé Sablony. Vybér konkrétni
Sablony provedeme tim, Ze na ni jedenkrat klikneme levym
tlacitkem mysi.
My klikneme na $ablonu Prazdny sesit.
9 Nahled sablony

V této Casti okna vidime nahled vybraného sesitu.
@ Tlacitko Vytvorit

Klikneme na tla¢itko vytvorit.

Ukol

Vytvoite novy tabulkovy sesit v aplikaci Excel 2007.

1.4 Cvi¢eni — ulozeni tabulkového sesitu

Pokud jste tedy novy seSit vytvorili, budete jej potiebovat
1 ulozit. Proto si v tomto cviceni ukazeme, jak to provedeme.
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Cil cviceni: S
W v ’ v 0 ©00.09
e naucit se ulozit tabulkovy sesit.

-

Ulozeni sesitu
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Potiebny cas k dokon¢eni cviceni:
e 10 minut

Ukol K FeSeni:
e Ulozte tabulkovy seSit pod ndzvem ,,sesit vyuka*.
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Tlacitko MICRSOFT OFFICE

Pomoci tlacitka MICROSOFT OFFICE, které nalezneme v levé
horni ¢asti obrazovky, otevieme nabidku. Na toto tlacitko staci
jedenkrat kliknout a automaticky se nam rozbali nabidka.

(2

Ptikaz ULOZIT

Tento ptikaz vyuzijeme kukladani vytvofenych prezentaci.
Doporucuji  ukladat prezentaci jiz v prubéhu jeji tvorby.
Predejdeme tak ztrat¢ provedenych tUprav (napf. v piipade
vypadku el. proudu).

RozSifeni:

Pokud pracujeme jiz s ulozenou prezentaci a chceme provedené
zmény ulozit do nového souboru, pouZijeme piikaz ULOZIT
JAKO.

Pozor: Aplikaci tohoto piikazu vytvotime novy soubor. Pokud na
souboru dale pracujeme a chceme ulozit zmény pomoci ptikazu
ULOZIT, ulozi se do souboru, ktery jsme diive vytvofili pomoci
ptikazu ULOZIT JAKO.

Dialogové okno ULOZIT JAKO
V tomto okné vybereme umisténi, kam se ma soubor uloZit.
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e Nazev souboru
Zadame nazev souboru.

6 Tlacitko UloZit
Kliknutim na tlacitko Ulozit dojde k vlastnimu uloZeni souboru.

Ukol
Vasim ukolem je ulozit seSit, ktery mate otevieny, pod

nazvem stejnym jako vase pfijmeni. Sesit ulozte na flashdisk (mate-
li ho k dispozici).

1.5 Cviceni — otevreni existujiciho seSitu

Postupem opaénym k ukladdni seSiti je otevirdni
existujicich seSitl. Proto si vtomto cviceni ukaZeme, jakym
zptisobem je mozné otevirat tabulkové sesity.

Cil cviceni:
e naucit se otevirat tabulkové sesity.

Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
o 10 minut

Ukol k FeSeni:
o Oteviete libovolny tabulkovy sesit.

Postup FeSeni:
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VYSVETLENI! | Postup

Tlaclitko MICRSOFT OFFICE

Pomoci tlac¢itka MICROSOFT OFFICE, které nalezneme v levé
horni ¢asti obrazovky, otevieme nabidku. Na toto tlacitko staci
jedenkréat kliknout a automaticky se ndm rozbali nabidka.
PoloZka Oteviit

Klikneme na polozku Otevfit.

Dialogové okno OTEVRIT

V tomto okn¢ ,nalistujeme” misto, kde je soubor urCeny
K otevieni umistén.

Soubor pro otevieni

Oznac¢ime soubor, ktery ma byt otevien (jedenkrat na ného
klikneme).

Tlacitko Oteviit

Klikneme na tla¢itko Otevfit.

S O @

@

Ukol

Nyni mate za ukol oteviit seSit ulozeny na disku pocitace.

Shrnuti kapitol

» Microsoft Excel 2007 je tabulkovy procesor od spole¢nosti
Microsoft, ktery ma dominantni postaveni na trhu. Jde
o0 graficky orientovany program, ktery obsahuje 1 nékteré
prvky typografickych systémi.

» Tabulkovy procesor (spreadsheet, tabulkovy kalkulator,
nebo také tabulkovy editor) je program, ve kterém je tabulka
bunék uspotfadéna v fadcich a sloupcich a ve které zména
obsahu jedné buiiky miiZze vyvolat opakovany vypocet jedné
nebo nékolika bunék na zaklad€ vztahti mezi bunkami, které
definuje uzivatel.

» V jednotlivych bunkach mohou byt ulozena data ¢i vzorce
pocitajici s témi daty. V tom pfipadé se v tabulce zobrazuji
data vypoctena ze vzorcl. V soucasné dob¢ tabulkoveé
procesory obsahuji mnozstvi zabudovanych finan¢nich
a analytickych funkci.

» Zastupce aplikace Excel je umistén v podnabidce Hlavniho
menu PROGRAMY.

» Soubory, které vytvarite pomoci tabulkového procesoru, se
nazyvaji tabulkové sesity (zkracen¢ sesity). Jednotlivé seSity
potom obsahuji tabulkové listy (zkracené listy). Jejich
piipona je .XLSX. Podle této pfipony potom poznate, Ze se
jedna o tento typ souboru a Ze je nutné jej otevirat pomoci
aplikace Excel 2007.
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» Vhorni ¢asti okna vidime ,,pas karet”, ktery je urcen
k wusnadnéni rychlého vyhledani ptikazii potiebnych
k dokon¢eni ukolu. Ptikazy obsazené na kartach jsou
uspofadany v logickych skupinach (jsou spolecné
soustiedény).

» Hlavni pracovni jednotkou s niz Excel 2007 pracuje je
,,Sesit, jenz implicitné obsahuje 3 ,,Listy“. Po spusténi
aplikace se zobrazi pracovni okno s nové vytvorenym
seSitem. V ptipad¢, ze jsme jiz n&jaky dokument vytvorili
a chceme se k nému vratit, ¢i v piipad€, ze po spusténi
aplikace nedojde k automatickému otevieni nového seSitu,
vyuzijeme ptikazl obsazenych na jednotlivych kartach.

Kontrolni otazk

1) Uved'te, k jakému ucelu slouzi program MS Excel 2007.

2) Vysvétlete pojem tabulkovy procesor a uvedte, co jej
charakterizuje.

3) Popiste uzivatelské rozhrani MS Excel 2007.

4) Jaké kroky musite provést, abyste spustili aplikaci Excel
vicenasobng?

5) Vysvétlete vyznam pojmu tabulkovy sesit a uved’te, jakou
piiponu ma tabulkovy sesit vytvoreny v aplikaci Excel.

6) Popiste konkrétni postup nutny k vytvofeni nového
tabulkového sesitu.

7) Uvedte, které kroky jsou nutné k uloZeni vytvofeného
tabulkového sesitu.

8) Popiste konkrétni postup nutny k otevieni existujiciho
tabulkového sesitu.

Pojmy k zapamatovani

MS Excel 2007, tabulkovy procesor, spreadsheet, tabulkovy
kalkulator, tabulkovy editor, sesit, list, spusténi, otevieni, uloZeni.

Studijni literatura

Zakladni:

e Pecinovsky, J. Excel 2007 v prikladech. 2. aktualiz. vyd. Praha
: Grada, 2009. 165 s. ISBN 978-80-247-3138-4.

e Bfiza, V. Excel 2007 : podrobny privodce. 1. vyd. Praha :
Grada, 2007. 232 s. ISBN 978-80-247-1965-8.

e Schels, I. Excel 2007 : tabulky a grafy. 1. vyd. Praha : Grada,
2009. 344 s. ISBN 978-80-247-2905-3.

e Atkien, P. G. Microsoft Office Excel 2007 : kontingencni
tabulky a grafy. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2009. 264 s.
ISBN 978-80-251-2306-5.

e Walkenbach, J. 222 tipii a trikii pro Microsoft Office Excel
2007. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 376 s. ISBN 978-
80-251-2206-8.




e Schels, I. Excel 2007 : vzorce a funkce. 1. vyd. Praha : Grada,
2008. 507 s. ISBN 978-80-247-2074-6.

e Pecinovsky, J. Microsoft Excel 2007 : hotova reseni. 1 vyd.
Brno : Computer Press, 2008. 247 s. ISBN 978-80-251-1966-2.

Rozsitena (pro hlubsi pochopeni):

e Dodge, M. - Stinson, C. Mistrovstvi v Microsoft Office Excel
2007. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 936 s. ISBN: 978-
80-251-1980-8.

e Walkenbach, J. Microsoft Office Excel 2007 : kompletni
pruvodce vzorci a vypocty. 1 vyd. Brno : Computer Press,
2008. 711 s. ISBN: 978-80-251-1765-1.

e Breden, M. — Schwimmer, M. Excel 2007 VBA : velkd kniha
Feseni. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2009. 685 s. ISBN 978-
80-251-2698-1.

Pravodce studiem A

Tato kapitola nebyla tézka, vidte. Sice jsme v ni vesmés
probirali ucivo teoretického charakteru, ale jisté uznate, Ze jsem
vybral jen ty dilezité poznatky.

Tak a je tady Cas na prestavku. Urcité jste jiz unaveni
a potiebujete si trochu odpocinout. Pokud jste studovali predchozi
kapitoly v noci, bézte se klidné poradné vyspat. Pokud jste
studovali odpoledne, podivejte se na n&jakou mexickou telenovelu
— to vase o€i urcité ,,osvezi“. No a pokud jste je studovali v praci,
bézte se 0 nové poznatky ,,pode€lit” se svym Séfem. Jisté bude mit
radost, jak efektivné vyuzivate pracovni dobu.
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2 Prace se sesity a Upravy textu v bunkach

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

umét nastavit lupu,

umét vkladat do sesitu nové listy,

umét odstranovat listy ze sesitu,

umét prejmenovat list,

umeét zapisovat a mazat text v bunikéch,

umét upravit text vlozeny v bunikéch,

umét zarovnavat text v bunkach,

umét oznacovat vice bunék v linearnim poradi,
umét oznacovat vice bun¢k v ndhodném poradi.

VVVVVVVYVYY

Pruvodce studiem

Uvod kapitoly je vénovan trose teorie, ve které se spoletnd
dovime, co je v MS Excel 2007 mySleno pojmy sesit, list, buiika,
nebo jakym zptisobem je mozné buiiky oznacit.

V praktické ¢asti kapitoly vas v jednotlivych cvicenich
,»krok za krokem® provedu zakladnimi postupy nezbytnymi pro
provadéni vypocltl, coz se budeme ucit v dalSich kapitolach.

Podminky studia

Potfebny ¢as pro studium kapitoly:
e 175 minut.

Vstupni znalosti:
e V této fazi studia byste méli umét uzivatelsky ovladat PC.

Pomiucky:
e pocitac s nainstalovanym MS Excel 2007.

2.1 Zakladni pojmy — seSit, list, buiika...

Kazdy tabulkovy se§it miize obsahovat libovolné
mnoZzstvi listii. Listy se zpravidla pouZivaji pro vizualni
oddéleni jednotlivych tuloh, které v aplikaci Excel 2007
provadime. Pii vytvofeni nového tabulkového seSitu se
automaticky vytvoii 3 listy, které jsou pojmenovany Listl az List3. Sesit, list
Casto se ale setkdme s tim problémem, Ze listli je nedostatek.

Plocha kazdého listu tabulkového seSitu je rozdélena do Burika
bunék. Bunka je tedy zakladni jednotkou pro zadavani textl, ¢isel
a vzorcu. S kazdou buiikou je mozné pracovat zvlast’ nebo miizeme
pracovat s nckolika bunkami najednou. Poloha kazdé bunky je
jednoznacéné urcena jejimi soufadnicemi.
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Po okrajich listu jsou uvedena oznaceni sloupci a Fadku. Oznaceni
Sloupce jsou oznaceny velkymi pismeny a Fadky ¢islicemi (napf.
A, B, C nebo 1, 2, 3). Proto muZzeme polohu bunky C2 je
jednoznacéné urcit tim, Ze spravné precteme toto oznaceni. Pismeno
C znamena, ze se buika nachazi ve tietim sloupci a Cislo
2 znamena, ze se buika nachazi na ¢tvrtém fadku. Prinikem téchto
dvou hodnot je tedy hledana bunka C2.

Libovolnou buiiku miiZeme oznacit (vybrat) dvéma

o . o . - , e Oznacovani
zpusoby. Prvnim zpisobem je oznaeni pomoci mysi (tento N

. ; . s ; s . . (vyber)jedné
zpusob je nejjednodussi a nejrychlejsi). Staci, pokud klikneme ;
. , “ o y . buriky
jednou levym tlac¢itkem mysi na buiiku, kterou chceme oznacit. Ze
je bunka oznafena pozname podle toho, Ze je ordmovana silnou
carou. Druhy zpiisob oznaceni buriky spoc¢iva v tom, Ze miiZeme
pouZzit kurzorové klavesy umisténé ve stiedni ¢asti klavesnice.
Klikanim na pfislusné klavesy (jsou oznaceny Sipkami) oznacujeme
buiky v pfislusném sméru. Obéma uvedenymi zpiisoby je ale
mozné oznacit pouze jednu buiku.

Jind je situace u soucasné¢ho oznacovani vice bunék. Opét Oznacovani

je mozné vyuZit dvou zpusobi. Prvnim zpiisobem je oznaceni (vwbér) vice
vice bunék v linearnim poradi. V tomto piipadé musi byt splnéno, bundk

ze oznacované bunky maji spole¢nou alespoil jednu hranu buiky.
Tento zplisob oznaceni vice bunck se provadi pomoci mysi a je
mozné oznacit i vice sloupct ¢i fadkt zaroven. Druhy zptsob
spo€iva v oznafovani vice bunék v nahodilém poradi, to
znamend, 7e oznacované bunky (mohou to byt celé sloupce ¢i
fadky) nemaji spoleCnou Zadnou hranu. V tomto piipadé sice
pouzivame také mys, ale v kombinaci s klavesou CTRL.

2.2 Cviceni — nastaveni lup

V aplikaci Microsoft Excel 2007 je mozné pouZivat
takzvanou Lupu. Ta umoZziuje zvétSovani ¢i zmenSovani velikosti
zobrazeni seSitu nebo listu. Proto je mozZné urcité €asti pracovni
plochy opticky zvétSovat ¢i zmenSovat.

Cil cviceni:
e umét nastavit lupu v MS Excel 2007.

Nastaveni lupy

Potiebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
o Nastavte lupu na 200 %.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!
Karta Zobrazeni

Klikneme na zéalozku karty Zobrazeni.

Piikaz Lupa
Kliknutim na tlacitko piikazu Lupa otevieme dialogové okno.

Volba miry zvétSeni/zmenseni
V otevieném dialogovém okné mizeme provést nastavii miry

e OOe

zvétsen/zmenSeni. My nyni pozadujeme zvétSeni a proto
zatrhneme pole s textem 200 %.
Tlacitko OK

Klikneme na tlacitko OK.

V nékterych piipadech potfebujeme detailné zobrazit pouze

uréitou buiikku a pak se rychle vratit do zobrazeni bez vétSeni.
K tomu miizeme vyuzit nasledujici postup.
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POSTUP - VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

o Vybér buriky
Jedenkrat klikneme na bunku, jejiz obsah chceme zvétsit.

Piikaz Prejit na vybér
Kliknutim na tlacitko ptikazu Pfejit na vybér zobrazime detail.

L'*vu FCE = sesit_vyuka - Microsoft Excel [P =
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9 Volba miry zvétSeni/zmenSeni
V otevieném dialogovém okné mizeme provést nastavii miry
zvétSen/zmenseni. My nyni pozadujeme zvétSeni a proto
zatrhneme pole s textem 200 %.
e Tlacitko 100 %
Pokud se chceme vratit na ptivodni hodnotu, klikneme na tlacitko
100 %.

Ukol

Nastavte lupu na 180 % a poté se vratte na puvodni
nastaveni (100 %).

2.3 Cviceni — vlozeni nového listu do seSitu

V nasledujicim cviceni jsem pro vas pfipravil ukazku
postupu, s jehoz pomoci vlozime do seSitu novy list. Pro splnéni
jeho cile vés budu krok za krokem vést a usmérnovat.

e 2!
°°°n°ooq =

Cil cviceni:
e umét vkladat novy list do sesitu. ., ,
VioZeni nového

Potiebny ¢as k provedeni cviéeni: listu do sesitu
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do sesitu novy list.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Seznam listii

V dolni ¢asti obrazovky vidime panel s ,,ousky™ jednotlivych
listd, které jsou v seSitu obsazeny.

Tlacitko VioZit

Klikne na tlacitko Vlozit, které se nachazi na karté Domudl.

Prikaz VioZit list

Klikneme na polozku Vlozit list.

Karta VioZit list

Pokud chceme rychle vlozit novy list za stavajici listy, klikneme
na kartu Vlozit list ve spodni ¢asti obrazovky.

w

QO @

i3 ¥
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Postup

Ukol

Vlozte do tabulky dalsi dva listy.

2.4 CviCeni — odstranéni listu ze seSitu

V tomto cvieni jsem pro vas pfipravil ukazku postupu,
s jehoz pomoci odstranime libovolny list ze seSitu. Pro splnéni jeho
cile véas budu krok za krokem vést a usmériiovat.
Cil cviceni:
e umét odstranit list ze seSitu.

Potiebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut
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Ukol k Fefeni:
o Odstrante libovolny list ze sesitu.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

o Vybér listu k odstranéni
Nejdiive musime urcit list, ktery budeme odstraniovat. To
provedeme tak, ze jedenkrat klikneme na ,,ousko” listu ur¢eného
k odstranéni.
9 Tladitko Odstranit
Klikneme na tla¢itko Odstranit.
Piikaz Odstranit list
9 Kliknutim na ptikaz Odstranit list provedeme odstranéni.

Zobrazeni
postupu

Postup

Ukol

Odstrarite libovolny list ze seSitu.

2.5 CvicCeni — prejmenovani listu

V tomto cviceni jsem pro vas piipravil ukdzku postupu,
s jehoZ pomoci zménime néazev listu. Pro splnéni jeho cile vas budu
krok za krokem vést a usmériiovat.
Cil cviceni:
e naucit se pfejmenovat list.

Poti'ebny ¢as k provedeni cviceni:
o 15 minut
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Ukol k FeSeni:
o Pfejmenujte libovolny list.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

o Oznaceni listu pro piejmenovani a vyvolani mistni nabidky
Klikneme pravym tlac¢itkem mysi na ,,ousko* listu urceného
K pfejmenovani.
9 Piikaz Prejmenovat

Z mistni nabidky vybereme piikaz Pfejmenovat a jedenkrat na
ného klikneme. Text se nasledné zvyrazni.

istl | [Misws - List3

Nyni napiSeme novy nazev a poté stiskneme klavesu Enter.

[ 1

i Listl | Vykazy List3 ¥
| |

24

Zobrazeni
postupu

Postup



Ukol

Piejmenujte dva listy. Nové ndzvy si zvolte libovolné.

2.6 CviCeni — zapsani textu do bunky

Nejdilezitéjsi ¢innosti pfi pouzivani tabulkového procesoru
Excel 2007 je zapséani vlastniho textu do bunék. Cilovou buiiku (tu,
do které chceme zadat text) je nutné nejprve oznacit. Oznaceni
bunky mtzeme provést dvéma zpusoby. Prvnim zptisobem je jedno
klepnuti levym tlacitkem myS$i na buiiku do které chceme zapsat
text. Pfi druhém zpisobu pouzivime kurzorové klavesy na
klavesnici.

Cil cviceni:
e um¢ét zapsat text do buiiky.
Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut
Ukol k FeSeni:
o ZapiSte do tif bun€k (Al az A3) libovolny text.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

o Vybér buiiky
Bunku, do které chceme vepsat text nejsnaze ozna¢ime tim, Ze na

ni jedenkrat klikneme.

Vepsani textu

Nyni vepiSeme text (Cislice) prostiednictvim klavesnice.
Vepsany text potvrdime piekliknutim na jinou bunku.
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Ukol

Napiste do péti bun¢k libovolné ¢iselné hodnoty a do dvou
bunck jakykoliv text.

2.7 CviCeni — iprava textu

V nésledujicim cviceni jsem pro vas piipravil ukézku
postupu, s jehoz pomoci upravime text vepsany do bunky.
Cil cviceni:
o Upravit text — nastavit format pisma, barvu a velikost.

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
e nastavte u textu format pisma, barvu a velikost.
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o Vybér buiiky s textem pro upravy
Vybér provedeme kliknutim na pozadovanou buiiku s textem pro

upravy.
9 Nastaveni fontu

Prostfednictvim tohoto ovladaciho prvku mizeme nastavit font.
Musim vSak upozornit, Zze ne vSechny fonty obsahuji ¢eskou
znakovou sadu — nezobrazuji hacky a ¢arky. Proto vybéru fontu
vénujte nalezitou pozornost.

9 Velikost pisma
Vedle typu fontu muzeme rovnéz zmeénit velikost pisma.
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Velikost pisma se udava v poéitacovych bodech — pixelech a ne
Vv milimetrech (1 pixel = pfiblizn¢ 0,25 milimetru).

e Tucné pismo
Pomoci tohoto tlacitka nastavime tuény text.

6 Barva vyplné
Pomoci tohoto tlac¢itka miizeme nastavit barvu vyplné bunky.

@ Barva pisma
Pomoci tohoto tlacitka miizeme nastavit barvu pisma.

Ukol

Upravte dvé libovolna textova pole — nastavte pro né rizné
barevna pozadi.

2.8 Cviceni — zarovnani textu v burice

Dalsi upravu, kterou mizete aplikovat pfi nastaveni vzhledu
textu v bunikach, je zarovnani. Aplikace Excel 2007 umoziiuje text
v bunikach zarovnavat tfemi zpusoby. Prvnim zplisobem je
zarovnani textu zprava. Druhym je zarovnani na stfed a tietim je
zarovnani zleva.

Cil cviéeni:
e umét zarovnavat obsah bunék.

Poti'ebny ¢as k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
o Dle potieby proved’te zarovnani obsahu bunék.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! | Postup

Vybér bunék s textem pro zarovndni

Vybér provedeme kliknutim na pozadovanou burniku. Pokud levé
tlacitko mys$i nepustime a tdhneme mysi v libovolném sméru,
jsou oznacovany i dalSi buitky (nakonec tlacitko uvolnime).
Timto zplisobem miiZeme oznacit i vice bunék.

Zarovnani vlevo

Prostfednictvim tohoto tlac¢itka mizeme zarovnat obsah bunky
vlevo.

Zarovnani doprosti‘ed

Prostfednictvim tohoto tlacitka mizeme zarovnat obsah burky
doprostied.

Zarovndni vpravo

Prostfednictvim tohoto tlacitka mizeme zarovnat obsah bunky
vpravo.

0 o e

Ukol

Nyni mate za tUkol naplnit minimalné¢ 8 bunck daty
a zarovnat jejich obsah na stied.

2.9 Cviceni — oznacovani bunék v linearnim poradi

Pro oznacovéani celych sloupcti ¢i fadku je nejvhodnéjsi
metodou linedrni oznacovani. Timto zpisobem muzeme dokonce
oznacit vice fadku ¢i sloupct zaroven. Vyhodou je také to, ze cely
proces oznacovani provadime pouze pomoci mysi.

Cil cviceni: Oznacovani
e umét oznacovat builky v linearnim potadi. bunék — linedrni
poradi

Poti'ebny Cas k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Oznacte bunky C2 az C8 (prvni buiika tedy lezi ve tetim
sloupci na druhém ftadku, posledni bunika vybéru lezi ve
tretim sloupci na osmém fadku).

Postup feSeni:

Pfi linedrnim oznacCovani bun€k je nutné, aby oznaCované
buiiky (lezici vedle sebe) mély spole¢nou jednu hranu. Postup pro
oznaceni je potom jiz snadny. Kurzorem mysi klepneme do prvni
bunky vybéru, stiskneme levé tlacitko mysi, které ponechame
stisknuté, a pouhym tazenim mysSi oznaCujeme ostatni bunky
vybéru. Po oznaceni vSech pozadovanych bunck uvolnime levé
tlacitko mysi. Pokud chceme oznaceni bunék zrusit, staci, pokud
klepneme jednou levym tlac¢itkem mySi do nékteré neoznacené
bunky v sesite.
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Postup
o Zahdjeni vybéru
Nejprve zvolime bunku, kterou chceme zacit vybér vice polozek.

Oznaceni pozadované bunky provedeme pomoci mysi tak, ze
nad ni pfesuneme ukazatel mysi a jedenkrat stlac¢ime levé
tlacitko mysi.
9 Dokonceni vybéru

Pti stisknutém levém tlacitku pohybujeme mysi v pozadovaném
sméru (v tomto pfipad¢ dold). Jakmile jsme na posledni buiice
z vybéru, levé tlacitko mysSi uvolnime. Dojde ke zvyraznéni
vybranych bunék modrou barvou. I kdyz vychozi buiika neni
oznaCena modfe, presto patfi do vybéru. Pokud se vybér
nepovede, sta¢i vyse uvedeny postup zopakovat.

Ukol

Vasim tukolem je oznacit skupinu bunék vymezenych
bunkami B2, B10, D2 a D10.

2.10 Cviceni — oznac¢ovani bunék v nahodilém poradi

Pro oznacovani jednotlivych bunék, fadka ¢i sloupcti, které
nemaji spoleCnou ani jednu hranu, je nejvhodnéj$§i metodou
nahodilé oznacovani. Pfi pouziti této metody oznaCovani bunck
musime pouZit i klavesnici a to konkrétné klavesu CTRL.
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Cil cviceni: Oznacovani
e umc¢t oznacovat buniky v nahodilém portadi. bunék — nahodilé

poradi

29



Poti'ebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k Feeni:
e Oznacte bunky C2, C4, C6, C8.
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Postup
o Oznaceni prvni buiiky
Pfi nahodilém oznacovani bun€ék neni nutné, aby oznaCované

buiiky mély spole¢nou hranu. Pii tomto zplsobu oznacovani
bun¢k musime pouzit klavesu CTRL a to tak, zZe po oznaceni
prvni buiiky vybéru (prvni buniku oznac¢ime tak, ze na ni jednou
klepneme levym tlacitkem mysi) stiskneme klavesu CTRL,
kterou ponechame stisknutou.
9 Oznaceni dalSich bunék

Potom jiz staci, pokud na dalsi buniky vybéru klepeme levym
tla¢itkem mysi. Po oznaceni posledni buiniky pustime klavesu
CTRL.

s

Ukol

Oznacte bunky C2, C3, C5 a C6.

Shrnuti kapitol

» Kazdy tabulkovy seSit miize obsahovat libovolné mnozstvi
listh. Listy se zpravidla pouZzivaji pro vizudlni oddé¢leni
jednotlivych uloh, které v aplikaci Excel 2007 provadime.
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» Plocha kazdého listu tabulkového seSitu je rozdélena do
bunék.

» Po okrajich listu jsou uvedena oznaceni sloupct a tadki.
Sloupce jsou oznaéeny velkymi pismeny a fadky Cislicemi.

» Libovolnou bunku mizeme oznadit (vybrat) dvéma
zpisoby. Prvnim zplisobem je oznaceni pomoci mysi.
Druhy zptlisob oznaceni buiiky spociva v tom, ze mizeme
pouzit kurzorové klavesy umisténé ve stiedni Casti
klavesnice.

» Jind je situace u soucasné¢ho oznacovani vice bun¢k. Opét je
mozné vyuzit dvou zplisobl. Prvnim zplisobem je oznaceni
vice bunék v linearnim poradi.

» Druhy zplsob spociva v oznaCovani vice bunck
v nahodilém poradi.

Kontrolni otazk

1) Vysvétlete pojem ,tabulkovy sesit*. o
2) Objasnéte pojem ,,list*. A
3) Vysvétlete pojem ,,buiika‘. {

4) Popiste postup pro praci s lupou.

5) Popiste postup pro vlozeni nového listu do sesitu.
6) Uved'te postup pro odstranéni listu ze seSitu.

7) Objasnéte postup pro piejmenovani listu.

8) Uved'te postup pro zapsani textu do listu.

9) Popiste postup pro provedeni uprav textu.

10) Vysvétlete postup pro zarovnani textu v bunce.
11) Uved’te postup pro oznaceni (vybér) bunéek.

Pojmy k zapamatovani

Tabulkovy sesit, list, buiika, sloupec, fadek, vybér bunky,
lupa, pfejmenovani, zapis textu, Gprava textu, zarovnani textu.
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Pruvodce studiem

Dospéli jsme spole¢né az ke konci této kapitoly. Jisté mi

date za pravdu, kdyz budu tvrdit, Ze prace s bunikami je jisté velmi
zajimava a dava vam mnoho dalSich moznosti, jak provadét
vytvafeni a upravy tabulkovych seSiti a jejich listl. Nikde to
nefikejte ©, ale oznaCovani bunék je také zakladem prace
s tabulkami v aplikaci Microsoft Word.
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3 Zaklady provadéni vypocti v MS Excel 2007

Cile

Po prostudovéni této kapitoly budete:

znat zpusoby provadéni vypocta,

umét ruéné€ zadavat vzorce,

umét upravovat rué¢né zadané vzorce,

umét vyuzivat automatickou funkci SUMA,

veédét, jak se projevi zmeény hodnot Vv bunikdch zahrnutych
do vzorcu,

» kopirovat vzorce a vyuzivat je pro dalsi vypocty.

YV VYY

Pruvodce studiem

V minulé¢ kapitole jsme se naucili pracovat se seSity
a vladat text a ciselné hodnoty do bunék. Nyni véas vSak jiz
seznamim se zékladnimi postupy, pomoci kterych muzeme
provanét vypocty.

Jelikoz je tato kapitola velmi prakticka, teorie bude opravdu
jen velmi malo, o to vice se zamétime na praktickou stranku véci.

Podminky studia
N
. . “‘\\\‘)‘fi N ’0,'
Potfebny Cas pro studium kapitoly: 4 \
e 145 minut. [
Vstupni znalosti:
. . . . S
e Vv této fazi studia byste méli znat obsah pfedchozich kapitol.
Pomiicky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS Excel 2007.
3.1 Vypoéty v MS Excel 2007
Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2007 umoZiiuje
vytvaret celou Fadu automatickych vypocéti. Jeho hlavni
vyhodou je, Ze miZeme libovolné ménit vstupni hodnoty a aniz
bychom museli znovu vkladat vzorce ¢i funkce, dojde
k automatickému piepoc€itini a tpravé vysledku. Excel 2007
Vypoéty mohou byt provadény na zakladé rucné o o
zadanych vzorcii nebo pomoci preddefinovanych funkci. Rucni Zad‘o’"am
vzorci
Vzorce za’dévéme do tzv. f'i:ld}(’u .Vzorcﬁ, kte.:ry je vidy a vyusivani
zobrazen pod pasem karet v horni ¢asti okna aplikace Excel prreddefinovanych

2007. Pomoci tohoto fadku je mozné téz editovat udaje zapsané do Sfunkei
bun¢k. Mizeme jej ale také pouzivat pro zaddvani vzorcli pro
provadéni vypocti. Rozdil mezi editaci udaje zapsaného v burice
a zadavanim vypoctu spociva v tom, Ze pokud zadavame vzorec
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pro vypocet, musime jako prvni znak do radku zapsat symbol

rovna se (=). To znamenad, ze pokud do fadku pro zadavani vypocth =
napiSeme ,,B3-300%, tak pouze editujeme obsah buiiky — do bunky

se vlozi text ,,B3-300%. Pokud ale do fadku pro zadavani vypoctl

napiSete ,,=B3-300%, tak se do oznaCené¢ buinky vlozi vypocteny

vysledek.

3.2 Cviceni — ruéni zadavani vzorcu

Ruc¢ni zadavani vzorcii pro vypocet spociva v tom, ze
pozadovany vzorec cely zapisujeme do fadku pro zadévani vypocti.
Tento zplsob je vhodny pro zadavani kratkych a jednoduchych
vypoctl,, napiiklad pro vypocet procent, secitani, odecitani,
nasobeni a d¢leni.

Cil cviceni:

| o o oo - Rucni zadavani
e naucit se provadét vypoclty prostfednictvim rucniho vzoreil
zadavani vzorcu.
Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
e 19 minut
UKol Kk FeSeni:
e Proved'te soucet hodnot tii bunék.
Postup FeSeni:
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2
3 _Pocet knih_
4 Havelkova | 8_9
5 Manak 7
6 Herzanova 4
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

o Vybér buriky

Nejdiive musime vybrat bunku, do které budeme vkladat vzorec
a ve které se bude po provedeni vypoctu zobrazovat vysledek.
Vybér provedeme tak, ze na bunku jedenkrat klikneme (dojde
K jejimu zvyraznéni oramovanim. Mizeme zvolit libovolnou
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prazdnou bunku na listu.

9 Zaddni vzorce

Nyni klikneme do fadku vzorct a prostiednictvim klavesnice
napiSeme znak = a za n€¢ho napiSeme vzorec — V nasem piipade
sCitame hodnoty zadané v bunkach B4, B5 a B6. Za = tedy
napiSeme B4+B5+B6. Builky se s¢itanymi hodnotami miizeme
rovnéz zadavat tim, ze po napsani znaménka + klikneme na
pozadovanou bunku, poté zadame + a klikneme na dalsi bunku
atd.

9 Zvyraznéni bunék
Bunky, které jsou obsazeny ve vzorci se barevné zvyrazni (pokud
pracujeme v fadku vzorci).

@ Tlacitko Zadat
Jestlize jsme dopsali vzorec, klikneme na tlacitko zadat.
Nasledné dojde k provedeni vypoctu.

Ukol

Zvladli jste cviceni? Jestlize ano, tak si vas proveéfim formou
ukolu:
a) vlozte libovolné hodnoty do 5 bungk,
b) do dalsi bunky vlozte vzorec, sjehoz pomoci
hodnoty péti bunék vynésobite.

To neni ale vSe. Nyni vloZte libovolné hodnoty do 3 bun&k
a hodnoty sectéte.

Celkem tedy na listu mame jiz dvé buiiky s vypocitanymi
vysledky. Nyni vlozte do dalsi bunky vzorec, sjehoz pomoci
secteme hodnoty obsazené ve vySe zminénych bunkach (v bunikach
s vysledky z ptedchozich dvou vypocth).

3.3 CvicCeni — uprava ruc¢né zadaného vzorce

V tomto cviceni se spole¢né nauc¢ime upravovat jiz zadané
vzorce. Samoziejme, ze si opét vysvétlime vse ,,krok za krokem*.

Cil cviceni:
e naucit se upravovat vzorce.

Potiebny ¢as k dokon¢eni cviceni:
e 5 minut

Ukol k FeSeni:
o Pfidejte do jiz vloZzeného vzorce dalsi hodnoty.

Postup reSeni:
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Vybér buriky
. 1w , 9 L - . . POStUp
Nejdiive musime vybrat bunku, ve které je vlozen vzorec, jez
budeme upravovat.
9 Rddek vzorci a uprava vzorce

Nyni klikneme do tadku vzorci a prostfednictvim klévesnice
napiSeme upravime vzorec — podle potieby pfidame dalsi bunky
nebo odebereme jiz vlozené. Je téZ mozné upravovat
matematické operandy (napt. za + vlozit ).

Zvyraznéni bunék piidanych do vzorce
9 Bunky, které jsou obsazeny ve vzorci se barevné zvyrazni (pokud
pracujeme v fadku vzorci).
@ Tlacitko Zadat

Jestlize jsme dokoncili upravy vzorce, klikneme na tlacitko
zadat. Nasledn¢ dojde k provedeni vypoctu.

Ukol

Upravte vzorec tak, Zze namisto sCitani se bude obsah bun¢k
odecitat.

3.4 Cvileni — vyuziti funkce SUMA

V tomto cviceni si spolecné ukaZeme postup, s jehoZ pomoci
muzeme vyuzit funkci SUMA.
Cil cviceni:
e umét vyuzivat funkci SUMA.

Potiebny cas k dokon¢eni cviceni:
e 5 minut
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Ukol k FeSeni:

Vlozte do bunky funkci SUMA.

Postup feSeni:

D)) sesit_vyuka - Microsoft Excel (=] © ]
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Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojar 9 - 7 X
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funkei [ Finanéni ~ 59 Datum a éas ~ i)~ vzoreti ~ -

Knihovna funkci Definované nazvy
SUMA ~ o % v@ =suvac@) ]
A B c SUMA (@islo1; [éislo2]; ...) | £ G H | J E

1
2
3 Jméno Pocet knih
4 Havelkova 8
5 Maridk 7 1
6 Herzanova 4 9
7 Valouchov. 4
8 Kropacova 6
9 Stoffa 1
10 Celkem |JMA(\0;1
11
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!
Vybér buriky
Nejdiive musime vybrat buriku, do které budeme vkladat funkci
a ve které se bude po provedeni vypoctu zobrazovat vysledek.
Vybér provedeme tak, ze na bunku jedenkrat klikneme (dojde
kjejimu zvyraznéni oramovanim. Muzeme zvolit libovolnou
prazdnou buiiku na listu.

Tlacitko Automatické shrnuti
Kliknutim na tlacitko Automatické shrnuti vlozime funkci
SUMA.

Oznaceni scCitanych bunék

Zkontrolujeme, zda jsou oznaceny vSechny bunky, které chceme
s¢itat. Pokud tomu tak neni, miizeme pomoci tchytovych bodt
(zobrazeny v rozich modrého ramecku) provést tipravy.

Radek vzorci
V fadku vzorct vidime vlozenou funkci.

@0 9O ®

Tlacitko Zadat
Na zavér klikneme na tlacitko zadat. Nasledné dojde k provedeni

vypoctu.

Zobrazeni
postupu

Postup

Ukol

Naplitte deset bunck ¢iselnymi hodnotami a na n¢ aplikujte

funkci SUMA.
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3.5 Cviceni — automatické prepocitavani vysledki pri

zméné hodnot bunék zahrnutych do vzorce

V tomto cviceni si vysvétlime, jak funguje automatické
prepocitavani, jestlize dojde ke zméné nékteré ze vstupnich hodnot.

Cil cviceni:
e naucit chapat piepocitavani vysledkl pii zméné vstupnich

Automatické
hodnot. R
prepocitavani
Poti‘ebny ¢as k provedeni cviceni:
e 13 minut
Ukol k FeSeni:
e Provedte zménu vstupnich hodnot a vSimnéte si zmény
vysledku.
Postup FeSeni:
0a)) s sesit_vyuka - Microsoft Excel {Qﬁg & Zobrazenl'
- Domdi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Wyvojaf 9 - o X postupu
fl. X Automatické shrnuti ~ (9 ’ Jp j
2 = 8 Zavlslgsh Vypocdet
vzorcu ™ g
Knihovna funkci Definované nazvy
c7 ~Oxv 7@ ||
A B C D E F G H I -
e =
2
3 Jméno Potet knih
4 Havelkova
5 Manak 7
6 Herzdnovd 3
7 Va]ouchcv! R
8 Kropacova 6
9 Stoffa 1
10 Celkem 33
11 9
12
13 L
W4 W List] | Wykazy “List3 €] [« »
Uprayy | 3 | 5 [0/ (=) ()

Postup
o Vybér buiiky pro zménu hodnoty
Nejdfive musime vybrat bunku, ve které budeme provadet
zménu hodnoty. Vybér provedeme tak, Zze na bunku jedenkrat
klikneme (dojde Kk jejimu zvyraznéni oramovanim).
Nyni pomoci numerické kldvesnice napiSeme novou hodnotu.
Poté stiskneme ENTER.

9 Rddek vzorcii
Upravu hodnoty miizeme provést i v fadku vzorci.
Piepocitany vysledek
9 Nyni si povSimnéte toho, ze vysledek se automaticky zménil
(pfepocital).
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Ukol
Vas ukol je jednoduchy: zméite minimalné tii vstupni
hodnoty a pozorujte, jak se méni vysledek.

3.5 Cviceni — automatické vyplnéni (kopie vzorce)

Existuji situace, kdy chceme stejny vzorec (plati 1 u funkci)
aplikovat i na jinou skupinu bun¢k (v tomto piipadé chceme
vytvofit SUMU z hodnot obsazenych v bunkach D4 az D9
a vysledek se ma zobrazit v buiice D10).

Cil cviceni:
e umét vyuzivat automatické vyplnéni.

Potiebny ¢as k dokonéeni cviceni:
o 10 minut

Ukol k FeSeni:
e Vlozte do bunky D10 funkci SUMA prostiednictvim
automatického vyplnéni.

Postup FeSeni:

0n) =9~ s sesit_vyuka - Microsoft Excel [Eﬂlﬁ
- Domd | VioZeni RozloZenistranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojar @ - =& X
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A B c D E F G H 15
1 =
2
3 Jméno Pocet knih
4 Havelkova 9 8
5 Manak 7 4
6 Herzanova 3 3
7 Valouchov: 7 1
8 Kropacova 6 2
9 Stoffa 1 7 I
10 Celkem 9 33 0
11 9
12
13 3
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

Misto (buiika) kam chceme vzorec zkopirovat
Do tohoto mista chceme vlozit funkci SUMA prostrednictvim
automatického vyplnéni.
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Oznacdeni buriky

Nejdiive onac¢ime buiiku, ve které je vzorec s funkci SUMA jiz
vlozen (v tomto pfipadé C10). Oznacleni provedeme tim, Ze na
bunku jednou klikneme.

Automatické vyplnéni

Nyni najedeme ukazatelem mysi na okraj pravého dolniho rohu —
ukazatel myS$i se zméni na tvar kiize. V tomto okamziku
stiskneme levé tlaCitko mySi (ponechame trvale stisknuté)
a tahneme mysi na vedlejsi bunku. Jakmile je oramovana i tato
buiika, tlacitko mysi uvolnime.

Jméno Pocet knih

Havelkova 9 3
Mariak 7 4
Herzdnova 3 3
Valouchovi 7 1
Kropédtaova 6 2
Stoffa 1 7
Celkem I 33 25!

&

Ukol

Vyse uvedeny postup n€kolikrat opakujte.

Shrnuti kapitoly

>

Hlavni vyhodou MS Excel 2007 je, ze mizeme libovolné
ménit vstupni hodnoty a aniZ bychom museli znovu vkladat
vzorce ¢i funkce, dojde k automatickému pifepocitani
a uprave vysledku.

Vypocty mohou byt provadény na zdkladé rucné zadanych
vzorcli nebo pomoci pfeddefinovanych funkci.

Vzorce zadavdme do tzv. tfadku vzorcd, ktery je vzdy
zobrazen pod pasem karet v horni ¢asti okna aplikace Excel
2007.

Rozdil mezi editaci udaje zapsané¢ho v bufice a zadavanim
vypoctu spo¢ivd v tom, Ze pokud zaddvame vzorec pro
vypocet, musime jako prvni znak do fadku zapsat symbol
rovna se (=).

Kontrolni otazky

1)

2)
3)

4)

Jakou vyhodu mé& MS Excel 2007 (napf. oproti tabulkdm
vytvofenym ve Wordu.

Uvedte, kam zadavame vzorce.

Vysvétlete rozdil mezi editaci udaje zapsané¢ho v burice
a zadavanim vypoctu.

Uved’te postup pro rucni zadavani vzorcti.

-—
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5) Vysvétlete postup upravy ruéné zadaného vzorce.
6) Popiste postup pro uziti funkce SUMA.
7) Vysvétlete postup pro automatické vyplnéni (kopirovani)

vzorcu.
Pojmy k zapamatovani
Automaticky  vypocet, ftadek vzorcl, =, SUMA,

prepocitavani vysledki, automatické vyplnéni.

Studijni literatura
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Grada, 2007. 232 s. ISBN 978-80-247-1965-8.

e Schels, I. Excel 2007 : tabulky a grafy. 1. vyd. Praha : Grada,
2009. 344 s. ISBN 978-80-247-2905-3.
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ISBN 978-80-251-2306-5.
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Pruvodce studiem

V¢&fim, Ze jste dokazali GispéSné vypracovat vSechny tkoly.
Nezapominejte se vSak obcas vracet na jiz prostudované lekce.
Zjistite-li, ze si nemulzZete na néco z dfivéjSka vzpomenout,
nevahejte a ihned nalistujte ptedchozi stranky a ptfipadné mezery
dopliite.
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4 Priklady vyuziti vzorcl a funkci

Cile

Po prostudovani této kapitoly budete:

umét vypocitat procenta,

umét vyuzivat absolutni a relativni adresovani,

umeét zaokrouhlovat,

umét vypocitat pramer,

umét prevadét binarni ¢isla na fimské cislice,

umét prevést text napsany malymi pismeny na text
s velkymi pismeny,

umet vlozit aktualni datum,

umét vlozit aktudlni datum a cCas.

YVV VVVVVYVY

Pruvodce studiem

V této kapitole si spole¢né procvi¢ime rizné druhy vypocta
s vyuzitim fady funkci. V této kapitole zjistite, jak moc ndm MS
Excel 2007 mlize v praxi pomoci a co v§e mizeme vyuzit pii feseni
nejobvyklejsich aloh.

Podminky studia

Potfebny ¢as pro studium kapitoly:
e 145 minut. [

Vstupni znalosti:
e méli byste znat obsah ptedchozich kapitol.

Pomiucky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS Excel 2007.

4.1 Cvideni - vypolty s procent

V tomto cviceni si prakticky ukézeme, jakym zplsobem
postupujeme, jestlize chceme vypocitat procenta.
Cil cviceni:
o umét vypocitat procenta z urcitého celku.

Potiebny ¢as k provedeni cviceni:
e 15 minut Procenta

Ukol k FeSeni:
e Vypocitejte 19 % dail z hrubé mzdy.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

o

Vybér buiiky

Nejdiive musime vybrat bunku, do které budeme vkladat vzorec
pro vypoCet procent a kde se ndm zobrazi vysledek. Vybér
provedeme tak, Ze na buiiku jedenkrat klikneme (dojde k jejimu
zvyraznéni oramovanim).

(2

Zapis vzorce
Jelikoz vime, Ze dan je 19 % z hrubé mzdy, zapiSeme vzorec
V podobé =D4*19%.

©

Tlacitko Zadat
Po zapsani vzorce klikneme na tlacitko Zadat (provede se

vypocet).

Nyni provedeme aplikaci vypoctu (automatické vyplnéni)

1 na ostatni fadky — konkrétn¢ tedy bunky E5 az E9.

Wi J o 0 & w

[y
o

-
-

Prijmeni Jméno  Mazda Dari
Havelkova Jana 23000 208
Mariak Tomas 20000 (2]
Herzanova Lenka 26000

Valouchova Ivana 35000

Kropatova Theodora 22000

Stoffa Cestmir 15000
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Postup
o Vybér buiiky
Nejdiive musime vybrat buiku, kde je vloZzeny vzorec. Vybér
provedeme tak, ze na bunku jedenkrat klikneme (dojde k jejimu
zvyraznéni ordmovanim).
9 Cerny kitiek
Nyni najedeme ukazatelem mysi na okraj pravého dolniho rohu —
ukazatel mysi se zméni na tvar kfize.
9 Oznaceni bunék pro aplikaci automatického vyplnéni
V okamziku, kdy se ukazatel mySi zméni na tvar kiize, stiskneme
levé tlacitko mysi (ponechame trvale stisknuté) a tahneme mysi
na bunky, kam chceme vzorce zkopirovat (automaticky vyplnit).
Pot¢ tlacitko mysi uvolnime.

Prijmeni Iméno  Mzda Daii

Havelkova Jana 28000 5320
Mariak Tomas 20000 3800
Herzdnovd Lenka 26000 4340
Valouchova Ivana 35000 6650
Kropdéova Theodora 22000 4180
Stoffa Cestmir 15000 2850

Ukol

Procvicte si vypocet procent na svém domacim rozpoctu
(kolik procent utratite na jidlo, obleceni, kulturu a sport, vybaveni
domaécnosti, hypotéku atp.).

4.2 Cviceni — absolutni a relativni adresovani

V tomto cviceni si prakticky ukaZeme, jaky je rozdil mezi
absolutnim a relativnim adresovanim a jak je moZné absolutni
adresovani vyuzit. ° g8

5 o s 0000
Cil cviceni:
Absolutni

e umét vyuZzivat absolutni adresovani. .
adresovani

Potiebny cas k provedeni cviceni:
e 20 minut

Ukol k FeSeni:
e Vyuzijte pfi zadavani vzorct absolutni adresovani.
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Oznaceni buiiky a relativni adresa
Pokud se podivame na vzorec buniky F4, vidime, Ze se jedna
o soucin bunky E4 a E11.

. fe | =Ea*E11

3 C D E F

ni Iméno  Mzda Dari Zohlednéni koeficientu Zaokr
ova  lana 28000 532L'I'| 5958,4'

Nyni chceme, tak jako v pfipad¢ ulohy 3.5, zkopirovat vzorec
i do bun¢k F5 az F9. Proto jedenkrat klikneme na bunku F4,
najedeme ukazatelem mysi na jeji pravy dolni okraj (roh) —
ukazatel mysi se zméni na tvar kiize. V tomto okamziku
stiskneme levé tlaCitko mySi (ponechame trvale stisknuté)
a tahneme mysi k bunice F9. Poté tlac¢itko mysi uvolnime.

Pfijmeni Jméno  Mzda Dai Zohlednéni koeficientu Zaokrouhleno
Havelkovd Jana 28000 5320 5958,4|

Maiiak Tomas 20000 3300 T

Herzanova Lenka 26000 4340

Valouchova Ivana 35000 6650

Kropaéovd Theodora 22000 4180

Stoffa Cestmir 15000 2850

Koeficient za dobré chovani

1,12

Chybné vypocty v automaticky vyplnénych buiikdch

Pokud se pozorné¢ podivame na vypocty v automaticky
vyplnénych bunkach, zjistime, Ze jsou nespravné. Abychom
zjistili pro¢, klikneme na libovolnou automaticky vyplnénou
bunku. V fadku vzorct vidime ,=E5*E12“, coZ je nespravné?
Pro¢? Odpovéd je jednoduchda — pouzili jsme u bunky El1
relativniho adresovani. Buiika E5 je spravné, avSak namisto E11
je chybné E12.
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F5 - £ | =e5°E12

A B C D E F
1
2
3 Pfijmeni Iméno  Mazda Daii Zohlednéni koeficientu i
4 Havelkovd Jana 28000 5320 5958,4
5 Mariak Tomas 20000 3800] ol
6 Herzanovd Lenka 26000 4940 0
7 Valouchowvd Ivana 35000 6650 0
8 Kropatovd Theodora 22000 4180 0
9 Stoffa Cestmir 15000 2850 0
10 |
11 Koeficient za dobré chovani 1,12

K tomu, abychom mohli vyuzit automatického vyplnéni,
musime zvolit absolutni adresovani, jelikoz pozadujeme, aby
vzorec V kazdém tadku obsahoval buitkku E11. Zvolime nésledujici

postup.
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> Manak Tomas 20000 3800

6 Herzanova Lenka 26000 4940
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8 Kropacova Theodora 22000 4180

9 Stoffa Cestmir 15000 2850
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11 Koeficient za dobré chovani 1,12

12

13

W 4> M| Listl | Vykazy - List3 ¥ [ m

Piipraven = 7] Primér: 5178,133333  Poet:6  Soudet: 310688 ||E5 (0 ()| 20026 (=) ,_Q., (¥) Bt

POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI!

o

Vybér buriky

Nejdiive musime vybrat bunku, kde je vloZzeny vzorec. Vybér
provedeme tak, Ze na bunku jedenkrat klikneme (dojde k jejimu
zvyraznéni ordmovanim).

(2

Uprava vzorce — doplnéni absolutniho adresovini
Nyni je vzorec v nasledujicim tvaru: =E4*E11

R ——— PR

- fe | =Ea*E11

3 C D E F

ni Jméno  Mazda Daii Zohlednéni koeficientu Zaokr
ovd  Jana 28000 5320] 5958,4]
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Absolutni adresovani pro buiiku nastavime tak, ze pted E i 11
pfidame znak dolaru $. Vysledny tvar tedy je: =E4*$E$11

- fe | =E4*$ES11

B C D E F
Prijmeni Jméno  Mzda Darii Zohlednéni koeficientu Zaokr
Havelkovd Jana 28000 5320' 5958,4'
Maridk Tomas 20000 3800 4256
Herzanova Lenka 26000 4940 5532,8
Valouchovd Ivana 35000 6650 7448
Kropacovda Theodora 22000 4180 4681,6
Stoffa Eestmir 15000 2850 3192
Koeficient za dobré chovani 1,12

Znak dolaru $ muizeme jednoduse vlozit pfes schranku
Windows.

9 Oznaceni bunék pro aplikaci automatického vyplnéni
Provedeme automatické vyplnéni — to jiz umime. Ve vSech

radcich obsahuje vzorec bunku E11.

Ukol

Prakticky aplikujte vyuziti absolutniho adresovani.

4.3 Cviceni — zaokrouhlovani

V tomto jednoduchém cvi€eni si vyzkouSime postup pro
aplikaci funkce Zaokroubhlit.
Cil cviceni:
e naucit se zaokrouhlovat ¢isla.

Poti'ebny ¢as k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
o Aplikujte funkci Zaokrouhlit.

=

3 =
0005‘

-
0 ©00.09
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Vybér buriky

Nejdiive musime vybrat buiiku, kde bude zobrazen zaokrouhleny
vysledek. Vybér provedeme tak, Ze na buiiku jedenkrat klikneme
(dojde K jejimu zvyraznéni oramovanim).

Karta Vzorce
Kliknutim na tuto zalozku se pfepneme na kartu Vzorce.

Tlacitko VioZit funkci
Klikneme na tlacitko Vlozit funkci. Dojde k otevieni
dialogového okna.

Vybér funkce
Z nabidky funkci vybereme funkci Zaokrouhlit.

Tlacitko OK
Kliknutim na tlacitko OK potvrdime vybér funkce. Nasledné
dojde Kk otevieni dalsiho dialogového okna.

Zadani zdrojovych dat
Nyni zaddme bunku, kterd obsahuje zaokrouhlovanou hodnotu
a dale pocet Cislic, na které se méa pozadované Cislo zaokrouhlit.

Tlacitko OK
Klikneme na tlacitko OK.

O @ @O O ©
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Ukol

Vas tkol zni jednoduSe — napisSte 10 desetinnych Cisel
a zaokrouhlete je.

4.4 Cviceni — vypocet pruméru
V tomto jednoduchém cviceni si vyzkouSime postup pro
aplikaci funkce Primér.
Cil cviceni:
e naudit se vytvaiet priméry.

o v
Primer
v ;W , ow I
Potrebny ¢as k provedeni cviceni:
e 15 minut
’- A W 4
Ukol k FeSeni:
. . . ° -
o Aplikujte funkci Primér.
’
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Vybér buiiky

Nejdiive musime vybrat buitku, kde bude zobrazen vypocteny
pramér. Vyber provedeme tak, ze na buiiku jedenkrat klikneme
(dojde K jejimu zvyraznéni oramovanim).

Karta Vzorce
Kliknutim na tuto zaloZku se pfepneme na kartu Vzorce.

Tlacitko VioZit funkci
Klikneme na tlacitko Vlozit funkci. Dojde k otevieni
dialogového okna.

Vybér funkce
Z nabidky funkci vybereme funkci Primeér.

Tlacitko OK
Kliknutim na tlacitko OK potvrdime vybér funkce. Nasledné
dojde k otevieni dalsiho dialogového okna.

Zadani zdrojovych dat
Nyni zaddme bunky, Z jejichz hodnot se bude primér pocitat.

Tlacitko OK
Klikneme na tlacitko OK.

O 9 O® @

Postup

Ukol

Do 15 bunék vlozte libovolné hodnoty a poté vypoctéte
jejich primér.

4.5 Cviceni — prevod binarnich ¢isel na rimské Cislice

V tomto jednoduchém cviceni si vyzkouSime postup, s jehoz
pomoci pfedeme ¢islo v binarnim tvaru na fimskou ¢islici.

Cil cviceni:
e naucit se prevadét ¢isla v bindrnim tvaru na fimské ¢islice.

Potiebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k Feseni:

e Pieved’te binarni Cislo na fimskou c¢islici pomoci funkce
Roman.
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Vybér buiiky
Nejdiive musime vybrat bunku, kde bude zobrazeno pievedené
binarni ¢islo do podoby fimskych ¢islic. Vybér provedeme tak,
7ze na buiku jedenkrat klikneme (dojde k jejimu zvyraznéni
ordmovanim).

Karta Vzorce
Kliknutim na tuto zaloZku se pfepneme na kartu Vzorce.

Tlacitko VioZit funkci
Klikneme na tlacitko Vlozit funkci. Dojde k otevieni
dialogového okna.

Vybér funkce
Z nabidky funkci vybereme funkci Roman.

Tlacitko OK
Kliknutim na tlac¢itko OK potvrdime vybér funkce. Nasledné
dojde k otevieni dalsiho dialogového okna.

Zaddni zdrojovych dat
Nyni zadame burtiku, jejiz hodnota se bude pievadét.

O ®Q ®O @

Tlacitko OK
Klikneme na tla¢itko OK.
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Ukol

Do jednotlivych bunc¢k zadejte 10 hodnot v podobé
binarnich Cisel a ta nasledné¢ preved’te na fimské Cislice.

4.6 Cviceni — prevod malych pismen na velka

V tomto jednoduchém cviceni si vyzkouSime postup, s jehoz
pomoci predeme malé pismena na velka.

Cil cviceni:
e naucit se prevadét mald pismena na velka.

Prevod malych
pismen na velke

Potiebny ¢as k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol Kk FeSeni:
e Pievedte text napsany malymi pismeny na text napsany
velkymi pismeny.
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Vybér buiiky

Nejdiive musime vybrat buitku, kde bude zobrazen ptevedeny
text. Vybér provedeme tak, ze na buinku jedenkrat klikneme
(dojde K jejimu zvyraznéni oramovanim).

Karta Vzorce
Kliknutim na tuto zaloZku se pfepneme na kartu Vzorce.

Tlacitko VioZit funkci
Klikneme na tlac¢itko Vlozit funkci. Dojde k otevieni
dialogového okna.

Vybér funkce
Z nabidky funkci vybereme funkci Velka.

Tlacitko OK
Kliknutim na tlacitko OK potvrdime vybér funkce. Nasledné
dojde k otevieni dalsiho dialogového okna.

Zaddani zdrojovych dat
Nyni zadame buiiku, jejiz hodnota se bude prevadeét.

Tlacitko OK
Klikneme na tlacitko OK.

O 9 O® @

Postup

Ukol

Napiste do dvou bunék text napsany malymi pismeny a poté
ho preved’te tak, aby byl napsan velkymi pismeny.

4.7 Cviceni — vlozeni aktualniho data

V tomto jednoduchém cviceni si vyzkouSime postup, s jehoz
pomoci zobrazime ve vybrané buiice aktudlni datum.

Cil cviceni:
e naucit se vlozit datum prostifednictvim funkce DNES.

Potiebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k Feseni:

e Do libovolné buiky vlozte aktualni datum pomoci funkce
Dnes.
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Vybér buiiky

Nejdiive musime vybrat bunku, kde bude zobrazeno aktualni
datum. Vybér provedeme tak, ze na buniku jedenkrat klikneme
(dojde k jejimu zvyraznéni oramovanim).

Karta Vzorce
Kliknutim na tuto zaloZku se pfepneme na kartu Vzorce.

Tlacitko VioZit funkci
Klikneme na tlacitko Vlozit funkci. Dojde k otevieni
dialogového okna.

Vybér funkce
Z nabidky funkci vybereme funkci Dnes.

Tlacitko OK
Kliknutim na tla¢itko OK potvrdime vybér funkce. Nasledné
dojde k otevieni dal$iho dialogového okna.

@ 90 O ©

Tlacitko OK
Klikneme na tlacitko OK.
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Ukol

Do libovolné bunky vlozte datum prostfednictvim funkce
Dnes a pozorujte automatické zmény aktudlniho data v dalSich
dnech.

4.8 Cviceni — vlozeni aktualniho data a ¢asu

V tomto jednoduchém cviceni si vyzkousime postup, s jehoz
pomoci zobrazime ve vybrané bunce aktualni datum a cas.

Cil cviceni:
e naucit se vlozit datum a Cas prostfednictvim funkce NYNI.

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Do libovolné buiky vlozte aktualni datum a ¢as pomoci

’
funkce NYNI.
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Postup
Vybér buriky

Nejdiive musime vybrat bunku, kde bude zobrazeno aktualni
datum. Vybér provedeme tak, Ze na bunku jedenkrat klikneme
(dojde K jejimu zvyraznéni oramovanim).

Karta Vzorce

Kliknutim na tuto zalozku se pfepneme na kartu Vzorce.

Tlacitko VioZit funkci

Klikneme na tlacitko Vlozit funkci. Dojde k otevieni
dialogového okna.

Vybér funkce

Z nabidky funkci vybereme funkci Dnes.

Tlacitko OK

Kliknutim na tlacitko OK potvrdime vybér funkce. Nasledné
dojde k otevieni dal$iho dialogového okna.

Tlacitko OK

Klikneme na tla¢itko OK. Vysledek vypada nasledovné.

Q@O0 O @

‘ ‘ 17.3.2010 11:18

e |4 w

Ukol

Do libovolné bunky vloZte datum a cas prostfednictvim
funkce Nyni a pozorujte automatické zmény aktudlniho data a ¢asu
Vv dalSich dnech.

Shrnuti kapitoly

» Tabulkovy procesor MS Excel 2007 obsahuje celou fadu
funkci, které¢ je mozné vyuzit pro feSeni rozmanité Skaly
uloh.

Kontrolni otazky

1) Popiste, jakym zplisobem lze vypocitat procenta. o
2) Popiste rozdil mezi absolutnim a relativnim adresovanim. A
3) Uvedte, jakym zptsobem lze provadét zaokrouhlovani. 1
4) Uvedte, jakym zpusobem lze vypocitat pramér.
5) Popiste postup pro pievod binarnich ¢isel na fimské Cislice.
6) Popiste postup pro pievod textu napsaného malym pismem
na velka.
7) Vysvétlete, jak lze vlozit aktualni datum.
8) Vysvétlete, jak lze vlozit aktualni datum a Cas.
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Pojmy k zapamatovani

Funkce, procenta, absolutni a relativni adresovani,

zaokrouhleni, primér, binarni Cislo, fimska ¢islice, mala pismena,
datum, Cas.
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Pruvodce studiem

Coz takhle nyni zajit nakoupit? Partner to jist¢ oceni

a studium vam také neutece!
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5 Grafy a formatovani tabulek

Cile

Po prostudovéni této kapitoly budete:
umét vlozit graf do listu,

um¢ét pridat nazev do grafu,

umét upravit legendu a popisky os,
umét naformatovat tabulku.

YV YVYY

Pravodce studiem

Vitejte u posledni kapitoly této studijni opory. Jisté se jiz
tésite, ze budete mit vSe za sebou a proto se dejme do toho.

V této kapitole se konkrétn¢ naucime vytvaret grafy a poté je
I upravovat. V poslednim cviceni této kapitoly se budeme vénovat
formatovani tabulky.VSe si vysvétlime opét ,krok za krokem®,
abyste vse zcela pochopili a stali se tak profesiondly.

Podminky studia

Potfebny ¢as pro studium kapitoly:
e 145 minut.

Vstupni znalosti:
e V této fazi studia byste méli umét obsah piedchozich kapitol.

Pomiucky:
e pocita¢ s nainstalovanym MS Excel 2007.

5.1 Cviceni — vloZeni sloupcového grafu

Pro znazornéni dat obsaZzenych v tabulkdch se casto
vyuzivaji grafy. Proto si vtomto cvifeni prakticky ukazeme, jak
muzeme graf vytvofit.

Cil cviceni:
e naucit se vytvaret grafy.

Potiebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Do aktualniho listu vloZte sloupcovy graf.
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

Vybér dat zahrnutych grafu

Nejdiive musime vybrat data, na jejichz zakladé se bude graf
vytvaret.

Karta VioZeni

Klikneme-li na zalozku karty VloZeni.

Tlacitko Sloupcovy graf

Klikneme na tla¢itko Sloupcovy graf.

Galerie sloupcovych grafii

Po kliknuti na tlacitko Sloupcovy graf se otevie galerie styld
sloupcovych grafii. Vybereme pozadovany styl a jedenkrat na
n¢ho klikneme.

VioZeny graf

Zde vidime vlozeny graf.

QO ® @

@

Ukol

Do libovolného listu vlozte sloupcovy graf.
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5.2 Cviceni — pridani nazvu do grafu
V tomto cviceni se spole¢né naucime piidat nazev do grafu.
Nemusite mit zadny strach, postup je jednodussi, nez si myslite.
Cil cviceni:
e naucit se vkladat nazev do grafu.

Poti'ebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut

Nazev grafu

Ukol Kk FeSeni:
e Vlozte do grafu libovolny nazev.

) . o n =& g
Vi 9 - = sesit_vyuka - Microsoft Excel Nastroje grafu 7
(On) o - Zobrazenit
~ Domds Viofeni Reztodeni strinky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vivojai Nawrh Rozindani Formit W - = X
Mazev gratu |\ I ] Legends - In d | Sténa gratu = = postupu
I 1 ¥ -

By Formatovat wibiér 2l Popisky dat = (2] Podstava gratu -

F Vicdit || Nizev i Oy Miitka Analjza Viastnosti

&5 obnovita gratu~, == [ Tabulka dat ~ - - J Prost . -

idnj Pazadi
][4 :| Mezobrazovat nazev grafu r =
A B C Pekryvn ndzev zarovnang na stied H | f K L M N
I | Zobrasit pieknyng nizev na gratu zarovnany [

2 na stied bez zmény velikosti grafu

3 HNad gratem

4 Roky Polet zdjel J Zobrazit nazey |e|usli grafu a zménit
(5 2005 5 velikost gratu
|6 2006 2 Duifi moinosti nadpisd..

7 2007 s0
| 8 2008 52
| s 2009 60
- o
[ 12 @©vivoj poitu zdjemc
|13 4 .
| 14
| 15 50
| 16
|17
18 so 1
| 19
|20 a0 4
! 2 x 1
| 22 : - :

2 10 + u fiady1
| 24
I 5 20 1
| 26 h
| 27
| 28 10
1 2 -
| 30

31 o
| 32 1 2 3 4 5
| 33 = - :
|W 4 » W List]l - Vykary - List3 70 [ ! —
| pipraven 73 5 0 E 2008 b (Fid

2 S 2
POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! Postup

Oznaceni grafu

Tak jako vzdy, nejdiive musime oznacit objekt, ktery chceme
upravovat — v tomto pfipadé graf. To udélame tak, Ze na ného
jedenkrat klikneme.

Karta RozloZeni

Po vybéru grafu je dostupni karta Rozlozeni — proto jedenkrat
klikneme na jeji zalozku.

1
2]
9 Tlacitko Nazev grafu
4

Klikneme na tlacitko Nazev grafu.
Vybér umisténi nadpisu
Vybereme umisténi nadpisu — nad grafem.
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Vepsdani nadpisu do vioZeného textového pole
Do vlozeného textového pole vepiSeme ndzev grafu.

(>,

Ukol

Do vlozeného grafu ptidejte nazev.

5.3 Cviceni — uprava legendy a popiskii os

V tomto cvi¢eni se spole¢né nauc¢ime upravovat legendu
a popisky o0s. Nemusite mit zadny strach, postup je jednodussi, nez
si myslite.

Cil cviceni:
e naucit se upravovat legendu a popisky os.

Poti‘ebny cas k provedeni cviceni:
o 15 minut

Ukol k FeSeni:
o Upravte v grafu legendu a popisky os.

N R B Tk Mcoze Excel Nastroje grafu (=] E ]
F
— Domd VigZeni RozloZeni stranky  Vzorce Data Revize  Zobrazeni  Wyvojar Naveh RozloZeni Format & - = X
==) % | |Calibri Zika - (10 - [FiE= sE Llii
_J_} B Z U-||ax 3 5 Formatovat jako t nit . .‘
\ch:d L 2 A- | s 7 Y Formit « FE Malita
Schrdnka [ Pismo Cislo Upravit fady 0 m
Graf s - e . ¥
- - £ Nazev fady: —
A B C D E F = M
2 =List11$C 84| 2.7 yberte oblast ﬂ
3 Hodnoty fad:
| 4 Roky Podet zdjemcil ={1} =1
| 5 2005 10
6 we  ® o ][ stmo
[ 7 2007 50
8 2008 52
B 2009/ 60 Calibri@ - |10 - A A" 4
Vybrat zdroj dat (0o 3/ [EEFA -
Oblast dat graf: | =List11$6$4:4C49 o & wmout
42 Kopirovat
04 Viodit
| Prepaout Fadeksloupec & Obnouit a srovnat se stylem
PoloZky legendy (ady) Popisky vodoravné osy (kategorie) A | Pismo
= pridat % Upra x Odebrat y 7 Upravit ] il Zménit typ gratu...
3 - é [—6 | Vybrat data...
|':‘°‘!=t 2jemcl 2005 ids]  Pigsunout grat.
2006 | ) Prostorové otoéeni...
2007
2008
2009
—— Piifagit makro...
Skryté a prazdné bufiky oK | Storno | e
- - 3r Format oblasti grafu
Popisky osy ® -
Oblast popisku osy: @ . 5
—List116B45: ¢869 = 2005; 2006; 20...
o] [som ] . -
£ ([ 000 6 ()

61

Legenda
a popisky os

Zobrazeni
postupu



POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! | Postup

Vyvolani mistni nabidky

Mistni nabidku vyvolame tak, ze na graf jedenkrat klikneme
pravym tlacitkem mysi.

Piikaz Vybrat data...

Z mistni nabidky vybereme piikaz Vybrat data.

Uprava legendy (fady)

Klikneme na tlacitko Upravit. Nasledn¢ dojde k otevieni dal§iho
dialogového okna.

Vybér oblasti

Vybereme oblast (bunku), ktera obsahuje text, jez chceme
zobrazit v legendé (v nasem ptipadé jde o buiku C4). Jedenkrat
tedy na tuto buniku klikneme. Po provedeni vybéru klikneme na
tlacitko OK.

Uprava popiskii vodorovné osy

Klikneme na tlacitko Upravit. Nasledn¢ dojde k otevieni dal§iho
dialogového okna.

Vybér oblasti

Vybereme oblast (bunky), kterd obsahuje text, jez chceme
zobrazit v popiscich osy (v nasem piipadé jde o bunky B5 az
B9). Po provedeni vybéru klikneme na tlacitko OK.

SO0 @

@ o

Ukol

U vloZeného grafu vhodné upravte legendu a popisky os.

5.4 Cviceni — formatovani tabulky

V tomto cviceni se spole¢n¢ nau¢ime piidat nazev do grafu.
Nemusite mit zadny strach, postup je jednodussi, nez si myslite.

Cil cviceni:
e naucit se formatovat tabulky.

Formatovani

tabulky

Potiebny cas k provedeni cviceni:
e 15 minut

Ukol k FeSeni:
e Proved'te formatovani tabulky dle aktualnich potteb.
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Tin) b 2 - J sesit_vyuka - Microsoft Excel =
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Formatovat jako tabulku lﬂﬁ

Kde se nachaz data pro tabulku?
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) V| Tabulka obsahuje zahlavi
P
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POSTUP — VYZKOUSEJTE NA POCITACI! |

Karta Domii

Klikneme na zalozku karty Domd.

Tlacitko Formatovat jako tabulku

Klikneme na tlacitko Formatovat jako tabulku a nasledné dojde
k otevieni galerie styli formatovani.

\L
2]
9 Vybér stylu formdtovani tabulky
o
O

Z galerie vybereme vhodny styl formatovani. Po kliknuti se
otevie okno Formatovat jako tabulku.

Vybér dat pro tabulku

Vybereme data pro tabulku.

Tlacitko OK

Po provedeni vybéru klikneme na tlacitko OK.

Zobrazeni
postupu

Postup

Ukol

Naformatujte data vlozena v nékolika bunkéch do podoby
tabulky.

Shrnuti kapitoly

» Grafy jsou vzhledové pritazlivé a zvyraziuji porovnani,
vzory atrendy dat. Namisto prochézeni nékolika sloupct
¢isel na listu staci letmy pohled k tomu, abyste naptiklad
zjistili, zda prodej za cCtvrtleti stoupa nebo klesa ¢i jaky je
skutecny prodej v porovnani s planovanym.

Kontrolni otazky

1) Popiste postup pro vytvoreni grafu.

2) Charakterizujte postup pro piidani nazvu do grafu.

3) Vysvétlete postup pro tpravu legendy a popisk os.

4) Popiste, jakym zptisobem muzeme naformatovat tabulku.
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Pojmy k zapamatovani

Studijni literatura

Graf, uprava, formatovani.

Zakladni:

Pecinovsky, J. Excel 2007 v prikladech. 2. aktualiz. vyd. Praha
: Grada, 2009. 165 s. ISBN 978-80-247-3138-4.

Btiza, V. Excel 2007 : podrobny priivodce. 1. vyd. Praha :
Grada, 2007. 232 s. ISBN 978-80-247-1965-8.

Schels, 1. Excel 2007 : tabulky a grafy. 1. vyd. Praha : Grada,
2009. 344 s. ISBN 978-80-247-2905-3.

Atkien, P. G. Microsoft Office Excel 2007 : kontingencni
tabulky a grafy. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2009. 264 s.
ISBN 978-80-251-2306-5.

Walkenbach, J. 222 tipu a trikii pro Microsoft Office Excel
2007. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 376 s. ISBN 978-
80-251-2206-8.

Schels, 1. Excel 2007 : vzorce a funkce. 1. vyd. Praha : Grada,
2008. 507 s. ISBN 978-80-247-2074-6.

Pecinovsky, J. Microsoft Excel 2007 : hotovad reseni. 1 vyd.
Brno : Computer Press, 2008. 247 s. ISBN 978-80-251-1966-2.

RozSifena (pro hlubsi pochopeni):

Dodge, M. - Stinson, C. Mistrovstvi v Microsoft Office Excel
2007. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2008. 936 s. ISBN: 978-
80-251-1980-8.

Walkenbach, J. Microsoft Office Excel 2007 : kompletni
privodce vzorci a vypocty. 1 vyd. Brno : Computer Press,
2008. 711 s. ISBN: 978-80-251-1765-1.

Breden, M. — Schwimmer, M. Excel 2007 VBA : velkd kniha
Feseni. 1. vyd. Brno : Computer Press, 2009. 685 s. ISBN 978-
80-251-2698-1.

Pruvodce studiem
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