Zaklady MS Excelu 2007
jednoduse

Ucebni texty jsou urceny pro vsechny, ktefi nechtéji studovat tlusté ptirucky a pritom
se chtéji snadnéji orientovat v tabulkovém editoru MS Excel. Pravé strucny text,
obrazky a poznamky mohou usnadnit vlastni praci. Struktura textu umozni rychlé
navraty k jiz dfive, nebo méné casto, pouzivanym funkcim MS Excelu.

Pro praci s Excelem se predpoklddd znalost zdkladniho ovladani pocitace
a operacniho systému Windows XP nebo Windows Vista ¢i Windows 7.

Zavérem uz mohu jen poprat pfijemnou prdci s u¢ebnim textem a smysluplné vyuZziti
pocitace.
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Misto uvodu

Pro¢ pouzivat MS Excel? MuzZete v ném snadno vytvaret nejenom tabulky a udélat
i rizné vypocty, souhrny Ci grafy, které vam zprehledni vase data.

Excel je tabulkovy editor, pomoci kterého lze v jednom dokumentu zpracovavat
a kombinovat text, Cisla i grafiku.

Zpusob ovladani vychazi z prostfedi Windows (prace s mysi — klepnuti levym nebo
pravym tlacitkem mysi, poklepani, prace s ikonami, kartami a mistnimi nabidkami).

Vlastni prace

Do bunék tabulky se zadavaji Cisla, texty, datum a cas, logické hodnoty,
funkce, vyrazy a vzorce, grafy a grafické objekty.

Kazda burika je na zakladé své polohy presné uréena svou adresou, ktera se
sklada z pismene => sloupec a ¢isla => Fadek, napfiklad adresa C5 znamen3,
Ze se jedna o treti sloupec (C) a paty (5) fadek.

Jestlize potrebujete psat do bunky, najedete kurzorem na bunku, stisknete
levé tlacitko mysi => burika se stane aktivni a miZete obsah pfislusné buriky
vypliovat.

Obsah bunky potvrdte zmacknutim klavesy Enter nebo prechodem na jinou
buriku mysi nebo klavesami Sipek (zplisob pfechodem se neda pouiZit pri
potvrzovani buriky se vzorcem).

Potvrdit obsah bunky mazete i tlad¢itkem potvrzeni (Zadat) na rfadku vzorca,
storno tlacitkem (Storno) zase zrusite novy jesté nepotvrzeny obsah.

adresa aktualni buiky Storno  Zadat
F9 - K ﬁr| 12 «<— fadek vzorci

A B c ' D E
1
privodce Vioiit funkci

Opravovat jiZz napsanou buriku za¢nete kliknutim mysi na radku vzorc nebo
zmacknutim klavesy F2.

SeSit MS Excelu obsahuje listy, jejichz pocet Ize upravovat dle potreby, to
znamena, Ze listy mlZete pridavat i odstranovat.

Na co si dat pozor

Kldvesa Delete maZe pouze obsah bunék, nikoliv nastavené formatovani.
Nezamériujte absolutni a relativni adresy. Absolutni je napfiklad $D$9 - vidy
se odkazujete pouze na urcenou bunku (kopirovani nezméni odkazové
adresy), a relativni je napfiklad D9 - pfi kopirovani se mohou ménit odkazové
adresy. Je dovolena také kombinace absolutniho a relativniho adresovani,
takzvané smiSené adresovani, které muaze byt ve tvaru $D9 nebo D$9.
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Veskeré formdatovaci Upravy bunék vzdy plati pouze pro bunky, které si
oznacite.

Presun kurzoru

o Sipky: 2>, €, ¥, N o jeden znak, fadek, buriku danym smérem
o Ctrl+>/ € na konec / zadatek fadku bunék
o Ctrl+ N/ V¥V na konec / zaéatek sloupce bunék
e Home na zacatek radky
e PgUp, PgDn o obrazovku nahoru, doll
e Ctrl + PgUp posun v ramci listd
e  Ctrl + PgDn posun v ramci listd - opacny smér
e Ctrl + Home na zacatek tabulky
e Ctrl+End na konec vyplnéné tabulky
Vybéry bunék

vz

cely fadek => klepnout mysi na Cislo radky

cely sloupec => klepnout mysi na pismeno sloupce

cely dokument => Ctrl+A nebo klepnout mysi ve vybérovém ctverecku

vétsi cast tabulky (celd oblast) => klepnete mysi na zacatek oblasti, zajet
mysi na konec oblasti, kde podrzet Shift + klepnout mysi.

nesouvislé oblasti => pomoci Ctrl + tahnuti mysi

do konce zaplnéného Fadku => pomoci Ctrl + Shift + 2>

do konce zapInéného sloupce => pomoci Ctrl + Shift + ¥

do konce zaplnénou tabulku => pomoci Ctrl + Shift + End

upravy vyznacené oblasti => Shift + Sipky

upravy vyznacené oblasti => F8 + Sipky, ale po skonceni Uprav oblasti je
tfeba znovu stisknout F8
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Jak rychle na tabulky v MS Excelu?

1. Spustite-li textovy editor MS Excel, automaticky se otevie novy sesit.

2. Novy soubor muiZete kdykoliv otevfit také klepnutim na ikonu E Otevre se
novy Cisty soubor (sesit). Také Ize pod nabidkou tladitka Office pouzit prikaz
Novy.

3. Soubor je duleZité si uloZit a pojmenovat. V nabidce tladitka Office zvolte
prikaz UloZit nebo UlozZit jako. Také lze klepnout na ikonu E na panelu
nastroju Rychly pFistup. Otevie se dialogové okno UloZit jako pro vybér
slozky a pojmenovani souboru.

i) Lot jako (=)

o Vyuks b Eviel b peitledy

Mize/ Det
[

5] data tabuly_rusneahs
] osobyxio:

Micew goubeory:  cisll
Ul ja ty: Seki aplikace Lucel Cad) =

| ' Skt sadky tisereie = [ uem Shomo

4. Jestlize potiebujete otevrit uz existujici soubor, klepnéte na ikonu OtevfFit
E na panelu nastrojli Rychly pfistup nebo v nabidce tlacitka Office
na prikaz Otevfit.

fx Ot [~

® Vyuks ¢ Excel » priclady

o

Hizev Datum zmiény  Typ Velikent ot i~
] erela s

) date_tabulicy_ruzreextsx

Haw
Sjoenn.ds

AL

] grafy_meje_marasds
S kslendarsds

A rmaria.as

B osobyds:

] P wtine e 7000 x4

mEme

Hjptor s
Sy # | S Puiktacty_nneh

Moy geubens datobane s v | Vaochey sonbory apliace Ex +

Mestroje + | Ouenfit fv| Stomey

e \Vyberte slozku, ve které je soubor uloZen, a oznacte soubor, ktery
potiebujete otevrit. Poté jiz klepnéte na tlacitko Otev¥it nebo na dany
soubor poklepejte.

e Posledni soubory miZete také otevrit z nabidky tladitka Office, kde se
pfimo nazvy naposledy otevienych soubor( zobrazuji.
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5.

10.

11.

12.

13.

Zmény ve formatovani textu se vam projevi jen vZdy v oblasti bunék, kterou
vyznacite do bloku. Burikdm mimo oznaceny prostor zlstava pavodni
formatovani.

Pro zménu druhu pisma klepnéte na karté Domu ve skupiné ikon Pismo na

ipku vedle ndzvu pisma a vyberte pfislugny typ C@librifakiadnited) - polyd je

-

tfeba zménit velikost pisma, klepnéte na Sipku vedle velikosti 1)
a vyberte pozadovanou velikost. Velikost pisma je dana v bodech, kde tti
body po wvytisténi pfiblizné odpovidaji 1 mm. Pro zménu velikosti pisma
muZete také pouZit ikony Zvétsit pismo a Zmensit pismo AN

Pokud potfebujete pismo tuéné, klepnéte na ikonu | B, jestlize kurzivu,

klepnéte na ikonu £, pfi podtrieném pismu klepnéte na ikonu U " |kona

obsahuje také nabidku pro rGzné typy potrzeni.
Jak zménit barvu pisma? Oznacte bunky, u kterych potiebujete zménit barvu
a poté klepnéte na karté Domu v ¢asti Pismo na Sipku ikony Barva pisma

A~ . Tim se otevie paleta barev, ze které si jiz pro oznaceny text vhodnou

barvu snadno vyberete.
Jak zménit barvu podkladu bunék? Oznacte vybrané burky a klepnéte na

Sipku ikony Barva vyplné {9". Otevre se paleta barev, ze které si mlzete
vybirat barvu pro podbarveni pfislusnych bunék.
Rychlé oramovani tabulky. Oznacéte burky, které chcete ohranidit carou,

a klepnéte v &asti Pismo na rozbalovaci Sipku ikony == 7| Otevie se nabidka
zakladnich zpUsobUl ohraniceni, ze které si snadno podle potreby vyberete.
Jestlize vam tato nabidka nestaci, tak v dialogovém okné Format bunék
najdete vice moznosti.

Jak zménit vodorovné zarovnani v bunce? Standardné je zarovnani
v burikdch nastaveno tak, Ze Cisla jsou zarovnana doprava, texty doleva
a logické hodnoty se centruji. Pokud chcete toto zarovnani zménit, oznacte

prislusné buriky a klepnéte na nékterou z nasledujicich ikon
S jejich pomoci snadno zarovnani zménite. Prvni ikonou bude obsah burky
zarovnan doleva, druhou centrovan a treti doprava.

Jak nastavit svislé zarovnani? Standardné je svislé zarovnani pro vsechny
buriky nastaveno dole. Ale nékdy je uZite¢né toto nastaveni zménit. K tomu
jsou na karté Domu ve skupiné ikon Zarovnani uréeny nasledujici ikony

Jak se oto€i text vbunkach? Oznadte dané bunky a na karté Domu
ve skupiné ikon Zarovnani klepnéte na Sipku ikony Orientace. Otevie se
nabidka, ze které mizete vybirat zplsob otoceni textu v burice.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

W/‘E
A2 Proti sméru hodinovjch rudicek

Po sméru hodinowjch rutiéek
Svisly text

Otodit text pahoru
Otodit text dold

PR

Formatovat zarovnani buriky

Jak vycentrovat text pres vice bunék? Jestlize napfiklad potfebujete nadpis
vycentrovat nad urcitou oblasti, miZete pouZit ikonu pro slouceni bunék

= Sloucit azarovnat na stfed © - Gya¢f dané buriky oznacit a klepnout na ikonu pro
slouceni. Slu¢ovat mlzete ve sméru vodorovném i svislém.
Standardné se text piSe vramci bunky na jeden radek. Pokud potfebujete,
aby v burice byl text na vice fadcich, pak klepnéte v ¢asti Zarovnani na ikonu

Zalamovat text ='Z3lEmoatiet Tim siskate povoleni, fe v rémci jedné buriky
se muUZe psat vice radkl. Nékdy se pro psani vice radk( da pouZit i klavesova
zkratka Alt+Enter, ktera udéla tvrdé zalomeni fadku v rdmci buriky.

K ¢emu slouZi kopie formatu? Jestlie jiz mate nékde vytvofeny format

bunék a potrebujete jej pouzit jinde, zkuste ikonu Kopirovat formatu 7.
Oznacte bunku nebo bunky, odkud chcete pouZit jiz nastaveny format,
a klepnéte na ikonu Kopie formatu, poté se u kurzoru objevi Stétec, kterym
prejedete pres oblast bunék, kde potfebujete dany format mit.

Jak rychle upravit pocet desetinnych mist? Jestlize potfebujete rychle
upravit pocet desetinnych mist u&isel, klepnéte v &asti Cislo na ikonu
zvétéeni nebo zmengeni |3 %8 pogtu desetinnych mist (Pfidat desetinné
misto nebo Odebrat desetinné misto). Pozor, nejednd se o zaokrouhleni
Cisla pro dalsi vypocty, ale pouze o zaokrouhleni pro zobrazeni

Jak napsat Cislo v ménovém formatu? Jestlize mate v bunkach napsany
Castky, napriklad ceny, a potiebujete u nich mit také druh mény (napfiklad
K¢, €,...), stadi tyto buriky oznacit do bloku a klepnout na ikonu Uéetnicky

Ciselny format = Automaticky se zobrazi ména, kterou mate nastavenou
v prostredi Windows (vétSinou Kc¢). Pokud klepnete na Sipku ikony, zobrazi se
nabidka rdznych mén, ze kterych si mulzZete vybrat tu, kterou pravé
potfebujete.

Jak je to s procenty? PouZivéte-li ¢asto procenta, viimnéte si v &asti Cislo
ikony Styl procent . Tato ikona umi zménit format buriky tak, Ze &islo se
zobrazi se symbolem procenta. Procento miZete samoziejmé napsat také
z klavesnice

Do textu v burikdch muzZete vkladat také rlizné specidlni symboly, napfiklad
©, € n &, VY, N,... Piejdéte na kartu VloZeni, kde UpIné na konci najdete

£2
ikonu Symbol s . Klepnutim na ni se zobrazi nabidka naposledy vkladanych
symbold.
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21.

22.

23.

24,

Klepnutim na ni se zobrazi dialogové okno Symbol, ve kterém na zdkladé
zvoleného druhu pisma lze vyhleddvat potiebné symboly.

|wn~ T
I_-.mdrSm-l_—dv
||| me: [inoemsi tecty >
eel2|¥| [ilelelml¥| s B e|el-]- "
N EOEEEMNIIEREEBGAEE
IAlAlAl&[AAl& clelele[e[1]i]T]i
|f|alola|ala|«alololold]|v|e|e|a
[a]a]alal=]c|eleleleli]i]i]i]a]n .

porem
o= n| g | €2V als|0] |£]x

o | copmacHT s Kide gl 169 Sagha:| ASCIL [desitarvt) =]

[Cgem ] [ sumo

Jakmile pfislusny znak najdete, klepnete na néj mysi a poté na tlacitko VloZit.
Pak muZete hned vkladat dalsi znak, pokud potfebujete, nebo miuzete
klepnout na tlacitko Zavf¥it pro ukonceni prace se symboly.

Jak presunout buriky? Oznacte bunky, které potfebujete presunout,

do bloku a klepnéte mysi na ikonu Vyjmout % . Poté umistéte kurzor na
nové misto (tam, kam buriky potfebujete dat) a klepnéte naikonu VloZit
woiit, Lze pouzit kldvesové zkratky Ctrl+X pro vyjmuti a Ctrl+V pro vloZeni.

Jak zkopirovat bunky? Oznacte bunky, které potiebujete kopirovat do bloku

a klepnéte mysi na ikonu Kopirovat =3, Poté umistéte kurzor do nové
polohy (tam, kam potrebujete buriky nakopirovat) a klepnéte na ikonu Vlozit
=
wozt, Opét muZete pouZit kldvesové zkratky, a to Ctrl+C pro kopirovani
a Ctrl+V pro vloZeni bunék na nové misto.
Lze presouvat a kopirovat mysi? Ano, sta¢i bunky oznacit do bloku a najet
k nim z boku mysi tak, aby se kurzor mysi zménil v Sipku. Potom jiZ podrzte
levé tlacitko mysi a tdhnéte (presouvejte) mysi do nové polohy. Jestlize pfi
celé akci podrzite klavesu Ctrl, jedna se o kopirovani bunék.

pocet %
divall v tis. %
560 22,93%| ™ — k
240| 9,83%
989 40,50%|
653 26,74%
2442

KdyZ se vdm podafi néco pokazit (smazat, presunout,...), pak mate moznost
pouzit kroky zpét. Jak? Nahofe na panelu Rychly pfistup klepnéte na ikonu
Zpét. Pritom krok Zpét mliZete pouZit i opakované.

Cla A

&)
- [EEiX |Zpét: Zapis (Ctrl=Z)
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25. Jak upravit vzhled stranky? Pokud chcete nastavit vzhled stranky, prejdéte
na kartu RozloZeni stranky. Zde ve skupiné ikon Vzhled stranky najdete
moznosti jednotlivych nastaveni.

RozloZeni stranky

O 0@ S L&

Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk
< @ & tisku» ¥ nazvl

Vzhled stranky

Pod ikonou Okraje se nachazi nastaveni netiskovych okraja stranky. lkona
Orientace zase obsahuje moznost nastaveni tisku na vysku nebo na Sirku.
A ikona Velikost dovoluje nastavit velikost papiru, na ktery chcete dokument
tisknout.

Pokud byste potrebovali udélat vice nastaveni, klepnéte radéji vpravo dole
ve skupiné ikon na malou Sipku.

zhled stranky U |

svioka || Ohrage | Zabrda oioati | Lt

Orierace
@ LT Iﬁi L

it
o Lpgt i 300 ] e vkt

Pimdsehit ng: 1 - atrdock voderonnd a1 T e

Formdt papu: | A4 v!
Wt tik: | stfednd -|

Sig prnl sirdrky: | sutomaticky

Tk Mabicst Hotremb

o || swmo

Tim se zobrazi dialogové okno Vzhled stranky, kde si postupné
na jednotlivych kartach zménite nastaveni pro stranku (okraje, velikost,
zpUsob podavani papiru v tiskarné, nékteré formatovani, nastavit vybranou
oblast tisku nebo opakujici se zahlavi tabulky).

26. Jak vytvofit zahlavi a zapati? V dialogovém okné Vzhled stranky vyberte
kartu Zahlavi a zapati. Zde si mUlzZete zvolit jiz z pfedvolenych, dat volbu
Zadné nebo vytvorit vlastni zahlavi ¢i zapati.

[Vateet strany =]

|| | Stickn | e | Zohiasdn zipati | vt

||| gt
(Ricnd)
el siblad | | Vagar siped

|| ehoes:
11! e =]

Bfiené ma chrjch a sustch stramkdch
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27.

28.

29.

Jestlize tedy potrebujete vytvofit vlastni zahlavi, klepnéte na tlacitko Vlastni
zahlavi a otevre se dialogové okno pro tvorbu zahlavi, které se sklada ze tri
¢asti. To, co napiSete do ¢asti prvni, bude se na strdnce zarovnavat doleva,
do ¢asti druhé, se bude centrovat, a to co bude v ¢asti tfeti, se zarovna
doprava.

&[Datum]

Pti tvorbé zkuste pouzit také ikon dialogového okna Zahlavi. Dovoli vam
nejenom zménit pismo, ale i vloZit Cislovani stranek, datum nebo vloZit cestu
a nazev souboru ¢i obrazek.

Obdobné pak postupujte také pfi tvorbé vlastniho zapati.

Jak ocislovat strany? Musite se pfepnout do reZimu tvorby zahlavi a zapati,
napfiklad pomoci dialogového okna Vzhled stranky (karta Zahlavi a zapati)
nebo pomoci zobrazeni RozloZeni stranky.

Klepnéte napriklad v dialogovém okné na tlacitko Vlastni zahlavi nebo
Vlastni zapati, podle toho, kde Cislovani potfebujete na strance mit, zda
nahofe nebo dole. Pak dejte kurzor do levého, prostfedniho nebo pravého

oddilu a klepnéte na ikonu |ﬂ \, pokud chcete, aby se zobrazoval i také

celkovy pocet stranek, klepnéte téz na ikonu \_I Nezapomente mezi
obéma udaji udélat mezeru nebo pomicku ¢i lomitko. Pak jiz klepnéte na
tlacitko OK a také okno Zahlavi a zapati uzaviete potvrzenim nového obsahu

Ukazka pred tiskem neboli Nahled. Urcité je uzitecné si text pred tiskem
prohlédnout pomoci ikony zobrazeni nahledu. Podivate se tak, jak jsou
bunky, obrazky, grafy ¢i jiné prvky na strance rozlozeny. Pokud mate

pfipravenou ikonu Nahled E na panelu Rychly pfistup, pak neni nic
jednodussiho nez na ni klepnout. Jestlize zde ikona neni, pak musite
v nabidce tlacitka Office klepnout na prikaz Tisk a v jeho dil¢i nabidce teprve
na polozku Nahled.

Co je to rychly tisk. Pokud potfebujete cely dokument ihned vytisknout, staci

klepnout mysi na ikonu Rychly tisk E na panelu nastroja Rychly pfistup.
Jestlize chcete tisknout jen ¢ast dokumentu, pak zvolte z nabidky tlacitka
Office prikaz Tisk a zjeho dil¢i nabidky opét polozku Tisk. A pokud
na zobrazeni dialogového okna pro tisk pospichate, pak radéji stisknéte
kldvesovou zkratku Ctrl+P.

© Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz) 10
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30.

31.

32.

33.

Pouziti lupy. JestliZze se podivate vpravo dole v okné programu MS Word tak
zjistite, Zze se zde nachdzi ndstroj pro zvétSovani a zmensovani pohledu
na dokument, ktery neovlivni tisk, ale mlzZe usnadnit vasi praci.

1203 (=) v ()

Klepnutim na obrazky + nebo — mlzZete hodnotu Lupy zvétsit ¢i zmensit.
Zménu také udélate primo tazenim mysi. Nastavit Ize méfitko zobrazeni
v rozsahu 10% az 400%.

Jak vlozit konec stranky? MozZna jste si jiz vSimli, Ze po navratu z pfikazu
Ndahled se na listé automaticky zobrazi kolmé carkované cary. Jedna se
o ukazku strankovych zlom{ pro tisk. Potfebujete-li umistit vlastni konce
stranek, méjte aktivni tu bunku, ktera se ma stat prvni burikou nové stranky.
Pak prejdéte na kartu RozloZeni stranky azde ve skupiné ikon Vzhled
stranky klepnéte na ikonu Konce a Vlozit konec stranky.

RozloZeni stranky

= 3 (@ HEE 5

Okraje Orientace Velikost Oblast |Konce |Pozadi  Tisk
& & B tisku E nazvi

Vzhled stranky

Odebrat konec stranky

Vlozit konec stranky

Obnovit viechny konce stranky

Pfikazem Odebrat konec stranky zase muZete takto vytvoreny zlom
odstranit.

zalomeni se umisti vievo
a nahoru od aktivni builky

/\

Co jsou to komentare? Pokud napiSete k Cislu doprovodny text pfimo do
buriky, zméni se celd bunka v textovou a uZ s ni nemulzete délat klasické
matematické operace. Proto existuje rezim komentare (poznamky), ktery
muzete kdykoliv precist a format buriky pfitom zlstane Ciselny. Klepnéte na
karté Revize v ¢asti Komentaf na ikonu Novy Komentar.

potet
divald v tis. Vypodet procent 4
_n] 560 22,93% 4z celkovéhol -
Nowi 240 9,33%
komentaF 989 40,50% © -
653 26,74%

Pro vloZeni komentafe mUzZete také pouZit kldvesy Shift+F2. Pokud chcete
komentar smazat, klepnéte na karté Revize na ikonu Odstranit.

Co je automaticky vypocet? Vyberte nékolik bunék s Cisly a podivejte se dole
na stavovy radek. V ¢dasti uréené pro automaticky vypocet se na stavovém
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34.

35.

radku zobrazuje nékolik vysledk( z vybranych bunék. Jedna se standardné
o soucet, primér a pocet.

[ m

Primér 4000 KE  Pofet:7  Soufet: 28002 KE

Pokud potrebujete jesté dalsi vypocty, klepnéte na stavovy radek pravym
tlac¢itkem mysi a ze zobrazené nabidky Vlastni nastaveni stavového radku
vyberte ty funkce, které potrebujete.

Automaticka kontrola pravopisu. Jestlize se pti psani textu do bunék
potrebujete presvédcit o spravnosti nékterych slov, klepnéte na karté Revize
na ikonu Pravopis. Provede se tak kontrola pravopisu a MS Excel odpovi, zda

jsou slova v poradku nebo navrhne jejich opravu e,

Automatické opravy. Nékdy se mlze stat, Ze napiSete zkratku (zmacknete
mezernik nebo Enter) a zkratka se automaticky nahradi za jiny text. Jedna se
o funkci Automatické opravy. Pokud si chcete automatické opravy sami
nastavit, pak v nabidce tlacitka Office klepnéte dole na tlacitko Moznosti
aplikace Excel. Tim se zobrazi dialogové okno, ve kterém se vlevo prepnéte
pod odkaz Kontrola pravopisu a mluvnice. Zde pak najdete tlacitko
Moznosti automatickych oprav.

Automatické opravy: Cettina (Ceska republika) 12 [
& & Upravy formatu pfipsani | imadky |
Automatické opravy |
Zobrazit taditko Moznost automatickyich oprav
[¥] Oprava DVou POZatednich VElkych Pismen (e |
jmky...
[EVeks pismena na zafstiu vat ey,
[ Nézvy dnd velkjmi pismeny
Opravit nechténé piepnut Kiavesy cAPS LOCK
Nahrazovat text pfi psani
Nahrazovat: Cim:
© ] -
0] €
0]
{tm)

Tim se dostanete do dialogového okna pro jejich nastaveni, to znamen3, ze
sami si zde mlzZete vlastni zkratky pridavat, nebo nevhodné mazat. Dulezité
je vSak také si umét vypnout napftiklad velka pismena na zacatku vét, pokud
tuto volbu nemate radi.

© Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz) 12
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Prace s bunkami

Jakmile za¢nete pracovat s tabulkami, zjistite, Ze potfebujete ménit fadky i sloupce,
vklddat nové bunky nebo nepotfebné zase odstranovat.

VKladani bunék
Pokud budete potfebovat do tabulky doplnit nové ¢i jinak chybéjici idaje, pak musite
vlozit celé radky, sloupce nebo jednotlivé bunky.

KdyZ chcete vlozit radek, oznacte cely fadek, nad ktery chcete vloZit novy Cisty fadek
a poté na karté Domu ve skupiné ikon Buriky klepnéte na ikonu VloZit. Tim se objevi
novy radek, stavajici radky se posunou dolt a predisluji se.

Stejnym zplsobem pak postupujte také u sloupcd. Oznacte sloupec, pred kterym
chcete vloZit novy sloupec a klepnéte pfimo na ikonu VloZit. Pokud byste neméli
oznaceny fadek nebo sloupec, mlzZete také pfimo klepnout na Sipku dané ikony
a z jeji nabidky pak spravné vybrat pfikaz Vlozit fadky listu nebo Vlozit sloupce listu.

== o —
+

22 BN [zl 22 0

Vioit |'VioZit | Odstranit Format

Sl _;‘Ioiit buriky...

= | Viogit fadky listu
-

VloZit sloupee listu

L”L

=] wiozit list

Jestlize potiebujete vloZit pouze jednotlivé bunky do listu, Pak klepnéte v nabidce
ikony Vlozit na ptikaz Vlozit bunky. Tim se zobrazi dialogové okno a vy se musite
rozhodnout, zda se maji aktudlni buriky posunout vpravo nebo smérem doll
od bunék vklddanych. Také se jesté mlzete rozhodnout pro vloZeni celych radka
nebo sloupcd.

Viogit (o [ |

WloZit

_ Posunout bufky vpravo

7 Cely fadel
) Cely sloupec

L

Pokud se vam vysledny vzhled listu nelibi, pak nezapomerite, Zze v MS Excelu existuje
krok Zpét.

Pokud radi pouzivate klavesové zkratky, zkuste Ctrl a + (z num. klavesnice).

Odstranéni bunék

Pokud potrebujete odstranit fadky nebo sloupce, pak je oznacte a klepnéte na karté
Domu v Casti ikon Buriky na ikonu Odstranit. Tim se vybrané Fadky nebo sloupce
odstrani a jejich oznaceni se opét spravné precisluje (pfepismenkuje). Pro odstranéni
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Zaklady MS Excelu 2007 jednoduse

celych oznacenych radkd nebo sloupcl muzZete zase pouZit klavesovou zkratku, a to
Ctrl a = (z num. klavesnice).

Odstranit |Qdstranit| Format
- hl T
@dstranit buriky...

Enl
=% Odstranit fadky listu
' Odstranit sloupce listu

Eil | Odstranit list

Jestlize budete odstranovat jednotlivé buriky (pfikaz Odstranit buriky), pak se zobrazi
dialogové okno. MS Excel prosté fika, Ze po odstranénych burikdch nemizZe zlstat
dira a pta se, jak se maji okolni burnky posunout.

Odstranit @léj

Odstranit

") Posunout bufiky nahoru
() Cely fadek
() Cely sloupec

o [ som |

To znamena, zda se bunky z okoli vybrané ¢asti maji posunout vlevo nebo nahoru,
nebo zda chcete odstranit i cely fadek nebo sloupec.

Pozor, odstrariovani bunék muiZe mit vliv na existujici vzorce!

Vymazani bunék
V MS Excelu nemUzZete zamérovat pfikazy Vymazat a Odstranit. To proto, Ze prikaz

Vymazat znamend odstranit to, co je uvnitf buriky a vlastni burika z{stava. Naproti
tomu prikaz Odstranit dava pryc i celou buriku.

Pfi mazani oznacte buriku nebo oblast bunék a stisknéte kldvesu Delete. Bude smazan
obsah bunék, ale pozor, format a komentére z(stavaji.

X Automatické shrouti v A? \ﬂ

8] Viplii - . )

- Sefadita Majita
# Vymazaty filtrovat = vybrat -
(2 Vymazatvie
%75 Vymazat formaty

Vymazat obsah

Vymazat komentai

Jestlize potfebujete smazat pouze format nebo pouze komentare nebo vse, pak na
karté Dom( ve skupiné ikon Upravy klepnéte na ikonu Vymazat. Tim se zobrazi
nabidka, ze které vyberte potrebny prikaz.
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Zaklady MS Excelu 2007 jednoduse

Jak zménit Sirku sloupce?

Po otevreni nového sesitu maji vSechny sloupce stejnou Sitku. To vidy nevyhovuje,
proto si mizZete Sirku sloupce libovolné zménit.

Nejrychlejsim zplGsobem, jak zménit Sitku sloupce je pomoci mysi. Kurzorem mysi
najedete na linku mezi pismeny tvofici zdhlavi sloupct, kurzor se zméni v dvojitou
Sipku a vy tdhnete doleva nebo doprava podle toho, zda chcete sloupec zuzovat nebo
rozsirovat.

fe | ifka: 5,00 (40 pixely)

& D E+> F G H

poklepat na linku mezi pismeny tvofici zahlavi sloupcu. Jedna se o volbu PFizpsobit,
prosté najit nejvhodnéjsi Sitku sloupce.

Pokud potfebujete Sitky nastavovat presné, pak klepnéte na karté Doma ve skupiné
ikon Buriky na ikonu Format. V nabidce pak najdete ptikazy na Upravu Sifek sloupct.

O —

e

= ]

Wloiit Odstranit (Format
Buriky Vell'SE);t buiiky

IO vyika fadku...

Prizpdsobit vyiku fadkd
3 Siika sloupce...
Prizpusobit Sifku sloupcd

Vijichozi 3ifka...

Viditelnost

Pfikaz Sitka sloupce umoini nastavit presnou itku sloupcl (ve znacich 0 a? 255),

ptikaz PFizpusobit Sifku sloupcli nastavuje nejvhodnéjsi sitku a pfikaz Vychozi Sifka
nastavi standardni poc¢atecni Sirku sloupce.

Jak zménit vySku radku?

Vyska radku se automaticky upravuje podle nejvyssiho zvoleného pisma na daném
radku.

MuUZete ji ale také snadno zménit mysi, a to tak, Ze najedete na linku mezi Cisly radkd,
kurzor mysi se zméni v dvojitou Sipku a tazenim mysi nahoru nebo dol( upravujete
vysku radku. Pozor, tim se ale porusi automatické nastaveni vysky radku podle
velikosti pisma! Pokud se pak budete potfebovat k automatickému nastaveni vratit,
tak na danou linku mezi Cisly radku poklepejte.

3

Vyika: 24,00 (32 pixely)

v~ otHen
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Pokud potfebujete vySku nastavovat presné, pak klepnéte na karté Dom ve skupiné
ikon Burky na ikonu Format. V jeji nabidce pak najdete ptikazy na Gpravu vysek
radka.

VloZit Odstranit|Format

Buriky Velig%sl bufiky

0 vidka fadku..

Pfizpisobit viiku Fadkd

Pfesné vysku radku v bodech nastavite prikazem Vyska fadku. A pfikazem PFizptsobit
vysku Fadku se vracite k automatickému nastaveni podle velikosti pisma.
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Prace s listy

Sesity MS Excelu se skladaji s listli, které pouzivate pri psani tabulek, vytvareni
prehledd nebo grafl. V ramci sesitl se miZete prepinat mezi jednotlivymi listy pouze
dole klepnutim na zalozku s nazvem listu. BEhem prace vSak muzete vkladat i nové
listy nebo jiz nepotfebné odstranovat. Listy lze také pfejmenovavat, presouvat nebo
kopirovat.

VKladani listi
Standardné novy sesit MS Excelu obsahuje tfi listy. Jestlize potfebujete pridat novy

list, klepnéte dole na posledni zalozku s obrazkem listu (VloZit list). Tim se na konec
prida novy Cisty list.

24

25

4 4 b W] Listl < List2 list3 ¥R

Piipraven | [Viozit list (Shift+F11) )

Novy list mUZete vloZit také na karté Domu ve skupiné ikon Buriky. Staci v nabidce
ikony Vlozit klepnout na pfikaz Vlozit list. V takovém pripadé se novy list prida pred
list aktudini.

|'Viozit | Odstranit Format

2= Vlofit buriky...
= — .
= VloZit fadky listu
J.f VloFit sloupce listu

=] Viozit list [:

Jak se list odstrani?

Jestlize vite, Ze néktery list jiZz nepotfebujete, oznacte jej. Potom na karté Doml
ve skupiné ikon Buriky klepnéte v nabidce ikony Odstranit na prikaz Odstranit list.

= & i

Viozit [Odstranit| Format

4% Ddstranit bufiky...
=% Qdstranit fadky listu
#' | odstranit sloupee listu

S Odstranit list h

Tato akce je nevratna, neplati tedy pro ni krok Zpét. Proto MS Excel na to upozorni
svou otazkou. Jakmile potvrdite tlacitkem Odstranit, list se opravdu odstrani.
Microsoft Office Excel &J

I g v listech wybranych k odstranéni mohou existovat data. Cheetedi data trvale odstranit, stisknéte Kavesu Odstranit,
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Jak si listy pojmenovat

Pro lepsi prehled je uzite¢né listy pojmenovat. Staci poklepat na zalozku listu, tim se
prosviti stary nazev listu a vy jej mlZete pfimo prepsat, a tak dat listu nové jméno.

25
M4 b H List2 “List3 ¥
Fiipraven | 3

l piepsanim ménite nazev listu
25
W« v v | vydajel < List2 List3 o FD
Piipraven | 3

Po dopsani nazvu klepnéte libovolné mimo zalozku do listu nebo zmacknéte Enter.

Pojmenovat listy mlZete také klepnutim na pfikaz Pfejmenovat list v nabidce ikony
Format v ¢asti Bunky.

Piresun a kopirovani listi

jestlize potrebujete zaménit poradi listd v sesité, staci zalozku listu chytnout levym
tlacitkem mysSi a tdhnout smérem tam, kam chcete list presunout. Objevi se maly
cerny trojuhelnic¢ek. Tam kde mys s trojuhelnickem pustite, bude nova poloha listu.

24

= &

4 4+ M| vydaje data - piimy ¥

_PF\pralfen = l]\

nova poloha listu "vydaje”

Jestlize pfi celém presunu budete drzet kldvesu Ctrl, tak list nejenom presunete, ale
i zaroven zkopirujete. Objevi se druhy list se stejnym nazvem, ale verze (2), napfiklad
vydaje(2). List pak mlzZete snadno jen pfejmenovat.

Pfesouvat a kopirovat listy mizZete i pomoci dialogového okna, staci, kdyZ v nabidce

ikony Format (skupina ikon Buriky na karté Domu) klepnete na prikaz Pfesunout
nebo zkopirovat list.

Piesunout nebo zkopirovat @&J
PFesunout vybrané listy
Do seitu:
Sedit1 E
Pred list:
data -
piimy
vydaje
(Pfesunout na koned

Vytvofit kopii

Zobrazi se okno, ve kterém zadate, kam se ma list pfesunout. Pokud chcete list
i zkopirovat, pak musite dole zatrhnout volbu Vytvofit kopii. Vyhoda tohoto zptsobu
je vtom, Ze mlZete presouvat nebo kopirovat listy i mezi pravé otevienymi sesity
nebo mUZete zadat to, Ze se dany list mlze zkopirovat napfiklad do sesitu nového.
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Formatovani bunék

Daleko prehlednéjsi je upravena tabulka, oramovana, pfipadné podbarvend
na spravnych mistech. V Uvodni ¢asti textd jste se mohli seznamit se zéklady ruéniho
rychlého formatovani bunék pomoci ikon. Nasledujici ¢ast vds bude seznamovat
s podrobnéjsim formatovanim.

Zmeéna ciselného formatu

Vzhled cisla urcujete ¢astecné jiz pti zapisu hodnoty do bunky, napfiklad zapsanim
symbold mény, procent nebo desetinnych ¢arek. Z dvodni ¢asti jiz vite, Ze k nékterym
zméndam cCiselného formatu staci klepnout na spravnou ikonu. Jiné zmény vsak musite
jiz nastavit v dialogovém okné. Proto klepnéte na karté Dom{ ve skupiné ikon Cislo
na malou Sipku vpravo.

Obecnj =
(53~ % o00|[%6 5%

Cislo WI%

Tim se zobrazi dialogové okno Format bunék, které ma Sest karet pro rlizna nastaveni
formatd u bunék.

ity 32 g s oot robe sl vel. Formal ey & letrvch bormal poskrbuf s ity
oro penkind hodnoty.

o || swme

Hned na prvni karté s ndzvem Cislo najdete vlevo rGizné druhy format@ (Cislo, Datum,
Procenta,...). Jestlize si nékterou ze skupin vyberete, pak se v pravé ¢asti okna zobrazi
rtizné moznosti jejiho nastaveni, ze kterych si mlZete vybrat.

Zmeéna zarovnani

Pokud si zobrazite dialogové okno Format bunék, tak se prepnéte na druhou kartu
s nazvem Zarovnani.
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Forrmit burdk B
ol | Zwownin| | pismo | Chranten | wiph | 2émek
Towcrenden Seaty Crierdtace
ydorcim: .
Coemd - .

Svesig: e .
Dokl = x || Text =%

Magtavens texty g+ !

| Eslomit tet A 75 ey
Shoualt basky
Peani zvava doleva

Smir prcts
Fantaxt =

o ][ seom

Zde muZete urcit polohu textu v burfice, mizZete ménit nejenom vodorovné zarovnani,
ale i svislé a jeSté nastavovat i odsazovani textu v burnice. Také snadno natocite text
pod libovolnym dhlem.

DuleZitd je také volba Zalomit text, protoZze umozni psat vice radkd textu v ramci
jedné bunky. Zajimava je pak také volba Sloucit bunky. | kdyzZ v této verzi MS Excelu
jiz spoustu véci udélate pfimo pomoci ikon na karté Domd.

Jak pracovat s okraji bunék?

Kdyz vdm nestaci ikona pro vytvareni okrajli bunék na formatovacim panelu nastroj,

zkuste se podivat v dialogovém okné Format bunék do karty Ohraniceni.
Farmit bundic 130 o

Euo | Zwomin | Pamo | Ofvsnden | viph | Zdmek

Vybrarry syl ohvarsten mildete poust kep . LN it n
kg Laibe.

o || soeme

Nejprve vzdy vyberte barvu ¢ary, pék stylgry aEbrve ﬁakc;\écizadévejte, kde chcete
danou ¢aru mit.

Zména barvy podkladu

Pomoci ikony Barva vyplné jste mohly snadno zménit podbarveni oznacenych bunék.
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Calibri T(11 - |[ANAT

|B O || S A

Pismo BaE§ motivu

Standardni barvy
( 1} EEEERE

Bez wiplné

1% Daléi barvy...

V dialogovém okné Format bunék pak na karté Vypln miZete nastavit nejenom barvu
vyplIné, ale i styl vzorku, ktery pro vyplnéni bunék pouzijete a jeho barvu.
Farmadt bundk R

o | Zmowii | Paem | Coeaoni | vioh | Zémek

Barvn poracs: Barvn viorias
DBer barvy (] 2]
N EEEEEEE R IE

|
kdzka

Jak rychle upravit celou tabulku?

Jestlize pospichate a potiebujete rychle vytvorit hezkou tabulku, oznacte bunky
tabulky do bloku a poté se podivejte na karté Domu do ¢asti ikon nazvané Styly. Zde
pak klepnéte na ikonu Formatovat jako tabulku. Tim se otevie nabidka rlznych
vzorovych tabulek, ze kterych Ize jen klepnutim vybrat.

B @

Podminéné Formatovat  Styly
formatovani = jako tabulku ~ buriky =

Styly
Pro formatovani oznacenych bunék muzete pak pouzit i sousedni ikonu Styly bunék.
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Kopirovani trochu jinak

Pfi kopirovani bunék vzdy nejdrive vyznacite oblast, kterou chcete kopirovat a vloZite
ji do schranky. Pak vyznacdite novou oblast, kam chcete kopirovat a ze schranky
vyzvednete. Jestlize obé oblasti maji stejny pocet bunék tak kopirovani probéhne bez
problém(. Co se ale stane, kdyZ se rozsahem netrefite? MS Excel upozorni, Ze obé
oblasti nekoresponduji a kopirovani neprobéhne. Proto ma MS Excel takovou
vlastnost, Ze oblast pro kopirovéni vyberete celou, ale misto oblasti, kam chcete
kopirovat, vyberete pouze jednu buriku a program si sdm zabere potfebné mnozstvi
bunék.

oznatite celou oblast oznatite jednu bufiku

apak I _I _—

l a MS Excel si sam vybere

spravny poéet bunék

Nebo také muzete jednu burku kopirovat na vice bunék. Jak? Oznadite danou burku
a ikonou nebo prikazem Kopirovat poslete do schranky. Potom oznacite oblast bunék
a klepnete na ikonu Vlozit.

oznaéite jednu bufiku oznaéite vice bunék

den 1 apak den
den
den
den
den

den

den

Pro kopirovani v MS Excelu jsou také dulezité mozZnosti pfikazu VloZit jinak, které
dovoluji kopirovat jen urcité vlastnosti bunék (format, komentadr, hodnoty,
ovérovani,...) nebo umi také kopirované bunky scitat, ndsobit i délit. V této verzi
Excelu jsou jiz mnohé z pfikaz( soucasti nabidky ikony VloZit.

i (1,

« W B<

=
a
[
S

ed

"WloZit

Vzorce

YioZit hodnoty
Eez ohranifeni
Transponovat
VlioZit propojeni

& wviozit jinak...

,;Q Jako obrazek »

Najdete zde hned mozZnost kopirovat pouze hodnoty nebo naopak jen vzorce bez
hodnot ¢i mozZnost kopirovat buriky bez ohraniceni. Pokud budete potrebovat dalsi
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moznosti, klepnéte v nabidce ikony na pfikaz VloZit jinak. Tim se zobrazi dialogové
okno.

Viosit jinak (9 ]
_ Poudit zdrojovy motiv u viech
_ Ve kromé ohranigeni
~) Sifky slouped
F _ Vzorce a forméty dsla
_| Komentéie _) Hodnoty & formaty &sla
) Ové&feni
Operace
@) Zadna _ Nasabit
) Piidist ) Délit
) Odedist
[ vynechat prazdné [ Transponovat

b

V horni ¢asti okna najdete rdzné volby pro kopirovani vlastnosti bunék (Hodnoty,
Formaty, Ovéreni, Sitky sloupcd,....). V prostfedni si mGzete navolit i matematickou
operaci mezi kopirovanou oblasti a oblasti cilovou.

odkud kam vysledek
3 2 volba 5
2 7 pricist 9
4 5 9
odkud kam wvysledek
[ s ] 4 volba 24
8 nasobit 48
3 13

V dolni c¢asti pak najdete prikaz Transponovat, ktery vdm umozni napfiklad data
v tabulce osové prevratit.

puvodni tabulka transponovana tabulka
Petr Pavel | Honza Karel leden unor | biezen | duben | kvéten
leden 501 511 549 698 Petr 501 53 11 881 668
unor 53 982 656 601 Pavel 511 982 310 579 649
biezen 11 310 239 787 Honza 549 656 239 693 774
duben 881 579 693 558 Karel 698 601 787 558 544
kvéten 668 649 774 544
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Vytvareni rad
PFi spravném pouziti fad miZete snadno doplfiovat data, seznamy poloZek ¢i chybéjici

hodnoty nebo vzorce. V MS Excelu totiz Ize automaticky doplfiovat datové, ¢asové
i ¢iselné fady Ci posloupnosti. Zkuste si napsat naptiklad do jedné buriky slovo duben.

Do dalSich pak jednoduse mysi vyplnite automaticky mésice dalsi (kvéten, cCerven,
Cervenec, zari, fijen,..). Jak? Mysi najedte do pravého dolniho rohu burnky
s napsanym mésicem (duben), kde je vidét maly ¢erny ctverecek. Jakmile se kurzor
mysi zmeéni v maly ktizek, stisknéte jen levé tlacitko mysi a tahnéte tim smérem, kam
je tfeba doplnit nasledujici hodnoty, napfiklad dold

duben  : duben
kvéten
cerven
—= [Cemnenec
srpen
zafT

fijen

Po uvolnéni levého tlacitka mysi se pak v bunikach, pres které jste mysi prejeli, zobrazi
doplnéné hodnoty i s formatovanim. Toto doplnéni dat neplati pouze pro mésice, ale
také napriklad pro dny, roky, Cisla, ¢i jiné polozky. Pokud ale budete mit v burice text
(nebo Ccislo), z kterého program nepozn3, jak presné potrebujete nasledujici burnky
doplnit, tak obsah oznacené buriky pouze nakopiruje na bunky nasledujici.

ahoj ahoj
ahoj

—_— ahoj
ahoj
ahoj
ahoj

=

Pokud burika obsahuje ¢islo, datum nebo ¢asové obdobi, které Ize rozsifit do fady,
nebudou hodnoty kopirovany, ale hned zvySovany o urcitou hodnotu.

Pro Ciselné rfady pak zkuste vyplnit dvé za sebou nasledujici buriky, obé oznacte do
bloku a tazenim mysi za Gchyt (pravy dolni roh) fadu rozsifovat. Vsimnéte si, Ze pokud
do prvni bunky napisete Cislo 0, do druhé pak 2, tak tazenim mysi v nasledujicich
burikich dostanete &isla 4, 6, 8 ... Cisla se zvétiuji vidy o dvojku, co? je pravé rozdil
mezi Cisly 0 a 2.
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(=T = I TR ]

10

5

Jestlize si napiSete pouze jedno cislo, naptiklad 1, a budete pfi tazeni mysi drzet
kldavesu Ctrl, pak se budou objevovat postupné hodnoty 2, 3, 4, 5 .... Pokud klavesu
Ctrl nebudete drzet, budou se zobrazovat v burikdch jen samé jednicky. Uvedenou
vlastnost se zadanim dvou bunék lze pouzit i pro mésice, dny ¢i data. Pak bude
opravdu narast hodnot v nasledujicich burikach o dany rozdil.

Nyni zkuste napsat do burky napfiklad V1. A zkuste mysi tdhnout smérem dold. Hned
tak zjistite, Ze Cisla za pismenem V se postupné zvétSuji. MS Excel predpoklada, ze se
ma jednat o urcité poradi a snazi se vam pomahat.

A co se stane, kdyz budete mit Cislo na zacatku textu? Zkuste nejprve napsat oznaceni
ve tvaru 1V. Po nataZeni rfady zjistite, Ze vSude zlstalo 1V, Cislo se prosté nezménilo.
Pokud ale oznaceni napiSete s mezerou (1 V), uvidite, Ze po nataZeni se opét Cisla
za€nou zvétSovat.

Podobné by tomu bylo také u fadovych Cislovek s teckou. Jestlize napiSete do buriky
text ve tvaru 1l.vydaj, tak program nepoznj, Ze se nejedna o fadovou cislovku a cely
text pouze do jednotlivych bunék zkopiruje. Pokud vSak za te¢ku date mezeru (tedy 1.
vydaj), pak probéhne nataZzeni celé fady spravné.

Natahovani rfad se hodné vyuZivad také pti kopirovani vzorcl. Staci, kdyz vytvofrite
vzorec pouze pro prvni fadek tabulky. A pak tazenim mysi dany vzorec nakopirujete
pro zbyvajici fadky celé tabulky. Zde si uvédomte to, Ze se budou spravné ménit
i odkazy na dané bunky (relativni adresa). Pokud ve vzorci pouZzijete adresu absolutni,
ta zdstane ve vsech vzorcich opravdu stejna.
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Vytvareni vzorct

MS Excel neslouZi pouze pro zapis textl a Cisel, ale predevsim pro rlizné vypocty.
Proto je dulezité védét, jak si snadno vytvofrit vzorec pro vlastni vypocet. Vzorec je
prakticky matematicky vyraz, ktery mlze obsahovat rlizné hodnoty, odkazy na buriky
a operatory. Vzorce poutzijete, kdyz budete potrebovat nejenom Cisla secist nebo
odecist, ale i nasobit, délit ¢i pocitat s procenty.

Jak se vzorec vytvori

Nejprve si uvédomte to, ve které burice potrebujete mit vysledek. Do této burky
musite pak vzorec umistit, proto si ji oznacte. Kazdy vzorec v MS Excelu zacina
znaménkem rovna se (=). Proto napiSte toto znaménko, MS Excel tak pozna, Ze
chcete zaddvat vzorec.

| - (O x « f]=A1*B1Clt5

A B c D E
1 3] al 2| =n1*B1-C145|
2
¢, po potvrzeni
D1 - f| =a17B1-C145
A B c D E

1 3 4 2I 15!

Pak jiz mlZete zadavat dalSi €asti vzorce pomoci kldvesnice nebo mysi, napfiklad
do buriky D1 napsat =A1*B1-C1+5. Po potvrzeni kldvesou Enter se vam, pokud je
zaddni spravné, jiz zobrazi vysledek.

Co usnadni tvorbu vzorce

Zadavani vzorce si miZete usnadnit pouzitim mysi. Staci, kdyZz napiSete znaménko
rovnd se = a poté klepnete mysi na bunku Al, dile napiSete znaménko krat *
a klepnete mysi na buriku B1 a nakonec napiSete znaménko minus — a klepnete mysi
na bunku C1. Nakonec jen dopiste znaménko plus + a Cislo 5. Potom jiz vSe potvrdte
stiskem klavesy Enter.

| - (0 X & fe|=A1B1

A B & D B
i T h Py
1 3 4 2|=a1*81 1

Jak je to s hodnotami vzorce

Po potvrzeni vzorce jste urcité zjistili to, Ze opravdu se v dané burce zobrazi vysledné
Cislo a na radku vzorcl se déle zobrazuje vami zapsany vzorec. To kvili tomu, abyste
i pozdéji védéli, jak jste vysledek ziskali. Zaroven vsak i proto, Ze bunka se vzorcem je
neustale svazana s burnikami, se kterymi jste pocitali (tedy Al, B1, C1). A proto také
plati to, Ze kdykoliv vy zménite hodnoty v téchto bunkach, zméni se okamizité

© Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz) 26



Zaklady MS Excelu 2007 jednoduse

i vysledek (tedy cislo) v burice D1. MS Excel automaticky vzorce pfi standardnim
nastaveni hned pfepocitava.

plivodni hodnoty

| D1 - fe| =a1*B1-C1+5
A B c D E
1 3 4 | 5|
2
zménéné hodnoty J/
D1 - fe | =a1*BL-C145
A B c D E
1 5 4 3 27]

2

Co vSe miuizZe vzorec obsahovat

Ve vzorcich se mohou pouzivat Cisla i odkazy na jednotlivé burnky. Kromé toho vsak
musite jesté pouZit rlizné matematické operatory, které se daji rozdélit do ctyf
skupin:
e aritmetické (+ scitani, - odcitani, * ndsobeni, / déleni, % procento,
A umocnéni),
e relacni - pro porovnavani velikosti (= rovno, > vétsi nez, >= vétsi nebo rovno,
< mensi nez, <= mensi nebo rovno, <> neni rovno),
e textové (& ampersand),
e odkazové (odkaz na jednu burnku Al, odkaz na oblast bunék A1:A34).

Ve vzorcich se pak pouzivaji i kulaté zavorky. Pozor, hranaté a slozené zavorky se
v béznych vzorcich nepouZzivaji, protoze maji v ramci MS Excelu jiny vyznam.

PFi tvorbé vzorcl pak nezapomerite ani na prioritu matematickych operaci. DaleZitou
roli zde hraje i poloha jednotlivych prvk( ve vzorci, ale také poloha zavorek, které
mohou ovlivnit cely vysledek. Napfiklad vysledkem vzorce =2+4*3 je 14, zatimco
vysledek vzorce =(2+4)*3 je 18.

Rozdil mezi absolutni a relativni adresou

Pokud potfebujete vyuZit ve vzorci koeficient (naptiklad vypocet rlznych procent,
dané, uroky,...), ktery se pak mlze ménit v zavislosti na situaci pro ¢ast nebo i pro
celou tabulku, je tfeba uz néco védét o pouZivani absolutnich, relativnich i smisenych
adres.

Predstavte si, Ze je obdobi rliznych slev zboZi nebo sluzeb. Mate pred sebou tabulku
cen plvodnich a potfebujete zjistit, kolik je sleva a jakd je nova cena po slevé,
napfiklad 17%.
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odkaz na buiiku se slevou

| ca - fe | =Ba*B1
A B c D vzorec pro vypotet slevy

1 sleva 1?%6———___‘_‘___‘_“

2 bufika se slevou
pavodni sleva nova

3 |Zboii cena cena

4 |halenka 225 L r—— buiika se vzorcem

5 kamery 5699 0

6 |mikina 233 e

7 |lampa 1266 282600 chybné vysledky

8 |bunda 536 3054664

Jestlize v burice ponechate vzorec podle obrazku, a ten nakopirujete (natdhnete
pomoci mysi), objevi se chybné vysledky.

Pfi kopirovani vzorce dochazi k posunu adres nejenom u cen zbozi, ale i u odkazu na
jeho slevu. U cen je zména odkazu dulleZita, ale u slevy zplsobuje chyby.

Aby k tomuto pfi kopirovani vzorce nedochazelo, je tfeba odkaz na bunku
s procentem slevy zapsat ve tvaru $BS1. Tim se tato adresa zpevni, neboli ukotvi.

odkaz na buiiku se slevou
s absol\tjltn’l adresou
il

| ca - | =Ba*$BS1
A B £ D VIOrec pro vypotet slevy
1 sleva 17%
2
pivodni sleva nova
3 Zboii cena cena
4 | halenka 225| 38,25_| «<—— buiika se vzorcem
5 kamery 5699 968,83
6 |mikina 233 39.61 spravné vysledky
7 lampa 1286 213,52 i po kopirovani
& bunda 536 91,12

Pokud nyni nakopirujete takto upraveny vzorec, jiz budou vysledné hodnoty
v poradku.

Co vlastné znamena absolutni a relativni odkaz

U pfikladu bylo vidét, Ze zplsob odkazu ma rozhodujici vliv pfi kopirovani vzorcd.
Absolutni adresa neboli odkaz $BS$1 znamenal ukotveni bufiky v ramci listu
MS Excelu, kdeZto relativni odkaz B1 ma pfi kopirovani uréenou vzdalenost podle
vychozi bunky na listu. To znamen3, Ze pfi kopirovani buriky se vzorcem se adresa
méni podle nové pozice, zméni se o tolik Fadkd a sloupcl, o kolik se burika posunula.

Absolutni adresy obsahuji pfed pismenem sloupce i ¢islem fadku symbol dolaru $,
ktery nemusite psat pfimo z klavesnice, ale stadi umistit kurzor pfimo na adresu
buriky, kterou potfebujete zpevnit. Poté stisknete kldvesu F4 a oba dolary se zobrazi.
Pokud ji stisknete opakované, zjistite, Ze se zobrazi adresy pouze s jednim dolarem,
takzvané adresy smisené, které maji tvar BS1 nebo $B1.
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Prace s funkcemi

Funkce jsou ve skutecnosti preddefinované vzorce, které umi udélat vypocty
na zadkladé urcitych zadanych hodnot (takzvanych vstupnich hodnot) neboli
argumentu. Obecny tvar funkce je:

=nazev_funkce(argumenty).

Nazev funkce casto odpovida vyznamu dané funkce (naptiklad Odmocnina, Suma,
Primeér,...), argumenty jsou pak hodnoty, s kterymi, chcete poditat, a které je tedy
tfeba do funkce doplnit. Argumenty jsou vidy v kulaté zavorce, pokud je jich vice,
jsou oddéleny stiednikem. Jestlize funkce Zadné argumenty nepotfebuje, pak tam
musi z(stat alespon zavorky prazdné (napriklad u funkce =Dnes()).

Podobné jako u vlastnich vzorcd, se v bufice po potvrzeni zobrazi vysledek, ale
na radku vzorcl dale zUstava zadani funkce.

V MS Excelu existuji rGzné funkce, které vdm mohou usnadnit nejenom vypocty
s Cisly, ale také praci s textem nebo vyhledavani v databazi. Také vam nékteré z nich
mohou poskytnout dlleZité informace o vlastnostech dat a souboru.

Funkce Ize zapisovat do buriky pfimo z kldvesnice nebo mUzete pouZit privodce pro
vkladani funkci, ktery se vam bude snazit celou praci usnadnit.

Jak se funkce do bunky vkladaji

Nejprve si oznacte bunku, do které potiebujete potfebnou funkci vlozit a poté
prejdéte na kartu Vzorec. Zde se nachazi pfimo moZnost pouZit priivodce VloZit
funkci, nebo pokud presné vite, jakou funkci potrebujete, mizete vyuzit ikony
predstavujici jednotlivé skupiny (kategorie) funkci. Nékdy je ale mozna jednodussi
neprechazet na kartu Vzorec, ale jen na fadku vzorcd pfimo klepnout na ikonu fx
Vlozit funkci.

I Al - |
A B c My E
-

Privodce VloZit funkci je uréen pravé pro zjednoduseni prace s funkcemi. Co vlastné
privodce obsahuje?

Po klepnuti na ikonu VloZit funkci se zobrazi dialogové okno Vlozit funkci, ve kterém
Ize snadno urcitou funkci vyhledat pomoci policka Vyhledat funkci a tlacitka Prejit.
Také mulZete potfebnou funkci najit pfimo v dané kategorii. V MS Excelu se nachazi
pres tfi sta rGznych funkci, pravé proto jsou rozdéleny do skupin, takzvanych
kategorii, naptiklad (Finan¢ni, Datum a ¢as, Matematické, Statistické, Vyhledavaci,....).

V nabidce se pak jeSté nachazi skupina Vse (vSechny funkce), ktera obsahuje abecedni
seznam vSech funkci.
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Vioit funki 1D [
Vyhledat funke:
moinost adejte struény popis poZadované &nnosti a potom klepnéte na
vyhledani funkce Haditko Prejit.
Wybrat kategorii: | MNaposledy pouZité
e ybér kategorie funkci
Naposled te vy
Wybrat funke: \,.?:Ds edy oL =
NEPRIMY,CDKAZTinancni ~

m

—}SUBTOTAL Datum a ¢as
jednotiivé funkce | |ROUNDLP Statistické b3 ‘

ZAOKR MAHORL CHE
S AOKROUHLIT e UGeE CE] T
DENTYDME  |Databaze
Text -
SUMA

Logické

= ZAOKROUHLIT) Informaéni
7),Zaokrc:uhll'ﬁslo nlngenyreke

pravidla zapisu _|
funkce

popis funkce |

MNapovéda k této funkd ’ 0K ] ’ Storno ]

s

Zajimava je i skupina s nazvem Naposledy pouzité, ve které si MS Excel pamatuje
deset naposledy uzitych funkci. Pokud totiz pouzijete funkci, ktera vdaném seznamu
neni, pfi pristim volani prlvodce se v seznamu jiZz objevi a naopak funkce, kterd
nebyla dlouho poutZitd, ze seznamu vypadne.

Jak se priivodce pouziva
1. Oznacte si tedy bunku, do které chcete funkci zadat. Potom karté Vzorec
nebo pfimo na radku vzorcd klepnéte na ikonu Vlozit funkci. Tim se zobrazi
prvni krok prdvodce, ve kterém najdete jednotlivé funkce roztfidéné
do kategorii.
2. Nyni vyhledejte funkci, kterou potiebujete pro dany vypocet pouzit. Jestlize
znate nazev funkce, zkuste ji nejprve najit ve skupiné Naposledy pouzité.
Pokud se zde nenachazi, zamyslete se, do které kategorie by mohla patfit.
Tam ji poté vyberte (napfiklad funkci Zaokrouhlit) a klepnéte na tlacitko OK.
3. Zobrazi se tak dalsi dialogové okno — druhy krok privodce VlozZit funkci s
nazvem Argumenty funkce, které obsahuje vsechny policka pro doplnéni
povinnych i nepovinnych argumentd.
Argumenty funkce (9 fiiin]

ZAOKROUHLIT

dopinéni _{ | = Cislo |B1 34567,45327

argumentll [t Fsfice 1 1

= 34567,5
popis funkce —3 Zaokrouhl &islo na zadany pofet dslic.

Cislice je pocet fislic, na které cheete pozadované dslo popis vybraného
zackrouhlit. Jestiife zadate zaporné &slo, bude =1~ argumentu
zadané dslo zaokrouhleno smérem doleva od

Visledek = 34567,5
nAPOYBU L o k tto furka
k funkci
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4. Jednotlivad policka pro argumenty jsou prehledné popsana a vidy je struc¢né
vysvétleno to, co znamenaji. Jestlize byste si i presto s argumenty nevédéli
rady, klepnéte na odkaz pro napovédu.

5. Potom jiz dopiste do jednotlivych policek dané argumenty (mohou byt
i odkazy na buriky). VSimnéte si, Ze se v okné pribéiné zobrazuji presné
zadavana Cisla, pfipadné i dil¢i vysledky vypocta.

6. A po doplnéni vSech potfebnych argumentl jen klepnéte na tla¢itko OK.
V burice se opravdu zobrazi vysledek (pokud bylo vSe spravné zadano) a na
radku vzorcl se bude déle zobrazovat zadani funkce.

| c1 - £« | =za0KROUHLIT(BL;1)
A B c D
1 24 567,45327] 32 567,5]

2

Dialogové okno druhého kroku priivodce je pro kazdou funkci jiné a jeho obsah
i vzhled zavisi na vybrané funkci.

Rychlé volani nékterych funkci

Pfi pouzivani zdkladnich vypoctl jako soucet, primér, maximum,,..., tak je urcité
uzitecnda ikona Automatické shrnuti, kterd se také nachazi na karté Doma (skupina
ikon Upravy) i na karté Vzorce (skupina ikon Knihovna funkci).

Oznacte si nejprve burku, ve které chcete mit vysledek. Potom uz klepnéte ptfimo
na ikonu Automatické shrnuti.

‘ - (0 x & f[ =suma(rs:Fi1)

z Aulomal\ck%hmut\' - A A B c D E F G H

e o b «od cena cena puie} cena celkem
2 Vymazat ~ at 4 bez DPH s DPH kus s DPH

i Gpravy 5| A 1 456,0KC 497,0K¢ 2] TSERTRE}
Soutet (Alt+=) 6 B 1 125,0Ké  136,3 KE a; 408,8 KEE
Zobrazi soucet vybranyich bunék 7 c 2 852,0KE  928,7KE 4f 37147k,
ihned po vjbéru bunék, 3 D 1 99,0KE  107,9KE s; 647,5 K&E
3 E 2 236,0KE  257,2KE 4i 1029,0Ke}
10 F 2 147,0KE  160,2KE 3; 480,7 K¢ 4
11 G 1 654,0KE  712,9KE 1 712,9KE)

SUMA(€islol; [€islo2]; ..)
navrieny rozsah pro vypoecet

Tim se vloZi do dané buriky funkci Suma a zdroven se pokusi navrhnout rozsah bunék
pro celé scitani. Jestlize s navrienym rozsahem souhlasite, stisknéte jen klavesu
Enter. Pokud s rozsahem nebudete souhlasit, tak si upravte rozsah bunék pomoci
mysi a teprve potom stisknéte klavesu Enter. Vysledek pomoci funkce Suma se hned
objevi v oznacené burice.

Pokud byste potrebovali sCitat nesouvislé oblasti bunék, tak jak MS Excel navrhne
urcitou oblast pro scitani, tak ji zkuste hned upravit. Jak? Staci stisknout klavesu Ctrl
a prosté dal pokracovat v oznacovani dalSich oblasti pro scitani. Po stisknuti klavesy
Enter se pak objevi soucet ze vSech takto oznacenych oblasti, i kdyZ jsou nesouvislé.
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[ zeommoum v (0 X« fe| =SUMA(B3:B6;C4:C8;D3:D6)
A B c | Db_] E F
3 A% 70097 1088] 1403 719 1049, 75]
4 B ¢ 907, 133 888} 725 663,25
5 c 68 833 616} 872 597,25
6 D § 141 7201 ___ 78] 209
7 E 589} 508} 36 274
8 F 1496} 1186} 481 1378
9 G 550 1036 558 734
10 celkem JYE[]‘
12
13
14 =SUMA(B3:86:C4:C8:03:06)
15 SUMA (GisloT,; [cislo2]; .

Pod ikonou Automatické shrnuti se nachazi jesté dalsi funkce pro rychlé pouziti. Ale
tentokrat nebudete klepat pfimo na ikonu funkce Automatické shrnuti, ale na jeji
Sipku. Tim se rozbali nabidka téchto funkci, které mate hned k dispozici pro snadné
pouziti.

% Automatické shrnutl'q 1%7 &a

Sefadita Majit a
filtrovat ~ vybrat =

% | Soufet
Primér
Podty
Maximum
Minimum

Dalii funkce...

A jak se s nimi pracuje? Prakticky stejné jako pfi s¢itani bunék. To znamena, Ze si
nejprve musite opét oznacit buriku, ve které chcete mit vysledek. A poté klepnout
pravé na Sipku ikony Automatické shrnuti. Z rozbalené nabidky pak jen klepnutim
vyberte tu funkci podle toho, jaky vypoclet olekdvate (napfiklad Primér nebo
Maximum ¢i Pocty). MS Excel takto do buriky vloZi danou funkci (Primér, Max nebo
Pocet). Po upraveni rozsahu jen vse potvrdite a vysledek se hned v oznacené burnce
zobrazi.
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Chybova hlaseni a zavislosti

Pti vypoctech v MS Excelu se mizZete dopustit dvou zakladnich typtd chyb. Jsou to ty,
které na sebe upozorni pfimo chybovym hlasenim nebo ty, které nasebe
neupozornuji, ale vysledky vypadaji nerealné.

Jak sledovat vtahy mezi vzorci a bunikami

Pti hledani chyb v obou pfipadech muizZete pouzit skupinu ikon Zavislosti vzorcd, ktera
se nachazi na karté Vzorce. Tyto ikony vam ukdZou, jak jsou spolu jednotlivé burky
provazany. To znamena, které bunky jsou pouzivany burnikami jinymi, a naopak, na
které bunky se dana bunka odkazuje. VSimnéte si, Ze se zde nachazi ikony s ndzvem
Pfedchudci nebo Naslednici.

f:ﬂ Predchidei @ Zobrazit vzorce ‘j
o

=(E Naslednici ¥§, Kontrola Chyb... =
Ckno
#fu Odebrat Sipky - '& Wyhodnoceni vzoree | pukatka

Zavislosti vzorch

K ¢emu slouzi Piredchudci

Jestlize kontrolujete vysledné hodnoty nebo hledate chyby, budete potrebovat zjistit
bunky, které obsahuji hodnoty nebo vzorce, jez ovliviiuji dany vysledek. Tedy buriky,
na které se dany vzorec odkazuje. Témto burnkdm se fika bunky predchazejici neboli
pfedchutdci.

Zustante aktivni na burice, pro kterou kontrolujete vysledek ¢i hledate chybu. Nyni na
karté Vzorec klepnéte na ikonu Pfedchtidci. Zobrazi se modré Sipky zavislosti, které
ukazuji vztah mezi aktivni bunkou a s ni souvisejicimi bufikami. Pokud na vybranou
buniku odkazuje burika v jiném listu nebo seSitu, sméfuje od vybrané bunky cernd
Sipka k ikoné listu.

A B C D E

1 |DPH1=
2 [DPH2=
3

.. cena otet
4 zboti koe s DPH Fl-l(usf.l
5 A 1 2
6 B 1 1250KE 1363 KE 3
7 C 2 852,0KE  928,7KE 4

Jestlize klepnete znovu na ikonu Pfedchtidci, zobrazi se dalsi Uroven Sipek ukazujici,
z kterych hodnot dana burika vychazi. KdyZ budou zobrazeny jiz vSechny tUrovné Sipek,
dalsi se zobrazovat nebudou.

Pokud jste si jiz cely vztah prohlédli a opravili a nyni potfebujete jednotlivé Grovné
Sipek postupné zrusit, klepnéte na ikonu Odebrat Sipky.
Kdy pouzijete Nasledniky

Predstavte si, Ze v ramci vypocCtl v tabulce ménite néjaky koeficient nebo hodnotu
procenta pro dalsi vypocty (napfiklad cen, uroku ¢i danovych poplatkl). A nyni
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potiebujete védét, co dalSiho zména této hodnoty ovlivni ve vasi tabulce. To
znamen3, Ze hledate bunky, které se na danou burku svym vzorcem odkazuji.

ZUstarnte tedy na burice aktivni a na karté Vzorce klepnéte na ikonu Naslednici.
Zobrazi se vam opét Sipky zavislosti, které vam ukazou na buriky, které zména aktivni
buriky maze ovlivnit.

A B e D E
1 |DPH1=
2 [DPH2=
3
. cena pocet

zhofi R
4 &2 BOH s DPH kust
5 A 1 497,0 KE 2
6 B 1 36,3 KE 3
7 C 2 28,7 KC a4
8 D 1 07,9 KE 6
9 E 2 & 7,2 KE 4
10 F 2 147,0 K¢ 60,2 KE 3
1 G 1 654,0 K& 12,9 KE 1

Pokud klepnete opakované na ikonu Naslednici, zobrazi se dalsi uroven Sipek
zavislosti. Jakmile jiz budou zobrazeny vsechny uUrovné Sipek, dalsi se zobrazovat
nebudou.

Nyni si mGzZete cely vztah aktivni bunky s burikami souvisejicimi lehce prohlédnout,
pfipadné obsah zvolenych bunék upravit.

Poté, kdyz jiz Sipky nepotrebujete, je Ize zase pomoci ikony Odebrat Sipky zase skryt.

Chybova hlaseni ve vzorcich

Nékteré chyby se vdm mohou objevit jiz pti vytvareni vzorcl v tabulce jako chybova
hldseni v jedné nebo i vice burikdch. Existuje osm zakladnich chybovych hlaseni,
s kterymi se v MS Excelu muzZete setkat. Objevi se vam vidy v burikdch obsahujici
chybné vzorce a v bunkdch se vzorci, které se odkazuji na chybné vzorce nebo
v burikach se Spatnymi odkazy.

HHHH

Tato chyba vznikne tehdy, kdyZz neni sloupec dost Siroky a Ciselnou hodnotu nelze
uvniti buniky zobrazit. Staci tedy jen sloupec rozsitit pfipadné pouzit jiny, vhodnéjsi
Ciselny format pro dany udaj.

Druhou pfi¢inou chyby mdZe byt pouZiti zaporného data nebo casu, proto pfi
odecitani kalendarnich dat nebo casovych Udajl je tfeba zkontrolovat spravnost
vzorce.

#N/A

Timto chybovym hlasenim MS Excel tikda, Ze hodnota neni pro dany vzorec nebo
funkci k dispozici. MUzZe se stat, Ze hodnota zatim do tabulky nebyla zadana, ale také
je mozné, Ze jste vynechali néktery z argumentl u pouZité funkce ¢i jste argument
nebo odkaz na argument nezadali spravné. V takovém pripadé je tfeba funkci
zkontrolovat a argumenty opravit.
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#DIV/0!

Pokud se snazite nékde délit nulou, tak se zobrazi dané chybové hlaseni. Nemusi se
jednat jen o pfimé déleni nulou, ale také o odkaz na burnku s nulovou hodnotou nebo
na bunku prazdnou.

To znamena, Ze v takovém pfipadé je tfeba zménit délitele nebo odkaz na bunku,
kterd obsahuje nulu jako délitele. Jestlize se jako délitel mze v nékterych burikach
tabulky vyskytnout nula, pouZijte pro vypocet funkci Kdyz, kterd délitele nejprve
otestuje a pak se teprve vypocet provede, pfipadné zlstane burika prazdna.

kdyi nula, pak buiika zistane prazdna

test na nulu vlastni vipocet
c2 - A =KDYIE2=0,"" A2/B2)
A B © D
mira opraveny P
1 celkem pocet prumer
2 | 1256 2 5280
3 258 o
4 3698 ] B16,3 pfi nulové hodnoté
5 1478 2 7390 zistanou buiiky prazdné
5 521
7 951 =
a 2458 3 8133
9 1236 2 6180

Funkci KdyZ lze také pouzit ve tvaru =kdyZ(je.chybndn(vzorec);““;vzorec). V tomto
pripadé kdyz Excel zjisti, Ze vysledkem by bylo chybové hlaseni, tak nezobrazi zadny
vysledek.

#HODNOTA!

Tato chyba se zobrazi pfi pouziti Spatného typu argumentu nebo operandu.
V takovém pripadé je tfeba vzorec znovu zkontrolovat. Mohli jste napriklad zadat text
do vzorce nebo Spatny odkaz na buriku ¢i vzorec. Také jste mohli zadat Spatné oblast
argumentu u funkce, naptiklad pro funkci, kterd umi pocitat pouze s jednou
hodnotou, jste zadali oblast s vice burikami.

E3 - A =IAOKROUHLIT{A2:C3;1)
A B c D E

g 1478 2 7380

B 521

7 551

B 2458 3 B15.3

. [ !

49n| 1236 2 E180 [#HoonoTAT]

#REF!

Uvedena chyba se zobrazi tehdy, kdyZz odkaz ve vzorci na danou buriku neni platny.
Nejcastéji k chybé dochazi tehdy, kdyz odstranite buriku nebo buriky, na které se
vzorec v burice odkazuje. Casto se pak toto hldseni objevi ve viech vzorcich zavislych
na prvné objeveném #REF!
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D4 - # =D3+B4-C4 03 - A& =#REFI+B3-C3

A B © 8] A B © o]

. . . hotovost N S L hotovost
1 udalost ‘ piijem | wydaj v pokladné 4 udalost ‘ piijem | wydaj v pokladné
2 |pfijern do pokladny - 3 265 KE 3265 KiE 2 |pfiler do pokladry 3 265 KE 3265 Ki
3 |reklama 1863 KE 1703 KE 3 |[kniha SE l' #REFL_]
4 |kniha ARG KE I 1133 KE _l 4 |pfijem do pokladny 8h2 K . FREFI |
5 |pfijern do pokladny 862 K 1885 KE 5 |fasopis 69 Ki 7 #REF
B |fasopis B9 KE | 1916 KE 6 |telefon 63 KE | #REFI
7 7 |ndjem 00 ki T #REFI

telefon 963 Ki 953 Ki
A Indiarm ann i [N e

Nékdy staci opravit odkazy v prvnim vzorci a ostatni se poté automaticky opravi sami.
Proto pred odstranovanim bunék je uzite¢né, nechat si zobrazit nasledniky buriky,
kterou chcete odstranit. Tim hned uvidite, co vSe se bude odstranénim buriky ménit
a tak objevite mista, kde mizZe vzniknout chyba.

#NAZEV?

Chyba se zobrazi tehdy, jestlize MS Excel nerozpozna text ve vzorci. Co se mohlo stat?
Napriklad vzorec se odkazuje na nazev oblasti, jejiz pojmenovani jste zrusili nebo
jesté nevytvorili. Také jste jen mozna spletli v nazev oblasti nebo funkce. Casto se tato
chyba objevi i tehdy, kdyZ text pouzivany ve vzorci neuzaviete do uvozovek nebo pfi
praci s oblasti bunék zapomenete napsat dvojtecku (napriklad napiSete
PRUMER(B2B15) misto PROUMER(B2:B15)). P¥i této chybé je tieba zapis vzorce znovu
zkontrolovat a ovérit existenci a spravnost pouzitych nazva.

#NUM!
Jestlize ve vzorci nebo funkci (napfiklad se snazite pocitat odmocninu ze zaporného
Cisla nebo logaritmus z nuly) pouZijete neplatnou Ciselnou hodnotu, tak se zobrazi
toto hlaseni. MUZe se zobrazit i tehdy, kdyZz do funkce zadate nespriavny typ
argumentu nebo kdyZ pouzivate cyklické reseni vzorcQ.

A B

B47 UM | —> =ODMOCHINA(AZ)
2007 #NUMI | —» =FAKTORIAL(AZ)

B |k =

Méné casto byva pfri¢inou této chyby zadani takového vzorce, Ze vysledek je pfilis
velky nebo maly a MS Excel ho neumi zobrazit. Tehdy je tfeba vzorec opravit tak, aby
vysledek byl mezi hodnotami -1*10307 a 1*10307.

#NULL!

Uvedend chyba se muZe zobrazit pfi pouZiti nespravného operatoru oblasti nebo
nespravného odkazu na buriku. Casto se objevi pfi uréovéni priniku dvou poli, které
se neprotinaji. Potom je tfeba odkaz zménit tak, aby se oblasti prekryvaly nebo
zkontrolovat pouzité operatory. Pozor, operatorem prdniku je mezera mezi oblastmi,
ale pfi scitani dvou oblasti je tfeba pouzit strednik.
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E11 - B =C2:C7 ARDE D11 - B =SUMACS;CE:C7)
A B © A B © [u]
9 9
10 10
1 —= 11 e
12 12

Jak tedy pracovat s chybami ve vzorcich?

Obsahuje-li burika vzorec s chybou, zobrazi se mimo chybového hlaseni ivlevém
hornim rohu bunky zeleny (standardni barva) trojuhelnicek. Jestlize na buriku
klepnete, zobrazi se vedle bunky zluté tladitko s vykFi¢nikem.

Pokud na tlacitko klepnete, otevre se nabidka rlznych prikazi, které mohou pomoci
dany problém fesit, pficemz prvni polozka vznikly problém popisuje.

P

Chyba: Neplatny odkaz na buriku
Mapoveéda k této chybé

Majit chybu

Ignorovat chybu

Upravit v Fadku vzarci

Moznosti kontroly chyb...

Zobrazit panel nastroji Zavislosti vaorod

Jestlize mate k dispozici pfikaz Najit chybu, klepnéte na néj a poté si projdéte mozné
priciny a feseni chyb.

Pokud tento prikaz neni k dispozici, je nejlepsi si nechat zobrazit Pfedchidce a chybu
vyhledat a opravit.

Nékdy se vSak muzZe stat (i kdyZz by se nemélo), Ze pfi otevieni tabulek vytvarenych
ve starsich verzich MS Excelu se zobrazi chybové hlaseni, i kdyZ jsou vzorce spravné.
Tehdy pro dané buriky zvolte pfikaz Ignorovat chybu. Pfi pfistich kontrolach budou
tyto udajné chyby jiz preskakovany.
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Podminéné formatovani

Pokud casto pracujete s hodné udaji, pak pfi jejich vyhodnocovani zjistite, ze je
uzite€né si vhodné nastavovat podminéné formatovani, které vam mduze urcité
hodnoty oznacit barevné. Tim hned snadno a rychle najdete potfebné hodnoty mezi
ostatnimi udaji.

Pfitom podminéné formatovani mlzete nastavit na jednu buriku nebo na celou oblast
bunék. Zaroven se zde muzZete odkazovat na dané burky nebo buriky jiné.

Kde se podminéné formatovani nastavi

Na karté Domi ve skupiné ikon Styly si klepnéte na ikonu Podminéné formatovani.

Bl B 5
Podminéné | Formatovat  Styly

formatovani | jako tabulku = buriky ~

b fﬂ}l Zvjraznit pravidia bunék 3
H Nejpouiivanéjsi & nejméné poufivan pravidia »
=R
i= Datové Zry >
F=| Barewné skaly »
i=1 Ssadyikon 3
[3]  MNové pravidio
1%, vymazat pravidia >
5] Sprava pravidel..,

Zjistite, Ze zde najdete jiz predvolené nabidky pro rychlé formatovani nebo Uplné
na konci najdete prikazy jako Nové pravidlo nebo Sprava pravidel. Pokud klepnete na
prikaz Nové pravidlo, zobrazi se dialogové pro nastaveni pravidla.

Nowé pravidio formbtovani =)

Yybrat tye pranida:

» Formdtovat pouse bufiy chsehugd

» Foemisziat peue hadnaty afasend pin pron et pesdedel
¥ Formilreat poasre bty s recba prod prliméres

¥ Formitoval poure jednedng nebo duplidtnl hodnaty

» it bty k formitovin pomod vaorce

Wit pogss pravids:
Formatovat viechny buiiky na zikladé hodnot:
Styl formétowin | Droubureond dila | =

Mk Mamimm
Ime Mejulii bdrols (= eyl hodrota
podreta: =]
porve: I~ |

waer |

ok | [ S

V horni poloviné okna jsou na vybér rlzné typy pravidel, v dolni pak pro vybrané
pravidlo nastaveni upfesnite. Pficemz dolni ¢ast dialogového okna se bude ménit
podle zvoleného vybraného typu.

To znamena3, Ze si nejprve vidy vyberete vhodny typ a poté vie nastavite v dolni ¢asti
dialogového okna. Po potvrzeni tlac¢itkem OK jiz bude podminéné formatovani
v oznacenych burkach fungovat.
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Jednoduché nastaveni barev

Pokud potrebujete sledovat napfiklad castky vydané na ndkupy v ramci mésice
a chcete, aby nepresahovaly napfiklad 3000 K¢, pak lze prehledné zobrazit (tfeba
Cervené) vidy ta oddéleni, kterd castku prekrodi. A pokud tfeba nékteré oddéleni
utrati méné jak 1000 K¢, pak si mizZete tuto hodnotu naopak nechat zobrazit zelené.

Oznacte si tedy hodnoty v tabulce a poté v dialogovém okné Nové pravidlo
formatovani vyberte hned druhy typ Formatovat pouze buriky obsahujici. Tim se
zméni dolni ¢ast dialogového okna a vy v ni mlzete zadat potfebnou podminku.

Uprait pravidlo formatovani =

Vybrat typ pravidia:

» Formatovat viechny buriky na zakladé hodnot

» Forméatovat pouze burky obsahujic’

» Formatovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledni
» Formatovat pouze hodnoty nad nebo pod primérem

» Formétovat pouze jedineéné nebo duplicitn hodnoty

- Urcit buriky k formatovani pomod vzorce

Upravit popis pravidia:

Formatovat pouze buiiky:
Hodnota bufiky [=] evétiineineborowno [+] |3000] =

Nahled: AabievyZt

To znamen3, Ze vyberete jako podminku je vétsi nez nebo rovna se a do sousedniho
policka pak zapiste Cislo 3000. Poté klepnéte na tlacitko Format av zobrazeném
dialogovém okné zvolte pro barvu pisma Cervenou, mizete doplnit napfriklad i to, Ze
se ma jednat o pismo tuc¢né. Po potvrzeni uvidite ukazku nastaveného formatovani
v Casti Nahled. A po klepnuti na tlacitko OK se jiz formatovani projevi pfimo v tabulce.

Pokud nyni chcete pfidat jesté jedno pravidlo, napfiklad aby hodnoty mensi nez 1000
byly zelené, je tfeba znovu klepnout na ikonu Podminéné formatovani a Nové
pravidlo. MUzZete také klepnout na pfikaz Sprava pravidel. Tim se zobrazi okno
Spravce pravidel podminéného formatu s jiz existujicimi pravidly v dané oblasti.

Spravce pravidel podminéného formatovani @i_hj
Zobrazit pravidla formatovani pro: | aktusini vibér =l
l [5) Nové pravidlo... ] [ {5k Upravit pravidio. .. l [ X Odstranit pravidio l
Pravidlo (poudito v zobrazeném pofad)  Formét Plati pro Zastavit, pokud plati ~

Hodnota butiky >= 3000 AdBbCeYyZi =$BS3:$ES7

Hodnota bufiky <= 1000 A&BbCeyyZi I=E53:SE5?

A B £ D E
1
2 leden anor biezen | duben s
3 1. oddéleni 1236 3136 478 865
4 |2 oddsleni 2565 1233 1245 756
5 3. oddéleni 56 1478 eo4| 4321
6 |4 oddleni 3325 236 2087| 147
7 5. oddéleni 1478 945 878 2456
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A klepnutim na tlacitko Nové pravidlo stejnym zplsobem nastavite tuto druhou
podminku pro hodnoty mensi nez 1000. Vyhoda tohoto okna je v tom, Ze na jednom
misté krasné vidite vSechny nastavené pravidla v dané oblasti a snadno je tak mizZete
rusit, opravovat nebo pfidavat pravidla nova.

Jak zvyraznit stejnou hodnotu

Predstavte si, Ze mate dva sloupce Cisel a potfebujete ve druhém z nich vzdy oznacit
tu hodnotu, ktera je stejna jako ve sloupci prvnim. Potfebujete tedy danou bunku
porovnavat s burnikou sousedni. Oznacte si tedy druhy sloupec a poté si zobrazte
dialogové okno Nové pravidlo formatovani a zde vyberte opét typ Formatovat pouze
bunky obsahujici.

4 1 1 T s
56 7967 i

Zde vsak v dolni ¢asti zménte zapis tak, aby se bunky opravdu porovnavaly. To
znamena, vyberte vztah Rovna se a pak do sousedni buriky zapiste odkaz pravé na
sousedni bunku, tedy v daném pfikladé A2. Pak jesté nastavte zplisob zvyraznéni
stejnych hodnot, naptiklad svétle modré podbarveni. Po potvrzeni zjistite, Ze mate
hned oznacené stejné hodnoty ve sloupci B.

Jak oznacit maximalni hodnotu ve sloupci

Predstavte si, ze chcete oznadit to oddéleni, které mélo v daném mésici nejvyssi
nakup a ten vidy oznadit. To znamend, Ze hledate v ramci sloupce maximalni
hodnotu. V MS Excelu existuje funkce Max, kterou nyni pfi nastaveni podminéného
formatovani mlzZete poufZit.

Upravit pravidio formatovani |2 Jo
Vybrat typ pravidia:
» Formatovat viechny buriky na zakladz hodnot
» Formatovat pouze buiky obsahujict
» Formétovat pouze hodnoty zafazené jako prvni nebo posledn’
» Formatovat pouze hocnoty nad nebo pod priimérem
» Formatovat pouze jedineng nebo duplicitn hodnoty
¥ Urdit bufiky k formétovéni pomodi vzorce
Upravit popis pravidla:
Formatovat hodnoty, pro které plati tento vzorec:
_ A ] B D E
—B3=MAX(B$3:B57)| 1
2 leden tnor biezen | duben
3 1. oddéleni 1236 3136 478 865
Nahled: AsBbCevyZE s 4 2 oddélent 2565] 1233] 1245 756
5 3. oddéleni 456 1478 694 4321
6 |4 oddéleni 3325 236 2987 147
Coc ] Csom
7 |5 oddéleni 1478 945 678 2456

© Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz) 40



Zaklady MS Excelu 2007 jednoduse

Oznacte si tedy celou tabulku a poté v dialogovém okné Nové pravidlo formatovani
vyberte typ Urcit buriky k formatovani pomoci vzorce. V dolni ¢asti okna se pak
zobrazi pouze jedno policko pro zapis vaseho vztahu, vzorce, ktery bude vyjadrovat
vasi podminku. Pro danou situaci to bude =B3=MAX(B$3:B$7), protoZe porovnavate
vzdy danou burku, zda neni maximem vzhledem k ostatnim v daném sloupci. Proto
musi byt u Cisel fadku absolutni adresa. U pismen sloupce naopak oznaceni absolutni
adresy byt nesmi, protoZe tento vztah chcete, aby platil pro vSechny sloupce
postupné.

Jesté néco k barevnym Skalam

MS Excel pfinasi v podminéném formatovani jeSté moznost pouzit barevné skaly a to
dvou nebo tfibarevné. Pfi nastaveni se vzdy vychazi z maximadlni a minimdlni hodnoty,
mUzZe se jednat absolutné o maximalni nebo minimalni hodnoty a jejich srovnani
nebo muiZete nastavovat skaly pro procentni srovnani hodnot ¢i pro percentily. Takto

barevna skala se bude zobrazovat pfimo na naformatovanych burikach pomoci
zvolené vyplné.

Pro definovani skaly vyuZijte v dialogovém okné Nové pravidlo formatovani typ
Formatovat vSechny bunky na zakladé hodnot.

Upravit pravidlo formatovani |5 [

Vybrat typ pravidia:

» Formétovat viechny bufiky na z8Klads hodnat

» Formétovat pouze butky obsahujici

» Formétovat pouze hodnoty zaazené jako prvni nebo posledni
» Formétovat pouze hodnoty nad neba pod primérem

» Formétovat pouze jedineéné nebo duplcitni hodnoty

» Urdit buriky k formatovan pomod vzorce

Upravit popis pravidla:

Formétovat viechny bufiky na ziklad& hodnot:
Styl formatovéni: | Dveubarevnd Skdla [

Minimum Maximum

Typs Procenta [=] Procenta [=]
Hodnota: |0 B3 100 &
Nihled: |

V dolni ¢asti dialogového okna pak mate na vybér styl barevné skaly (dvoubarevn3,
vzorec nebo percentil). Podle potfeby vaseho hodnoceni dat mizZete zvolit vhodny
typ, ktery vam jednotlivé buriky pak pomuizZe zabarvit uréitym odstinem barvy pro
rychlejsi prehled v datech. V polickach pod nastavenim si pak lze vybrat i vhodné
odstiny barev.

Datové cary a sady ikon
U podminéného formatovani pak najdete jesté mozZnost nastaveni datové cary Ci

moznost pouziti rGznych ikon (Sipky, kolecka, grafy,...). Prakticky styl tohoto
podminéného formatovani vychazi ze stejného principu jako podminéné formatovani
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barevnych skal, jednd se také o styl typu Formatovat vSechny bunky na zakladé
hodnot, ale v dolni ¢asti u Stylu formatovani zvolite moZnost Datova cara.

Upravit popis pravidla:

Formatovat véechny buiiky na ziklad& hodnot:

E [[] zobrazit pouze &ru
Nejdel&l cara

E NejvyEsi hodnota E

Barva pruhu: _lz‘ Nahled: l:l

Potom se jiz zméni ostatni policka pro nastaveni tak, Ze mazete volit typ formatovani
(Cislo, procenta, vzorec, percentil) i barvu ¢ary. Po potvrzeni pak budou jednotlivé
bunky zaplnény carou, jejiz délka bude vyjadiovat hodnotu dané bunky.

Styl formatovani: | Datovd &ra
Nejkratsi cara
Typ: NejnizSi hodnota

Hodnota: | (Nejn

Hezkym doplnénim tabulky pak muize byt v ramci podminéného formatovani volba
nékteré sady ikon. Pro toto nastaveni staci pouze oznacit bunky a poté v dialogovém
okné Nové pravidlo formatovani vybrat typ Formatovat vSechny bunky na zakladé
hodnot. V dolni poloviné okna v rozbalovaci nabidce Styl formatovani vyberte
moznost Sady ikon. A UpIné dole se v dialogovém okné zobrazi nabidka Styly ikon.
Zde jiz vyberete, zda chcete Sipky, kolecka, grafy,... K vybéru mate opravdu hodné
moznosti, které se pak po potvrzeni a ptipadné dalSich nastavenich promitnou
v oznacené tabulce.

MNové pravidlo farmatovant 9 [
Vybrat typ pravidla:
» Formatovat véechny buiky na z&kiadz hodnot
» Formatovat pouze buiky obsahujicl
» Formatovat pouze hadnoty zafazené jako prvni nebo posiedn?
» Formatovat pouze hadnoty nad nebo pod primérem
» Formatovat pouze jedineéng nebo duplicitn hodnoty
» Urdit bufiky k formétovéni pomoci vzorce A 569 % 308 % 426 A 531
F 6484 2174 1334 832
Upravit popis pravidia: & 454 7323 665 7 507
. = - . - T+ 7473 543 % e A 644
Formatovat viechny buiiky na zikladZ hodnot: FosTe 09 W7 3%
styl formatovani: | Sady ikan =] A 5614 7159 4094 244
Zobrazit kaidou ikonu pode téchto pravidel:
Tkona Hodnota Ive
4 pokud se jednd o hodnotu == [=] |75 Procents [
A pokud <753 »= 50 Procenta [
% pokud <502 >= [=] [2s Procenta [ |
4 pokud < 25
Styl kony: |4 Sipky (barevné) E| [7] {Obrétit pofadiikoni [ Zobrazit pouze ikonu
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Ovérovani dat
Pokud pro urcité bunky nastavite ovérovani dat, pak vidy pti potvrzeni burky
MS Excel hned upozorni na chybné zadani. To znamend, Ze se vdm v takovych

burikdach nemohou objevit nesmysina data z divodu preklepl nebo jiné chyby pfi
zadavani.

Jak se ovérovani dat nastavi

Ovérovani dat se vzdy nastavuje pro urcitou oblast bunék, proto si nejprve oznacte
bunky, pro které chcete ovéreni nastavit. Potom jiz prejdéte na kartu Data, kde
ve skupiné Datové nastroje najdete ikonu Ovéfeni dat. Klepnéte na ni a zobrazi se
nabidka, ve které opét klepnéte na polozku Ovéreni dat.

= - . * T
+ g-c—‘ :“Q J-&EI ﬂy}?

=EE =l s Enayt
Text do  Odebrat [Ovéfeni|Sloudit... Analjza
sloupcd.. stejné | dat~ hypotéz ~

Datl =4  ouéieni dat...
5 Zakrouikovat neplatna data

‘_=33 Vymazat krouZky ovéreni

Otevie se vam tak dialogové okno Ovéfeni dat, ve kterém lze jednotlivé podminky
pro zadavana data nastavit. VSimnéte si, Ze dialogové okno ma tfi karty, pro vlastni
nastaveni je ale nyni dlleZita prvni karta s nazvem Nastaveni.

Ovéfeni dat (B [

préva pii zadavani | Chybové hizdeni |

Ovéfovad kritéria
Povolit:

vibér typu pro ovéreni Jakoukoli hodnotu I% Preskakovat prézdné burky

Podivejte se na rozbalovaci nabidku Povolit (standardné jsou vSechny buriky
nastavené pro zapis jakékoliv hodnoty). Po klepnuti na ni se zobrazi rizné mozZnosti
pro nastaveni — Celé &islo, Desetinné &islo, Seznam, Datum, Cas, Délka textu, Vlastni.
Pokud klepnete naptiklad na volbu Datum, pak se hned zobrazi dalsi policka, do
kterych zadate podminky pro zaddvana data. Nejprve je to typ porovnani a pak
policka pro zadani naptiklad minimalni ¢i maximalni hodnoty.
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Ovafeni dat e =

Nastaveni | Zprava pfi zadavéni | Chybevé hisgeni |

Ovéfovad kritéria

Povalit:

Datum E Preskakovat prazdné buky
Rozsah:

e mes B
PoZatedni datum:

1.1,2005
Koncové datum:

31,12.2012)

E3

Po zapisu téchto hodnot pak prejdéte na druhou kartu s nazvem Zprava pfi zadavani.
Zde jsou dvé policka, do kterych napiSete text, ktery chcete, aby se zobrazoval tehdy,
kdyz klepnete na danou buriku.

Ovifenl dat =

Zobrazit zprévu po vibéru buriky

Zpréva pfi zadavani | Chybové hldZeni

Po vybru buiiky zobrazt nésledujicl zpravu:
Maclpis:
Datum nastupu
Zpréva pii zadavéni:

Mapi§ datum nastupu do zaméstnani

L

A na posledni karté s nazvem Chybové hlaseni, pak nastavite i to, jak se ma zamezit
tomu, aby do bunky mohla byt zapsana nesmysind hodnota. Vytvofrite tak hlaseni,
které se ma zobrazit pfi pokusu zadat do dané buriky nepovoleny udaj.

Qwéfeni dat @lﬂ_hl

Zobrazit chybove higeni po zadéni neplatnych dat

Chyboveé hlageni

Po zadani neplatnych dat zobrazit ndsledujici chybové hidgeni:
Styl: [adpis:
stop [7] [Pozor, nesprauné datum!
Chybové hladeni:

Datum nastupu je treba zadat v -
rozmezi let 2005 aZ 2012

Nez celé dialogové potvrdite, podivejte se jesté v levé Casti na rozbalovaci nabidku

Styl. Po klepnuti na ni se zobrazi tfi moznosti chybovych hlaseni, a to Stop, Varovani
a Informace.

A jaky vyznam tato hlaSeni maji? Pokud zvolite Stop, pak se zobrazi pouze dvé
moznosti:
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e  Znovu - kurzor se vrati do bunky k dalSim Upravam

e  Storno —v burice se obnovi predchozi hodnota.
Jestlize zvolite Informace, zobrazi se také dvé moznosti:

e OK-—ineplatna data se zadaji do buriky

e  Storno — v burice se obnovi pfedchozi hodnota.
Pokud zvolite Varovani, pak se zobrazi tfi moznosti:

e Ano—ineplatna data se zadaji do bunky

e Ne —kurzor se vrati do buriky k dalSim Gpravdm

e  Storno — v burice se obnovi pfedchozi hodnota.
Po potvrzeni mizZete vyzkouset, jak vSe funguje. To znamena, Ze kdyZ klepnete mysi
na bunku s nastavenym ovérenim, hned uvidite, Ze ve zlutém ramecku se zobrazi text,
ktery napovidd, co se ma do buriky vyplfovat.

:! Datum nastupu

Napié datum
nastupu do
zaméstnani

A pokud byste zadali Spatnou hodnotu, zobrazi se po potvrzeni buniky hned i chybové
hlaseni.

Pozor, nespravné datum! &J

Datum ndstupu je tFeba zadat v rozmezilet 2005 a# 2012

Cheete pokrafovat?

I Ano I f Ne | I Storno I INépc!éda
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Vkladani grafi

Grafy vdm mohou nazorné ukdzat vase data. Proto je uzite¢né néco o grafech a jejich
tvorbé znat.

Jak se s vytvorenim grafu zacne

Nejprve si musite vytvofit tabulku, na jejimz zdkladé ma novy graf vzniknout. Data
i zahlavi (nadpisy radkd a sloupct se tak prenesou do popiskd grafu) v tabulce si
oznacte a poté klepnéte v okné MS Excelu na zalozku Vlozeni.

VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vipvajai

= Elal LT_\ . A = ﬁ il )
o e __T =] -

=+ i [ [ _J) 2== ni ]Qé{ ‘ =] B c
pulka | Obrazek Klipart Tvary Smartfrt || Sloupcovy Spojnicovi Vysecovy |Pruhovy| Ploiny Bodowy Dalii

v grafy ~
Tustrace Grafy % IEH

Tim se zobrazi ikony pro vkladani riznych prvkd do sesitu. V prostfedni ¢asti se pak
zobrazi i mozZnost vloZeni jednotlivych zakladnich typud grafl. Pokud byste potfebovali
jiny typ grafu, staci klepnout na ikonu Dalsi grafy.

Klepnutim na nékterou z ikon (obrazky rlznych typl grafu) se zobrazi nabidka
jednotlivych podtypl vybraného grafu.

s =
Kubetory
e —— e | &&=
= 1
| mpbiks =l =]
Iehtanoy
A=
} == = ||
o k] a 0 R’ 100

-
il sechny oy et

Staci tedy klepnutim mysi vybrat vhodny podtyp. Tim se z vasich dat graf hned vytvofi
a vlozi do listu seSitu. Zaroven se nahofe zobrazi novd karta Nastroje grafu, ktera
obsahuje tfi dalsi zalozky (Navrh, RozloZeni a Format).

Jak se zméni velikost grafu

Nejrychlejsi zplsob pro zménu velikosti grafu je asi pomoci kurzoru mysi. To
znamen3, Ze si graf klepnutim vyberete a potom mysi najedete do jeho rohu tak, az
se kurzor zméni v dvojSipku. Pak staci jen mysi tdhnout a tim symetricky graf
zmen3ovat Ci zvétSovat.
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[ |

dube]

bezel

lede

Kdyz najedete na stted stran, pak graf mysi zvétsite do Sitky nebo jen do vysky.

Jak se upravi poloha grafu

Zménu polohy v ramci daného listu upravite podobné jako u obrazku. Prosté
oznaceny graf uchopite mysi (mimo rohové body a stfedové polohy stran) a tazenim
graf posunete na nové misto. Jakmile levé tlacitko mysi uvolnite, bude graf v nové
pozici.

duben | |

brezen | &
D | — .

PR ——

Pozor, tuto zménu polohy nezaménujte s ikonou Presunout graf. Tato volba totiz
zobrazi dialogové okno, ve kterém muzZete graf presouvat mezi listy nebo zvolit pro
graf umisténi na samostatném novém listu s nazvem Graf.

Jak se zméni typ grafu

Nelibi se vam zvoleny typ ¢i podtyp grafu a chtéli byste ho zménit. Prosté klepnete
na karté Navrh na ikonu Zmeénit typ grafu.

Tevbeet typ graty. T

In) (=f] (AR el o3 83 30 -

sepee 0 ",J! }]ZI. .‘!.Il_ I ;"! ;J.'.:.

Tim se zobrazi dialogové okno, ve kterém si miZete vybrat jiny typ i podtyp svého
grafu. Po klepnuti na tlacitko OK se zména grafu na listu hned projevi.
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Jakje to s daty v grafu

Graf je vidy svazan s daty v tabulce na zakladé, které byl vytvoren. To znamena, ze pfri
jakékoliv zméné v tabulce se zméni i vykresleni jednotlivych obrazd v grafu. Nékdy
vSak nechcete ménit pfimo data, ale jen potifebujete pfi vykresleni zaménit radky
a sloupce. Tuto zaménu pak nemusite délat v tabulce, ale u zmén v grafu. Sta¢i vdm
totiZ pouze klepnout na karté Navrh na ikonu Pfepnout fadek Ci sloupek.

Pfepnout fadek| Vybrat
i sloupec data
Data

Piepnout fadek &i sloupec

Umoifiuje piepnout vykreslovani
dat na jiné ose.

Data wykreslovana v grafu na ose
X budou pfesunuta na asu¥a
naopak.

Potom se opravdu zaméni zobrazeni radkl a sloupct v grafu.

15— 150

100 m jablka 100 mleden
o hrusky o , H (nor "
50 3 H HE-] — . H
banany bfezen
Q ™ pomeranée o mduben
leden dnor bfezen duben jablka hruiky  banany pomerani=

Jak se pridaji nova data do grafu

Pokud jiz mate graf hotovy a prijdou nové udaje, napriklad za jiny druh ovoce nebo za
dal$i mésic, tak nemusite cely graf predélavat znovu. Staci, kdyz klepnete na ikonu
Vybrat data.

Obast ot grobe | Lt 1IEARZ 4SS [
[ Elrremarsiiose: | Upravit fady

Prolodey legendy Tady) Prgeskey vodorewnd eav fategorie) oo Facky:

et || 5 e || 3 oogtent | # [ 8 | | Fvoren | =Lt FE () ~wviten
den bl Hodnoty fad:

e hrudicy =LERIRET R E =1

bezen bandrir [ Stormo
duben e el

Siyvtd o prdacnd bty [ J[sem ]

Tim se zobrazi dialogové okno Vybrat zdroj dat. Zde jiZ uvidite zobrazené jednotlivé
rady, u kterych pak snadno upravite jejich rozsah nebo muzete klepnout na tlacitko
PFidat a zobrazi se dialogové okno Upravit fady, ve kterém jen zadate odkaz na novy
nazev rady a jeji data pro vlastni vykresleni.

Co znamena rozloZeni grafu

Pokud si prohliZite panel nastroji v ramci navrhu grafu, urcité si vSimnete i ¢asti
snazvem RozloZeni grafu. Kdyz si zde klepnete, rozbali se nabidka urcitych
usporadani jednotlivych c¢asti grafu.
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RozloZeni grafu

Pak staci si klepnout na to rozlozeni, které se vdm nejvice libi. Cely graf se hned takto
zméni do jiného vzhledu.

Jak zménit néktera nastaveni v grafu
Dulezité je védét, ze vSechny Casti v grafu muzZete libovolné upravovat. Staci, kdyz
uritou C¢ast pouze oznacite mysi a poté se v rezimu grafu prepnete na kartu
RozlozZeni.

f'/ Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Vyvojai :‘;:::E 0 :uz\uﬁeni Format

Vedarowna osa (Kategarie) | ) j J [E] Legenda ~ M @ I j E| =

B, Formatovat wibér [ Popisky dat -
Viofit | Nazev Nazvy Osy Miizka || Zobrazovana Analyza| Viastnosti

= Naz
& Ohn%ta srovnat se stylem ~ | grafu= os~ [ Tabulka dat - oblast =
Popisky Osy Pozadi

Formétovat viibér

Umozfiuje spustit dialogové

okno formatovani, ve kterém lze
pfesné nastavit formatovani
wybraného prvku grafu,

Zde se nachazi asi nejdllezitéjsi tlacitko s ndzvem Formatovat vybér. Klepnutim
na toto tlacditko se zobrazi dialogové okno, ve kterém se zobrazi presné ty vlastnosti,
které muzete pro oznaceny prvek zménit. Tedy naptiklad barva ohraniceni, barva
vyplné, méritko, styl, prostorovy efekt,.... Pokud si tedy oznacite napriklad oblast
grafu, bude v dialogovém okné moznost zmény jen téch vlastnosti, které se oblasti
tykaji.

Formst zobrazované oblasti B2

vipls | [ vypia

Barva ohraniteni | | @) Bez wjpig

Styly ohraniceni | | &) Souvislé viplfi
stin chodaya vipin;
) @) Obrézek ngbo texturova viph
Prostorovy efekt © Automaticky
Feokné by
Typ: tnedni [ =]
Uhel: 90

Ukanéen prechodu

e[
Umisténf ukongeni: [} 0% =
Barva:

Prihlednos 5} 0% =

Vsimnéte si, Ze v dialogovych oknech se jiz nenachazi jednotlivé zalozky. Misto toho
jsou v levé ¢asti okna vypsany moznosti. Po vybéru urcité moznosti se pak ve vlastnim
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okné zobrazi vie, co muzZete pfizplsobit vlastnim poZadavkim. Jednotlivé zmény,
které udélate, se pritom okamtzité pouZiji v daném grafu. Hned tak vidite, zda vase
zména graf zlepsi nebo naopak zneprehledni.

Obecné timto zpUsobem muZete opravdu ménit jakoukoliv ¢ast grafu (nejenom
plochu, ale i datové rady, osy ¢i mrizky).

Texty a riizné popisky v grafu

V kazdém grafu se urcité nachazi i rizné texty (nadpis, popisky os, popisky dat i
legenda). Pokud potrebujete jejich nastaveni pouze zménit, staci je oznacit a poté
klepnout na ikonu Formatovat vybér. Tim se zobrazi dialogové okno, ve kterém
najdete vse, co se dd u daného textu zménit.

2 @] fa] e ] [

|5 Popisky dat =

VioZit ||| Nazew | Nazvy Osy  MiiZka
- grafut\\g os~ |48 Tabulka dat = = =
Popisky Osy

Pokud jste se vsak rozhodli doplnit néktery z popiskl dodatecné, pak je tfeba se
podivat v reZzimu grafu na karté RozloZeni do ¢3asti Popisky. Snadno tak pridate di
jinak zménite nazev grafu, nazvy os, legendu ¢i popisky jednotlivych dat.

Jakje to s tiskem grafu

Jestlize mate na listu graf i tabulku a chcete na celou stranku tisknout pouze graf,
oznacte ho. Pokud klepnete na zalozku RozloZeni stranky a zde si vyberete Vzhled
stranky, zjistite, Ze nékteré nabidky a nastaveni jsou zde jiné nez pfi klasickém
nastaveni stranek u tisku tabulek. To proto, Ze pokud je oznaceny graf, tak se na
strance bude tisknout jen graf bez tabulky.

Pokud potrebujete tisknout tabulku i graf soucasné na jeden list papiru, nenechavejte
graf oznaceny. UZ v nahledu poznate, jaka bude jejich vzajemnd poloha, kterou si
muzZete samoziejmé v bézném rezimu kdykoliv upravit.

Jak se graf odstrani

Podobné jako bézném Zivoté, kdy se snadnéji véci odstrani nebo znici, tak i zde plati,
Ze odstranéni grafu je velmi jednoduché. Staci ho prosté oznacit a poté stisknout
klavesu Delete. Tim se cely graf opravdu smaze.
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Prace s grafikou

MS Excel je sice tabulkovy editor, ale mlZete v ném presto pracovat s grafikou
a grafickymi objekty, které vam rozsifi vase moznosti pfi Upraveé tabulek.

Vkladani obrazku

Do sesitd muzZete vkladat obrazky zKlipartu nebo muizZete do dokumentu vloZit
obrazky vlastni (fotografie, naskenované obrazky, obrazky vytvorené v jinych
programech), také mizZete pfimo v MS Excelu jednoduché obrazky kreslit. V3echny
volby pro vkladani najdete na karté VlozZeni.

VloZeni

i e BB P B

Kontingenéni Tabulka | Obrazek Klipart Tvary SmartArt
tabulka ~ x

Tabulky llustrace

VloZeni obrazku z Klipartu
Na karté Vlozeni ve skupiné ikon llustrace klepnéte na ikonu Klipart. Tim se zobrazi
vpravo podokno uloh, ve kterém mizZete vyhledat obrazek podle urcitého slova.

Klipart v X
Hiedat:

kvétina
Profledauat:

Vaechny kolekce -]

OZekavané visledky:
Viechny typy medidinich suubDEl

[&] usporadat Kipy...
3 Kiparty na webu Office Online
(@) Tipy pro hledani Kipa

Jakmile totiz klepnete na tlacitko Hledat, budou se postupné vyhledané obrazky

zobrazovat. Vy pak uz jen mlzZete urcity obrazek vloZit do sesitu, a to pretazenim mysi
nebo klepnutim na dany obrazek.

Po ukonceni prace v Klipartu klepnéte na uzaviraci tlacitko '# v zahlavi okna
Klipartu.

VlozZeni obrazku ze souboru
Jestlize mate vlastni obrazek nékde v pocita¢, na CD nebo USB disku, pak klepnéte na
karté Vlozeni na ikonu Obrazek.

Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz) 51



Zaklady MS Excelu 2007 jednoduse

iz Viokit obrbzek Tt

G

Mizev Veliksst Daturm sy Tye
= Les BOKE 21120061335 Obrisekc )
= Lesnil kviting 12648 211.2006 1335 Obrizek |
= Male F0EE 71120061335 Obrazek ||
= Plurndrie 106K8 21120061335 Obrdstk )
= Podzimni st KB 21120061335 Obrizek )
[Epotor_ THk6_ 2112061335 Obucek
= Pouitni krajina I4KE 21120061335 Obrdoek )|
e Strom TSKB 21120061335 Obrizek )
= Tukan obeovsky HILE 21120081335 Obrizek |
= Velryba Eeporkak I5TRE 21120061335 Obraoek |
Ty = Vodopéd H1KB 21120061335 Obrizek )
= Tahrada SOSEE 21120051335 Obrizek |
= Zelena modska dehva F0KE 21120061335 Obrdoek |
= Zimni listi A7KE 21120061335 Obrizek) . |
Slotiy A g = v
Mézey gouboru:  Potok: = | Whechny chrizky (e wml = |
i
—_

Tim se zobrazi dialogové okno Vlozit obrazek, ve kterém vyberte misto, kde mate
obrazek uloZeny. Potom jiz obrazek oznacte a klepnéte na tlacitko Vlozit.

Pfi standardnim nastaveni MS Excel vklada obrdzky do sesitu. Velikost souboru lze
zmensit pripojenim obrazku klepnutim na prikaz PFipojit k souboru (rozbalovaci Sipka
tlacitka Vlozit). Pak obrazek nelze pfimo upravovat, ale zobrazi se v sesité
na obrazovce i pfi tisku.

Kresleni vlastnich obrazki

V sesitech Ize vytvéret i jednoduché obrazky. MizZete sami kreslit néktera schémata,
nakresy nebo pro zpestieni tabulek opravdu samostatné obrazky. Pfepnéte se také
na kartu VloZeni, kde ve skupiné ikon llustrace se nachdzi ikona Tvary.

Naposledy pouiité tvary
B\ \OOOALLDD G
FIRTAR N3

Cary

SNALLL2 LNt
Zakladni tvary
BO0UC00 ANQOD
©E0LUO0O R
C~000C0 1<
Plné Sipky
DOPOHTPLPRS T
Euvnpe »[RLd 45
Lo

Vyvojové diagramy
SISEYela]s[wl=t=Yot=1v]
000NAB I 6 ATVCD
QBad

Popisky
D00 D088 ME L A5 A i
3 A% ¢ 104D AD g

Hvézdy a napisy
Tl B 6B G
TG

4D Mové kreslici platno

KdyzZ si na ni klepnete, rozbali se nabidka pro kresleni ¢ar i rliznych objektd. Vsimnéte
si, 7e kresleni objektt je rozdéleno do jednotlivych skupin: Cary, Zékladni tvary, Plné
Sipky, Popisky,.... Pokud si napfiklad klepnete v zakladnich tvarech na ikonu Elipsa,
mUzZete si poté tazenim mysi na listu papiru nakreslit elipsu ¢i kruznici.
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bod pro otifeni

oznadenj tvar s osmi body
Pfi dokonceni kresby vybraného objektu se zobrazi karta Nastroje kresleni se
zadlozkou Format. V ni pak muZete postupné nastavit rlUzné vlastnosti i vzhled
vykresleného objektu.

T s

=T

Pokud mate dany objekt oznaceny, tak je kolem né&j osm bodd (modré) a jeden bod
pro otaceni (zeleny). U takto oznaceného objektu snadno zménite barvu pomoci
ikony Vypli tvaru nebo ohrani¢eni pomoci ikony Obrys tvaru.

& &
. . . szl e Barvy motivu
___J = H EFEENEN

Styly tvard

UmoEiuje wypinit wybrany tvar

plnou barvou, piechodovou I I I I I I I I I
wplni, obrazkem nebo texturou. | |
Standardni barvy
[ ] | HEEEEN
Bez vjpiné
19 Dalii bary wpIng..
[ Obrazek. B
[ Ppecnod
=]

Textura »

Vzorek...

Dalsi zajimavou ikonou je i Efekty tvarti. UmozZni vam pridat stin, odraz, mékké
okraje,...).

=i ety brasi ©

‘_] Ditodend v proston ¢

Zmeéna velikosti obrazku

Pokud potfebujete obrazek zmensit ¢i zvétsit, pak si ho nejprve oznacte tak, aby
kolem néj bylo osm bod(. Najedte mysi na néktery z téchto bodd a kurzor mysi se
zméni ve dvojsipku. Nyni miZete mysi tdhnout a tim ménit velikost celého obrazku.
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Jestlize pouzijete body uprostied stran, zménite vySku nebo Sitku obrazku. Pokud
uchopite bod v rohu, mzZete ménit vysku i Sitku obrazku soucasné.

Jak se objekt otoci nebo pieklopi

Dalsi uZite¢nou moznost najdete ve skupiné ikon Uspofadat. Nachazi se zde ikona
Otocit. Po klepnuti na ni, se zobrazi nabidka pro preklopeni nebo otadéeni oznaceného
obrazku. Pokud klepnete na polozku DalS$i moznosti otoceni, tak se zobrazi dokonce
i dialogové okno pro nastaveni presného Uhlu pro otaceni obrazku.

{3, Pienést do popredi - | Zarovnat - 51sem =

B Penést do pozadi *  [#] Skupina

= -
2% Podokno vibéru £k Otodit w48 em

Uspofadatl =) | otoéit doprava 0 90°

42 | Otoéit dojeva 0 90°

= | Preklopit syisle

e

L Peklopit vodorovné

Dalii moinosti utoiem’.‘.t
Jinak jednotlivé obrazky mulzZete otacet také pfimo mysi, staci, kdyZz najedete mysi
na zelené kolecko, které se u ozna¢eného objektu vidy zobrazi. Pak stadi jiz jen drzet
levé tlac¢itko mysi a otacet potfebnym smérem.

Poradi obrazku nebo ¢asti obrazku

Vétsinou nekreslite pouze jeden objekt, ale vice. Pokud se tyto objekty prekryvaiji,
bude vas urcité zajimat jejich usporadani. Tedy objekt, ktery nakreslite pozdéji,
prekryje objekty predchazejici. To vam vsak nemusi byt vZdy ono. Proto se ve skupiné
ikon Usporadat podivejte na polozky Pfenést do popredi a Pfenést do pozadi.

3, Pienést do popfedi ~ |2~

B pienést do po:ad\'q i)

4y Pienést do pozadi -

[l Pienést dal

B PFenést;atext%

. 1. . L.
LT O

Vidy se zobrazi dil¢i nabidka, ve které mate moznost poradi u zvoleného objektu
nebo obrazku zménit. MlzZete ho posunout zcela dozadu (¢i dopredu), nebo jen
o jednu vrstvu dal (Ci bliz).

Zarovnani nebo rozmistnéni objekti

Pokud budete potiebovat nakreslit, napriklad do schématu, néjaké tvary srovnané
pod sebe, pak se ve skupiné ikon Usporadat podivejte na ikonu Zarovnat.
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I3, Pienést do popiedi ~ || Zarownat =

3% prenést do pozadi = | |22 Zarovnat doleva

1, Podokno vibéru & Zarovnat na stied

Uspofadat| =|  zarovnat doprava

T Zarovnat nahoru
o} Zarovnat doprostied
il Zarovnat dolil
H Pichytit k mitige
O Pfichytit k tvaru
] Zobrazit miizku

Klepnutim na ni se otevie nabidka pro vybér vhodného usporadani ¢i rozmistnéni
Zarovnat doleva, Zarovnat dolti, Rozmistnit vodorovné, Rozmistnit svisle,...).

plvodni poloha objekty zarovnané
objektu a pravidelné rozmistnéné

!

i

49 g pa
@ 0@ & 0 o9

Pokud tedy klepnete napfiklad na polozku Zarovnat doprava, objekty se z pravé
strany pékné srovnaji. A pokud navic jesté vyberete polozku Rozmistnit svisle, tak se
upravi i mezery mezi jednotlivymi tvary.

Co znamena seskupeni objektti?

JestliZze chcete, aby dva nebo tfi nakreslené objekty tvofrily jeden celek, tak je mlzZete
spojit dohromady. A pfisté s nimi uz budete moci pracovat jako s jednim objektem.
Seskupené nakreslené objekty Ize pak prfesouvat, otacet Ci prevracet. Také je mozné
upravit jejich velikost jako jednoho celku.

T Pfenést do popfedi ~ |2 Zarovnat

3% pienést do pozadi ~ [[8] Skupina =

&ty Podokno wbéru B skupina %
Uspofadat| e
It oddait

IS ® ® i 3
L

) S O )
L

* ] ® L] L] .

dva oznagené objekty jeden seskupeny obrazek

Ptikaz pro seskupovani se nachazi ve skupiné Uspofadat pod nabidkou ikony Skupina.
Pokud budete nékdy pozdéji obrdzek zase potrebovat rozdélit na jednotlivé casti,
pouzijte pod ikonou Skupina pfikaz Oddélit. Pak snadno zvolenou cast zménite
samostatné a pripadné vse opét seskupite v jeden celek.
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Databaze neboli seznamy dat

Databaze je soubor obsahujici data, ktera jsou uloZena v jedné tabulce a vztahuji se
k jednomu predmétu. Mohou to byt data o vydajich firmy, evidenci majetku, knih,
hudebnin, adresy obchodnich partnerd,...

Radky tabulky predstavuji jednotlivé zdznamy a sloupciim se fikd pole databdze
(jedna se o vlastnost, napfiklad barva, datum narozeni, vyrobce, vada,...).

Podle rozsahu dat je tfeba se rozhodnout, zda staci pro zpracovani Gdaji MS Excel
nebo je tfeba zpracovavat data v Accessu ¢i jiném databdzovém programu. Pokud se
rozhodnete pro MS Excel, miZe byt vyplfiovani databaze obycejnym vyplfiovanim
bunék v listu.
Co jsou pricky?
Jestlize vypliujete data ve vétSich databazich, je uZite¢né neustdle vidét zdhlavi,
abyste doplnili spravny Gdaj do spravného sloupce. Proto prejdéte na kartu
Zobrazeni, kde ve skupiné ikon Okno najdete ikonu Ukotvit pficky. Jakmile na ni
klepnete, otevie se nabidka, kde klepnéte na prikaz Ukotvit pficky.

7i| % E E::;:ént : azit vedle sebe % ﬁ]

Nové Uspofadat [Ukotvit| ™ i o . UloZit pracovni Piepnout

okno  vie |pfidky | ] Zob

Ukotvit piiky

j:_—I UmoZniuje ponechat zobrazené fadky a
sloupce pfi prochazeni zhjvajici €atj listu.
Ukotvit horni fadek

:l Umoiiuje zobrazit prni fadek pii
prochazeni zbyvajici éasti listu,

Ukotvit prvni sloupec
UmoZiiuje zobrazit prvni sloupe pi

prochazeni zbyvajici ¢asti listu.

prostar okna ~

Pravé po ukotveni pozadované pficky nebo pricek se zahlavi nebude posouvat spolu
s ostatnimi zaznamy, takZe neustéle uvidite zahlavi tabulky. Pozor, dlleZita je poloha
aktivni bunky pfi volani pfikazu Ukotvit pricky.

vodorovna piitka

poloha aktivni buiiky

svisla piicka
Céry, které se objevi pfi ukotveni pricek, se netisknou. V daném listé se da prikaz
Ukotvit pficky pouzit pouze jednou. Pokud potrebujete pricky na jiném misté,
nejprve zruste jiz existujici pricky prikazem Uvolnit pficky v nabidce ikony Ukotvit
pricky.

Serazovani zaznamu

Serazovanim se mysli preskladani zaznam0 (fadkd) databaze v uréitém poradi podle
hodnot zvoleného pole. Zaznamy muZete fadit abecedné, ¢asové, podle velikosti Ci
podle vlastniho seznamu. Jestlize sloupec, podle kterého tfidite, ma vice hodnot
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stejnych, je dobré zvolit jesté druhé pole pro fazeni, takzvany druhy kli¢ fazeni,
pripadné i treti.
Jak tedy zacit radit? Aktivni bunku ponechejte kdekoliv v databazi a prejdéte na kartu
Data, kde ve skupiné ikon Sefadit a filtrovat uvidite ikonu Sefadit.

Data

= & S 5
Aktualizovat S Uuravt ndkan Al Sefadit Filtr

vigw “:2 Upfesnit

Pripojeni Seradit a filtrovat
Po klepnuti na ni se zobrazi dialogové okno Sefadit, ve kterém je tfeba zadat tGroven
neboli kli¢ Fazeni.

Sefadit 2=
| piidat droven “ % Odstranit drovert “ 3 Kopirovat droveft J & { Moznosti J Darta obsahug zahlavi
Sloupec fiazeni Pofadi
Sefaditpodie | prodejce [=] Hodnoty [=] |aatz [=]
Fotom podle | poet kust [+] fiodnoty =] |odnejmengho k nejvtsimu [=]

Prvni radek na nastaveni Urovné se zobrazi automaticky a vy v ném jen vyberete pole,
podle kterého chcete seznam radit. Nazvy, které se v poli Sefadit podle objevuji,
nejsou nic jiného nez nazvy ze zahlavi vasi databaze. Jen vpravo nahofre, musite mit
zatrzenou volbu Data obsahuji zahlavi. Jinak by se mohlo stat, Ze zahlavi vasi tabulky
bude setfidéno s databazi.

Poté nastavite to, podle ceho chcete data radit. Standardné je podle hodnot pole
(text, &isla), ale kdyz klepnete na rozbalovaci $ipku ve sloupci Razeni, pak se nabidne
napfiklad i fazeni podle barev v burikach.

Razeni

prodejce E Hednoty b_\l

Barva burky
Barva pisma
Tkona buriky

Posledni sloupec Poradi pak urcuje to, zda chcete fadit vzestupné (A az Z) nebo
sestupné (Z az A), ptipadné podle vlastniho seznamu.

Pokud jiZ nepotfebujete sefazovat podle vice poli, pak klepnéte na tlac¢itko OK. Pokud
vsak chcete serfazovat podle vice urovni, klepnéte v dialogovém okné nahore
na tlacitko PFidat uroven. Tim se zobrazi dalsi radek s textem Potom podle.

Zde jiz jen opét vyberete pole, podle kterého chcete radit, kdyz budou v pfedchozim
poli zaznamy stejné. Pak nastavite i zplsob fazeni i to, zda se ma radit vzestupné
nebo sestupné. Stejnym zplsobem byste pak ptidali i dalsi Grovné Fazeni. Neni zde
zadné omezeni (na tfi moznosti) tak jako v predchozich verzich MS Excelu.

Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz) 57



Zaklady MS Excelu 2007 jednoduse

Pokud nékterou uroven nastavite Spatné nebo se rozhodnete, Ze ji nepotiebujete,
pak v dialogovém okné klepnéte na tlacitko Odstranit troven.

Pokud jiz mate vSe sprdvné nastavené, jen dialogové okno potvrdte klepnutim na
tlacitko OK a tim se vas seznam podle zadaného zplsobu hned seradi.

Jinak pod tla¢itkem Moznosti se daji v dialogovém okné nastavit nékteré dalsi volby
pro sefazovani Udajl v tabulkach.

Jak se seiradi udaje rychle

Pokud potiebujete jen udaje rychle seradit podle jednoho pole, klepnéte si do tohoto
pole (musi byt ale aktivni pouze jedna burika, neoznacujte cely sloupec). A potom
klepnéte na karté Data v ¢asti Sefadit a filtrovat klepnéte na ikonu Sefadit od A do Z

24 nebo Seradit od Z do A il.

A pokud se vdm nechce prechazet na kartu Data, tak i na karté Domu najdete ikony
pro sefazovani udajl. Staci se podivat nakonec do skupiny Upravy, kde se nachazi
ikona Seradit a filtrovat, ktera ma v nabidce pravé také pfikazy na sefazovani polozek
v tabulkach.

¥ Automatické shrnuti - %7 ¥

#] vypti - ; ;
Seradita | Najita
2 Vymazat ~ filtrovat [\aybrat ~
Upral 4| | sefadit od A doZ
%1 | sefaditodZ do A
#f]  Viastni fazeni...
‘W= | FEiltr

Filtrovani a vybéry dat

Filtrovani slouzi k vyhledavani skupiny dat, které odpovidaji urcitym kritériim
(vlastnostem, hodnotdm). Filtrovani neprerovnava poradi zaznamd databaze, ale jen
skryvd fadky, které zadanym hodnotdm nevyhovuji. Pficemz v MS Excelu muzZete

filtrovat dvéma zplsoby, a to pomoci Automatického filtru a Rozsifeného filtru (umi
prekopirovat vybrana data do jiné oblasti).

Co je Automaticky filtr

Ponechejte aktivni burfiku v oblasti databaze a prejdéte na kartu Dom{, kde Uplné
na konci ve skupiné ikon Upravy, se nachazi ikona Sefadit a filtrovat. V jeji nabidce
klepnéte na prikaz Filtr.

X Automatické shrnuti - A? j‘ﬂ
AR

@] wpiii -
Sefadit a | Najit a
<J Vymazat = filtrovat ~ vybrat -
Upra| 4| sefadit od A do Z
%l sefaditodZdoA
B Viastni fazeni...

.{: Eiltr [%
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Tim se v zahlavi vasi tabulky zobrazi rozbalovaci Sipky. Klepnete-li na Sipku, otevie se
seznam vSech hodnot daného sloupce a jesté nékteré moznosti pro filtrovani dat.

A B c D

prodejce vI mésic| « typ zbozi 7} pocet kush [+

1

2 |Dvotak|§]  Sefaditod AdoZ 3
3 |Dvofak| 2| | etadit od Z do A =
4 |pvorak T 21
5 |Dvofak Sefadit podle barvy » 23
6 |Dvorak| 23
7 |Dvofak b 26
§ | Dvofak as
9 |Maly Eilltry textu » 5
10 |Maly -] (Vybrat vie) 12
11 [maly 18
12 ‘maly 24
13 |maly ~C 56
14 |Mlynek -MD 7
15 | Miynek] ~E 25
16 | mlynek 32
17 |Mlynek as
18 |Mlynek 89
19 | Novak 12
20 |Novotm: 8
21 |Novotn Storna 11
22 | Novotn: 23
23 |Prochazka bfezen A &

Pokud zatrhnete jen ty polozky, které chcete mit zobrazené (ty, které nyni chcete
sledovat) a poté klepnete na tladitko OK, tak radky, které danym hodnotam
neodpovidaji, se skryji. Filtrovat nemusite jen podle jednoho sloupce, ale postupné
muZete vyzkouset i sloupce ostatni. Jestlize v okné pod pfikazem Filtry textu pozdéji
zase zatrhnete volbu Vybrat vse, pak se skryté radky daného pole zase objevi.

V tomto dialogovém okné je pak jeSté zajimavy ptikaz Filtry textu, ktery obsahuje
jesté nékteré dalsi moznosti pro upresnéni filtrovani, mezi jinymi je tam také moZnost
nastaveni filtru vlastniho.

| Filtry textu L4 Rowna se...
Merovnd se...
Ma na zaéatku...
Ma na kondi...
Obsahuje...

Meobsahuje...

Vlastni filtr...

K ¢emu Rozsireny filtr

Pokud by vdm v nékterych pripadech mozZnosti Automatického filtru nestacily,
mlzZete zkusit i filtr rozsifeny, ktery najdete na karté Data schovany pod ikonou
Upresnit. U tohoto typu filtru vSak musi byt nejprve definovana takzvana oblast
kritérii, coZ je oblast bunék obsahujici vyhledavaci podminky pro filtrovani dat. Tato
oblast musi byt umisténa mimo databdzi a musi obsahovat presné nazvy ze zahlavi
databaze (proto je vhodné potfebné nazvy zkopirovat). Teprve poté se da tento
prikaz bez problém( pouzit.

Jeho velkou vyhodou je to, Ze v zobrazeném dialogovém okné RozSifeny filtr se pak
dd nastavit to, Ze vyfiltrovand data mohou byt zkopirovdna mimo databazi nebo
nemusite vybirat data duplicitni,...

Marie Francu (http://www.m-skoleni.cz) 59



Zaklady MS Excelu 2007 jednoduse

A co dodat na zavér?

V programu MS Excel najdete nastroji pro zpracovani dat daleko vice, napfiklad
moznost tvorby prehledd, souhrnd ¢i kontingencnich tabulek. Kromé toho zde
mUzZete pracovat jesté s databazovymi funkcemi, které vam rychle vypocditaji urcitou
hodnotu podle zadanych podminek, aniz byste museli cely seznam sefazovat nebo
filtrovat.

Také zde mUzZete data slucovat napfic vice listy nebo sesity. Prosté pokud se ¢asem
seznamite se vSemi moznosti MS Excelu, zjistite, Ze vam program muZe usnadnit
mnoho vasi prace s daty.
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Nékolik tipt pro ukladani

Urcité dulezité je spravné uloZeni souboru. Proto se zkuste podivat na nékteré
moznosti, které pfi ukladani nabizi nova verze MS Excelu.

Jak se uloZi soubor ve formatu nové verze

Jestlize vytvofite jen ¢dast tabulky, uz si soubor radéji ulozte. Nikdy necekejte
s uklddanim na to, az bude cela prace dokonéena. UloZenim totiz date souboru jméno
a zaddate umisténi. Proto klepnéte v nabidce tlacitka Office na prikaz Ulozit nebo

Ulozit jako.
j HNowyj

= =
4 Dteviit

li:_‘g Prevést

H Ulogit [%
H Uloditjgko  *
H’g’p Tisk »

Pokud soubor jesté nikdy nebyl uloZeny, je jedno, ktery z pfikaz( zvolite, protoze

okno Ulozit jako.

Pokud jste méli jiz soubor nékdy uloZeny, pouZijte pfikaz Ulozit, ktery uloZi posledni
zmény dokumentu a neptd se vds na jméno ani umisténi. Jestlize byste pouzili prikaz
UloZit jako, dovoli vdam program soubor prejmenovat, pficemz zachovate i plvodni
soubor se starym ndzvem. Vytvorite tim vlastné kopii existujiciho souboru. Misto
ptikazu uloZit mdZete pouZit také ikonu UloZit, kterd se obvykle nachazi na panelu
Rychlého pfistupu.

Typy souborti pro novou verzi

Pri ukladani je dulezité zkontrolovat i typ souboru. Pokud budete pracovat
s programem MS Excel, tak novy typ souboru uz neni .xls, ale .xlIsx (u Sablon pak
xltx). Pokud pracujete s makry, pak se mlzZete setkat s typem soubord .xlsm nebo

Xitm.

dataxlsx  hodinyxltx  vypocetxlsm  skladxitm

UloZeni souboru do nizsich verzi

Mozn3, Ze si feknete, Ze nevyhodou je to, Ze tyto soubory nyni uz nemohou ¢ist nizsi
verze MS Excelu. Pfi standardni instalaci nizsi verze tento typ souborl opravdu
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neprectou. Pokud si vSak uzZivatelé doinstaluji ze serveru Microsoftu doplnék pro
kompatibilitu, tak se ¢tenim téchto soubor( mit problémy nebudou.

Pokud vite, Ze posilate soubor uZivateli, ktery ma nizsi verzi, mlzZete mu ho pro jistotu
ulozit do dané verze hned. Jak? V dialogovém okné Ulozit jako v rozbalovaci nabidce
poli¢ka UloZit jako typ staci jen vybrat spravnou volbu.

Nézev souboru: | EEIGIErERIE -

Uloit jako typ: | Seit aplikace Excel 97-2003 () -

Pfi takovém uloZeni uz nebudou mit se ¢tenim souboru dani uzivatelé problém, i kdyz
nebudou mit doplnék pro kompatibilitu doinstalovanou. Jen vdm se nahofe u ndzvu
otevieného souboru bude zobrazovat v hranatych zavorkdch text [Rezim
kompatibility].

Jak je to s uloZzenim souborti do jinych formatt

Program MS Excel dovoli ukladat vytvorené soubory i do jinych formatd. To znamen3,
Ze dokumenty z MS Wordu lIze ukladat napfiklad do formatu .xml, .dif nebo do .csv ¢i
do formatu pro programy OpenOffice (.ods). Staci, kdyZz se podivate do rozbalovaci
nabidky Ulozit jako typ.

Ulodit jako typ: | Sedit aplikace Excel (*.xlsx) A
Sesit aplikace Excel (*xlsx)
Setit aplikace Excel s podporou maker (*xlsm)
Binarni sedit aplikace Excel (% .xlsh)
Setit aplikace Excel 97-2003 (*.xls)
Datové souboery ve formatu XML (*xml)
‘Webova stranka tvofena jednim souberem (*.mht;*. mhtml)
Webovd stranka (*.htm;* html)
Sablona aplikace Excel ("l
Sablona aplikace Excel s podporou maker (*xitm)
Sablona aplikace Excel 97-2003 (*xlt)
Text (oddéleny tabulatory) (*.td)
Text v kddu Unicode (*txt)
Tabulka XML 2003 (*.xml)
Setit Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
CSV (oddéleny strednikem) (*.csv)

Moznosti uloZeni do formatu .pdf nebo .xps

Jestlize si ze stranek Microsoftu stahnete doplnék SaveAsPDFandXPS.exe a ten na
pocitadi s MS Office 2007 nainstalujete, pak mUzZete soubory s program MS Office
pfimo ukladat (exportovat) také do formatu .pdf, pripadné .xps.

Format .pdf (Portable Document Format) urcité neni tfeba pfedstavovat, protozZe je
hodné vyuZivany pfi vyméné a sdileni dokumentll. Neda se snadno bez potfebného
softwaru upravovat, proto si ¢asto pravé v tomto formatu muizZete stahnout nékteré
navody ¢i dokumenty z internetovych stranek. Podobné s nesnadnou Upravou je to i u
formatu .xps (XML Paper Specification). Jedna se také o formatovany dokument
uréeny pro sdileni soubord, ale neni tak rozsiteny jako .pdf.

Jak se tedy soubor do formatu .pdf ulozi? V nabidce tlacitka Office klepnéte na prikaz
Ulozit jako a poté na polozku PDF nebo XPS.
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kol kepi dekumentu

,‘-_] Selin apticace Excel

Uiodi soubor jako selit aplikace Excet

oy Selim apticace Exved s povolengmd makry
I] o hozim formit souberd aladends na jazyku XML &
o0

= v | Sedin apliace Exord 47- 2003
ey sk -
T | ot kops sefitu, er e ping kompatabiini 5 aplika Exoel 57-2003
<
7| Mpam L [ Openocument Speesdsheet
B Gk Wiodi selit ve formdtu OpenDocument

o Dgeslat *

St . PDE neba XPS

-«.q' Umodiiuje pubdkovat kops selity jako iM«sulamlﬂu FOF neto
"5,

PupBkovat ¥
| [e] Biné tormity

T, Otevie dialogove okro U

Zavfit destupnieh bpd soutan

t jako 8 madni vybal ze vech

1) Metnewti aplikece Excel || 3 Ukondit aplikaci Egeel

Tim se zobrazi dialogové okno Publikovat ve formatu PDF nebo XPS. Zvolte umisténi

pro uloZeni souboru i jeho nazev.
[ o, e

&

Vekozt
5 facinng — =
[a— i
[r——

M
iy

Peboiy urlent b puslboin
vibér ki sedt
& gty
Ygrgravat oblast sk

Iabhernsut e tekrutend rlsmace

Stodey -~ + Vasinost getumenty
7 Znado stnuktury dolumens oro sensdnind
Nizew soubere [N Menest PO
Uit ko type | POF () Kermatisin 4 e 19005-1 POFIAY

| | stomo

Maingstu..

= Skrjt slodky Histreje = Pubiicoat Homo.

Pokud si chcete soubor po vytvoreni hned zkontrolovat a otevfit bezprostfedné po
jeho ulozeni, zaskrtnéte policko Po publikovani otevfit soubor (toto zaskrtavaci
policko je k dispozici pouze tehdy, kdyz je v pocitaci nainstalovan program pro cteni
soubord PDF).

V Casti Optimalizovat pro si mlzZete vybrat, zda je pro vas dllezitéjsi velikost souboru
nebo kvalita pro tisk. Pokud chcete vysokou kvalitu, klepnéte na volbu Standardni
(publikovani online a tisk), pokud zalezi predevsim na vysledné velikosti souboru, pak
zvolte moZnost Minimalni velikost (publikovani online).

Pod tlacitkem Moznosti pak Ize zadat jeSté nékteré dalsi informace. Bohuzel, sada MS
Office neumoznuje .pdf dokumenty uzamknout.

Nakonec jen klepnéte na tla¢itko Publikovat a soubor ve formatu .pdf se hned
vytvofi. Jinak je jesté tfeba dodat to, Ze tento soubor jiz nemuZete v programech MS
Office upravovat, proto je dileZité si ponechat origindl, ktery pfipadné upravite a vse
znovu do formatu .pdf vyexportujete.
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Kde se nastavi MS Excel

Ve starsich verzich MS Wordu jste mohli nastavovat panely néstrojd a pak ostatni véci
z nabidky Nastroje. V této verzi si mUZete néktera nastaveni také zménit. Také lze
upravit panel Rychly pfistup. Kde? V nabidce tlacitka Office klepnéte na tlacitko

Moznosti aplikace Excel.

Zobrazi se tak dialogové okno pro nastaveni pravopisu, zobrazeni nebo mista ukladani

souboru.

Moznosti aplikace Word

o |

Oblibené

Zobrazeni

Kontrola pravopisu a miuvnice
Ulozit

Upfesnit

Fiizplsobit

Dopliiky

Centrum zabezpeteni

Zdroje informaci

o
7(@) Zde mizete zménit nejpouZivangjii moznosti aplikace Word.

Nejpouivanéjéi moZnosti pro pradi s aplikaci Word

Ffi vjbéru zobrazit miniaturni panel nastroji (;

Povolit dynamicky nahled

Zabrazit na pasu kartu Wvajai (i

Otevirat pfilohy e-maildi v rezimu éenina celé abrazavee

Barewné schéma: | Modré

Styl komentafe: | Zobrazovat popisy funkei v kementafich E

Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

Utivatelské jméno: | majka

Inicialy: m

Zvolte Jazyky, které cheete poutivat v sadé Microsoft Office: | Jazykoué nastaveni...

V levé Casti se pravé nachazi jednotlivé odkazy, které urcuji, jaké vlastnosti MS Wordu
chcete nastavovat. Naptiklad pod odkazem Pfizplisobit pak mate schovanu mozZnost
nastaveni panelu Rychly pfistup.
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