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Materialy jsou urCeny pro bezplatné pouzivani pro potfeby vyuky a vzdélavani na vdech typech skol
a Skolskych zafizeni. Jakékoliv dalSi vyuZiti podléha autorskému zakonu.
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1. MS Excel - uvod

Microsoft Excel patfi mezi kancelarské programy nazyvané tabulkové editory (procesory). Je soucasti kancelarského baliku Microsoft Office, ktery sice nelze
ziskat zdarma jako naptiklad balik Open Office ¢i jeho variantu Libre office, ale ptesto je pravdépodobné nejrozsirenéjsim ve své kategorii. To je také divod,
proc je uzitecné naucit se pracovat spiSe s timto balikem nez s ostatnimi. Pokud v budoucnu bude préace s kanceldfskym balikem soucasti vasi pracovni napl-
né, bude to s velkou pravdépodobnosti MS Office. Navic ostatni kancelafské sady vétsinou disponuji podobnym ovladanim a funkcemi, jelikoZ kdyby tomu
tak nebylo, pak lidé, ktefi se nékdy dfive ucili pracovat s kanceldfskym balikem pravé na baliku MS Office, by ¢asto nebyli schopni tyto znalosti aplikovat pfi

praci s balikem jinym, coZ by je nepochybné odradilo od jeho pouzivani.

Microsoft Office prosel za dobu svého vyvoje mnoha zménami, z nichZ vétSina byly zmény spiSe kosmetické. Verze Office 2007 vsak pfinesla zménu pomérné
zasadni — namisto jiz zavedeného systému menu a panell nastroji se veskeré ovladaci prvky prevedly do podoby tlacitek a rozeviracich list a rozdélily na
jednotlivé karty. V tomto prvnim dile se sezndmime s uZivatelskym prostfedim Excelu v jeho soucasné podobé, abychom byli schopni jej efektivné pouzivat.

Pole naposledy oznaceného objektu:

obsahuje adresu posledni oznagené nastroju.

Panel rychlého pfistupu: tlacitka Zpét, Zalozky karet: klikanim
znovu a Ulozit, dalsi Ize pfidat pfepiname mezi kartami a

tedy i dostupnymi panely

Radek vzorc(i: zde se zobrazuje skuteény obsah buriky, pokud ta
obsahuje néjaky vzorec. Ten zobrazime také kliknutim do buriky.

Standardni moZnosti okna:

bunky ¢i vloZeného objektu.

Faip |

minimalizace, maximalizace Ci

obnoveni, zavieni. Spodni lista umoziuje minimalizovat pds
karet, zobrazit ndpovédu a pracovat s aktivnim oknem.
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Karty listli: zde prepiname aktivni
Aktivni bunka: mizeme zadit psat listy (aktivni je ten s bilym pozadim

a tuénym pismem).

Posouvaci listy: u rozsahlych tabulek
umoznuji posun mezi jejich ¢astmi.

Skalovaci posuvnik:
umoznuje priblizeni ¢i

oddaleni zobrazeni.
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Karta Domii
Karta obsahuje nejdllezitéjsi nastroje pro formatovani bunék. Je rozdélena do nékolika c¢asti:

1.

Vv 7

Schranka — zde jsou umisténa tlacitka pro praci se schrankou. Kromé standardnich voleb, pouzZivanych nejcastéji s klavesovymi zkratkami Ctrl+C,
Ctrl+X a Ctrl+V je tu také tlacitko Kopirovat format, které umoznuje zkopirovat kompletni format jedné bunky (pismo, zarovnani, vyplf i ohraniceni)
a kliknutim na jinou bunku ji pfesné takto zformatovat.

Pismo — zde najdeme tlacitka nezbytna pro nastaveni formatu pisma, ohraniceni a vyplné burky. V pfipadé potifeby presnéjsiho nastaveni nékteré
z téchto voleb pouZijeme pravé tlacitko mysi a vybereme Format buriky a v nasledném dialogovém okné zvolime pfislusnou kartu, kde se nachazeji
tato nastaveni. To budeme potiebovat napftiklad, pokud chceme nastavit horni nebo dolni index ¢asti textu v burice.

Zarovnani — zde se nachazeji tladitka pro nastaveni zarovndni textu v burice. Rychle zde Ize nastavit horizontalni i vertikalni zarovnani, sklon pisma
pod Uhlem 45° na obé strany, svisly ¢i otoceny text, zalamovani textu v burice, slouceni vice bunék a soucasné zarovnani textu na stfed sloucené ob-
lasti a zvétSeni nebo zmenseni odsazeni textu v burice. Naopak do lokalniho menu Format bufky — Zarovnani musime vstoupit, pokud chceme na-
stavit obecny sklon textu, pfizplisobeni textu burce (text bude vidy zobrazen v jednom fadku tak malym pismem, aby se do buriky takto cely vesel)
nebo zménu sméru psani.

Cislo — zde mdZeme ménit format &iselnych bunék. To viak podrobné rozebereme v nésledujicim dile.

Styly — zde najdeme volby k rychlému formatovani buriky podle pfeddefinovanych styll, k podminénému formatovani, kde pomoci pravidel mizeme
Excel nechat, aby format ménil dynamicky podle obsahu bunék, a také ke zformatovani ¢asti listu jako jednotné tabulky. Tato volba ponékud méni
chovani nékterych dalsich prvkd v rdmci tabulky (napt. vkladani ¢i mazani fadka ci sloupcll tabulky neovlivni zbytek listu).

Buriky — zde nastavujeme velikost bunék, tedy vysku radkl a sloupct, ménime viditelnost oznacenych fadku ¢i sloupcli, mGZzeme prejmenovat, pre-
sunout Ci zkopirovat list (téhoz efektu dosdhneme stiskem pravého tlacitka mysi nad kartou listl ve spodni ¢asti okna) a konecné ménime nastaveni
zamku bunék pro potreby uzamceni listu ¢i sesitu (tak nazyvame cely excelovsky soubor). Dale v této ¢asti mGzeme vkladat ¢i odstranovat radky a
sloupce listu, pfipadné celé listy. Pozor! Odstranénim celého listu tento okamzité ze seSitu mizi a s nim i veskera data v ném! Tento krok NELZE vratit
tladitkem Zpét, pouze znovuotevienim sesitu z disku, pokud jsme zménu neuloZili. Pokud jsme ji uloZili, neni mozné data vratit zddnym zptsobem!
Upravy — zde najdeme tla¢itka k funkcim Najit, Nahradit a PFejit na..., které se dfive nachazely v menu Upravy. Tlaéitko Sefadit a filtrovat umoZfuje
fadit tabulky podle zvoleného klice ¢i pridat do jejich zahlavi filtr, ktery bude omezovat zobrazované radky v zavislosti na obsahu. A také jsou zde tla-
¢itka pro pouziti ¢asto pottebnych jednoduchych funkci jako SUMA, PRUMER, MIN, MAX a POCET.
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tabulka v / obrazovky ¥ > v v \ v )4 grafy v odkaz pole azapati v podpisu ~ v
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Karta Vlozeni

Karta obsahuje nastroje pro vkladani objekt( do listd Excelu. Tyto objekty nejsou soucasti bunék, takZze s nimi Ize manipulovat zcela nezavisle na nich.

1. Tabulky — v této ¢asti mGZeme jednak ménit existujici data v listu na jednotnou tabulku (podobné jako v karté DomU — Styly byla moZnost Formato-
vat jako tabulku), jednak vkladat kontingenéni tabulky, které usnadiuji orientaci v rozsahlych souborech dat. Tém vsak bude vénovan zavérecny dil.

2. llustrace — zde vkladdme do Excelu obrazky, kliparty, SmartArty a obrazce, znamé z drivéjSich verzi Excelu jako Automatické tvary. V Excelu 2010
pribyla jesté dalSi moZnost, a to sice vkladat snimky obrazovky z libovolného dalSiho otevieného okna programu béziciho ve Windows.

3. Grafy — jak nazev sekce naznacuje, jsou zde sdruzeny vSechny volby potfebné ke vioZeni zvoleného typu grafu. Tomu vSak bude vénovana rovnéz

samostatna kapitola.

Minigrafy — v Excelu 2010 nova volba, kterou také zatim nebudeme samostatné resit.

Filtr — rovnéz novy prvek v Excelu 2010. Vklada ¢i edituje prarezy, které se vSak pouZivaji v souvislosti s kontingen¢nimi tabulkami.

Odkazy — umoziuje prevést ¢ast textu buriky na hypertextovy odkaz doplnénim URL, na néz se ma prejit kliknutim.

Text — zde mGzZeme vloZit textové pole, WordArt a dalsi samostatné objekty a také editovat zahlavi a zapati dokumentu, coZ se projevi pfi tisku.
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Symboly — vkladame symboly, které nenalezneme na kldvesnici podobné jako v jinych aplikacich Office nebo rovnice pomoci vylepsené miniaplikace
Editor rovnic. Tato aplikace je dostupnd rovnéz od verze Office 2010, v dfivéjsich verzich bylo nutné pouzit Objekt Editor rovnic 3.0.
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Karta RozloZeni stranky

Na karté RozloZeni stranky nastavujeme rozloZeni stranky, které se nasledné vyuziva pfi tisku.

1. Motivy — zde nastavujeme a ménime motivy (tj. nastaveni barev, pisem a efektl) sesitu. Vétsinou se vsak vyplati formatovat buriky rucné.
2. Vzhled stranky — nastavuje okraje, orientaci a velikost stranky, oblast tisku, pozadi stranky. Umoziuje rovnéz zadat tisk nazv(l (sloupec, ktery se bu-
de opakovat na kazdé vytisténé strance) a vlozit konec stranky v pfipadé, Ze ndm odstrankovani provedené Excelem nevyhovuje.



3. Prizplisobit méfitko — zde mlzZeme nastavit, aby se list vytiskl tak, Ze bude odpovidat pfedem nastavenému poctu stranek (na sitku i na vysku mu-

Zeme nastavovat zvlast). Nebo pfimo nastavime méritko na patfi¢cnou hodnotu.

vrv

Moinosti listli — nastavujeme zobrazeni a tisknutelnost mfizky a zahlavi listu.

5. Usporadat — miZeme nastavit uspofadani prekryvajicich se objektl tak, aby odpovidaly poZadované viditelnosti.
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Karta Vzorce
Karta obsahuje vse, co se tyka vzorc( a vypocta v listu.

1. Knihovna funkci — tlacitka pro vybér a vioZeni funkci. Jejich pouZitim se otvira Privodce vloZzenim funkce, ktery umoZzriuje vlozit jednotlivé argumen-
ty funkce pomoci poli¢ek dialogového okna. Pro pokrocilejsi vnotovani funkci to vsak neni pftiliS uZivatelsky pfijemnd varianta.

2. Definované nazvy — moznosti spravy tzv. ndzvd, coZ jsou pojmenovani bunék, oblasti bunék, vzorct ¢i hodnot, ktera usnadniuji porozuméni vzorcim.

3. Zavislosti vzorcti — zde miZeme zobrazit nebo zrusit zobrazeni propojeni bunék ve vzorcich a zobrazit vzorce pfimo v burikdch namisto vysledkd.

Vypocet — zde nastavujeme, zda se list ma prepocitavat automaticky (zakladni nastaveni) nebo zda chceme hodnoty prepocitavat pouze rucné.
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Karta Data
Karta spravuje propojeni dat sesSitu s externimi zdroji dat a umoznuje data v sesité spravovat.
1. Nacist externi data — umozZiiuje propojit sesit Excelu s datovymi soubory jinych typU, napf. databazemi Access, textovymi soubory, SQL servery, XML
soubory aj.

2. PFipojeni — zde ru¢né pripojujeme a aktualizujeme datova ptipojeni.



3. Seradit a filtrovat — umozZiuje radit data v listu podle zvolenych kritérii a aplikovat filtry, které usnadfuji orientaci v rozsahlych tabulkach (stejné
jako tlacitko v karté Dom — Upravy).

4, Datové nastroje — zde Ize provadét rlizné operace s daty jako napf. rozdélovat obsah jedné burky do vice bunék, odebirat z listu duplicitni vyskyty
dat v zadanych sloupcich, omezovat moznosti zadani dat ¢i slucovat vice rozsah( bunék do jednoho.

5. Osnova — zde mlzZeme svazat rozsah bunék v ramci radk( nebo sloupct tak, aby bylo mozné je rychle sbalit nebo rozbalit, ¢imz mizeme zpfehlednit
zobrazeni listu.
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Karta Revize
Karta revize umoZiiuje pracovat s jazykem, prekladacem a komentari a také zamykat a odemykat listy a sesity.

1. Kontrola pravopisu — zde mlizeme provést kontrolu pravopisu ¢i pouzit tezaurus k vylepseni slohové UGpravy textu.
2. Jazyk — zde prekladame texty mezi jazyky.
3. Komentar — v této sekci spravujeme, pfiddvame a odebirame komentare k burikam.
4, Zmény — zde mUzeme zamknout list nebo sesit, pfipadné zamknuty list Ci seSit znovu odemknout. Zdmek muze byt bez hesla nebo s heslem, po je-
hoz druhém Uspésném zadani musi kazdy uZivatel, ktery chce zamek odemknout, zadat toto spravné heslo. Pokud jsme pfihlaseni vdoméné MS
Windows, miUzZzeme nastavit nékterym uzivatellim mozZnost v zamknutém sesité upravovat urcité oblasti bunék.
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Karta Zobrazeni
Na karté Zobrazeni nastavujeme rzné moznosti zobrazeni sesitu.



1. Zobrazeni sesitli — zde prepindame meazi jednotlivymi médy zobrazeni, miZeme zapnout rezim celé obrazovky

Zobrazit — prepind viditelnost mfizky, fadku vzorcl a zahlavi fadkd a sloupcl (tj. pismena a Cisla, ktera tvofi adresy bunék). Osobné nedoporucuji
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vypinat jakékoli z téchto prvkd, nebot mrizka usnadriuje orientaci v tabulce a standardné se stejné netiskne, zahlavi je jediné misto kromé Pole na-

zvQ, odkud mUzZeme vycist adresy bunék, a radek vzorcl zobrazuje skutecny obsah bunék (vzorce), pokud nemame nastaveno jinak na karté Vzorce.

3. Lupa — nastavuje zvétseni nebo zmenseni zobrazeni listu, stejné jako skalovaci posuvnik ve spodni ¢asti okna Excelu.

Okno — umozZiiuje usporadat jednotliva okna Excelu s rznymi sesity nebo na zvoleném listé ukotvit pricky, coZz umozni posouvat rozsahlé tabulky

v horizontdalnim i vertikalnim sméru a pfitom stale vidét urcity fadek nebo sloupec.
5. Makra — umoziuje praci s makry. Ta vSak nebudeme v nasich hodinach vyuzivat.

Karta Soubor
Standardni nabidka moZnosti pro otvirani, ukladani a tisk soubor(. Obsahuje rovnéz odkaz na napovédu a nastaveni Excelu, kde mj. mlzete
také zapnout specidlni kartu Vyvojafr, slouzici k pokrocilym operacim, jez bézny uZivatel zpravidla nezvladne. Také ji nebudeme vyuzZivat.

Zdroje

Veskery text a obrazky pouzité v dokumentu jsou dilem autora.
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