
Obsah
O bsah doprovodné diskety .........................................................  6

Úvod ................................................................................................... 7

Cíl p říručky ...................................................................................  7

F o rm a zápisu .................................................................................  8

Požadavky na práci s E xcelem ....................................................  8

H lavní k a p i to ly ...............................................................................  9

Tabulkový procesor ................................................................... 12

Základní p o p is ............................................................................... 12
Práce s m y ší...................................................................................  14
Popis nápovědy ............................................................................  15

Ú pravy t a b u lk y ............................................................................. 17

Otevření tabulky ..........................................................................  17
Pohyb po ta b u lc e ..........................................................................  18

Zápis údajů ............... : .................................................................  18
Šířka sloupce..........................................................................  20
Výška řádku............................................................................  21

Formátování políček .................................................................... 21

Uložení tab u lk y ............................................................................  28

Vzorce ...........................................................................................  29

Formy ad res ...................................................................................  29
relativní...................................................................................  29

absolutní ................................................................................. 30
sm íšená ...................................................................................  30
typ R C ......................................................   30

F unkce ............................................................................................ 32

Přilep funkci ..........................................................................  33

P ráce  s oblastm i ..........................................................................  35

Typy oblastí...................................................................................  35



strana 4 MS Excel 4.0 CS

Přesun oblastí...............................................

Kopírování ob lastí.......................................
Vkládám' ......................................................

Rozšířené přílepem ...............................
Přilep a propoj.......................................

Souhrnný příklad .......................................
T isk ...............................................................

Prohlížecí okno .....................................
Okraje ...................................................

Optimalizace základního nastavení Excelu
Pracovní prostředí .................................
Zobrazení...............................................
Výpočty.................................................
Paleta barev ...........................................

Tlačítkové menu .......................................
Pruhy nástrojů.......................................
Uprav si podle svého ...........................
Operace s tlačítky ...............................

G rafy...........................................................
Průvodce grafem .......................................
Základní úpravy grafů ...............................
Typy a formáty g ra fů .................................
Plošné grafy ...............................................
Prostorové grafy ( 3 - D ) .............................
Úpravy grafů .............................................

Kreslení.......................................................
Formát objektů...........................................

Vzorky.................................................
Ochrana objektu...................................
Vlastnosti objektů ...............................
Přesun a kopírovám objektů................

36

37
38 
38 
38 
41 
44
44
45 
47
47
48
49
50
51
51
52
53 
56 
56 
59 
61 
61 
66 

68
74
75
76 
76 
76 
76



Obsah strana 5

Kopíruj ob rázek .........................................................................  76

Prilep propojení na o b rázek .....................................................  77

D atabáze...................................................................................  78
M akra........................................................................................ 82

Nahrávám makra .............................................................................. 82

Přímý zápis m a k ra ............................................................................ 83

Spuštění makra ................................................................................  84

Přiřazovám maker ............................................................................ 85

Tlačítko v tabulce..............................................................................  85

Automaticky vyvolané makro .......................................................  85

Projekce ...................................................................................  86
Slides-příkazy ............................................................................ 86

Praktické rady pro sestavení projekce...................................... 87

Analytické fu n k ce ...................................................................  88
Tabulková an a lý za ............................................................................ 88

C rosstab .............................................................................................. 89

What If ............................................................................................  90
Hledání řešení (Goal S eek)............................................................  91

Správce scénářů (Scenario manager) ..........................................  93

Solver ..............................................................................................  94

Kniha .....................................................................................  96
Výměna dat, DDE, O L E ...................................................... 97
Fixace postranních oblastí...................................................  99
Osnova ...................................................................................  100
Příloha A - Klávesové kom binace....................................... 102
Příloha В - Anglické pojm y.................................................. 104
Příloha C - P říkazy...............................................................  115
Příloha D - Přípony souborů................................................ 120


