MICROSOFT EXCEL
LEKCE 1

Material je urCen pro bez duzivani pro potfeby vyuky a
vzdélavani na vSech kol a Skolskych zafizenich.
Jakeékoliv dalsi vyuziti podléha aut orskému zakonu.

Objekty a text je vlasti ginalni tvorbou autora nebo jsou
soucasti softwaru Micro fice.
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Microsoft Excel = .

Excel je tabulkovy kalkulator, ktery je soucCasti kancelarskeho
balicku Office od firmy Microsoft. Jde o druhy
nejpouzivanéjsi program z této sady. Jiz podle nazvu
(tabulkovy kalkulator) je zfejmé, pro jaky ucel je urcCen.
Pomoci této aplikace muzete vytvaret jednoduché, ale i velmi
rozsahlé tabulky a nasledneé s nimi pracovat. Moznosti, které
Microsoft Excel pfi praci s tabulkami nabizi, je opravdu

Al B P, T AR A
\
o

~ -

@

predvedeme a vysvetlime.

Excel
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Spusténi programu MS Excel <>

Tento program muZzete spustit vice zpusoby. UkaZzeme si dva z nich.

1) Pokud mate na ploSe vytvofeného zastupce,
staCi na tohoto zastupce dvakrat rychle poklepat
levym tlaCitkem mysi.

2) Druhy zplsob spusténi aplikace je tento:
- kliknete na tlaCitko Start
- mySi najedete na polozku VSechny programy
- poté na polozku Microsoft Office
- zde si ze seznamu vyberete Microsoft Excel 2010
a jednim kliknutim levého tlaCitka mysi si program

spustite
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opis prostiedi programu MS Excel —

Po spusténi se zobrazi prostredi, které se sklada z nekolika hlavnich Casti.
Panel nastrojii Rychly piistup | €9 Titulni lista | €9 Pas karet H_@_

G5 | ; : ;
Domd WVloZeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zobrazeni Doplriky FDF & e = =

= — [ == -
_j j; ) Calibri == [; P =i Zalamovat text Obecny - ijf‘ ﬂ _’_;‘&I Ii_lt- I:r‘ . ™ ;- %W \ﬁ @
VloZit B 7 U~ = = = | iE iE @Slouéitazarovnat na stfed ~ @ - % 000 %20 500 Podminéné Formdtovat  Styly VloZit Odstranit Format Sefadita Majita | Podepsata
- ¥ - e - +%0 =0 | formatovani ~ jako tabulku~ bufiky - - e - T filtrovat ~ vybrat ~ | zadifrovat -
Schranka 1 Fismo w Zarovnani = Cislo ] Styly Buriky Upravy Soukromi
M20 - Jx | Burika v
% B C D E F G H 1 J K L M L N 0 P Q R 5 T 1 7
] . B
2 Nazev bunky Radek vzorcu
3 - zde je vzdy zobrazen nazev aktivni - zde je vzdy zobrazen
4 buriky (burfika ohrani¢ena cerné) skute€ny obsah aktivni bunky
5
j Radek + sloupec = bunka
s - bunka je zakladni a nejdllezitéjSi prvek tabulkového editoru, je to misto, kde se stfetava
p fadek se sloupcem
0 - pravé do bunky zapisujeme data (text, Cisla, atd.)
1 - kazda bunka se chova jako samostatny uzavfeny prostor, to znamena, ze v kazdé
o burice mlzete nastavit jinou velikost pisma, stinovani, vlozit vzorec, aniz by jste tim
1 ovlivnili ostatni buriky =
1 - mezi bunkami se pohybuje bud pomoci kurzorovych klaves na klavesnici nebo mysi
1 (klepnete do bunky v které chcete pracovat)
6 - burika, ktera je aktivni (do které mlzete zapsat Udaj) je €erné ohranic¢ena
17 - Fadek — Fadky jsou tvofeny jednotlivymi burikami, které jsou vodorovné usporadany,
18 fadky se znadi Cisly
19 S - . I N o
- sloupec -sl t burik d I I
E up sloupce tvofi bufiky uspoféddané ve svislém sméru, sloupce se znaci pismeny @
21
22
23 r v . o ry v r v
o Zalozky listu |ﬂ_ Stavovy fadek Zobrazeni seSitu |ﬂ_ Lupa |Q_ L]
25 B m— B~ y—— 5
M 4 » W[ Listl Listz - List3 o ¥ nENl I 3 - |
|[Eo@ M 1w0% (=) ) ()

Piipraven |



B (X

/

e ’ 4
Panel nastroju Rychly pristup
Panel Rychly pristup je nastroj, ktery vam umozni nastavit si nejpouzivangjSi
prikazy a diky tomu pracovat rychleji a efektivnéji. Ve vychozim nastaveni je zde

umistén prikaz Ulozit, Zpét a Opakovat. V pfipadé potfeby rozSifeni staci
kliknout na ikonu PFizplsobit panel nastroji Rychly pristup a zde si vybrat.

Cviceni

Pridejte na panel nastroju Rychly pristup pfikaz Novy a pfikaz Rychly tisk.
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Titulni lista
Sesitl - Microsoft Exce WT‘ET bl

Tlacitka pro minimalizaci,

Jméno souboru . o .
maximalizaci a zavieni souboru

Titulni lista obsahuje nazev souboru a tlaCitka pro minimalizaci, maximalizaci a
zavieni dokumentu. Pokud tabulkovy kalkulator neulozite, jmenuje se SeSit a je
mu pridéleno Cislo podle pofadi otevreni.

Priklad pro lepsi pochopeni: Pokud je v titulni liSté zobrazen nazev Sesit3,
znamena to, ze byl tento kalkulator otevren jako treti v poradi.

Pokud tabulkovy kalkulator ukladate, pfidélujete mu i nazev a ten bude poté
zobrazen misto slova SeSit3.
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Pas karet byl poprvé pouzit v sadé Microsoft Office 2007, kde nahradil do té doby
pouzivané nabidky a panely nastroju. Je umistén v horni ¢asti obrazovky. Slouzi k
rychlému vyhledavani pfikazu a tlagitek, které potfebujete pfi praci v tabulkovém
kalkulatoru. Tato latka je podrobné vysvétlena v druhé lekci.
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-Zalozky listd =

Kazdy Microsoft Excel obsahuje zalozky listd. Tomuto tématu se podrobné
vénuje lekce Cislo tfi.
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Zobrazeni sesitu

Pri standartnim nastaveni vypada pracovni plocha aplikace Microsoft Excel jako
CtvereCkovany list papiru. Microsoft Excel nabizi pro upravu této plochy ftfi tlaCitka a

to:
1) Normalni zobrazeni — jde o zakladni a nejpouzivanéjsi zobrazeni seSitu

2) Rozlozeni stranky — pfi tomto rozlozeni je seSit zobrazen presné v té podobé, v
jaké bude vytistén

3) Zobrazit konce stranek — umoznuje zobrazit nahled, kde budou zalomeny
stranky pfi vytisténi
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Lupa

Lupa je velmi uziteCny nastroj. S jeji pomoci Ize ménit procentualni nahled na list.
To zjednodu$ené znamena, Ze si muzZeme pfriblizovat nebo oddalovat pracovni
plochu.
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Napoveda
Napovéda slouzi pro lepSi pochopeni ovladani prezentace.

Tato prezentace je zalozena na ovladani pomoci tla€itek akci. Jsou zde umistény
tyto tlacitka:

* & Toto tladitko se jmenuje NAVRAT. Pokud je na obrazovce umisténo,
muUZete se s jeho pomoci vratit na posledni zobrazeny snimek.

A

Modré tlaCitko s otaznikem je zobrazeno na kazdém snimku prezentace
a pomuze vam vzdy, kdyZz budeme mit problém s ovladanim.
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Cerveny &tverec s kiizkem slouzi pro ukon&eni prezentace.

Pokud narazite v prezentaci na toto tlaCitko, znamena to, ze jsou k

dispozici podrobnégjsi informace. Tlacitko je v prezentaci vzdy spojeno s
oranzovym rameckem, v kterém je nazev latky.
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Zelena Sipka vas posune o snimek dopredu.

Zluta Sipka vas posune o snimek zpét.



