Spustéeni Excelu X

Po instalaci baliku Office se umisti ikony vS§ech nainstalovanych programd do nabidky START> PROGRAMY.

1. Klepnéte na tlacitko START @l Start| , umisténé v levé dolni ¢asti Windows.

2. V rozeviené nabidce zvolte polozku Programy. LESIRS SIS Ean S s e e e
Microzoft Access

3. Windows otevre nabidku s nainstalovanymi programy. Zde vyberte a klepnéte

. Microzoft Excel
na ikonu Excelu.

ticrosoft Outlook,

Popis prostredi Excelu

Po spudténi programu bude zobrazeno prostfedi Excelu, které se sklada z nékolika ¢asti. V horni &asti je hlavni
nabidka (menu), kde jsou v podnabidkach umistény vSechny funkce Excelu. Do hlavni nabidky se dostanete
bud stisknutim klavesy F10, nebo

klepnutim levym tlaCitkem mysSi J Soubor Upravy Zobrazit Vio¥k Formét Méstroje Data Okno Mapovéda
na nékterou z polozek nabidky

(Soubor, Upravy, Zobrazit ...).

Protoze aktivovat urcitou funkci prostfednictvim hlavni nabidky miize byt unavné (hlavné pro zapamatovani)
a zdlouhavé (nez se uzivatel proklepe tam, kam potrebuje), umistili tvirci Excelu ¢asto pouzivané operace na
tlaCitka. Namisto slozitého prochazeni nabidkami staéi klepnout na tlacitko a funkce je aktivovana. Napfiklad
pro zménu velikosti pisma neni nutné projit slozitou cestou nabidek, ale sta¢i jednoduse klepnout na spravnou
ikonu. Tlacitka, jez spolu Uzce souvisi, jsou logicky usporfadana do tzv. panell nastrojd. Ty jsou umistény pod
hlavni nabidkou. Aktualni pocet panelll nastrojli a jejich momentalni zobrazeni je pIné v rukou uzivatele.
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Uprostfed okna Excelu je viditelna ,sit“. Sedé &ary rozdéluji pracovni oblast na takzvané burky. Kazda burka
je malou pracovni oblasti Excelu a je schopna nést samostatné urcitou informaci nezavisle na ostatnich. Pravé
v téchto burikach budou vytvareny tabulky.
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Excel ma v sobé po instalaci zabudovano, ze jakmile je oznaeno do bloku vice bunék s Cisly, pak tyto buriky
automaticky s¢ita a vysledek souctu zobrazi pravé na stavovem fadku. Pfipadné textové bunky ignoruje. Tuto

funkci mizete ihned vyzkouSet.

Je zajimavé, ze a¢ ma kazdy uzivatel Excelu tuto funkci ,na Rdim 3 "
ocich“, jen malokdo o ni vi. llona 10 —
Stavovy Fadek je mozné nastavit tak, aby namisto automatického Simona 15 ] .
séitani éisel oznaéenych do bloku provadél i jiné funkce. Staéi na Evzen 10 Patet hod
spravné poliéko na stavovém Fadku klepnout jednou pravym tlaéitkem [™ Fatet Cizel
mysSi a nasledné v nabidce vybrat poZzadovanou funkci. I airnurn

s . L vt 2 g |&' £ o Mirimum
Na stavovém radku se ale mohou automaticky provadét i jiné ! =4 S
funkce, nez je zrovna soucet. K dispozici je i Pramér, uréeni I Priimér=10

minima, maxima apod.

Staci do pfislusného policka na stavovém radku klepnout jednou pravym tlacitkem mysi a v oteviené nabidce
vybrat jednu z pozadovanych funkci.

PRESOUVANI BUNEK A CASTITABULKY

Kazdou &ast tabulky je mozné presunout na jiné misto v seSitu. Pokud ma byt pfesun proveden na jinou pozici
v seSitu (v ramci jednoho listu), pak Ize pfesun velmi elegantné provést i pomoci mysi.

1. Oznacte do bloku oblast bunék, ktera ma byt pfesunuta na jinou pozici v listu.

2. Okraj oblasti ozna¢ené v bloku tvofi tu¢na ¢ara. Nastavte se mySi na okraj této oblasti. Je jedno, zda to bude
okraj spodni, pravy Ci levy. To, Ze jste postaveni spravné, poznate tak, ze tvar kurzoru mysi se z typického
kfize zméni na klasickou Sipku.
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3. Stisknéte a drzte levé tladitko mysi.

4. Tahnéte mysi smérem k nové pozici. Pfi tahnuti se spolu s mySi tahne i Carkovany obrys oznacené oblasti
bunék.

5. Na nové pozadované pozici uvolnéte levé tla¢itko mySi a obsah ozna¢eného bloku sem bude presunut.
Tim je cela operace dokonéena.

Timto zplsobem je mozné presouvat jakkoliv velkou oblast bunék. Stejné tak je mozné pfesunout pouze ¢ast
tabulky na jinou pozici tabulky. Moznosti je mnoho.

| Upozornéni: Pozor, timto zpusobem neni mozZné presouvat vybranou oblast mezi listy nebo
d‘ ? mezi soubory. K tomu je nejvyhodnéjsi pouzit schranku. Operace se schrankou je popsana

v nasledujicich kapitolach.
KOPIROVANI BUNEK A CASTITABULKY
Kopirovani urcité oblasti bunék v ramci jednoho listu je velmi podobné pfesunovani bunék. Pomoci kopirovani je
mozné vytvorit kopii jakékoliv ¢asti tabulky kdekoliv na listu. Pfitom postup je velmi podobny pfesunu bunék.
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ZALOZKA PiSMO (0OKNO FORMAT BUNEK)

Zalozka Pismo je uréena pro detailni nastaveni parametrl pisma v burice nebo v burikach oznacenych
do bloku. Kromé typu pisma je mozné nastavit i jeho fez, velikost, zplsob podtrzeni, barvu a tfi ,efekty”
(pfeskrtnuté pismo, horni index a dolni index). Skuteéna podoba pisma tak, jak nakonec bude v burice
vypadat, je zobrazena v poli Nahled.

[Volba typu pisma

Format bunék

Volba zpUsobu podtrzeni
pisma. Podtrhovat text se
v Excelu nedoporucuje.

-—>|§édné

Efekty v podobé

Cislo I Zatownani Ohranic'enfl Wzorky I Zamek I
Pismo: ez pisma: welikost;
|arial CE |obveing 10
T Architecture Cs ;I
T Arial [l
Arial Black, tuéné

tuEné kurziva LI

—/

Nabidky Rez pisma
a velikost slouzi k
stejnojmennym tceltim

Zatrzenim zatrzitka
Normalni budou zruseny
vSechny atributy pisma a

preskrtnutého typu pisma.
Dulezita jsou zatrzitka
horniho a dolniho indexu

PodtrZeni: Barva:
j I Automaticks j M Morméini <
~Efekty ahled
I™ Pregltnuté
I™ Horni index ARBbCEYyZZ
™ Dolni index N

Tota je pismo TrueType. Skejné pismo bude pouZita na tiskarné i na
obrazovee,

s

Skarno

pismo bude vraceno do
ptivodniho stavu.

Zde je mozné nastavit
barvu pisma. Doporucuji
barvu spiSe nepouzivat,
pripadné pouzivat jen
zridka.

ZALOZKA OHRANICENI (0kNO FORMAT BUNEK)

Zalozka Ohrani¢eni slouzi k nastaveni typl ¢ar a k uréeni toho, z jakych stran budou buriky jakym typem ¢ary
ohrani¢eny. Pfedné pfipominam, ze v Excelu je mozné kazdou jednu buriku nechat ohranicit z kazdé strany
jinym typem ¢ary, jinou tloustkou této Cary, ktera navic mize mit pokazdé jinou barvu. Vysledna tabulka tak
mize byt z vnéjSku ohrani¢ena napfiklad dvojitou tuénou €arou a uvnitf jednoduchou tenkou plnou ¢arou.
Navic je prostfednictvim této zélozky mozné zvolit specialni druh ary - tzv. pfeskrtnuti buriky.

Format bunék

Tri zakladni tlacitka. Zleva:
zrusi vesSkera ohranicéeni,

provede ohrani¢eni okolo,
provede vnitini ohraniceni
bunék v bloku.

Nahled na to, které stény

bunék budou jakym typem
cary ohraniceny

Tlaéitka okolo nahledu,
umoznujici aktivovat nebo
deaktivovat konkrétni
caru.

Cislo I Zarovnénfl Pismo  Ohranideni | Wzorky I Zamek I
Pieddefinované ~Cara
- ‘ . ‘ — ‘ Skl
Zadné ¥nSiE  Wnitfni
Ohraniceni
_ Text Tet | | | T ——
Text Text Barva:
Automaticka :lii

Vybér typu ¢ary. Nejprve
je nutné zde vybret typ
cary a teprve pak jej
aktivovat na pozadované
strany bunky nebo oblasti
bunék

Moznost nastaveni barvy

Wybrany skl ohranifeni miiZete pouZit klepnutim na pfeddefinovang bvpy,
na diagram nahledu nebo Haditka uvedena wyse,

04 | Skarno

cary

Obecny postup pfi tvorbé ohrani¢eni pomoci okna Format bunék a zaloZky Ohraniceni.

1. Oznacte do bloku oblast bunék, ktera ma byt vybranym stylem ¢ary ohrani¢ena.

2. Zobrazte okno Format bunék (Hlavni nabidka - Format - Buiiky) a zde zalozku Ohraniéeni.




pfedmétl stejny nebo horsi jak znamka 3, potom at Excel spocita a vypiSe, o kolik je jeho primér vyssi nez
zminéna znamka 3.

Jak jisté vidite, na tomto pfikladu bude pouzita podminka. Pfiklad se neobejde bez vnofenych funkci, které
budou pocitat jak primér Zzaka v podmince, tak také to, o kolik se zak v pfipadé nevyhovujiciho priiméru
odchylil od znamky 3.

Na obrazku vlevo je pfiklad vyhodnoceni, ve kterém ma zak Karel priimér mensi jak 3 - podminku splfiuje a
proto byl vypsan text ,postacéujici prospéch®. Na obrazku vpravo ma zak pramérny prospéch vyssi jak 3, a proto
vzorec spocital rozdil mezi skute¢nym prospéchem a Karlovym primérnym prospéchem - ten ¢ini 0,4.

A B = A B £ [
1 Karel 1 Karel
2 |Matematika 1 2 |Matematika 4
3 |Cesky jazyk 2 3 |Cesky jazyk 4
4 |Prirodopis 3 4 |Prirodopis 3
2 |Déjepis 2 2 |Déjepis 4
5 |Vyp. technikg 1 5 |Vyp. technikg 2
[ 7
5 |Hodnoceni | postacujici prospéch g |Hodnoceni 0,4
19 19
110 |10
14 11

Nejprve je nutné vytvofit zdrojovou tabulku. Tu vytvorte podle pfedchoziho obrazku.

V bunce B8 bude vzorec s podminkou, ktera zakav primér vyhodnoti. Nastavte se proto do této buriky.
Klepnéte na tlacitko .

V okné Vlozit funkci zvolte v levé &asti typ funkce Logické a nasledné v pravé &asti klepnéte na funkci KDYZ.
Klepnéte na tlacitko OK.

o gk wwbNd=

Excel zobrazi okno se standardni definici podminky. U jednoduchych podminek by stadilo do jednotlivych
dialogll dopsat jednoduché vztahy (napf. C5>3, apod.). V tomto pfipadé je ale nutné, aby jiz samotné
vyhodnoceni byla dalsi funkce - a to funkce primér. Funkce se do dialogu zadava tak, jako by tento dialog
byl samostatna burika. Jsou dvé metody, jak funkci do dialogu ,dostat”. Bud pfesnou syntaxi znate a funkci
do dialogu dopiSete ,ruéné”, nebo pouzijete jakéhosi podpriavodce funkcemi.

a. Jednoznacné rychlejsi je funkci do dialogu dopsat. Je vSak nutné znat pfesné jeji syntaxi. Ta v
konkrétnim pfipadé zni 3<=PRUMER(B2:B6). Tento zapis zajisti, Ze podminka bude zkoumat, jestli
priimér bunék B2 az Bé je vétsi nebo roven cislu 3.

b. Pokud si netroufnete na ,ru¢ni* zapis, klepnéte na rozeviraci nabidku, ktera se momentalné zobrazuje
na fadku vzorcl vedle tladitka s napisem KDYZ. Po klepnuti bude zobrazen seznam naposledy
pouzitych funkci. Zde se bud primér vyskytuje, nebo je nutné klepnout na polozku DalSi funkce....
Kazdopadné naleznéte polozku PRUMER a klepnéte na ni. Poté bude zobrazeno okno pro definici
praméru. Uvédomte si ale, Ze se jednd o jakousi formu podprivodce - zadani této hodnoty je omezeno
pouze na funkci priiméru, kter4 je ale souéasti funkce KDYZ (podminky).

Tip: Pri zadavani vnorenych funkci doporucuji nastudovat zapis téch funkci, které budou vnoreny.
,) Je totiz lepsi do dialogti privodce vepisovat jednoznacny zapis, nezZ se neustale ,proklikavat” k
= vnofenym a vnorenym podpruvodcum. RovnéZz je u takovych sloZitéjsich funkci dobré, abyste
zapis téchto funkci chapali a dokazali tak odstranit pripadné chyby nebo funkci opravit.
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Karel—_
ICOUNTIF 1
EVYHLEDAT 2 =] =
M
3 =l =
EAOKROUHLIT 1 Ki i Hlacitk —
ELDHODNGTA 2 epnutim na tlaéitko rozeviraci
ICONCATENATE nabidky na radku vzorct ziskate
SLMA . seznam podfunkci, které budou
HYPERTEXTOWY, 0D, .. | ~KDYZ() Wrdl jednu hodnotu, jestize i +| vioZeny do pravé editované funkce.
Dralsi Funkee.. wysledkemn hodnota NEPRAYDA.
T Podminka je libovolna hodnota nebo wyraz, kkerému mize byt pﬁFaz:{
PR AYOA nehn REDD AYOA

7. Pokud jiz mate zadanou podminku v dialogu Podminka, je nyni nutné nastavit, co se stane v pfipadé, ze
podminka bude splnéna. Jak jiz bylo v zadani fe¢eno, bude-li primér znémeg mensi jak 3, potom podminka
vypise text ,postacujici prospéch®. Pfepnéte se proto v priivodci funkci KDYZ do dialogu Ano.
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