Obsah

Obsah
Uvod

(Vychodiska skript. Okruh &tenarli. Rozsah skript. Jak Cist skripta.

Vyukové priklady. Vychozi poZzadavky na &tenafe. Terminologie. Uprava

skript.

lustrativni pfiklady. Podékovani. Pfipominky ke skriptiim.

Predméty FPH zaméFené na aplikaci PC.) 5

1 Zakladni pojmy a operace (Spusténi Excelu. Struktura obrazovky.

Sesit.

Pohyb v listu. Vkladani Gdaji. Oprava Gdajd. Zobrazeni Gdajd.

Rolovani. Vzorec. Funkce. Blok. Odkazy nalist a seSit. VytyCovani.
Vlozeni funkce. Skupiny funkci. Funkce SUMA. Zaklady kopirovani.
Zaklady premistovani. Uchyt. UloZeni seSitu na disk. Vlastnosti sesitu.

Automatické ukladani. Zavreni seSitu. Otevreni sesitu.) 9
2 Format (Moznosti forméatovani.) 17
2.1  Radek, sloupec a list (Radek. VloZeni fadkd. Oznaceni pomoci

klavesnice. VloZeni sloupcti. Sloupce. Sitka sloupcd. List. ) 17

2.2 Bunky (Automatické vyplnéni. Zarovnani. Mistni nabidka. Sklon
textu. Zalomeni textu. Spojovani bunék. Pismo. Formét Casti
bunky. Barva pisma. Oznaceni nesouvislého rozsahu. Kopirovani
formatu. Ohranieni. Ohrani¢eni bunky. Vzorek v bufice.
Uzamceni bunék. Format Cisel. Formatovani Cisel. Rozdil formétu
a obsahu. ) 18

2.3 Automaticky format (Automaticky format.) 26

2.4 Podminéné forméatovani (Podminény format.) 26

2.5  Styl (Styl. PouZiti stylu.) 27

3 Upravy 29

3.1  ZpétaZnovu (Zpét. Znovu. Opakovat.) 29

3.2  Vyjmout (Vyjmuti bunék. Rozdil vyjmuti a kopirovani.) 29

3.3 Kopirovat, vlozit. Relativni a absolutni adresovani (Kopirovani.
Jedna bunka do jedné bunky. Jedna bunika do vice bunék. Vice
bunék do jedné bunky. Vice bunék do vice bunék. Vice bunék do
ndsobku bunék. Relativni a absolutni adresovani. Typ =A2. Typ
=$A$2. Typ =A$2. Typ =$A2.) 29

3.4 Vlozit jinak (DalSi moznosti vkladani. Vlozit vSe. Vlozit vzorce.
Vlozit hodnoty. Vlozit formaty. VVSe kromé ohraniCeni. Operace
pricist. DalSi operace. Transponovat. Vynechat prazdné. Vlozit
propojeni.) 33

35 Vyplnit (Vyplhovani sousedicich bunék. Linearni trend.
Kalendarni fada. Seznamy pro automatické vypliovani. Mistni
nabidka pro vypliiovani. Vyplnéni z hlavni nabidky. Jiny list.
Spojenti listl do skupiny.) 35

3.6 Vymazat, Odstranit (Vymazat. Odstranit.) 38

3.7 Odstranit list. PFesunout list (Odstranéni listl. Kopirovani a
presun listd.) 38

3.8 Najit. Nahradit (Hledani. Nahrazeni.) 39

3.9 Prejit na (Prejit jinak.) 40



310 Tinraw ilustrativniho pFikladu (Podminka v bufice.) 41
Vlozit 45

a1 Bunkv. Radek. Sloupec. List. Konec stranky (Vkladani bunék.
Vlozeni fadkl a sloupcl. VlozZeni listl. Viynuceny konec stranky.) 45

4.2  Graf (Tvorba grafli prlivodcem. Oblast dat. Prvni okno privodce.
Druhé okno privodce. Tteti okno privodce. Ctvrté okno privodce.
Sloupcovy typ. 3D efekt. Pruhovy. Spojnicovy. VyseCovy. XY
bodovy. PloSny. Prstencovy. Paprskovy. Povrchovy. Bublinovy.
Burzovni. Valcovy. KuZelovy. Jehlanovy. Vlastni typy grafd.
Modifikace zdrojovych dat. MozZnosti grafu. MFizky. Legenda.
Popisky dat. Tabulka dat. Umisténi grafu. PFidani dat. Panel
nastroji graf. Nazev grafu. Nazev osy. Oblast grafu. Osa hodnot.
MéFitko osy. Logaritmické méfitko. DalSi formatovani osy. Osa
kategorii. Zobrazovana oblast. Pfechod. Textura. VVzorek. Obréazek.
Datové fady - vzorky, chybové Usecky. Typ chybové hodnoty.
RozvrZeni kategorii. VedlejSi osa. Popisky dat. MFizka. Legenda.
Tabulka dat. Datovy bod. Specifika 3D grafl. Datova fada.
Spojnicovy. XY. VyseCovy. VyseCovy s dilci vyseci. Prstencovy.
Bublinovy. Vélcovy a kuZelovy. UZivatelské grafy.) 45

43 Funkce (Financni funkce. Budouci hodnota. SouCasna hodnota.
Splatka. Pocet obdobi. Urokova sazba. Vnitfni vynosové procento
(Mira vynosnosti). Cistd soutasna hodnota. Datum a Cas.
Matematické funkce. Statistické funkce. Vyhledavaci funkce.

Textové funkce. Logické funkce.) 60
4.4 Nazev (Nazvy v listu. Vytvoreni ndzvu. PouZiti nazvu. Odkazy do

externich listd. Viytvoreni nazvu z bunék v listu.) 66
45 KomentaF (Komentaf v buiice. Upravy komentére.) 67
4.6 Obrazek (Klipart. WordArt.) 67
4.7 Mapa (Mapa.) 68

4.8 Hypertextovy odkaz (Hypertextovy odkaz. Relativni adresy.) 69
Okno

51 Nové okno (RGzné seSity v oknech. Stejny seSit v nékolika

oknech.) 71
5.2 Usporadat (Uspofadani oken. Presun okna. Vlastni pohledy.

Prostor.) 71
5.3  Skrvt. Zobrazit (Skryti okna. Zobrazeni okna.) 73
5.4  Rozdélit (Rozdéleni na tabule.) 73
55  Ukotvit pFicky (Ukotveni pFicek.) 74
Zobrazit 75
6.1  Normalné (Normalni zobrazeni.) 75
6.2 Konce stranek (Zobrazit konce stranek.) 75
6.3  Panely nastrojd (Panely nastrojd.) 75
6.4 Ré&dekvzorcd a Stavovy Fadek (Réadek vzorcl. Stavovy fadek.) 75
6.5 ZA&hlavi a zapati (Zahlavi a zapati.) 75

6.6 Komentare (Prochazeni komentard.) 76



Obsah

6.7 Vlastni pohledy (Definice vlastniho pohledu. Pouziti vlastnich
pohled(l.) 76
6.8 Cel4 obrazovka (Cela obrazovka.) 76
6.9 Lupa (Zména méfitka.) 76
Nastroje 77
7.1 Pravopis. Automatické opravy (Kontrola pravopisu. Automatické
opravy.) 77
7.2 Automatické ukladani (Automatické ukladani.) 77
7.3 Sdileni (Sdileni sesitu. Povoleni sdileni. Rizeni sdileni.) 77
7.4  Sledovani zmén (Sledovani zmén. PFijiméani a zamitani zmén.
Slouceni sesitd.) 78
7.5  Zamek (Uzamceni sesitd. Heslo. Uzaméeni listu.) 79
7.6 Hledani reSeni (Hledani feSeni.) 80
7.7 Spréavce scénard (Scénare.) 82
7.8  Zavislosti (Sledovani zavislosti.) 83
7.9 Doplnky (Dopliky.) 83
7.10 Analyza dat (Inzenyrskd analyza. Informacni analyza.
Matematickd analyza. Finan€ni analyza. Analyza Casu. Analyza
dat. Histogram. Popisna statistika. Regresni analyza. Koeficienty
regresni primky. DalSi analytické néstroje.) 84
7.11 Resitel (Uloha linearniho programovani. Parametry ReSitele.
PFidavani podminek. Stinové ceny. Dopravni problém.) 87
7.12 Vlastni (Vlastni panel nastroji. Kopie tlacitka. PFejmenovani
tlaCitka. Odstranéni tlacitka. Zména vzhledu tlacitka. Zména hlavni
nabidky. Nova polozka. UloZeni panelli nastrojd.) 92
7.13 Moznosti (Zména nastaveni Excelu. Zobrazeni. Vypocty. Upravy.
Obecné. Dalsi karty.) 94
Data (Seznam. MESIC. SVYHLEDAT. DENTYDNE.) 97
8.1  Sefadit (Razeni. Razeni riiznych typ(i dat. MoZnosti Fazeni. Razeni
rozsahu.) 99
8.2  Filtr (Filtr. Automaticky fdtr. Kritérium filtrace. Odstranéni filtru.
Vlastni automaticky filtr. RozSifeny filtr. Oblast kritérii. Nerovnost
v kritériu. Odkazovaci kritéria. Kopirovani jinam. Vybér sloupcl
ve vysledku. Kopirovani do jinych listd.) 100
8.3  Formular (Formulére. Ovladaci prvkyformulére.) 103
8.4  Souhrny (Shrnovani dat. Souhrny za programy. Struktura souhrnd.
Viceuroviiové souhrny. Funkce v souhrnu. Razeni skupin souhrnu.
Tisk a filtrovani souhrnu.) 103
85 Ovéreni dat (Ovéfeni dat. Délka textu. Zprava pfi zadavani.
Chybové hlaseni. Seznam.) 105
8.6  Tabulka (Citlivostni analyza.) 106
8.7 Text do sloupctl (Rozdéleni textového Fetézce do sloupcl. Import
textu.) 106
8.8  Sloucit (Slucovani.) 107



Obsah

8.9  Skupina a prehled (Prehled.) 107
8.10 Kontingencni tabulka (Kontingen¢ni tabulka. Zdroj dat. Pole
kontingencni tabulky. Strankové pole. Varianty. Detaily. Vice
sloupcovych poli. Vice datovych poli. Funkce datového pole.
Zobrazeni datového pole. Aktualizace dat. Vybér v kontingencni
tabulce. Externi data. MS Access. MS Query. Vybér sloupctl.
Filtrovani a Fazeni. Aktualizace dat, vyhody externiho zdroje dat.

Jiné kontingencni tabulka. Nasobné oblasti slouceni.) 107

8.11  Nacist externi data (Novy dotaz. Aktualizace.) 112

9 Soubor 113

9.1  Novy (Novy seSit.) 113

9.2  Otevrit (Otevreni sesitu.) 113

9.3  Zavrit (Zavreni seSitu.) 114
9.4 UloZit (UloZeni seSitu. Format Excel 97. Dalsi forméaty souboru.

Moznosti. Ochrana proti neopravnénym manipulacim.) 114

9.5 Ulozit jako (Soubor pod jinym nazvem.) 115

9.6 Ulozit jako HTML (UloZeni ve formatu HTML. Internet
Assistant.) 116

9.7 Ulozit prostor (UloZeni prostoru.) 117

9.8 Vzhled stranky (Stranka. Okraje papiru. Zahlavi a zapati. List.
Nastaveni pro tisk. Tisk grafu.) 117
9.9 Nahled (Nahled.) 121
9.10 Tisk (Tisk seSitu. Rozsah tisku.) 121
9.11 Odeslat (Odeslani sesitu.) 122
9.12 Vlastnosti 122
10 Napovéda 123
10.1 N&povéda pro Microsoft Excel (Pomocnik.) 123
10.2 Obsah a rejstFik (Obsah. Rejstfik napovédy.) 123
10.3 Co to je? (Napovéda Kk objektu obrazovky.) 124
10.4 Microsoft na siti WWW (Informace z Internetu.) 124
10.5 O aplikaci Microsoft Excel (Odborna telefonicka pomoc.) 124
Nameéty samostatnych cviceni 125
ReistFik 131



