MICROSOFT EXCEL
LEKCE 3

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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—Struktura programu Microsoft Excel col HE

Dfive nez zalnete v aplikaci Microsoft Excel pracovat, je dulezité pochopit
strukturu tohoto programu. Tato latka je pro vétSi prehlednost rozlozena do ftri
lekci (sesSit + listy, radky + s/Loﬂpce bunky)
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Prvnim velmi dulezitym prvkem je nazev souboru. Z aplikace Microsoft Word jste
zvykli, ze se jedna o dokument. V pfipadé aplikace Microsoft Excel si
zapamatujte, ze jde o sesit. Stejné jako v pfipadé dokumentu Microsoft Word zde
plati, ze pokud tabulkovy kalkulator neulozite, jmenuje se Sesit (v pfipade Wordu
dokument) a je mu pfidéleno Cislo podle poradi otevreni.

Pripominam, Ze nazev souboru je vzdy zobrazen uprostred titulni listy.




Listy

DalSi rozdil mezi dokumentem Microsoft Word a seSitem Microsoft Excel je
v pracovnim prostredi. Zatimco dokument Microsoft Word se sklada ze stranek,
seSit Microsoft Excel je tvoren listy. Je to logicke, kazdy seSit ma prece listy. PocCet
listl je omezen pouze velikosti operacni paméti. Jinak feceno, listu muzete vytvorit
opravdu mnoho. Pokud neni nastaveno jinak, ma sesit pfi spusténi listy tfi (Listl,
List2, List3). Velkou vyhodou je, ze tyto listy jsou na sobé nezavislé a pfitom
mohou byt podle potfeby snadno propojeny.

Priklad pro lepsi pochopeni

Skola ma osm tfid (1S, 1V, 2S, 2V, 3S, 3V, 4S, 4V) a vsichni Zaci maji pifedmét
ICT. Pan ucCitel ma rad poradek a proto si v kazdé tfidé vede seznam zaku
(abecedné serfazen) a jejich znamek v jednom jediném sesSitu Excel. A to diky
listim. Kazdy list obsahuje jména a znamky jedné tfidy. To znamena, Ze neni
potfeba mit osm seSitl Excel, ale osm listu v jednom seSité.
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Listy

Prace s listy:

1. Prepinani mezi listy

pro pfepnuti z jednoho listu na druhy staci klepnout levym tlaCitkem
mysSi na zalozku listu, na ktery chcete prepnout

Prejmenovani listu

kliknéte pravym tlaCitkem mySi na zalozku listu, ktery chcete
pfejmenovat

v oteviené nabidce vyberte polozku Prejmenovat a napisSte nazev listu

Presun listu

klepnéte a drzte leveé tlacCitko mysi na listé, ktery chcete presunout

za stalého drzeni levého tlaCitka mysi list pfesunte na pozadovanou
pozici a tlaCitko pustte
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Listy

Prace s listy:

4. Vytvoreni nového listu
- kliknéte levym tlaCitkem mySi na zalozku s obrazkem prazdného listu
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5. Smazani listu
- klepnéte pravym tlaCitkem mysSi na zalozku listu, ktery chcete smazat
- v oteviené nabidce vyberte polozku Odstranit
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Cviceni
Otevrete novy sesit Microsoft Excel. V tomto seSité vytvorte novy list, ktery
pojmenujte svym krestnim jménem. Ostatni listy smazte.
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Napoveda
Napovéda slouZzi pro lepsSi pochopeni ovladani prezentace.

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

. Toto tladitko se jmenuje NAVRAT. Pokud je na obrazovce umisténo,

Q muUZzete se s jeho pomoci vratit na posledni zobrazeny snimek.

. é Modré tlacCitko s otaznikem je zobrazeno na kazdéem snimku prezentace
a pomuze vam vzdy, kdyz budeme mit problém s ovladanim.

Q Cerveny &tverec s kiizkem slouzi pro ukon&eni prezentace.

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

/\o dispozici podrobnéjsi informace. TlacCitko je v prezentaci vzdy spojeno s
oranzovym rameckem, v kterém je nazev latky.

Zelena Sipka vas posune o snimek dopredu.
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Zluta Sipka vas posune o snimek zpét.



