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MS Excel

Tabulkovy procesor MS Excel je urCen pro praci s €isly — umoznuje provadét jednoduché
i slozité vypocty, nabizi velké mnozZstvi funkci, umi si jednodusSe poradit s formatovanim
tabulky.

V tomto online kurzu:

se seznamite s prostfedim Excelu,

naucite se vytvaret a ukladat dokument,

ukazeme si, jak manipulovat s bunkou, sloupcem i celym listem,
budeme pracovat s jednoduchymi vypodty i funkcemi,

na zaveér se podivame na moznosti tisku a sdileni sesitu.

K dispozici mate tento navod, soubor s ukoly k probiranym tématim a videa s feSenim ukolu.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz

POZNAMKA: Kurz je tvofen v prostfedi MS Office 2013 a Office 365. Je mozné, Ze nékteré
instrukce, obrazky a funkcionalita budou lehce odliSné od toho, co mate na svych pocitacich,
zvlasté pak pokud pouzivate verzi MS Office 2010 a starsi, pfipadné néktery z open source
tabulkovych procesort (Libre Office, Open Office apod.).

VeSkeré materidly, které vznikly pro e-learning
MSVK, je mozno stahovat a studovat zcela bez @G)@@

omezeni, ostatni manipulace s materialy se Fidi FUANCEEE LT B PN G T s

podminkami licence (CC BY-NC-ND).

Nezpracovavejte 3.0 Ceska republika
(CC BY-NC-ND 3.0 C2)

Za téchto podminek

Uvedte plivod — Je Vasi povinnosti uvést autorstvi,
poskytnout s dilem odkaz na licencia a
provedené zmény. Toho miiZete docili
zplisobem, nicméné nikdy ne zplisobem naznacujicim, Ze by
poskytovatel licence schvaloval nebo podporoval Vas nebo

Vas zptisob uziti dila.
Neuzivejte dilo komeréné — Je zakézano uZivat dilo pro

komercni ticely.

Nezasahujte do dila — Pokud dilo zpracujete, zpracujete s
jinymi dily, doplnite nebo jinak zmé&nite, nesmite toto
upravené dilo dale sifit.

®

Zadna dalsi omezeni — Nesmite pouzit pravni omezeni nebo
(i&inné technické prostfedky ochrany, které by omezovaly

ostatni v moznostech poskytnutych touto licenci.
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Novy sesit Excelu

Novy dokument Excelu, kterému se Fika sesit, si oteviete pomoci zelené ikony ve
spodni ¢asti vaSeho monitoru (pfipnuto na hlavni li§té).

Nebo si oteviete START (ikona se liSi podle verze § .. ..m o)
operacniho systému), pfes Ilupu nebo prohledat &1 excel 2013

napiSete excel a pogita vyhleda odpovidajici § "
@ studenti fpfuisx
program. e

87 KN1 (1).xls
Microsoft OneNote (4)

0 Excel
7 Realizace

3 Napady
[0 Zsklady prace s OneNotem

Soubory (2)
@°) Excel.pptx
@7 ExInxisx

Takto vypada novy seSit v programu MS Excel:

H ©- s
SOUBOR [N VLOZENT ROZLOZENE STRAMKY VZORCE DATA REVIZE ZORRAZENI Foxit PDF

&D J Vyjmout Calibri -1 - K A == ®-  EeZalamovattedt Obecny - [
— B3 Kopirovat ~ _
‘u‘lent * Kopirovat formit B I U- #- & A === & 3= [ Slouéit azarovnat nastied =~ 52 - 95 000 %3 48 ffror':zl
Schranka [ Pismo [ Zarovnani m Cislo [P
AL - f
| A B C D E F G H I J K L Wl

1
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3

4

3

[}

7

8

9

10
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Ulozeni

Ulozeni vaseho vytvofeného dokumentu je mozné udélat nékolika riznymi zpusoby:

p@o- o -

Nell: s DOMU VLOZENI

a) ikonadiskety v levém hornim rohu dokumentu;

b) soubor - ulozit (ulozit jako) = podita¢ > prochazet (a vyberete misto ulozeni vaseho
dokumentu);

Michacla Mrszovs =

Ulozit jako

& OneDrive - osobni (L Pocitac

) Uioitjako. il
Naposledy poutité slozky ()5 » knihowny » Dokumenty » ~ [ 49 W Proviedat: Dotumenty »
L] Pocitac Plocha Uspordat v Novi slotka = @
Downloads
:» Users » knihovnik » Downloads Usporadat podie. Siotia >
Piidat misto
+ bokumenty

2018
D:x_Petra

Prochizet

. . R o
c) klavesa F12 - otevie se vam pfimo okno uloZit jako.
@ E S
DOm0 ORC DATA FEVIZE ZOBRAZENI Femt PDF
g, B ¥ 5 Zatmonttet Obecrry - P
Vol B stootit s arovnat na stied = O + 9
1 I
A B H N
1
T =)
G T2 » Knihowey b Dokumenty » = + Dclumenty )
Uspolidat « Nova shotks - o
@ Meosorece Knihovna Dokumenty : Y
¢ Obiibent polotky |& o " O tonn Sk Tos Voot
0 3. Nepodiedy navizi
1 B Ploche cestoved phikazy
12 B Satené soubory infografly
13 koncepce (K
burzy
metodika

népady

- Skeyt sty

Nistroje = Wiodnt Stome

PFi prvnim ukladani vaseho souboru budete dotazani na nazev souboru.
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Otevreni
Otevreni existujiciho sesitu je mozné takto:

a) pokud vite, kam jste si seSit ulozili (plocha, dokumenty apod.), jednoduse si jej
dvojklikem z tohoto umisténi otevrete;
b) nebo mate otevieny jiny seSit Excelu - soubor - otevfit
e posledni soubory (posledni sesity Excelu, se kterymi jste pracovali);
e pocitaC > prochazet (otevie se prizkumnik soubor( a vy uz se proklikate do
mista ulozeni vaseho dokumentu).

©
Otevrit

Nowy

: Posledni sesit
o @ Poslednf sesity N y

u;“: Ex I nxlsx

Ulodit == Plocha

nl a7h K21_2019_vysledky.xlsx

Ulodit jako 22| C: = Users » knihovnik = Downloads

u" VISK 9-vysledky (1).xlsx
22] C: = Users » knihownik » Downloads

Vytisknout

Sdilet lj‘ VISK 9-vysledkyxisx

*| C: = Users » knihownik » Downloads

Exportovat u" VISK 7-vysledkyxisx

*) Ct = Users » knihownik » Downloads

n'?': VISK 6-vysledky.xisx

2] (2 = Users = knihovnik » Downloads

Zaviit

n‘fﬁ VISK S-vysledky.xlsx

*| C: » Users » knihovnik » Downloads

u"“ VISK 2-vysledky.xlsx

|z » Llsers » knihownik » Nownlaads

©

Otevrit

Nowy —

T Pocitac

D - -
T () Posledni sesity
Naposledy poufité sloZky

Ulozit

#& OneDrive - osobni Plocha
Ulodit jako Downloads

= C: = Users » knihawnik = Downloads
SR I;I sl Dokumenty
Sdilet 2018

Ot = _Petra = RF statistika » 2018

Expaitouat Bruntal

[t » _Petra » RF statistika = 2008 = Bruntal
Laviit

Ucet

Prochazet
Mainasti
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Prostredi MS Excel

Otevrete si prazdny dokument Wordu. Nyni si pfiblizime pracovni prostfedi tohoto tabulkového
procesoru.

Pas karet

V horni ¢asti obrazovky mame vzdy tzv. pas karet, na kartach jsou umistény pfikazy, které
muZeme pouzivat. Jsou fazeny tematicky podle své funkcionality. Na karté Domu nalezneme
ty nejCastéji pouzivané prikazy, v nasem kurzu budeme pracovat zejména na této karté.

e | 5

Yoll[:e:@ DOMU VLOZENI ROZLOZENI STRANKY VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZENI FoxitPDFI

— , Vyjmout - . v o= _
D b Vyjmou Calibri 11 A A == E¢ Zalamovat text 0
BE) Kopirovat -
Viozit B I U-~-|Hi~|&~ - === &S Ei ted ~ | B
? ¥ Kopirovat formit u s 2~ A = = = & 3= [ Sloudit a zarovnat na stied
Schranka M Pismo [ Zarovnani M

Kazda karta je jeSté rozdélena na oblasti, poznate to podle ohraniCeni a také nazvu oblasti
(napf. schranka). U kazdé oblasti najdete v jejim pravém dolnim rohu ikonu Sipky sméfujici
do pravého dolniho rohu. Tato Sipka vam otevira rozSifenou nabidku pfikaz(.

DOMU

allay % Vyjmout

D Calib “11 A A
—) 3 Kopirovat ~
Vlozit U ~ & &y .
- % Kopirovat format = -
Schranka P Pismo

Panel rychlého pfistupu
Nad pasem karet nalezneme tzv. panel rychlého pristupu. Najdeme tady ,zkratky“ k tém
nejpouzivanéjSim pfikazim — ulozit (ikona diskety), Sipky zpét a znovu, tisk apod.

Nabidku panelu rychlého pfistupu si mUzete upravit podle sebe. Pokud kliknete na rozbalovaci
Sipku, zobrazi se vam seznam

dostupnych pfikazi a vy si = 6-'%(.%“pa,.e,..;,s(,o;<.xy(h.,,,.;stup
muiZzete kliknutim vybrat (ikona DOMU = VLOZEN] o
fajfky znamena, ze se vam dany P
pfikaz bude zobrazovat). E-mail

Rychly tisk
Naéhled a tisk
Pravopis a gramatika
v Zpét
v Znovu

Navrhnout tabulku

Rezim dotykového ovlddani/oviadani mysi

Dalif piikazy

Zobrazit pod pasem karet
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Zobrazeni

V pravém dolnim rohu okna s programem Excel naleznete nékolik ikon, které vam umoznuji
pracovat se zobrazenim vaseho dokumentu.

Prvni slouzi k zobrazeni ,,normalni“ ve kterém jsme zvykli pracovat, druha vam pomoci
rozlozeni stranky rozdéli sesit na stranky o velikosti A4 (vidite, jak to bude vypadat pfi tisku).
Treti moznosti je zobrazeni konce stranek, to znamena, ze bude zobrazena jenom ta aktivni
Cast seSitu, ve které mate néjaka data, a zbytek bude Sedy.

Dale tady nalezneme posuvnik lupy, ktery umoznuje si dokument pfiblizit nebo oddalit.

Karta Soubor

Pro pfistup do ,zazemi* vaseho seSitu v Excelu slouzi karta Soubor. Pojdme se podivat na
to, co nam tato karta nabizi.

Hned prvni, co se vam objevi, kdyz kliknete na kartu Soubor jsou Informace. Tady naleznete
moznosti pro uzamceni sesitu, kontrolu dokumentu z hlediska bezpecnosti a verze. Sesit
Excelu se totiz uklada pribézné sam (pokud neni nastaveno jinak) pro pfipad, ze byste jegj
zavfeli bez ukladani, nebo se stala né&jaka jina nepfedvidatelna udalost a vase prace na
dokumentu by byla ztracena. Pomoci verzi jsme schopni se vratit do vybraného ¢asového
useku, kdy jste na dokumentu pracovali, ale praci neuloZili.

Na zaloZce informace v pravé Casti naleznete také vlastnosti seSitu — velikost, pocet stran,
jak dlouho je upravovan, kdo jej vytvofil, kdy naposledy byly provedeny zmény apod.

: Sedit] - Excel
Informace I nfo rl | a C e
Novy
Zamknout sesit Vlastnosti -
Oteviit Umoiriuje uréit, jaké typy zmén miZou uiivatelé v tomto sedité délat. Velikost Zatim neuloeno
Zamknout Nz ordat
P dZEV ndat nazev
UloZit sedit~ )

Znacky Piidat znaéku
st Kategarie Pridat kategorii
Vytisknout @) Zkontrolovat sesit Souvisejici data

- Pied publikovénim tehoto souboru si uvédomte, Ze obsahuje:

Zjistit 'T'OZ”‘? Vlastnosti dokumentu, jméno autora a absolutni cestu Naposledy upraveno
sl problémy - Vytvoieno Dnes, 16:54
s Napaosledy vytidténo
Zaviit F‘j Verze Souvisejici uZivatelé

Q ] Neexistuji 7adné predchozi verze tohato souboru. Autor
Spravovat Mrazova
verze v

Uet Pidat autora

Autor paslednizmény  Zatim neulozeno
MoZnosti v . . e W 3

Moznosti zobrazeni prohlizece Zobrazit viechny vlastnosti
1) Vyberte, co miZou ufivatelé vidét pfi prohliZeni tohoto sefitu na webu,

MozZnosti zobrazeni
prohlizece
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Pod kartou Soubor je druhou zalozkou Novy — tady mame moznost vytvofit novy prazdny
dokument, nebo vyuzit velkého mnozstvi Sablon, které vam Excel nabizi zdarma.

©
Informace N OV}I/

MNowvy
Oteviit Hledat sablony na Internetu
Ulogit Navrhovana hledani: Firma Osobni Seznamy  Spréava financi Rozpocty  Vzdélavani  Zapisniky
UloZit jako
Vytisknout A B C vAS PROJEXT
1] _I CASOVA OSA
Sdilet 2
3
Exportovat 4
5
Zaviit
i 6 o e
7
Prazdny sesit Casové osa s milniky

O moznostech zaloZek otevfit, ulozit (popf. ulozit jako) jsme se jiz zminovali vySe. K tisku,
sdileni, exportovani se naopak dostaneme az ke konci naSeho kurzu.

Cvic€eni 1
Prvni cvi€eni bude velice jednoduché:

e vytvorte novy sesit Excelu,
e nazvéte jej moje prvni tabulka,
e uloZte soubor do slozky dokumenty.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz
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Zakladni prvky sesitu

Jak uz jsme si fekli, dokumentem Excelu je seSit. Ten se déli na jednotlivé listy, na listech
najdeme sloupce a fadky, které ve svych prusecicich tvofi buriky. Nyni se blize podivame
na jednotlivé prvky sesitu.

Méijte tedy svUj seSit otevieny, at' si muzete zkousSet probiranou latku.
List

List mGzZzeme chapat jako stranky naseho seSitu. Seznam listd v naSem seSitu najdeme ve
spodni ¢asti okna.

26
1 . | Listl List2 List3 List4 List5 Listé List7 List8 List9 List10 List11 List12 List13 Listld ':'E'

V jednom sesitu mizeme mit vice listd a na kazdém z nich provadét samostatné vypocty.
Napfiklad budete mit seSit pojmenovany Spotfeba energii domacnosti a listy budou
pojmenovany po jednotlivych letech (2018, 2019, ...).

Pridavani listd je mozné pfes tlacitko +

26

4 v | Listd List2 List3 List4 Lists Listd List7 Listd List9 List10 List1l List12 List13 Listld a
~—

Pokud mate listll v seSitu vice, mlizete se mezi nimi pohybovat Sipkami, pro zobrazeni
konkrétniho listu staci na néj kliknout.

Listl List2 List3 List4 List5 Listé List7 List8 List9 List10 List11 List12 List13 Listld ()

L

Listy si mizeme prejmenovat, presunout, zménit jejich barvu, skryt/zobrazit, nebo je upiné
odstranit. Tyto operace muzeme provadeét vzdy, kdyz klikneme pravym tlaitkem mysi na
tom konkrétnim listu, se kterym chceme pracovat. VyzkouSejte si a prohlédnéte si nabidku:

Vlozit...
L_'X Qdstranit
Prejmenovat
Presunout nebo zkopirovat...
Qi Zobazit kéd
’:‘ Zamknout list...
Barva karty 3
Skryt
Zobrazit...
Vybrat viechny listy

1
26

ist3 List4 List5 Listé List7 List8 List9 List10 List11 List12 List13 Listld ()

T/

10
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Sloupec, radek

r

-

Moravskoslezska
védecka knihovna

v Ostravé

L

Listy seSitu jsou ¢lenény do fadkd a sloupct. Sloupce jsou v zahlavi oznaceny pismeny,

fadky jsou oznaceny Cisly.

A B

1
2
3

Pokud bychom chtéli upravovat vysku fadku nebo Sitku sloupce je tfeba, abychom v zahlavi
najeli na predél mezi jednotlivymi sloupci/fadky (viz obrazek nize vlevo). Poté muizete
»potazenim“ mysi na tomto pfedélu manipulovat — v pfipadé sloupcu vpravo/vlevo, v pfipadé

fadkd nahoru/dold, a tim upravovat jejich velikost.

A B
Al = fx
1 Sivka: 11,09 (129 pixeld)
A B C
1 |
| ]
O z
3
5 A
Pokud mate ve sloupci vloZeny &iselné hodnoty a tento sloupec je pfilis
uzky, objevi se vam misto Cisel ##H#HH#. To znadi, Ze se vam v burice enaljed
nemuze zobrazit Cislo celé. Je tedy tfeba rozsifit sloupec. HEHEH
Hinid
HUEMHL

Bunka

Bunika je zakladni jednotkou listu. Nachazi se v pruseciku sloupce a fadku a jeji velikost je
dana praveé Sitkou sloupce a vySkou Ffadku. Kazda burika ma svoji jedine¢nou adresu, pomoci
které se orientujeme na listu. Oznaena bunka na obrazku je Al, protoze protina sloupec

A afadek 1.

L

11

<
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Zapis hodnot do bunky

Pokud chceme zapisovat néjaka data do bunék, sta&i nam na vybranou buriku pouze kliknout
(zelené oramovani bunky znaci, ze je aktivni — pfipravena pro zapis hodnot) a zacit psat. Neni
nutny dvojklik. Zelenému oramovani bunky se také fika bunikovy kurzor. Zapsané hodnoty je
tfeba ,potvrdit* klavesou enter (v tom pfipadé se burikovy kurzor posune o jednu bunku vpravo)
nebo klavesou tabulator (v tom pfipadé se burikovy kurzor posune o jednu buriku dol().

Do bunék mlizeme zapisovat &isla, text, vzorce, ...

text

Manipulace s bunkou

Stejné jako v jinych nastrojich MS Office i v Excelu lze vyuzivat moznosti pro manipulaci
s hodnotami v burikach — vlozit, zkopirovat apod. K tomu vyuZijeme bud nabidku na karté
dom vlevo — oblast schranka. Vyuzit mlzete také znamé klavesové zkratky.

I 5 e hratha ____Jvjzeam

E[% kopirovat CTRL+C kopirovani
viezit Vlozit | -
- ¥ kopirovatformat  CTRL+V vkladani
Schranka & CTRL+X vyjmuti

Cviceni 2
Stahnéte a oteviete si soubor Cviceni ke kurzu Excel. Tento soubor obsahuje cvi¢eni, ktera
pfimo navazuji na tento navod.

Na listu pojmenovaném jako CV_2 mate pracovat s rozloZzenim tabulky:

Upravte vysku radka tak, aby byly vsechny stejné vysoké.
Upravte Sirku sloupct tak, aby byly sloupce Siroké podle dat v nich obsaZzenych (tzn. kazdy sloupec bude mit jinou Sitku).
Zménte nazev listu na Prodejna a nastavte mu zelenou barvu.

Zkontrolovat vysledek nebo se podivat na feSeni muzZete na videu CV_2 feSeni, které mate
v kurzu také k dispozici.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz
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Tento kurz pro vas pfipravila
Moravskoslezska védecka knihovna v Ostravé.

Format bunék

Pracovat s formatem bunék znamena, ze upravujeme to, jak bufka vypada.

Pismo

MozZnosti prace s pismem v Excelu jsou velice podobné napfiklad tomu, co znate z Wordu.
Muzete ménit font a velikost pisma, pouzivat rizné moznosti zvyraznéni apod. Nabidku
najdete na karté Dom( v oblasti pismo.

Nell:le: 8 DOMU VLOZENI ROZLOZENI STRANKY VZORCE DAT,

== X Vyjmout
_D R Kopirovat ~
Viezit
- ¥ Kopirovat format

{f

11l
il

Schranka M Pismo [

Barva bunky a pisma

V Excelu kromé& barvy pisma muZzeme ménit i barvu samotné bunky. K tomu slouzi ikona
kybliku. Na vybér mate Sirokou paletu barev. Dbejte ale na dostateény kontrast mezi barvou
pisma a barvou buriky, at jsou hodnoty, které do bunék zapiSete, dostate¢né Citelné.

U VLOZENI ROZLOZENI STRANKY VZORCE

it

3
1
I

Calibn

‘
-
>
p-g
1l

jat -

, I u- -
sat format - —

{l
|I]

= Pismo =

Ohraniceni

Kdyz pracujeme v Excelu, neustale vidime mfizku, ktera nam oznacuje hranice jednotlivych
bunék. Ta je vSak spiSe pomocna a pfi tisku se vibec neprojevi. Pokud chceme zvyraziiovat
hranice bunék, pracovat s rliznou Sitkou a stylem pficek, vyuzijeme ohrani¢eni. To najdeme

na karté Domu v oblasti, ktera se vénuje pismu. ILOFENI ROZLOFENT STRANKY VZOR

Calibri -1 - A A =
P Pismo u
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Tady najdeme spoustu moznosti, jak si buriky ohraniCit. Je . . a -
tfeba si uvédomit, Ze ohrani€eni pracuje vzdy s celou
oznacenou oblasti. TakZe pokud stojite v jedné burice, bude se
ohraniceni podle vybraného typu aplikovat jenom na ni. Pokud
si vS8ak tazenim mysSi oznacite vétSi oblast, tak se ohranieni
aplikuje na celou vybranou oblast.

Ohraniceni

Dalni ohraniceni
Horni ohraniceni

Levé ohraniceni

Pravé chraniceni

Bez ohraniceni

Ohraniéeni okolo pokud byla vybrana jedna burika:

Viechna chraniéeni

Tlusté ohraniceni okolo

H
Vngjsi ohraniceni

Dolni dvojité chraniceni

Tlusté dolni ohraniceni

Horni a dolni chraniceni

Haorni a tlusté dolni ohraniceni

Ohranigeni okolo v pfipadé vybrani nékolika bunék: & Horia dvojité dolni ohraniceni
Nakreslit ohraniceni

E’f Nakreslit ohraniceni

E# Nakreslit mfizku ohraniceni

Vymazat chraniceni

E Barva cary 3
Styl Cary 3

HH Dalsi ohraniceni...

Zarovnani

Na kart¢é Domu v oblasti zarovnani najdeme nékolik moznosti, jak pracovat s hodnotami
zapsanymi v bufkach.

Co se ty€e samotného zarovnani, tak na rozdil tfeba od Wordu, mame
v Excelu moznost zarovnat hodnotu v bunce vodorovné i svisle, tzn.
vybirame zarovnani nahoru, doprostied, dold a vlevo, doprostied,
vpravo.

Napravo od moznosti zarovnani najdeme ikonu pro Upravu orientace
textu v burice. To nam poslouzi tfeba pokud potfebujeme v burice

svisly text.
-

Moznost zalamovat text znamena, ze pokud mate text deli nez je Sifka sloupce, tak po
zalamovanim textu se vam delSi text bude skladat do jedné buriky za cenu zvySeni velikosti
fadku, tzn. respektuje nastavenou Sifku sloupce, ale na ukor fadku.

Toto je dlouhy text, ktery pfesahuje jednu burnku. Takto
vypada
dlouhy
text, ktery
je
zalomeny.

14
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Posledni moznosti, kterou nam oblast zarovnani nabizi je slou€it a zarovnat na stfed. Toto
vam umozni udélat z nékolika bunék jednu velkou. To slouzi napfiklad ktomu, kdyz
potfebujete nad tabulkou mit jeji nazev rozkladajici se pres celou jeji Sifku.

Na pfikladu vidite, Ze nazev tabulky Prodeje je umistén v prvni bufice. Kdybychom ho chtéli
mit na stfedu tabulky, museli bychom posunovat text do jinych bunék napravo, neméli bychom
ale zaruku toho, Ze nadpis bude opravdu pfesné na stfedu nad tabulkou. Pokud vS$ak slou¢ime
vSechny bunky nad tabulkou v fadku s textem prodeje, z péti bunék se stane jedna velka
a zarovnani bude jednodussi.

Prodeje | Prodeje _|
1. ctv. 2. &tv. 3. ctv. 4, Ctv. 1. étv. 2. étv. 3. ctv. 4, &tv.

Praha 216842 209793 280324 333925 Praha 216842 209793 280324 333925

Brno 88115 213996 486113 361672 ne - foaar Aannnc aAnsaan Acarsan

Cviceni 3
V souboru se cviéenimi na listu CV_3 najdete tabulku, kterou mate naformatovat podle vzoru.
Tam si procvi€ite ty mozZnosti formatovani bunék, které jsme spolu praveé probrali.

Zkontrolovat vysledek nebo se podivat na feSeni mlzete na videu CV_3 feSeni, které mate
v kurzu také k dispozici.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz

_Naformétujte tabulku nize podle obrazku napravo. I

Vysledna podoba ke kontrole:

Spotfeba | 4 o davu |latka v m|nite v m| doplky
Spotfeba materidlu kdéd odévu litkav m nité vm dopliky ML

025-sx 2 100 2 025-sx 2 100 2

030-sx 35 150 5 § 030-sx 35 150 5

052-sx 2,8 130 3 a 052-5x 238 130 3

) 325-sx 4 165 6 t [325.s 4 165 6

L saty 525-5x 3.2 140 0 ¥ [525-sx 32 140 0

} 200-kI5 1,5 60 1 s [200-ki5 15 60 1

1 250-kI5 1 50 2 o 250-ki5 1 50 2

i 544-kj 2 110 5 k544 2 110 5

5 sukné 200-tu 1,8 100 1 : 200-tu 18 100 1
3
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Format Cisla
Text Celé gislo | Desetinné islo | Mé&na K¢ | Ména€ | Datum Cas Zlomek Procento

Ahoj Karle 100 52,236| 120,00 KE | 52,00€ | 19.2.2016 15:23 1/5 50%
Excel umi pracovat s Cisly v mnoha podobach — jako celé €islo, | I:.-_—
procento, zlomek a také automaticky pfidat tfeba znacku pro E
ménu. Tomu je potfeba pfizplsobit format €isla. Jaky format = ABC Obecny 1
Cislu nastavime, tak se nam bude g&islo chovat. 123  Zadny konkrétni format »

MoZnosti nastaveni formatu Cisla najdeme na karté Domd |72 Cislo
pfiblizZné uprostfed. KdyZ si rozbalite nabidku, uvidite velké
mnozstvi formatd a Uplné dole se pres dalsi Ciselné formaty
dostanete k dalSimu nastavovani formata Cisla.

Ména

Pro ménu, procenta, pfidani nul, pridani/odebrani desetinnych Cetnicky
mist nemusite velkou nabidku rozbalovat, zkratky k témto
funkcionalitdm jsou pod malymi ikonami. b Datum (kratke)

Obecny Datum (dlouhé)

_ 0 00
g v % 000 3 50 Eax

Cislo (B

Procenta

Obecny ]/2 Zlomek

Format Cisla obecny je vychozi format kazdé buriky. Lze takto
zapisovat Cisla i text a zapsané hodnoty se zobrazi tak, jak byly 102 Matematicky
zapsany. Text se ve vychozim nastaveni zarovnava vlevo,
€islo vpravo. Jak zménit zarovnani hodnoty v burice jsme si jiz

Text
ABC
ukazali v pfedchozi kapitole.

Dalsi Ciselné formaty...

text
14

Cislo

Bézné zobrazeni éisla. K zapsanému Cislu automaticky pfida dvé desetinna mista. Pocet
zobrazenych desetinnych mist i zvoleny oddélova¢ desetinnych mist (Carka nebo tecka) Ize
zmeénit pfes dalSi Ciselné formaty.

14,00
228,00
7896,00
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Ména / ucetnicky

Tento format se pouziva, pokud pracujete s Ciselnymi hodnotami, ke kterym chcete
automaticky pfifazovat jednotku mény. Pokud budete napf. zapisovat utratu, nemusite ke
kazdé hodnoté psat K&, ale Excel to udéla za vas. Pfidana znacka mény se fidi zvyklostmi
v dané zemi, proto napf. znacka pro libru nebo dolar je umisténa pfed samotnym Cislem.

ucetnicky mena
14,00 K¢ 14,00 K¢
223,00 € €228,00
S 7 896,00 57 896,00
Datum

Zapis datumu do bunky v Excelu je mozny tfemi zpusoby:

a) ,klasicky“ s teCkou > 16.4.2020
b) misto te¢ky pomicka > 16-4-2020
c) misto teCek lomitka >16/4/2020

Je to tak kvali tomu, abyste méli usnadnénou praci pfi zapisu datumu (napf. nemusite ,odbihat"
z numerické klavesnice abyste zapsali teCku, ale muzete misto teCky pouzit tfeba klavesu
minus). V Excelu nikdy nepiSeme datum s mezerami (Excel: 16.4.2020, Word: 16. 4. 2020).

TIP! Pro zapis aktualniho data v Excelu mlzete pouzit klavesovou zkratku CTRL+ ; (klavesa
v levém hornim rohu klavesnice, mezi esc a tabulatorem).

U formatu datumu si mGzZzeme vybrat mezi kratkym (Ciselna podoba) nebo dlouhym (mésic
vypsany slovem).

27. bfezen 2015
27.3.2019

Procenta

Pouziti formatu procenta je vhodné, pokud pracujete s desetinnymi Cisly, vysledky po déleni
(napf. zjisténi podilu) nebo s €isly menSimi nez 1. Zapsané Cislo totiz po pfifazeni formatu je
vynasobeno 100 a je k nému pfidana znacka %. Tzn. z €isla 0,5 udéla format procento Cislo
50%. Pozor! Z Cisla 50 pfifazenim formatu procento zobrazi €islo

5000%

Cislo a znak se zapisuji bez mezery (navzdory &eskému 0,5

pravopisu). =
50,00%
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Text

Moznost formatovat jako text se napfiklad pouziva ve chvili, kdy potfebujete s Cislem pracovat
jako s textem (potfebujete zapsat €islo s nulami za zacatku). Ve formatu Cislo nebo obecny
vam to Excel nedovoli, respektive nuly na zacatku Cisla vam nezobrazi. Pokud je vSak
potfebujete vidét (napf. sériové &islo vyrobku), je tfeba jej zapsat jako text.

VSimnéte si, Ze burika s formatem text se zarovnava automaticky vlevo.

000157
text

Cviceni 4
V souboru se cvi€enimi k tomuto kurzu si najdéte list pojmenovany CV_4. Zde mate za ukol
naformatovat tabulku a &isla v ni tak, aby vSechna Cisla méla format mény v K¢.

Zkontrolovat vysledek nebo se podivat na feSeni mlzete na videu CV_4 feseni, které mate
v kurzu také k dispozici.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz

A B [ V) [ r <] " 1 3 [N L wi n

-Naformétuje tabulku podle vzoru. I

Vysledna podoba ke kontrole:

1}

3

3

» |Prodeje Prodeje

) 1. étv. 2, &v. 3. &v. 4, &v. 1 &v. 2. &v. 3. &v. 4. &v.

' Praha 216842 209793 280324 333925 Praha 216842 KE | 209793 K¢ | 280324 K¢ | 333925K¢
} Brno 88115 213996 486113 361672 Brno 88115KE | 21399 KE | 486 113 KE | 361672 KE
)} Ostrava 191836 362822 414130 360269 Ostrava | 191836K¢ | 362822 K¢ | 414130K¢ [ 360 269 K¢
0 Olomouc 363803 88755 64851 390833 Olomouc | 363803 K¢ 88 755 K& 64 851 K¢ [ 390833 K¢
1 Pardubice 102312 298077 249696 125694 Pardubice 102312 K¢ [ 298 077 K& | 249696 K¢ | 125694 K¢
2
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Vzorce — jednoduché vypocty

Po spiSe teoretickém (ale nezbytném!) ivodu uz konecné zaéneme s vypodty.

Matematicka znaménka

Dulezité pro zadavani vzorcl v Excelu jsou znama matematicka znaménka, ktera najdete na
numerické klavesnici:

m Vyznam ve vypoctu

% Séitani (plus)
- Odg¢itani (minus)
* Nasobeni (krat)

/ Déleni (déleno)

Vypocet hodnot v burice

Excel mizeme vyuzivat pro zakladni vypocty v podstaté jako kalkulacku. Znaménko = je ale
na zacatku vypoctu. Takze pokud bychom chtéli seist €isla 5 a 7, zapis v bunce bude vypadat
takto:

=5+ |

Po potvrzeni zapsaného vypoc&tu entrem se vam v pfislusné burice objevi vysledek, v naSem
pfipadé 12.

Zkuste si sami provést par vypoctl, vystfidejte rizna matematickd znaménka. Jenom
nezapomente, Ze zaCiname = a vysledek uvidite az po potvrzeni zadani entrem.

Vypocet pomoci odkazu na hodnotu

Kdybychom ale chtéli vyuzivat Excel jenom vySe uvedenym zplsobem, byla by to Skoda,
protoze Excel toho samoziejmé umi mnohem vice.

Pokud uz na listu mate zapsané néjaké hodnoty a chcete s nimi poc€itat, neni nic jednodussiho
nez odkazovat na adresy bunék, ve kterych ta Cisla uz mate zapsana. Dulezité je, aby byly
hodnoty v samostatnych burikach a vysledek poc&itame do dalsi prazdné buriky. TakZe stojime
v bunce, kde bude vysledek, poté nasleduje klik do burnky s prvni hodnotou, vybrany
matematicky operator, klik do bunky s druhou hodnotou.

Nezapomerite, ze i v Excelu plati — nasobeni a déleni ma prfednost pred sc¢itanim a odc&itanim.
Stejné tak pomoci zavorek muazete urcit, které vypocty budou predchazet jinym.
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Postup tvorby vzorce, ktery vidite na obrazku je tedy
takovyto:

e zacneme pomoci =

o Kklik do buriky N12, ve které je v mém pfipadé
Cislo 5 (vidite, Ze se barevné oznacila a jeji
adresa se zapsala do vzorce) — u vas se adresa
bunky bude liSit podle toho, kam jste si hodnoty
zapsali

e zapiSu matematické znaménko pro vybranou
operaci, v mém pfipadé je to + pro scitani

e kliknu do buriky N13, kde mam hodnotu 7

e potvrdime zadani vzorce entrem

e zobrazi se nam vysledek.

I-\_IJ

Cviceni 5
Nyni si zadavani vzorcl s odkazem do bunék pofadné procvi¢ime.
V souboru se cviéenimi k tomuto kurzu si najdéte list pojmenovany CV_5. Vasim ukolem je

maximalné vyuzivat odkazl do bunék s hodnotami pro vypoéty. Takze pokud mate secist
50+100, tak pouzijete odkazy do bunék, kde tyto hodnoty mate, tedy =A7+AS8.

Zkontrolovat vysledek nebo se podivat na feSeni mlzete na videu CV_5 fes$eni, které mate
v kurzu také k dispozici.

Cviceni 6
Navazeme rovnou dalSim cviCenim, protoze vypocty pomoci vzorcll jsou dullezitou soucasti
prace v Excelu. A za chvili uz zacneme i s funkcemi!

V souboru se cvi¢enimi k tomuto kurzu si najdéte list pojmenovany CV_6. Tady budeme znovu
vyuZzivat vzorce pro vypocet hodnot. Potfebujeme spocitat obrat — takze vynasobit hodnoty ve
sloupci prodej ks a cenalks. Z vypoCitaného obratu nas zajima jesSté zisk, takze obrat
vynasobite hodnotou ve sloupci rabat.

Zkontrolovat vysledek nebo se podivat na feSeni mizete na videu CV_6 reSeni, které mate
v kurzu také k dispozici. Ve videu také najdete tip, jak si muzete vypocty ulehdit.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz

Obrat = Prodej v ks krat Zisk = Obrat krat Rabat
cena/ ks
Produkty | Prodejv ks | cenal ks Obrat Rabat Zisk
Produkt 1 20| 120,00 K¢ 20%
Produkt 2 25| 350,00 K¢ 15%
Produkt 3 65| 230,00 K¢ 25%
Produkt 4 48| 150,00 K& 30%
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Funkce

Funkce v Excelu jsou tu od toho, aby nam usnadnily vypoéty, pomohly se sloZitymi
matematickymi postupy a zefektivnily vasi praci. V tomto zakladnim kurzu zaéneme s témi
nejjednodussimi funkcemi — suma, pramér, minimalni a maximalni hodnota — pomoci tzv.
automatickych vypocta.

Automatické vypocty

Volbu pro automatické vypocty najdete v Excelu na karté Dom( Uplné vpravo v oblasti Upravy.
Podle verze se ikona mize ménit, stejné tak nazev - Automatické vypocty, Automatické
shrnuti, AutoSum apod.

Automatické shrnuti ~

VYp

& Vymazat ~ ;

Kdyz si rozbalite pomoci Sipky nabidku u automatického shrnuti, najdete zde ,zkratku
k zakladnim funkcim — soucet, primér, poc¢ty, maximum a minimum.

E Automatickeé shrnuti -

E Soucet

Primeér
Pocty
Maximum
Minimum

Dalzi funkce...

Co tyto funkce umi?

Funkce _[Codela

Soucet Secéte vybrané hodnoty.

Primér Vypodcita pramér z vybranych hodnot.

Pocty Vrati po€et bunék s Ciselnou hodnotou.
Maximum Vrati nejvy$si hodnotu z vybranych hodnot.
Minimum Vrati nejnizsi hodnotu z vybranych hodnot.
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Jak tedy zadavat funkce pomoci automatického shrnuti?

e Stojite v burice, ve které chcete mit vysledek,

o vyberete pozadovanou funkci (napf. soucet — funkce SUMA),

o Excel vam modrym rameckem oznaci oblast, o které si mysli, Ze se v ni nachazi data
pro vas vypocet,

o vy bud vypocCet potvrdite entrem nebo tazenim mysi preznacite oblast pro rozsah
dat ve vypoctu a poté potvrdite entrem,

o kdykoli zadavate funkci, i kdyz pfes automatické vypocty, tak se vam v burice zobrazi
struktura funkce: =NAZEVFUNKCE(rozsah dat) > =SUMA(B2:B7).

Hodnota 1 25

Hodnota 2 g

Hodnota 3 16

Hodnota 4 34

Hodnota 5 11

Suma [=SUMA(E2 B7) 94
SLIIL-JIAI:E?SIDI_: [Eislod]: ...)

Cviceni 7
Pojdme si zadavani funkci vyzkou$et. Prvni cvi€eni k funkcim najdete na listu CV_7 v souboru
se cvi¢enimi k tomuto kurzu.

Za ukol mate pouzit do zelené oznacenych bunék pfes automatické shrnuti funkce suma,
hodnotu v zadané oblasti) a pramér. Davejte si pozor, abyste méli vzdy spravné oznacenou
oblast, ve které se nachazi hodnoty pro vypocet. Sledujte také, Zze oblast, ve které je vysledek,
se mlze na daném listu vyskytovat v libovolné bunce.

Zkontrolovat vysledek nebo se podivat na feSeni mlizete na videu CV_7 feSeni, které mate
v kurzu také k dispozici.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz

B C D H F G H 1 J K L M N o
_Pouii]te piikaz automatické shrnuti (najdete v pravém hornim rohu na kart& domi) a jeho varianty pro vypoget hodnot nize. I
Hodnota 1 25
Hodnota 2 8
Hodnota 3 16
Hodnota 4 34
Hodnota 5 1" Wysledky a zadani funkci ke kontrole
Suma Suma 94 =SUMA(C5:.CY)
Maximum Maximum 34 =MAKX(C5-CY)
Minimum Minimum 8 =MIMN(C5-CY)
Primér Priimér 18,8 =PRUMER(C5:C3)
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Cviceni 8
Budeme pokraCovat s automatickymi vypocty. V souboru se cvi€enimi k tomuto kurzu si
najdéte list pojmenovany CV_8.

Tady mate znovu pouzit funkce suma, primér, minimum a maximum pro vypocet rocni trzby
jednotlivych pobocek. Nezapomernite, Zze si muzete vypocty usnadnit — v tomto cviceni vam
bude stacit zadat kazdou funkci pouze jednou a poté vyuzijeme kopirovani funkce (viz video
s feSenim z ukolu €. 6).

Zkontrolovat vysledek nebo se podivat na feSeni muzete na videu CV_8 FeSeni, které mate
v kurzu také k dispozici.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz

u = % L ' o " ' 2 n = W " o r o

_Vypoé\‘tej‘te pro jednotlivé poboéky (Fadky tabulky) souget, primér, minimalni a maximalni hodnotu (tribu). I

Vysledek ke kontrole:

Prodeje suma ramer min max ‘ suma primér min max |
1. étv. 2. ctw. 3. ttv. 4. ttu.
Praha 216842 KE | 209793 KE | 280324KE | 333925KE 1040 834 KE | 260 221 KE | 209 793 K& | 333 925KE
Brno 83115 KE | 213996 KC | 486 113 KE | 361672KE 1149896 KE | 287 474 KE | 83 115KE | 486 113 KE
Ostrava 191836 KE | 362822KE | 414130KE | 360265 KE 1329 057 K& | 332 264 KE | 191 836 K& | 414 130KE
Olomouc 363 803 K¢ 88 755 K& 64 851KE | 390833 KL 908 242 KE | 227 D61 KE | 64 851KE | 390 833KE
Pardubice | 102312KE | 298077 K¢ | 249696 KE | 125694 KE F7ST7OKE | 193 945 KE | 102 312 KE | 298 077 KE

Cviceni 9

Poslednim cvi¢enim k automatickym vypoc¢tim je na listu CV_9. Tady budeme kombinovat
pouziti funkci a vzorcl. Pouzijte funkce suma, priimér a vzorec pro nasobeni. VSimnéte si
trojuhelnikd v pravém hornim rohu nékterych bunék. To jsou komentare, které se zobrazi ve
chvili, kdy najedete mySi na tuto buriku. Tam najdete upfesnéni zadani pro vypocty ve
sloupcich celkem ks, obrat a priimérny prodej ks.

Zkontrolovat vysledek nebo se podivat na feSeni mlzete na videu CV_9 feSeni, které mate
v kurzu také k dispozici.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz

ypotitejte tabulku nize. PouZijte funkce suma, primér a vzorec pro nasobeni.
Vimnéte si trojdhelnikd v pravém hornim rohu nékteryjch bungk. To jsou komentéfe, které se zobrazi ve chuili, kdy najedete my3f na bufiku.
[Tam najdete upfesnéni zaddni pro vypotty ve sloupdich celkem ks, obrat a prim&my prode] ks.

Vijsledsk ke kontrole

Prodej produktd Prodej produkta

o M“WM“'CE leden | nor | brezen | cenalks Ce'lf'" Obrat ::‘3;’: o Mum”““ leden | dnor | bfezen | Cena/ks Ce'kk:’" Obrat :’l‘;ﬂ"';’"k:

Produkt 1 2000 764 559 292,23 Produkt 1 2000 764] 559 ZQZ,Iﬂ 3 323 971 080,29 KE 1107,67]
Produkt 2 1950 979 584 436,25 Produkt 2 1950 979 584 436,25 3 513] 1532 546,25 KE 1171,00]
Produkt 3 1900 1194 603 355,27 Produkt 3 1900 1134 609] 35527 3703 1315 564,81 K 1234,33)
Produkt 4 1850 1 @‘ 634 376,29 Produkt 4 1850 1409 634 37629] 389 1464 896,97 KE 120767
Produkt 5 1800 1624] 659 95,31 Produkt 5 13800 1624 659 95,31 4 083 389 150,73 KE 1361,00]
Produkt 6 1750 1 339‘ 684 437,33 Produkt 6 1750 1839 684 437,33 4 273 1868 711,09 KE 1424,33]
Produkt 7 1700 2054 703] 282,35 Produkt 7 1700] 2054 709] 28235 4463 1260 128,05 K 1487,67
Produkt 8 1650 2269 734 18337 Produkt 8 1650 2269 734] 18337 4653 853 220,61 KE 1551,00
Produkt 9 1600 2 484] 759 247,39 Produkt 9 1600 2484 759 247,39 4 843 1198 109,77 KE 1614,33]
Produkt 10 1550] 2699 784 1as41 Produkt 10 1550] 2699 7e4| 14241 503 726 815,53 KE 167,67
Produkt 11 1500 2914 809 297,43 Produkt 11 1500 2914 809] 20743 5203 1553 476,89 K& 1741,0%
Produkt 12 1450 3129 834 25,123 Produkt 12 1450 3129 334 25,123 5 413 135 990,80 KE 1804,33]
Produkt 13 1400 3 344 859 16,543 Produkt 13 1400 334 859 16,543 5 603] 92 690,43 KE 1867,57'
Produkt 14 1350 38659 834 342,875 Produkt 14 1350 3669 34| 342876] 6793 1986 280,67 KE 1931,00
Produkt 15 1300 3 774 909 182,567 Produkt 15 1300 3774 909 182 567 5 983] 11092 298,36 KE 1994,33]
Produkt 16 1250 3 QBQ‘ 934 141,258 Produkt 16 1250 3989 934 141,258 6 173] 871 985,63 KE ZOS7,57|
Produkt 17 1200 4 znj 959 413 Produkt 17 1200] 4204 959 213 6363 2627 515,00 K€ 2121,00
Produkt 18 1150] 4419 934 ﬁ' Produkt 18 1150 4419 984 314 6883 2057 642,00 K& 2184,33
Produkt 19 1100 4 634 1009 471| Produkt 19 1100 4634 1009 471 6 743 3175 953,00 KE 224767
Produkt 20 10s0] 4849l 10w 371 Produkt 20 1050] 4843] 1034 371 69m 2572 143,00 K& 2311,00|

23




r 9

Moravskoslezska
védecka knihovna

Tento kurz pro vas pfipravila v Ostravé
Moravskoslezska védecka knihovna v Ostravé. L ]

Chytra tabulka

Nastroj nazvany jako chytra tabulka (také se ji fika formatovana tabulka) nam pomaze rychle
a jednoduse naformatovat vase data. Na karté Domu, napravo od formatu Cisla, naleznete
moznost, ktera se jmenuje formatovat jako tabulku.

Obecny v

e . 0 000 €0 -0 iné Formatovat
' } jako tabulku ~

Cislo =

Je tfeba mit pfipravena néjaka data (tabulku), ktera chceme formatovat. Nékde v téchto datech
je tfeba mit umistény burikovy kurzor (zelené oramovani bufky). Pak vybereme ikonu
formatovat jako tabulku, vyberete si néjaké barevné schéma. Poté potvrdite, ze vybrana
oblast je spravné a Ze vaSe tabulka obsahuje zahlavi.

I J.‘IJ-J.-LUJ.UI ¥ -JUI

-

3 | Formatovat Jako tabulku

Kde se nachazi data pro tabulku?
=$B53:3H327| Fie

Tabulka obsahuje zahlavi

]| sStorno |

- - - - - - -
Movik 17.04.2020 7:30:00 26 22 85% 60
Rychla 20.04.2020 6:00:00 32 32 100% 80
Kardsek 21.04.2020 7:00:00 23 34 148% 100
Zupanovié 22.04.2020 6:50:00' 28 15 54% 30
skala 23.04.2020 7:30:00 17 20 118% 50
Knajdbl 24.04.2020 7:30:00 32 35 109% 120
Sokal 27.04.2020 7:30:00 21 20 95% 150
Bajerova 28.04.2020 7:30:00 3 6 75% 80
SImontitova 25.04.2020 7:30:00 13 15 83% 60
Nohejl 30.04.2020 7:30:00 36 36 100% 100
Trunec 01.05.2020 7:30:00 37 37 100% 120
Kucerova 04.05.2020 7:30:00 19 18 95% 80
Palicka 05.05.2020 7:30:00 26 22 85% 60
Raszka 06.05.2020 6:00:00 32 32 100% 80
Sasin 07.05.2020 7:00:00 23 14 61% 100
Adamec 08.05.2020 6:50:00 28 15 54% 80
Kopec 11.05.2020 7:30:00 17 20 118% 50
Janéarik 12.05.2020 7:30:00 32 35 109% 120
MNovobilskd 13.05.2020 7:30:00 21 20 95% 150
Veseld 14.05.2020 7:30:00 3 6 75% 80
Krajova 15.05.2020 7:30:00 13 15 B83% 60
Botek 18.05.2020 7:30:00 36 36 100% 100
Palickovd 19.05.2020 7:30:00 37 37 100% 120
Lichnovska 20.05.2020 7:30:00 19 18 95% 80,
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Jak poznate, ze se vam z vasich dat stala chytra tabulka?

1. Na pasu karet se vam objevila Uplné nova karta Navrh tabulky, ktera je aktivni vzdy,
kdyZ nékde v tabulce stojite. Na karté najdete spoustu moznosti:

e jak si tabulku upravit barevné (UpIné vpravo styly tabulky),

o jestli vaSe tabulka bude mit zvyraznéno zahlavi, zda budou fadky nebo sloupce
pruhované, zda se vam budou v zahlavi kazdého sloupce objevovat Sipky pro
rozbaleni nabidky filtru apod. - zaSkrtavaci tlacitka v oblasti moznosti stylt
tabulek.

Soubor Domil WloZenf Kresleni RozloFenf strinky Vzorce Data Revize Zobrazenl

urh tabulky

Nazev tabulky: [i5] Souhrn pomoci kontingenéni tabulky F\ @ [\-‘ E Se zahlavim [ Prvnf sloupec Thadtko filtu | ————— . - e e e -
= = O R 5 isoupec | —-SIT EEESS E===S|E===o| E===o||E====
Radeksouhmii [ Poslednisloupec | - - - [E====) =====| == === === == == - ——
wam B Odebrat dupliciy Viogit | Exportovat Aktualizovat B ) i Bl = | e | S e | B
‘B Zménit velikost tabully | & Pievést na oblast pritfez - v . Pruhované fsdky [] Pruhované sloupce
Viastnosti Néstraje Data externi tabulky MozZnosti styl(i tabulek Styly tabulky

2. V zéahlavi kazdého sloupce se vam objevila Sipka pro

rozbaleni nabidky filtra: - =
° \rl_azenlr hodnot’ il Sefadit od nejmendiho k nejvétiimu
Al Sefadit od nejvétsiho k ngjmendimu

o filtr podle raznych kritérii. Setadit podie barvy S
Tato nabidka se vam méni podle toho, ve kterém sloupci ' 8
si ji oteviete. iy cisel ’
Hiedat Je
3. Tabulka se vam jednoduSe naformatovala: b .
e ohraniceni, =
18
, v s 19
e zvyraznéni, s
s v - 23
J p_ruhoyane radky/sloupvce. ’ ) i
4. Pokud si zaSkrtnete na karté Navrh tabulky moznost s v
fadek souhrnu, pfibude vam novy posledni fadek vasi it
tabulky, ktery: S0 =
e umi provadét automatické vypocty, 7i30:00 1

e miUzete si vybrat ze zakladnich funkci,
o nemusite fesit zadani funkci, prosté si je jenom vyberete ze seznamu.

Soubor  Domi  Vlofenf  Kresleni  Rozlofenistrinky  vzorce  Data  Revize  Zobrazenl  N&povida  Névrh tabulky

Nazev tabulky: [i5] Souhrn pomeci kontingenéni tabulky ’?\ @ [L. E Se zéhlavim O Prvr

Tabulka3 B Odebrat duplicity E_? = Radek souhmit [ Pos!

Vioiit | Exportovat Aktualizovat

“ Zménit velikost tabulky | G Pevést na oblast priver N - X Pruhované fadky [] Prut
Viastnosti Mastroje Data externi tabulky Moznosti

F32 < Je
A & ~|Datum || as prichodu [~ | Plén odbavenych poloFek |~ |Pot. odbavenych polozek |~ |% odbavenych proti

10 Kardsek 21.04.2020 7:00:00 23 34

1 Fupanovie 22.04.2020 6:50:00 22 15

12 Skéla 23.04.2020 7:30:00 17 20

13 Knajdbl 24.04.2020 7:30:00 32 35

14 Sokol 27.04.2020 7:30:00 21 20

15 Bajerové 28.04.2020 7:30:00 8 6

16 Simoncicova 29.04.2020 7:30:00

17 Nohejl 30.04.2020 7:30:00

18 Trunec 01.05.2020 7:30:00

19 Kugerova 04.05.2020 7:30:00

20 Palitka 05.05.2020 7:30:00

21 Raszka 06.05.2020 6:00:00

2 sasin 07.05.2020 7:00:00

23 Adamec 08.05.2020 6:50:00

2 Kopec 11.05.2020 7:30:00

25 Janafik 12.05.2020 7:30:00

26 Novobilské 13.05.2020 7:30:00

27 Veseld 14.05.2020 7:30:00

22 Krajovs 15.05.2020 7:30:00

29 Botek 18.05.2020 7:30:00

30 Palickova 19.05.2020 7:30:00

31 Lichnovska 20.05.2020 7:30:00

32 Celkem

33

34

35

36

37

38 Smérodatna odchylka

39 Odhad rozptylu

20 Dalsi funkce.

a
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Cviceni 10

Posledni cviCeni tohoto kurzu se tyka pravé vytvareni chytré tabulky. Najdéte si tedy list
CV_10. Tady mate z pfipravenych dat vytvofit tu chytrou (formatovanou) tabulku. Vyuzijte
tlaCitko Formatovat jako tabulku na karté Dom(. Barva tabulky je na vas.

Vasi tabulku nastavte tak, ze bude mit zvyraznéno zahlavi, pruhované fadky, fadek souhrn
a tlaéitka pro filtry v zahlavi budou vypnuta.

Zkontrolovat vysledek nebo se podivat na feSeni muzete na videu CV_10 feSeni, které mate
v kurzu také k dispozici.

Mate néjaké otazky? Néco vam nefunguje? Nevahejte se na nas obratit, k dispozici je vam
lektorka Michaela Mrazova na e-mailu mrazova@svkos.cz

Z dat nize vytvorte tzv. "chytrou tabulku". Vyuiijte tlatitko Formatovat jake tabulku na karté domd. Barvu tabulky necham na vés.
Nastavte tak, 7e vase tabulka bude mit zvyraznéno zéhlavi, pruhované fadky, fadek souhrna, tlacitka pro filtry v zahlavi budou

nuta.

Vysledek ke kontrole

Zaméstnanec  Datum Caspfichodu  Plén odbavenych polozek  Pot. odbavenychpolofek % odbavenych protiplénu K&/ hod. Datum | Caspfichodu | Pl& polo¥ek | ¢
Novak 17.04.2020 7:30:00 26 22 85% 60 Novik 04.01.2016 7:30| 26|
Rychl4 20.04.2020 6:00:00 32 22 100% 80 Rychld 05.01.2016| 6:00] 32|
Kardsek 21.04.2020 7:00:00 23 34 148% 100 Kardsek 06.01.2016 7:00| 23|
Zupanovit 22.04.2020 6:50:00 3 15 54% 80 Zupanovié 07.01.2016] 6:50] E
Skéla 23.04.2020 7:30:00 17 20 118% 50 Skéla 08.01.2016 7:30| 17|
Knajdbl 24.04.2020 7:30:00 32 35 109% 120 Knajdbl 11.01.2016 7:30| 32|
Sokol 27.04.2020 7:30:00 21 20 95% 150 Sokal 12.01.2016 7:30| 21
Bajerova 28.04.2020 7:30:00 8 6 75% 80 Bajerova 13.01.2016 7:30| 8|
Simongitovd 29.04.2020 7:30:00 18 15 83% 60 B 14.01.2016 7:30| 18|
Nohejl 30.04.2020 7:30:00 36 36 100% 100 Nohej| 15.01.2016 7:30| 36|
Trunec 01.05.2020 7:30:00 37 37 100% 120 | Trunec 18.01.2016 7:30| 37|
Kucerovéd 04.05.2020 7:30:00 19 18 95% 80 KuEerova 19.01.2016 7:30| 19|
palitka 05.05.2020 7:30:00 26 2 85% 60 Palitka 04.01.2016 7:30 26|
Raszka 06.05.2020 6:00:00 32 32 100% 80 Raszka 105.01.2016 6:00| 32|
Sasin 07.05.2020 7:00:00 bE] 14 61% 100 |sasin 06.01.2016] 7:00 23]
Adamec 08.05.2020 6:50:00 28 15 54% 80 |Ada mec 07.01.2016 6:50| 28|
Kopec 11.05.2020 17 20 118% 50 Kopec 108.01.2016 7:30| 17‘
Jangafik 12.05.2020 32 35 109% 120 lancafik 11.01.2016 7:30| 32|
Novobilska 13.05.2020 21 20 95% 150 [Novobilska 12.01.2016 7:30| 21
Veseld 14.05.2020 8 6 75% 80 Veseld 13.01.2016 7:30| S‘
Krajova 15.05.2020 7:30:00 18 15 83% 60 Krajova 14.01.2016 7:30| 18|
Botek 18.05.2020 7:30:00 36 36 100% 100 Botek 15.01.2016] 7:30| 36|
Palickova 19.05.2020 7:30:00 37 37 100% 120 Palickova 18.01.2016 7:30| 37|
Lichnovskd 20.05.2020 7:30:00 19 18 95% 80 Lichnovskd 19.01.2016| 7:30 19|
celkem | |
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Tisk, export, sdileni
Dokoncili jste praci v Excelu a nevite co ted? Jak si praci ulozZit jsme si jiz ukazali na zacatku.
Dal mazeme chtit sesit:

a) vytisknout — karta soubor -> vytisknout, kde
najdeme nejenom nahled tisku, ale mizeme si
i nastavit tiskové parametry:

pocet kopii,

vybér tiskarny,

tisk aktivniho listu (ten, na kterém pravé

stojite), celého seSitu (vSech listd) nebo

vybéru (na listu tazenim mysi oznacite

vybranou cast),

orientace na vysSku/Siiku,

velikost papiru,

Sifku okraju,

mefitko

(0]

(0]

v wr

bez méritka (vytiskne seSit ve
skute€né podobé),

prizpusobit list na jednu stranku
(zmenSi cely list tak, aby se vytisknul
na jednu A4),

prizpusobit vSechny sloupce na
jednu stranku (zmensi stranku tak,
at’ se vytisknou vSechny sloupce na
jednu stranku bez ohledu na pocet
radka),

prizpusobit vSechny fadky na
jednu stranku (zmensi stranku tak,
at se vytisknou v8echny fadky na
jednu stranku bez ohledu na pocet
sloupcu);
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Tisk
%] Kopie: | 1 -

Tisk

Tiskarna

s

Microsoft Print to PDF

Pfipravena

Vlastnosti tiskarny

Nastaveni

£22

Stranky:

= O 5| H

115
[~

Vytisknout aktivni listy
Vytiskne jenom aktivnf listy.

aZ

Kompletovat
123 123 1,23

Orientace na vysku -

A4

21 em= 297 cm

Vlastni okraje -
Pfizplsobit viechny fadky n..

Umozhuje zmensit vytisk, a..

Vzhled strén

b) sdilet — karta soubor 2> sdilet. Dokument mizete nékomu poslat mailem, pfipadné
sdilet na OneDrive;
c) exportovat — karta soubor > exportovat. Zde je mozné prevést dokument do formatu
PDF (nebo XPS, je to totozné).
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