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Úvod

Program MS Excel byl vytvořen pro snadné vytváření tabulek a jejich udržování. Nabízí nám pro práci dokument, který si můžeme představit jako velký arch papíru, který je svislými a vodorovnými čarami rozdělen do mřížky. Jednotlivým políčkům této mřížky se říká buňky. Tabulka je opravdu obrovská, podle verze programu může mít víc než milion řádků a přes 16 000 sloupců.

Pokud máme na pracovní ploše zástupce programu, spustíme program poklepem (2x levé tlačítko myši) na ikonu programu, jinak ho můžeme spustit z nabídky Start nebo, pokud máme ikonu v panelu Snadného spuštění, jedním klepnutím myší na ikonu v panelu Snadného spuštění.

Program po spuštění nabídne nový dokument (v excelu se dokumentům říká sešity), který má dočasné jméno Sešit1. Abychom mohli udržovat několik tabulek v jednom souboru, mají sešity několik (nový sešit standardně 3) listů.

Stejně jako u jiných programů i tady se dá jedna akce provést několika možnými postupy. Ukážeme si ty nejčastěji používané.
Pokud se nám nějaký krok nepovede, máme k dispozici tlačítko Zpět, pomocí kterého některé své akce můžeme vrátit. V programu MS Excel ale musíme být pozorní, ne vše se totiž dá vrátit.
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Program budeme ovládat pomocí nabídky Tlačítka Office, tlačítek panelu Rychlého přístupu a tlačítek na pásu karet. Karty si vybíráme klepnutím do názvu. Pokud na ouško aktivní karty poklepeme (2x levé tlačítko myši), minimalizujeme všechny karty, uvidíme pouze jejich ouška. Pro návrat do původního stavu je potřeba opět poklep.

Obrázek minimalizovaných karet:
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Pokud najedeme myší do kteréhokoliv tlačítka pro ovládání programu, změní program jeho barvu a zobrazí okénko s nápovědným textem.
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Práce s programem

Uložení, otevření souboru a nový sešit

Pro ukládání souborů budeme používat panel Rychlý přístup a na něm tlačítko Uložit. Pokud potřebujeme uložit změny pod jiným názvem nebo na jiné místo, rozbalíme nabídku Tlačítka Office a vybereme příkaz Uložit jako. Při prvním ukládání tabulek nebo při výběru příkazu Uložit jako zobrazí program dialogové okno Uložit jako, ve kterém určíme zařízení a složku, do které soubor ukládáme, a název souboru. 
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Důležitá je tady také volba Typ souboru. Starší verze programu MS Excel neumí pracovat se sešity této novější verze. Takže pokud své tabulky budeme přenášet na jiný počítač, který není touto novou verzí programu vybavený, musíme soubor uložit jako Sešit aplikace Excel 97-2003 (*.xls).

Pokud otevíráme soubor přímo v prostředí programu, můžeme rozbalit nabídku Tlačítka Office a vybrat v ní příkaz Otevřít. Otevře se standardní dialogové okno, v něm otevřeme zařízení a složku, ve které je soubor uložený a poklepeme (2 x levé tlačítko) na ikonu otevíraného souboru.
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Pokud jsme se souborem nedávno pracovali, najdeme jeho jméno v seznamu Poslední dokumenty. Seznam najdeme vpravo od voleb rozbalené nabídky Tlačítka Office. Stačí klepnout do jména souboru v tomto seznamu, a pokud jsme soubor nepřejmenovali nebo pokud jsme ho někam z původního umístění nepřesunuli, program ho otevře. Pokud budeme mezi řádky zmíněného seznamu popojíždět myší, program nám v malém proužku zobrazí informaci o místě uložení souboru.
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Pro vytvoření nového sešitu rozbalíme nabídku Tlačítka Office a vybereme příkaz Nový. V otevřeném dialogovém okně necháme vybráno Prázdný sešit a klepneme na tlačítko Vytvořit.
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Rychleji vytvoříme nový sešit kombinací Ctrl+N.

Práce v listě
Pro snazší orientaci v rozsáhlé ploše listu se pro rozlišení sloupců používají písmena abecedy (sloupce jsou označeny písmeny A až Z, dál se používá kombinace písmen AA, AB, AC,…). Název sloupce (tzv. záhlaví sloupce) najdeme nad buňkami v podobě barevně odlišeného rámečku. Toto místo také sloupec zastupuje.

Řádky jsou standardně číslovány. Číslo řádku (tzv. záhlaví řádku) najdeme na levém okraji buněk, toto místo také celý řádek zastupuje.

Také buňky mají svá označení. Mluvíme o adrese buňky a je dána sloupcem a řádkem, ve kterém se nachází. Vždy se uvádí nejdřív sloupec, pak řádek. Takže správné adresy jsou např. A5, H456, ale nikoliv 5P. 

Pokud neurčíme jinak, pracujeme vždy s jednou buňkou. Říká se jí aktivní. Poznáme ji podle zvýraznění tlustým rámečkem. Adresu aktivní buňky najdeme v poli názvů.
Pohyb po listě, výběr buňky

Buňku pro nějakou další akci vybíráme klepnutím myší levým tlačítkem. Při výběru musí mít myš tento tvar kurzoru [image: image8.png]


.

Někdy je výhodnější pohybovat se po listě pomocí klávesnice. Možností je více, uvedeme si nejčastěji používané. Klávesa způsobí:
Enter 
přechod ve stejném sloupci o řádek níž (toto se ale dá změnit), klávesa Shift obrací směr pohybu
Tab
posun ve stejném řádku o jeden sloupec doprava, klávesa Shift obrací směr pohybu
Šipka doprava, doleva, nahoru, dolů – přechod aktivní buňky o jednu buňku do směru, do kterého ukazuje šipka 
Home 
do sloupce A aktivního řádku (na začátek řádku, ve kterém je aktivní buňka)
Ctrl+Home
aktivní buňkou se stane buňka A1.

Zápis do buňky

Do buněk sešitů zapisujeme čísla, texty, výpočty. Jako výsledky některých výpočtů se mohou v listech objevit tzv. logické hodnoty (pravda, nepravda) a pokud uděláme ve výpočtu nějakou chybu, tak i chybová hlášení. Než začneme psát, zkontrolujeme si vždy, jestli je vybrána správná buňka!!! a začneme psát na klávesnici. V buňce se objeví textový kurzor a postupně zapisované znaky. 

To, co zapisujeme do aktivní buňky nebo to, co v ní už je napsáno, se vždy objeví i v řádku vzorců. Zápis do buňky musíme vždy ukončit. Nejčastěji se používá klávesa Enter (ukončí zápis do buňky a posune aktivní buňku o řádek dolů), kurzorové šipky (ukončí zápis a posunou aktivní buňku do směru, do kterého ukazují), případně kombinace Ctrl+Enter (ukončí zápis do buňky a aktivní buňku nezmění). Zápis do buňky můžeme ukončit i klepnutím do jiné buňky, ale není to postup vhodný, při zápisu vzorců by mohl vést k chybě.

Pro zápis do buňky můžeme zvolit i trochu pracnější postup: Označíme buňku, klepneme myší do řádku vzorců a píšeme. Zápis ukončíme stejně jako v předchozím případě.

Pokud jsme během zápisu udělali překlep, můžeme ho vymazat klávesou Backspace. Pokud jsme se už od překlepu vzdálili, můžeme k chybě přejít klepnutím myší a chybu opravit. Pak už se ale nedá zápis do buňky ukončit šipkami, protože kurzorové šipky začnou mít funkci posunu textového kurzoru mezi zapsanými znaky.

Pokud jsme si to rozmysleli a chceme zrušit celý rozepsaný text, použijeme klávesu Esc. Po dokončení zápisu a uzavření buňky můžeme zápis do buňky vrátit tlačítkem Zpět [image: image9.png]
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Na druhém obrázku je řádek vzorců prázdný, protože je aktivní prázdná buňka o řádek níž.

Texty

Pokud do buňky zapisujeme text, program ho umístí k levému okraji buňky. Pokud zapisujeme text dlouhý, může dojít ke dvěma situacím.

Pokud jsou ve vedlejších sloupcích prázdné buňky, nechá program text přetéct přes sousední sloupce, dokud text nezobrazí celý, nebo dokud nenarazí na vyplněnou buňku.

Pokud jsou vedlejší buňky vyplněné nějakým obsahem, zobrazí program jen to, co se do buňky vejde.

Celý obsah buňky vidíme vždy po označení (výběru) buňky v řádku vzorců
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Zápis čísel

Jak vypadá správně napsané číslo nevychází ani tak z nastavení programu, jako spíš z nastavení operačního systému. Tady se to trochu různí podle verze programu, protože některé verze programu MS Excel umožní nastavení provedené v ovládacích panelech pro „sebe“ změnit.

	Správně zapsané číslo
	1578
	1 578
	15%
	12 Kč
	123,56

	Někde je chyba
	1578,-
	15 46
	%15
	12 kč
	Kč 12
	123.56


Za čísla program považuje i datum a čas zapsaný do buňky. Pro oddělení dne, měsíce a roku při zápisu data můžeme použít znak /, . nebo – (takže např. zápisy 1/1/2009 nebo 1/1-2009 nebo 1.1/2009 znamenají v Excelu to samé, 1.1.2009). Program znaky převede na tečku. U času se jako jediný oddělovací znak používá : (dvojtečka).

Pokud pracujeme s datem nebo časem, program zadaný údaj přepočítává na číslo. V případě data vypočítává pořadové číslo dne od data 1. 1. 1900 (např. datum 1.10.2009 je pro program číslo 40087, jen je to číslo zobrazeno jako datum, mluvíme o formátu datum), v případě času převádí čas na desetinnou část dne (dělí číslem 24), takže např. 12:00 je číslo 0,5. Pokud do buňky zadáme datum i čas, převede program datum na celou část čísla (před desetinnou čárkou) a čas pak na jeho desetinnou část. Pokud do buňky zadáme např. 12.12.2007 18:00, odpovídá zadanému údaji číslo 39428,75. Díky tomuto převodu můžeme s datem a časem počítat (zjistit kolik dnů uběhlo od zadaného data, jaký čas jsme strávili u nějaké činnosti, pokud známe začátek a konec časového intervalu…).

Program na datum převede vše, co mu datum připomíná. Např. interval 1 – 3 převede na datum 1.3. a rok doplní aktuálním rokem.

Pokud jsme nezměnili vlastnosti buňky, poznáme, že jsme číslo (včetně data a času) zadali správně, podle toho, že ho program zarovná k pravému okraji buňky.

Oblast buněk

Některé činnosti potřebujeme provést s několika buňkami najednou. Budeme označovat tzv. oblasti buněk. Oblast buněk je vždy obdélníková a je barvou odlišena od okolí. V označené oblasti je vždy aktivní buňka, je od ostatních označených buněk barevně odlišena.

Buňky vybíráme (označujeme) nejčastěji tažením myší se zmáčknutým levým tlačítkem. Umístíme kurzor myši (pozor na tvar kurzoru!) do některého z rohů budoucí označené oblasti a táhneme do rohu protilehlého.

Pro označení celých řádků postavíme kurzor myši do záhlaví prvního (nebo posledního) označovaného řádku a táhneme myší k poslednímu (nebo prvnímu) označovanému. Aktivní buňkou v označené oblasti je vždycky buňka, ve které jsme označení začínali.

U označování sloupců je postup analogický.
	Výběr buněk
	Výběr celých řádků
	Výběr celých sloupců
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Pro rychlý výběr rozsáhlé skupiny buněk můžeme také klepnout myší do některého z rohů označované oblasti a za současného držení klávesy Shift klepnout do rohu protilehlého.

Souvislou tabulku (není přerušena prázdným řádkem nebo sloupcem), do které jsme umístili aktivní buňku, označíme nejrychleji kombinací Ctrl+* nebo Ctrl+A.
Souvislou skupinu buněk (skupina sousedících vyplněných buněk) uspořádanou do sloupce nebo řádku označíme nejrychleji tak, že vybereme počáteční nebo koncovou buňku a použijeme kombinaci kláves Ctrl+Shift+kurzorovou šipku ve směru označování.

Pokud potřebujeme upravit rozsah vybrané oblasti, můžeme za současného držení klávesy Shift použít kurzorové šipky na klávesnici. Při správném postupu se bude oblast zvětšovat nebo zmenšovat ve směru použité šipky.
Oblasti takto vybrané se nazývají souvislé, všechny vybrané buňky spolu navzájem sousedí.

Také oblasti mají svou adresu. Je určena adresou buňky v levém horním rohu oblasti a dolním pravém rohu. Mezi adresami těchto dvou buněk se umístí znak : (dvojtečka, čte se až). Např. oblast buněk označená na obrázku dole má adresu A1:C2 (a1 až c2).
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Pokud k označené oblasti potřebujeme přidat další skupinu buněk, budeme ji vybírat se zmáčknutou klávesou Ctrl. Správný postup je tedy takový, že nejdříve označíme první skupinu buněk, teprve potom za držení klávesy Ctrl přidáváme další oblasti. 

Pokud buňky vybíráme se zmáčknutou klávesou Ctrl, mluvíme o nesouvislé oblasti. Aktivní buňka pak bude v naposledy označené souvislé oblasti.
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Výmaz obsahu

Obsah aktivní buňky nebo označené oblasti buněk vymažeme klávesou Delete. Klávesa Backspace je pro mazání obsahu buněk nevhodná, maže totiž obsah jen aktivní buňky, navíc do buňky umisťuje kurzor.

	Původní obsah buněk
	Výmaz klávesou
Delete
	Výmaz klávesou
Backspace
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Přepis obsahu buňky

Pokud potřebujeme do vyplněné buňky napsat něco jiného, přepisujeme buňku novým obsahem, nemusíme původní obsah vymazávat. Označíme buňku a novou hodnotu zapíšeme stejně, jako když je buňka prázdná. Program původní obsah vymaže sám.

Pokud si to během zápisu rozmyslíme, zjistíme např., že máme označenou špatnou buňku, zmáčkneme na klávesnici klávesu Esc. Program do buňky vrátí její původní obsah. Pokud jsme buňku přepsali a zjistili jsme to až po dokončení zápisu, použijeme okamžitě tlačítko Zpět v panelu Rychlý přístup.

Oprava hodnoty buňky

Pokud potřebujeme jen opravit hodnotu v buňce, máme tam např. překlep, můžeme použít několik postupů:

1. V řádku vzorců se vždy zobrazuje obsah aktivní buňky. Označíme buňku, klepneme myší do řádku vzorců a opravu provedeme tam (smažeme písmena, napíšeme chybějící). V zápise se můžeme pohybovat klepnutím myší ale i kurzorovými šipkami.
2. Poklepeme na buňku. V buňce, v místě poklepu, se objeví textový kurzor, který naznačuje, že můžeme pracovat se znaky buňky. Smažeme písmena, napíšeme chybějící, v zápise se můžeme pohybovat klepnutím myší ale i kurzorovými šipkami.

3. Použijeme funkční klávesu F2. Buňka se otevře pro úpravu hodnoty, na konci obsahu buňky bude kurzor, provedeme opravu.
Úpravu obsahu buňky dokončíme klávesou Enter, Tab nebo kombinací Ctrl + Enter podle toho, kam potřebujeme přesunout aktivní buňku. Dokončit opravu můžeme také klepnutím do jiné buňky, ale tento postup by mohl v případě výpočtů vést k chybě, raději ho nebudeme používat.

Pokud před ukončením opravy zjistíme, že opravu nechceme, zrušíme ji klávesou Esc. Po dokončení musíme použít tlačítko Zpět.

Přesun a kopie buněk

Kopírovat můžeme jen souvislou skupinu buněk.

Pro přesun nebo kopírování souvislé oblasti buněk můžeme použít Schránku Windows. Označíme přesouvané (kopírované) buňky.

[image: image22.png]



Klepneme pravým tlačítkem myši do některé z označených buněk, v místní nabídce vybereme příkaz Vyjmout (Kopírovat).
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Pravým tlačítkem myši klepneme do buňky, která bude levým horním rohem přesunuté (zkopírované) oblasti a v místní nabídce vybereme Vložit.
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V pravém dolním rohu vložených buněk se objeví malá ikona, pomocí které můžeme vložení změnit. Pokud se k ikoně přiblížíme myší, objeví se u ní rozbalovací šipka. Pokud na ni klepneme myší, objeví se nabídka příkazů, které umožní vložení nějaký způsobem změnit, parametrizovat. Z nich si pak můžeme potřebnou volbu vybrat. Často se po vložení buněk upravují šířky sloupců tak, aby odpovídaly šířkám sloupců v kopírované oblasti. Této možnosti odpovídá volba Ponechat šířky sloupců zdroje.
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Volbou upravená šířka sloupce E:
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Při kopírování buněk a při jejich přesunu se dají používat známé kombinace kláves Ctrl+c pro vytvoření kopie označených buněk, Ctrl+x pro jejich vyjmutí (přesun) a Ctrl+v pro vložení zkopírovaných nebo vyjmutých buněk. Vložit buňky můžeme také klávesou Enter.
Pokud zadáme příkaz pro vyjmutí (přesun) nebo kopírování, bude kolem buněk běhající rámeček. Ten signalizuje, že si program přesouvaná nebo kopírovaná data pamatuje. 
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Pokud buňky přesouváme (Vyjmout nebo Ctrl+x), po dokončení akce vložením rámeček zmizí, po vložení při kopírování zůstane. Vložit tak kopírovaná data můžeme opakovaně (neplatí pro vložení klávesou Enter). Program data „zapomene“ např. v okamžiku, kdy začneme zadávat hodnotu do nějaké buňky.

Při přesunu nebo kopírování buněk na krátké vzdálenosti v rámci listu můžeme kromě schránky využít také tažení myší.

Označíme přesouvané buňky a myší se přiblížíme ke zvýrazněnému okraji označené oblasti. Až se kurzor myši změní na podobu, kterou vidíme na obrázku dole vlevoChyba! Nenalezen zdroj odkazů., zmáčkneme a podržíme zmáčknuté levé tlačítko myši. Tažením pak přemístíme buňky do nové polohy. Při určování nové polohy se řídíme polohou rámečku, který přesouvanou oblast buněk zastupuje. Uvolníme tlačítko myši.
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Na obrázku nahoře bychom při této poloze myši oblast buněk A1:B2 tažením přesunuli do oblasti D1:E2.

Při kopírování buněk tažením navíc podržíme zmáčknutou klávesu Ctrl. Při dokončování kopírování nejdříve uvolníme tlačítko myši, teprve potom klávesu Ctrl.

Řady a seznamy

Každá označená buňka nebo souvislá oblast buněk (buňky, které spolu sousedí) má zvýrazněný pravý dolní roh. Tomuto místu se říká úchyt a používá se pro vyplňování sousedních buněk ve vodorovném nebo svislém směru.

Hodnota, kterou se sousední buňky vyplní, závisí na obsahu původní buňky nebo označené oblasti. V některých případech se hodnoty vyplněné programem dají dodatečně změnit pomocí dalších voleb nabídnutých programem.

Na úchyt označené buňky nebo skupiny buněk postavíme kurzor myši. Až se změní na podobu tenkého křížku, zmáčkneme levé tlačítko myši a táhneme do směru, ve kterém potřebujeme buňky vyplnit. 
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Kolem buněk, přes které přejedeme myší, se bude postupně objevovat rámeček tak, abychom měli kontrolu, které buňky vyplníme. U kurzoru myši se v malém rámečku zobrazí hodnota doplněná programem do poslední buňky v rámečku (na obrázku nahoře by se po dokončení akce do buňky G1 doplnilo slovo Březen). Pokud jsou buňky, přes které táhneme myší, vyplněné, program je přepíše novou hodnotou, nemusíme tedy jejich obsah dopředu vymazávat.

V okamžiku, kdy uvolníme levé tlačítko myši, bude vybraná oblast vyplněna obsahem odvozeným z obsahu výchozí oblasti. V místě, kde jsme uvolnili tlačítko myši, se objeví tzv. inteligentní značka, nabízející v tomto případě možnosti automatického vyplnění.
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Pomocí nabídky této značky můžeme obsah vyplněných buněk dodatečně upravit. Příkazy, které se v nabídce objeví, závisí na obsahu výchozí oblasti. Vždy tam ale najdeme příkaz pro kopírování, vyplnění bez formátu nebo naopak kopírování pouze formátu.
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Ukázky vyplnění pomocí úchytu. V prvním řádku jsou původní hodnoty, v dalších hodnoty vyplněné pomocí úchytu.
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Tažení myší za úchyt můžeme provést pouze v jednom směru, pokud vyplňujeme buňky např. směrem dolů a doprava, musíme táhnout myší do jednoho směru, po dokončení uvolnit tlačítko myši, znovu uchopit úchyt a provést tažení do dalšího směru.
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Formátování

V programu MS Excel musíme rozlišovat obsah buňky a zobrazovanou hodnotu, tj. obsah buňky upravený pomocí formátu.

Pro běžné formátování tabulek většinou postačují tlačítka na kartě Domů. Formátování začneme vždy označením všech buněk, kterým nastavujeme stejnou vlastnost.

[image: image42]
Písmo – políčko ukazuje font (znakovou sadu) nastavený v aktivní buňce. Volbou určujeme tvar písmen a znakovou sadu, která bude použita v aktivní buňce, nebo označených buňkách. Po označení buněk klepneme na konci políčka na rozbalovací šipku, písmo vybereme z nabídky klepnutím na název. Používají se písma jednoduchá, strohá svým tvarem. Ozdobná písma ztěžují čitelnost tabulek.
Velikost písma – určujeme výšku znaků v bodech. Velikost vybíráme ze seznamu, který se zobrazí po klepnutí na šipku vpravo od zobrazeného čísla, nebo klepneme přímo do políčka, a na klávesnici napíšeme novou hodnotu, klávesou Enter pak zápis dokončíme.

Řez písma – nastavujeme tučné písmo, kurzívu. Obě vlastnosti nastavujeme klepnutím na tlačítko a opětovným klepnutím je vypínáme. Můžeme je navzájem kombinovat.

Pokud je označeno více buněk, tlačítka ukazují pouze stav aktivní buňky.
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Svislé zarovnání – uplatní se pouze v buňkách, ve kterých je výška řádku vyšší, než odpovídá obsahu. Určujeme pak, jestli bude obsah buňky u jejího horního nebo dolního okraje, nebo uprostřed na výšku buňky.
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Vodorovné zarovnání obsahu buňky – program používá tzv. obecné zarovnání – texty vlevo, čísla vpravo, pokud chceme porušit toto pravidlo, klepneme na příslušné tlačítko. Používá se většinou v záhlaví tabulek u názvů sloupců a řádků.
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Zalomení textu – povolí text v buňce rozdělit do více řádků téže buňky. Počet řádků v buňce pak závisí na délce textu a šířce sloupce. Klepnutím na tlačítko vlastnost nastavíme, druhým klepnutím ji zrušíme. Pokud je vlastnost nastavená a sloupec je dostatečně široký, nastavení se neprojeví.
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Otočení a orientace textu – umožňuje některé zajímavé efekty. Vybíráme z nabídky, kterou si zobrazíme klepnutím na šipku v pravé části tlačítka.


Vlastnost se používá opět v záhlaví tabulky, většinou kvůli možnosti zúžení sloupců

Přidat a Odebrat desetinné místo – pokud je v buňce číslo, určujeme pomocí těchto dvou tlačítek počet zobrazených desetinných míst. Klepnutím na tlačítko přidáváme (nebo odebíráme) jedno desetinné místo. Hodnota v buňce zůstává stejná, jen to jen úprava vzhledu.!!! Srovnejte na obrázku dole – v řádku vzorců je přesná hodnota v buňce, v buňce vidíme číslo formátem upravené.
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Účetnický číselný formát – zobrazí číslo na dvě desetinná místa (jejich počet ale můžeme dodatečně změnit), u velkých čísel oddělí skupiny čísel mezerou, za číslo umístí standardní symbol měny, nulu zobrazí jako pomlčku (-). Pro výběr jiné měny klepneme na rozbalovací šipku u tlačítka.
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Styl čárky – zobrazí číslo na dvě desetinná místa, u velkých čísel oddělí skupiny čísel mezerou, nastaví odsazení čísla od pravého okraje buňky ve velikosti standardního symbolu měny.
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Styl procent – převádí číslo v buňce na %. Číslo vynásobí stem a přidá symbol %.
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Volba číselného formátu – tady určujeme, jak se má zobrazit hodnota v buňce. Většina voleb se používá pro zobracení čísel.

Mimo účetnického formátu, stylu procent jsou tady ještě další možnosti.

Např. volbu Obecný formát (v prvním řádku, nabídka není vidět celá) bychom použili pro vymazání nastaveného formátu čísla, volby Datum zase v případě, kdy jsme jako výsledek výpočtu očekávali datum, a program nám vrátil číslo.

Pokud do buňky napíšeme hodnotu, která připomíná část data (např. 1 - 7 nebo 12/09), program ji vždy zformátuje jako datum.

Pokud do buňky napíšeme číslo začínající nulami (např. 00458), program úvodní nuly nezobrazí a pokud je vepsaným číslem např. IČO, kód výrobku, kde ty úvodní nuly musí být zobrazené, musíme to nějak ošetřit.

Jako jedna z možností, jak zabránit těmto nechtěným úpravám provedených programem, je druh formátu Text. (Poslední řádek rozbalené nabídky). Musíme ho ale nastavit před zápisem hodnoty. Dodatečné nastavení se v tomto případě neprojeví, musíme po nastavení formátu hodnotu zapsat znovu.
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Barva písma – určuje barvu znaků v označených buňkách. Klepnutím na rozbalovací šipku na tlačítku napravo od písmene A si zobrazíme barevnou paletu. Z ní si barvu vybereme klepnutím do čtverečku. Pokud klepneme přímo na tlačítko, nastaví se barva, kterou je písmeno A na tlačítku podtržené.
Výplň buňky (stínování) – určuje barvu, kterou budou označené buňky vyplněny. Nastavuje se stejně jako barva písma.
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Sloučit a zarovnat na střed – pokud máme označeno několik buněk, klepnutím na tuto ikonu je sloučíme (vytvoříme tak jednu velkou buňku), a obsah první z nich zarovnáme na střed té sloučené buňky. Klepnutím na šipku si zpřístupníme další volby, které se používají pro slučování buněk nebo naopak pro zpětné rozdělení sloučených buněk. 
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Buňky před úpravou: [image: image59.png][sloutit a zarovnat na stred





A po úpravě (použita volba Sloučit a zarovnat na střed)
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Ohraničení buňky nebo oblasti buněk – pomocí této vlastnosti se vytvářejí kolem označených buněk čáry. Vlastnost vybíráme z nabídky po klepnutí na rozbalovací šipku v pravé části tlačítka.

Ukázky některých nastavení:
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Pokud chceme zvolit barvu čáry a/nebo styl čáry, zvolíme je před určením umístění čáry v rozbalené nabídce volby Barva čáry a Styl čáry.
Styly

K rychlému formátování tabulek můžeme využít tlačítka Formátovat tabulku a Styly buňky.
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Volby tlačítka Styly buňky nastavuje většinou výplň buňky, některé ohraničení a v dolní části nabídky najdeme styly nastavující formát čísla.

Při formátování tabulek pomocí stylů buněk označíme upravované buňky a na kartě Domů, ve skupině Styly, rozbalíme nabídku tlačítka Styly buňky. Pak už jen přejíždíme myší mezi volbami a pozorujeme měnící se vzhled buněk v listě. Až se nám některý vzhled bude líbit, klepneme do příslušného tlačítka. Program tuto úpravu přenese na označené buňky. Zvolený styl můžeme kdykoliv stejným způsobem změnit.
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Volbu Styly buňky můžeme použít na jakoukoliv skupinu buněk.

Volba Formátovat jako tabulku se používá pro úpravu celých tabulek. Je trochu složitější, protože mimo úpravu vzhledu provádí ještě další nastavení. 

Pro úpravu vzhledu tabulky pomocí stylu tabulek umístíme do tabulky aktivní buňku, nebo ji celou označíme. Na kartě Domů, ve skupině Styly, rozbalíme nabídku tlačítka Formátovat jako tabulku a z nabídky vybereme některou z nabízených úprav. Po výběru program zobrazí dialogové okno, ve kterém požaduje potvrzení rozsahu tabulky.

Po potvrzení rozsahu tabulky se v tabulce nastaví vybraný formát. Současně s tím se na pásu karet zobrazí nová karta Návrh. Tato karta nám umožní vybraný styl tabulky dále upravit (skupina tlačítek Možnosti stylů tabulek) nebo změnit na jiný (skupina Styly tabulky). Karta bude přístupná vždy, když budeme mít aktivní buňku v tabulce upravené pomocí stylu tabulky.
Výmaz formátu

Pokud nastavený formát v buňkách nechceme, označíme upravované buňky, kartě Domů rozbalíme nabídku tlačítka Vymazat a nastavený formát vymažeme pomocí příkazu Vymazat formát.
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Výška řádků, šířka sloupců

V tabulkách často upravujeme šířku sloupců a výšku řádků. Úpravu budeme provádět nejčastěji tažením myši.

Kurzor myši umístíme do záhlaví sloupců na dělicí čáru mezi upravovaným sloupcem a následujícím sloupcem směrem doprava. Až se kurzor myši změní na tvar, naznačující směr tažení doprava/doleva (viz obr. dole), zmáčkneme levé tlačítko myši a se zmáčknutým tlačítkem popojedeme myší směrem doprava pro rozšíření sloupce, doleva pro jeho zúžení. 
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Pokud na stejném místě místo tažení provedeme poklep (2x levým tlačítkem myši), najde program ve sloupci nejdelší údaj, a na jeho šířku nastaví šířku sloupce. Mluvíme pak o vlastnosti Přizpůsobit.
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Na obrázku nahoře jsme poklepali v záhlaví sloupců na dělicí čáru mezi sloupci C a D, program nastavil šířku sloupce C tak, aby se v něm zobrazil nejdelší text tohoto sloupce (příjmení Kovačičinová) celý.

Při nastavování výšky řádků je postup analogický. Kurzor myši postavíme v záhlaví řádků na dělicí čáru pod číslem upravovaného řádku, tj. na rozhraní mezi upravovaným řádkem a řádkem následujícím.

[image: image68.png]



I u řádků můžeme využít vlastnost přizpůsobit. Opět místo tažení použijeme poklep.

Původní:[image: image69.png]
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Pokud potřebujeme nastavit stejnou výšku/šířku několika řádků/sloupců, postupujeme stejně, jen všechny upravované řádky/sloupce dopředu označíme. Upravíme výšku/šířku jednoho z označených řádků/sloupců, program pak stejnou výšku/šířku přenese na všechny označené.
Pozor na označení – při tomto postupu je potřeba označit celé řádky, ev. sloupce. Nestačí vybrat jen několik buněk upravovaných řádků či sloupců. Označujeme tedy v záhlaví.
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Pro úpravu rozměrů řádků nebo sloupců můžeme použít také příkazy: Označíme všechny upravované řádky (sloupce). Na kartě Domů, ve skupině Buňky, rozbalíme nabídku tlačítka Formát a vybereme Výška řádku… (Šířka sloupce…). Zobrazí se dialogové okno, do kterého zadáme požadovaný rozměr a potvrdíme. Při tomto postupu stačí vybrat jen několik buněk upravovaných řádků nebo sloupců.

Šířka sloupce se udává v počtu znaků standardní velikosti, které se do buňky mají vejít.
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V buňce se zobrazí jen šest znaků[image: image75.png]123456




Pokud je označeno několik sloupců (označení v záhlaví sloupců) a použijeme místo tažení myší poklep na dělicí čáru mezi některými z označených sloupců, nastavíme tak vlastnost přizpůsobit pro každý z označených sloupců. Po této úpravě bude mít každý sloupec jinou šířku, potřebnou pro zobrazení „jeho“ dat. Při tomto postupu opět pozor na označení, musí být označené celé sloupce, ne jen několik jejich buněk.
Stav na začátku:[image: image76.png]4 A c D
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Označíme upravované sloupce a poklepeme na dělící čáru u některého z označených sloupců: 
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Výsledek: každý sloupce má jinou šířku [image: image78.png]4 A B c
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Skrytí řádků (sloupců) a jejich zpětné zobrazení

Pokud u vybraných řádků (sloupců) nastavíme nulovou výšku (šířku), mluvíme o skrytí řádků (sloupců). Skrytí používáme, pokud v některých řádcích nebo sloupcích tabulky máme pomocné výpočty, a nechceme je tisknout nebo zobrazit.

Označíme řádky (sloupce), které potřebujeme skrýt. Dbáme na správné označení celých řádků/sloupců (označujeme v záhlaví). Do označené oblasti klepneme pravým tlačítkem myši a vybereme příkaz Skrýt.
Skrytí řádků/sloupců poznáme v záhlaví řádků/sloupců, je porušen sled čísel řádků/písmen abecedy.
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Pro opětovné rozkrytí skrytých buněk můžeme postupovat např. takto:

Označíme tažením v záhlaví sloupce (řádky) tak, aby ty skryté byly uvnitř označené oblasti.
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Do označené oblasti klepneme pravým tlačítkem myši a z místní nabídky vybereme Zobrazit.
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Výsledek: [image: image82.png]



Pozor na označování, pokud se označí pouze buňky sloupců (řádků), příslušné příkazy v jejich místní nabídce nenajdeme!

Dobře:[image: image83.png]



Špatně![image: image84.png]



Vložení celých řádků a sloupců

Pokud potřebujeme do tabulky vložit řádek nebo sloupec, budeme opět jako jednu z možností používat místní nabídku. Postupy pro vkládání řádků a sloupců jsou opět stejné.

Budeme se řídit pravidlem: Označíme tolik sloupců/řádků, kolik jich potřebujeme vložit. Označování začneme sloupcem/řádkem, před který se mají nové vložit. Nově vložené buňky se vkládají na místo původních označených, ty původní program posune u sloupců doprava, u řádků dolů.
Např.: Na obrázku dole je označeno pět sloupců B:F. Vyvolali jsme místní nabídku označené oblasti, vybrali jsme Vložit buňky.

[image: image85.png]4 A [ c

leden [eervenec [vysledek za cely rok

Vyjmout
Kepirovat
Viodit
Vigiit jinak.

Odstranit
Vymazat obsah

Format bunék.

Sifka sloupce,
Skijt
Zobrazit





Výsledek:
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Pokud jsme označili pouze buňky místo celých sloupců (řádků), zobrazí se v místní nabídce příkaz Vložit buňky ukončený třemi tečkami… Po výběru tohoto příkazu se zobrazí dialogové okno pro upřesnění zadání. V dialogovém okně vybereme podle potřeby Celý sloupec (řádek).
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Odstranění řádků a sloupců

Pokud některé řádky/sloupce naopak odstraňujeme, budeme postupovat podobně. Označíme odstraňované řádky/sloupce a v jejich místní nabídce vybereme Odstranit. V případě odstraňování celých řádků program zbylé řádky posune nahoru a provede přečíslování, při odstraňování celých sloupců zbylé sloupce posune doleva a provede přejmenování.
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Výsledek odstranění: 

[image: image89.png]A 8 c

eden [ervenec]vysledek za cely rok




Práce s listy

Sešity programu MS Excel obsahují většinou několik listů. Nové sešity nabízejí standardně 3 listy pojmenované List1, List2, List3. V dolní části okna sešitu jsou zobrazeny názvy listů. Každý list je tady zastoupen ouškem. Ouško aktivního listu je barevně odlišeno. List, se kterým chceme pracovat, vybíráme klepnutím na ouško
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Vlevo od zobrazených oušek jsou navigační šipky. Používají se v sešitech, které mají tak hodně listů, že nevidíme ouška všech. Klepáním na navigační šipky posouváme seznam zobrazených oušek listů. Klepnutím na navigační šipku neměníme aktivní list.
	Význam navigačních šipek
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	Klepnutím na tuto šipku si zobrazíme ouško prvního listu a ta vpravo od něj, která se do vymezeného prostoru vejdou
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	Klepnutím na tuto šipku si zobrazíme ouško posledního listu a ta vlevo od něj, která se do vymezeného prostoru vejdou


[image: image94.png]W4 » M| “Liste | ListZ 4T 4|





	
[image: image95.png]



	Klepnutím na tuto šipku si zobrazíme ouško dalšího listu směrem vpravo (ouško následujícího listu)
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	Klepnutím na tuto šipku si zobrazíme ouško dalšího listu směrem vlevo (ouško předcházejícího listu) 


Někdy se problém s velkým počtem oušek listů dá vyřešit zvětšením vymezeného prostoru. Postavíme kurzor myši na rozhraní mezi vodorovným posuvníkem a částí okna s oušky listů (viz obrázek dole, sledujeme změnu tvaru kurzoru myši) a tažením myší doprava se zmáčknutým levým tlačítkem prostor rozšíříme. 
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Přejmenování listu

Listy sešitu program standardně pojmenovává List1, List2,…. Abychom usnadnili orientaci v sešitě a lépe odhadli, jaké informace jsou na kterém listě, budeme listy přejmenovávat. Nejjednodušší je na ouško přejmenovávaného listu poklepat (2x levé tlačítko) nebo vyvolat jeho místní nabídku a vybrat v ní Přejmenovat.
Zpřístupní se pak možnost zápisu do ouška listu. 
Vzhled ouška přejmenovávaného listu po poklepu nebo výběru příkazu Přejmenovat: [image: image98.png]



Program původní název listu označí. Smažeme ho, zapíšeme nový nebo opravíme původní.

Zápis nového jména: [image: image99.png]



Přejmenování listu dokončíme klávesou Enter.

Názvy listů mohou být dlouhé maximálně 31 znaků, mohou obsahovat znaky české diakritiky, číslice, mohou být víceslovné, některé znaky ale nejsou povolené. V jednom sešitě nesmí být dva listy stejného jména. List musí mít nějaký název, nemůžeme nechat ouško prázdné.

Pokud nějaké pravidlo pro název listu porušíme, program nás na to upozorní.
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Vložení listu

Pokud potřebujeme do sešitu přidat nový list, klepneme myší na poslední zobrazené ouško [image: image101.png]h=)



. Program za poslední list sešitu vloží nový list.

Můžeme také pravým tlačítkem myši klepnout na ouško listu, před který potřebujeme vložit nový list, a z místní nabídky vybrat příkaz Vložit. Zobrazí se dialogové okno pro výběr typu listu. Standardní list je vybrán, stačí jen výběr potvrdit.
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Nový list se vloží před list, na jehož ouško jsme klepli pravým tlačítkem myši.
Přesun listu

Někdy se při práci ukáže, že by bylo vhodnější jiné pořadí listů, můžeme pak pořadí listů změnit. Listy můžeme přesouvat v rámci jednoho souboru nebo mezi různými sešity.

Pro změnu pořadí listů v jednom souboru je nejrychlejší způsob přetažení myší. Ouško přesouvaného listu uchopíme levým tlačítkem myši a tažením myší doprava nebo doleva určíme jeho novou polohu. Pro snazší orientaci zobrazuje program nad oušky listů šipku naznačující novou polohu listu.

[image: image103.png]



Na obrázku bychom při této poloze myši přesunuli List1 za List2
Pro přesun listu můžeme použít i místní nabídku přesouvaného listu (klepnout do ouška listu), vybereme Přesunout nebo zkopírovat.
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Otevře se dialogové okno Přesunout nebo zkopírovat. V části Před list se zobrazí seznam listů aktivního sešitu. Z něj pak vybereme list, před který se má přesouvaný list nově umístit, nebo zvolíme Přesunout na konec. Potvrdíme.
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Kopírování listů

Výhodou kopírování celého listu je, že se kromě obsahu buněk a jejich vlastností kopírují i vlastnosti listu (např. nastavení tisku) a šířky sloupců, výšky řádků. 

List můžeme v rámci sešitu kopírovat tažením. Postupujeme stejně jako u přesunu listu, jen navíc podržíme zmáčknutou klávesu Ctrl. Důležité je na závěr akce nejdříve uvolnit tlačítko myši a teprve potom pustit klávesu Ctrl. Program vytvoří identickou kopii listu včetně názvu. Ale protože se nemohou dva listy sešitu programu MS Excel jmenovat stejně, program přidá k názvu pořadové číslo.

Na obrázku dole je mezi listem List3 a List4 kopie listu List1.
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Při kopírování listu pomocí místní nabídky postupujeme úplně stejně jako u přesunu, jen v dolní části otevřeného dialogového okna Přesunout nebo zkopírovat zaškrtneme políčko Vytvořit kopii.
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Odstranění listu

Opět bude nejjednodušší použít místní nabídku. Na ouško odstraňovaného listu klepneme pravým tlačítkem myši a z vyvolané místní nabídky vybereme příkaz Odstranit.
[image: image108.png]guwwzw: 5|

Fejmenovat
Piesunout nebo zkopirovat...
Zobgazit ksd

Zamknout list...

Bana karty

Skijt

Zobrazit

Vybrat viechny lsty




Pokud jsou v buňkách odstraňovaného listu nějaká data, zobrazí program dialogové okno s upozorněním na jejich možnou ztrátu.
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Sešit musí mít alespoň jeden list. Poslední list sešitu se nám tak nepodaří odstranit, program opět zobrazí okno s upozorněním.
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Výpočty v tabulkách

Jednodušší výpočty v tabulkách provádíme pomocí vzorců, předpis pro výpočet sestavíme sami, nebo pomocí funkcí nabízených programem. Často se také obě možnosti kombinují. Výhoda výpočtů v tabulkách programu je, že se při změně vstupních hodnot přepočítávají, takže výsledky jsou tak vždy aktuální.

Všechny výpočty zahajujeme výběrem buňky, ve které má být výpočet proveden. Prvním znakem jakéhokoliv výpočtu v buňce je znaménko =. Při zadávání vlastních předpisů pro výpočet musíme znaménko napsat sami, při vkládání funkcí to ošetří program za nás.

Výpočty pomocí vzorců

Předpis pro výpočet vytváříme podobně, jako zapisujeme příklady v matematice, jen znaménko = píšeme na začátek a výsledek za nás vypočítá program.

Např. v matematice bychom napsali 7+3–4=, v excelu napíšeme =7+3–4.

Označíme buňku, ve které se má zobrazit výsledek, a napíšeme znaménko =. Za tento znak pak napíšeme čísla a adresy buněk, s jejichž hodnotou potřebujeme počítat, oddělené znaky, které určují početní operaci.

Pro dokončení zadání vzorce použijeme klávesu Enter 

Pokud se ve výpočtu odkazujeme na obsah nějaké buňky, což bývá ve výpočtech nejčastější, můžeme adresu buňky přímo napsat, ale je lepší vybrat buňku klepnutím myši. Při zápisu adresy buňky by mohlo dojít k přehlédnutí nebo překlepu a výpočet by při troše naší nepozornosti nebyl správný. Pokud „ukážeme“ buňku klepnutím myší, program zapíše její adresu do vzorce sám. Abychom měli možnost kontroly zadané adresy, zobrazí program kolem buňky rámeček tak, abychom měli vizuální kontrolu.

Vzorce můžeme rozdělit do tří skupin – aritmetické, textové a logické vzorce. Aritmetické pracují s čísly, textové s texty a logické se používají pro srovnání hodnot (je větší, menší apod.). Všechny typy ale můžeme navzájem kombinovat. Zkusíme si aritmetické, ty pracují s čísly a jejich výsledkem je zase číslo, používají se nejčastěji. Používáme v nich tyto operátory:

	Znak
	Operace

	+
	Sečítání (např. =A5+7 k obsahu buňky A5 přičteme číslo 7)

	–
	Odečítání (např. =A5–7 od obsahu buňky A5 odečteme číslo 7)

	*
	Násobení (např. =H12*5 obsah buňky H12 vynásobíme číslem 5)

	/
	Dělení (např. =K2/D7 obsah buňky K2 vydělíme obsahem buňky D7)

	^
	Mocnina (na anglické klávesnici nad 6)

(např. =B2^2 počítáme druhou mocninu obsahu buňky B2)


Program se při výpočtu řídí matematickými pravidly. To znamená, že pokud se v jednom výrazu sejde mocnina, násobení a dělení, odečítání a sečítání, nejdříve vypočítá mocnina, pak se provede násobení a dělení a nakonec sečítání a odečítání. Prioritu danou těmito pravidly můžeme, stejně jako v počtech změnit pomocí kulatých závorek.
Např. =A5+K2^3–H1*5+3 dá jiný výsledek, než =(A5+K2)^3–H1*(5+3)
Pokud jsou ve výpočtu konkrétní čísla (7, 8, 15, …) mluvíme o konstantách.

Zápis vlastního vzorce do buňky
Např. vzorec =(A1+C3)*2–4*D4^3 můžeme do buňky B1 napsat takto:

1. Označíme buňku B1
2. Napíšeme =(
[image: image111.png]



3. Myší klepneme do buňky A1
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4. Napíšeme +
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5. Myší klepneme do buňky C3
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6. Napíšeme )*2–4*
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7. Myší klepneme do buňky D4
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8. Přepneme na anglickou klávesnici – použijeme buď tlačítko přepínače klávesnice na hlavním panelu
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nebo klávesovou zkratku levý Alt+Shift, která se standardně používá pro přepínání klávesnice. Na anglické klávesnici napíšeme ^3
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9. Dokončíme klávesou Enter.

Všechny buňky, které jsme ve výpočtu ukazovali, byly prázdné, program s nimi pracuje jako by v nich byla nula. Po vyhodnocení výrazu program zobrazil jako výsledek číslo 0.

[image: image119.png]



Pokud zapíšeme do buněk, se kterými program počítá, nějaká čísla, program výsledek přepočítá a zobrazí jiný výsledek.
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V buňkách tabulek je při standardním nastavení zobrazen výsledek výpočtu, předpis pro výpočet se po výběru buňky se vzorcem zobrazí v řádku vzorců. 

Opravy vzorců
Pokud si potřebujeme ověřit, že jsme ve výpočtu ukázali správné buňky, můžeme na buňku s výpočtem poklepat (nebo jednou klepnout do řádku vzorů).
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Program adresy (odkazy na buňky) odliší barvami a stejné barvy použije k orámování odpovídajících buněk.

V případě chyby můžeme chybnou adresu smazat (klepneme k ní kurzor a klávesami Delete nebo Bcps vymažeme) nebo ji tažením myší označíme. Pozor na operátory, znaménka označující druh výpočtu.
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Klepnutím do jiné buňky pak chybnou adresu nahradíme správnou.
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Opět klávesou Enter dokončíme.

[image: image124.png]



Po návratu na buňku s výpočtem vidíme v řádku vzorců provedenou opravu, v buňce pak výsledek odpovídající změně.
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V případě jakékoliv jiné chyby postupujeme obdobně.

Označíme buňku s výpočtem, poklepeme na ni nebo jednou klepneme do řádku vzorců a chybu opravíme, jako kdyby tam byl normální text.

Pokud uprostřed úprav zjistíme, že tu úpravu nechceme, že to bylo předtím dobře, klepneme na klávesu Esc.

Vkládání funkcí

Při vytváření složitějších výpočtů můžeme v sešitech programu MS Excel využívat vestavěné výpočty, říká se jim funkce. 
Zápis výpočtu pomocí funkce je trochu odlišný. Začíná stejně jako u námi psaných vzorců znaménkem =. Za ním pak následuje název funkce. Ten určuje druh výpočtu (zaokrouhlit= zaokrouhlení, počet=kolikrát to tam je, průměr= sečteme hodnoty a vydělíme je jejich počtem,…).

Za názvem jsou v kulatých závorkách, tzv. argumenty funkce. Mohou to být čísla, texty, odkazy na buňky (=adresy buněk), u složitějších výpočtů i další výpočty, …. Pokud má funkce více argumentů, jsou od sebe odděleny středníkem. To se ale řídí nastavením systému.


=SUMA(A5;D2:D7;15)
Funkce můžeme do vybraných buněk zapisovat sami, stejně jako třeba naše vzorečky, ale daleko častěji volíme jiný postup.
Tlačítko Součet (Automatické shrnutí)
Často se v tabulkách sečítají obsahy několika buněk. Mimo vytvoření vlastního vzorce (=A1+A2+A3…) můžeme vytvořit součet pomocí funkce Suma. Podle konkrétní situace ji můžeme vložit několika způsoby.

V tabulce na obrázku dole potřebujeme v buňce I3 sečíst výsledky v měsících leden až květen (sečíst obsah buněk C3:G3). Nejjednodušší je v tomto případě vložit funkci suma pomocí tlačítka Součet [image: image126.png]


. Tlačítko najdeme na kartě Domů, nebo pod názvem Automatické shrnutí na kartě Vzorce. Postupovat můžeme např. takto:

Označíme buňku I3 
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Na kartě Domů klepneme myší na tlačítko Součet.
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V označené buňce se objevil zápis funkce Suma. Program se „rozhlédl“ po okolí buňky I3. Zkoumá okolí označené buňky nejdřív směrem doleva, pokud tam nenajde nic vhodného k sečtení, podívá se směrem nad označenou buňku. Pokud ani tam nic nenajde, čeká na naše další pokyny.

Vlevo od buňky s výpočtem našel program skupinu čísel, nabídl ji k sečtení. Nabídnutou oblast označil běhajícím rámečkem a adresu vybrané skupiny buněk (C3 až H3) zapsal do kulatých závorek jako argument funkce. Protože program v našem příkladě vybral správná data, klávesou Enter dokončíme vložení funkce. 
[image: image129.png]4 -
2 5 c B e v s W L]
1
2 Mé&sic Leden Unor _ Bfezen _ Duben _ Kvéten Celkem
3 [vysledek 50 85 65 34 47 281

4] 1




Při vytváření součtů ve sloupcích bychom postupovali stejně.

Pokud program neodhadl dobře oblast vstupních dat, můžeme ji opravit tak, že správné buňky označíme v listě tažením, nebo úpravou velikosti rámečku, který program vytvořil kolem nabídnutých buněk. 

Na obrázku dole potřebujeme sečíst do buňky C5 čísla v buňkách C3:G3. Označili jsme buňku C5, kartě Domů jsme klepli myší na tlačítko Součet[image: image130.png]


. Program nabídl k sečtení buňku C3.
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Uchopíme myš, umístíme její kurzor do buňky C3 a tažením ukážeme zbytek sečítaných buněk. Program opraví adresu, kterou nabízel, na adresu oblasti, kterou tažením ukážeme. Klávesou Enter dokončíme.
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V některých případech se dá také použít vhodný roh rámečku, který je kolem buněk nabízených k sečtení. V našem příkladě postavíme kurzor myši do pravého dolního rohu rámečku, který je kolem nabídnutých buněk:
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…a tažením myší upravíme velikost nabídnuté oblasti
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Opět dokončíme klávesou Enter.
Pokud si vzpomeneme, jak se označuje nesouvislá oblast, můžeme tlačítko Součet použít i v případě, že jsou sečítané hodnoty různě „roztroušené“ po listě. 

Vybereme buňku H3 a na kartě Domů klepneme na tlačítko Součet. Program vložil do označené buňky funkci Suma. Protože v okolí našel vhodné buňky k sečtení, nabídl nám je.
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Potřebujeme sečíst jiné buňky. Myší klepneme do buňky C3 a s držením klávesy Ctrl do buňky C8. Za stálého držení klávesy Ctrl klepneme ještě do buňky C12.
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Vložení funkce dokončíme klávesou Enter.

Tlačítko Součet (Automatické shrnutí) nabízí vložení i dalších často používaných funkcí – Průměr, Počty, Maximum a Minimum, ev. vložení jakékoliv jiné funkce dostupné v programu MS Excel (volba Další funkce).
Při vkládání výše vyjmenovaných čtyř funkcí postupujeme stejně jako při vytváření součtů, jen místo na tlačítko Součet (Automatické shrnutí) klepneme na rozbalovací šipku vedle tohoto tlačítka a potřebou funkci vybereme z nabízeného seznamu.
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Označíme buňku E5. Na kartě Domů klepneme na šipku u tlačítka Součet. [image: image138.png]



Vybereme funkci Průměr [image: image139.png]
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Další postup je stejný jako u funkce Suma. Program nevybral správné buňky, proto vezmeme do ruky myš a tažením vybereme správné buňky, ze kterých průměr potřebujeme vypočítat.
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Dokončíme klávesou Enter.
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Tlačítko Vložit funkci a karta Vzorce
Pro vložení jiných funkcí, než které nám nabízí tlačítko Součet, můžeme využít tlačítko Vložit funkci [image: image143.png]


 na začátku řádku vzorců. Označíme buňku, ve které má být výsledek, a klepneme na tlačítko.
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Otevře se dialogové okno Vložit funkci. 
Funkcí, nabízených programem je hodně. Pro snazší výběr, jsou funkce podle druhu výpočtu a typu argumentů (podle toho s čím počítají) rozděleny do skupin – kategorií. Při prvním otevření tohoto okna od spuštění programu se zobrazí seznam funkcí Naposledy použitých, při dalším vyvolání tohoto okna se budou nabízet funkce té kategorie, kterou jsme použili naposledy. Pokud nám zobrazená skupina funkcí nevyhovuje, vybereme v poli Vybrat kategorii jinou. Pokud nevíme, kam potřebnou funkci zařadit, vybereme v seznamu Vybrat kategorii Vše.
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Ze zobrazeného seznamu funkcí vybrané kategorie vybereme potřebnou funkci klepnutím na její název. Po výběru si můžeme v dolní části okna přečíst popis funkce a prohlédnout její zápis. U složitějších funkcí (např. vyhledávací, finanční), bychom si mohli pomocí odkazu Nápověda k této funkci zobrazit nápovědu. U každé funkce bývá v nápovědě uvedeno několik příkladů použití a podrobný popis argumentů. 
Výběr funkce potvrdíme tlačítkem OK. Můžeme také poklepat na název funkce, program pak nečeká na potvrzení a rovnou dialogové okno zavírá

Pro rychlé vložení funkce můžeme použít volby na kartě Vzorce. V části nazvané Knihovna funkcí, nabízí program tlačítka jednotlivých kategorií funkcí. Stačí rozbalit jejich nabídku a funkci vybrat klepnutím na jméno.
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Po potvrzení výběru funkce se otevře dialogové okno, do kterého postupně zadáváme tzv. argumenty funkce, tj. hodnoty a adresy buněk, se kterými má funkce počítat.
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Pokud jsou odkazy, výrazy a hodnoty zadané do polí jednotlivých argumentů v pořádku, ukazuje program vpravo od pole zadané hodnoty nebo hodnoty v odkazovaných buňkách, vlevo dole pak výsledek vypočítaný na základě zadaných argumentů. Pokud je zadaný argument nevhodný nebo jsou odkazy nesprávné, bude za řádkem prázdno nebo se tady zobrazí chybové hlášení. 
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Vložení funkce dokončíme klepnutím na OK nebo klávesou Enter.

Pokud se po dokončení vložení funkce ukáže, že jsme některý argument nezadali dobře, můžeme vybrat buňku s vloženou funkcí a zápis funkce opravit jako jakýkoliv jiný text v řádku vzorců nebo po poklepu na buňku přímo v ní. Při tomto postupu musíme být ale hodně opatrní a pozorní, zápis je poměrně složitý.
Jednodušší je možná znovu vyvolat dialogové okno Argumenty funkce a opravu provést v něm. Vybereme buňku s vloženou funkcí a klepneme na tlačítko fx (vložit funkci na začátku řádku vzorců). Program zobrazí okno Argumenty funkce a v něm všechny doposud zadané argumenty. Ty můžeme opravit, vymazat,… S dialogovým oknem pracujeme stejně jako při vkládání funkce. 

Jednoduché funkce můžeme do buňky zapsat jako text. Nezapomeneme na začátku, před jménem funkce, zapsat =. Můžeme např. označit buňku a zapsat =průměr (a1:b6) pro výpočet průměru z buněk a1 až b6.

Vložení funkce si zkusíme na funkci, pomocí které se spojuje několik textů do jednoho.

V tabulce máme řadu jmen a příjmení. Z nějakého důvodu potřebujeme jména a příjmení spojit do jedné buňky tak, aby bylo nejdřív příjmení, pak oddělující čárka a mezera, nakonec jméno.
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Onačíme buňku D1. Na začátku řádku vzorců klepneme na tlačítko Vložit funkci [image: image152.png]


.
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V dialogovém okně klepnutím na šipku v poli Vybrat kategorii rozbalíme nabídku, vybereme Text. Klepnutím označíme funkci Concatenate a výběr potvrdíme klepnutím na OK.
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Otevřené okno Argumenty funkce si posuneme za záhlaví tak, abychom viděli na buňky se jmény.
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Do políček Text1, Text2,… budeme postupně zadávat texty, které se mají spojit do jednoho výsledného. Kurzor bliká v argumentu Text1. Na začátku má být příjmení, klepneme proto do buňky C1.
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Klepneme myší do argumentu Text2. Za příjmením mají být znaky , (čárka) a mezera. Vepíšeme je. Texty ve všech výpočtech ohraničujme z obou stran uvozovkami ("), ale v tomto případě je program dopíše za nás.
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V okamžiku, kdy jsme klepli do argumentu Text2, program na konci prvního argumentu zobrazil hodnotu v buňce C1 a přidal další řádek Text3. Klepneme do něj. Na obrázku dole, v pravém dolním rohu, je vidět vznikající výsledek.
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Další částí má být jméno osoby, klepneme tedy do buňky B1.
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Vložení funkce dokončíme klepnutím na OK.
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V buňce vidíme výsledek výpočtu, v řádku vzorců vloženou funkci.
Přesouvání buněk a výpočty

Pokud provedeme správný výpočet, ale výsledek máme ve špatné buňce, můžeme buňku s výpočtem přesunout jinam. Pokud přesouváme v listě buňku s výpočtem, adresy buněk, které ve výpočtu jsou, zůstanou stejné. Výpočet se tedy přesunem buňky s výpočtem nezmění. 

Původní:
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Výpočet posunutý o jeden sloupec doprava:
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Pokud přesouváme v rámci listu buňky, se kterými vzorec počítá, program automaticky opravuje adresu těchto buněk ve všech vzorcích. 

Původní:
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Přesunuli jsme buňku A1 do buňky A2, program opravil výpočet. Změna je vidět v řádku vzorců.
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Kopírování buněk a výpočty – typy adres

Při kopírování buněk s výpočty dochází k úpravám adres, které ve výpočtu jsou.
Odkazům na buňky ve tvaru A1, V17, A125, se kterými jsme se setkávali ve výpočtech v předchozích kapitolách, se říká relativní (jsou vztaženy k buňce se vzorcem). Pod adresou buňky v tomto tvaru vidí program ve skutečnosti její vzdálenost od buňky s výpočtem a ve výpočtech, které vzniknou kopírováním, pracuje s buňkou stejně vzdálenou.
!!! Při kopírování výpočtů s relativními adresami dochází ke změnám odkazů(adres buněk) použitých ve výpočtu a ve vzorcích vzniklých kopírováním program počítá s jinými buňkami, než vzorec původní.!!!
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	V buňce B2 je vzorec sečítající obsah buňky A2 a B1. Program vidí vzorec přibližně takto:
k hodnotě buňky, která je ve stejném řádku jako výpočet ale o jeden sloupec nalevo, přičti hodnotu, která je ve stejném sloupci jako výpočet, ale o jeden řádek výš.
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	Vzorec jsme zkopírovali do buňky B5, na buňku jsme poklepali, abychom viděli vzorec vzniklý kopírováním. Program ve zkopírovaném vzorci upravil adresy tak, aby pravidlo pro výpočet zachoval, takže ve vzorečku vzniklém kopírováním jsou opět sečteny hodnoty dvou buněk, první je ve stejném řádku jako výpočet ale o jeden sloupec nalevo, druhá je ve stejném sloupci jako výpočet, o jeden řádek výš nad buňkou se vzorcem.


Tuto vlastnost vzorců často využíváme, pokud v tabulkách v několika řádcích nebo sloupcích potřebujeme stejné výpočty, ale s jinými, stejně vzdálenými buňkami.
Ukážeme si to opět na příkladě:
Máme tabulku, do sloupce E dopočítáme cenu zaplacenou za uvedený počet kusů, násobíme cenu za kus počtem kusů. Výpočet jsme vytvořili v buňce E2. Dokončíme klávesou Enter.
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Na klávesnici klepneme na šipku nahoru a v aktivní buňce E2 umístíme kurzor myši na úchyt (pravý dolní roh buňky, pozor na tvar kurzoru). 
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Tažením myší směrem dolů zkopírujeme vytvořený výpočet do dalších buněk tabulky.
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Již podle výsledku v buňkách je vidět, že v buňkách, do kterých jsme výpočet kopírovali, program počítá s jinými buňkami, než vzorec původní. Pokud si chceme zkontrolovat, jestli program pracuje se správnými buňkami, poklepeme na buňku.
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Adresy v buňce i barevné rámečky kolem buněk ukazují, že program pracuje s buňkami o řádek níž. Nový výpočet tedy pracuje s buňkami, které jsou od něj stejně daleko, jako byly původní buňky od původního vzorce. Abychom do výpočtu nezanesli chybu, zmáčkneme klávesu Esc.
Tato úprava je ale v některých případech nežádoucí. Autoři programu to proto vymysleli tak, že mimo odkazů (adres) relativních (měnících se při kopírování výpočtů) vytvořili ještě adresy absolutní a smíšené. Vzhledem se adresy absolutní a smíšené od relativních odlišují počtem znaků $ v adrese. 
Adresu ve tvaru $D$5 (symbol dolaru je jak u označení sloupce, tak u řádku) nazýváme absolutní, a používáme ji tehdy, pokud se během kopírování vzorce nesmí odkaz na buňku měnit. 

Adresy typu $A5 nebo B$4 nazýváme smíšené a používají se tehdy, pokud se při kopírování vzorce jedna část adresy má měnit podle nové polohy vzorce a druhá ne. Mění se ta část adresy, u které není symbol $.
Různé typy adres se používají pouze v souvislosti s kopírování vzorců, jinak je jejich použití zbytečné.

Abychom při zadávání takovýchto adres nemuseli stále přepínat klávesnici pro zápis znaku $, používá se pro nastavování všech typů odkazů klávesa F4 na klávesnici.

Využití si ukážeme na příkladě:

Vyjdeme z předchozí tabulky. Počítali jsme v ní celkovou cenu různého zboží. Na každé zboží byla vyhlášena sleva z ceny za kus 5%. Slevu napíšeme do buňky H1. 
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Ceny vypočítáme znovu.
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Pokud výpočet zkopírujeme do dalších buněk, je na první pohled patrné, že zkopírované výpočty vracejí nesprávné výsledky.
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Poklepeme na buňku s prvním špatným výsledkem.
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A hned je patrné, proč je výsledek chybný. Výpočet jsme zkopírovali o jeden řádek dolů, takže program všechny adresy o ten jeden řádek upravil. Bere správně počet kusů druhého zboží, bere správně jeho cenu za kus, ale protože došlo i ke změně adresy u procenta slevy, pracuje program s prázdnou buňkou. Klávesou Esc uzavřeme otevřenou buňku E3.

Podobný obrázek uvidíme po poklepu na buňku E4. Všechny adresy se opět o ten jeden zkopírovaný řádek změnily.
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Potřebujeme tedy původní výpočet upravit tak, aby se při kopírování výpočtu do dalších řádků tabulky nezměnila adresa buňky H3. Klávesou Esc uzavřeme otevřenou buňku E4, a klepnutím se vrátíme do buňky E2.

V řádku vzorců klepneme ve výpočtu do adresy buňky H1.
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Na klávesnici zmáčkneme jednou funkční klávesu F4. Program přidá k označení sloupce a řádku v adrese symbol dolaru – změnili jsme adresu na tzv. absolutní. Ta se při kopírování výpočtu nemění.
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Úpravu dokončíme klávesou Enter a výpočet stejně jako v předchozím případě pomocí úchytu zkopírujeme do dalších buněk.

[image: image178.png]E2 - Je | =C2*D27$HS1

c o | E | F s H !
Potetkusi Cenazakus Cenacelkem Nov se zaplati  95% pivodni ceny
s 2 115,73]
10 2 209
12 o s1.2]





Pro změnu typu adresy jsme klávesu F4 zmáčkli jen jednou, kdybychom ji zmáčkli několikrát, program bude postupně (a stále dokola) nastavovat všechny čtyři typy adres, které se ve výpočtech používají.

Tisk tabulek

S podrobným nastavením tisku se seznámíme v lekci pro pokročilé uživatele.

Před tiskem bychom si vždy měli zobrazit ukázku tisku. Máme dvě možnosti.

Přejdeme na kartu Zobrazení, v levé části klepneme na tlačítko Rozložení stránky.
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Program upraví zobrazení tabulky, do přibližné podoby, v jaké by se vytiskla. Data tabulky rozdělí do tiskových stran tak, jak by se vytiskla, na straně vidíme okraje a v horním a dolním okraji stránky vidíme text Klepnutím přidáte záhlaví/zápatí. Tyto části stany se používají hlavně pro číslování stran rozsáhlých tabulek, případně pro umístění nějakých údajů, které se při tisku opakují na tiskových stranách.

Pokud potřebujeme přesnější kontrolu tisku, můžeme rozbalit nabídku Tlačítka Office, vjet myší na řádek Tisk, počkat až se rozbalí podrobnější nabídka a vybrat Náhled.
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Náhled zavřeme klepnutím na Zavřít náhled.

Mezi často upravované vlastnosti tisku tabulek patří změna orientace tisku na šířku papíru. Pokud nejsme v náhledu, můžeme přejít na kartu Rozložení stránky, kde najdeme různá tlačítka pro úpravu a nastavení tisku. Klepneme na tlačítko Orientace a vybereme Na šířku.

Změnu nastavení poznáme jak v zobrazení Rozložení stránky,
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tak i v náhledu.
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Pokud potřebujeme pracovat s tabulkou v normálním zobrazení, vrátíme se do něj opět na kartě Zobrazení, tlačítkem Normálně.

Vlastní tisk provedeme např. tak, že rozbalíme nabídku tlačítka Office, a klepneme do řádku Tisk. 

Otevře se dialogové okno, ve kterém určíme, na které tiskárně budeme tabulku tisknout, kolik vytiskneme kopií, případně určíme rozsah tisku (jen to, co je označené (=výběr), jen některé strany (=Stránky Od Do)). Po nastavení klepneme na tlačítko OK:
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Příklady a cvičení

1. Vytvořte následující tabulku, názvy měsíců vyplňte pomocí úchytu
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2. V buňce F2 pomocí tlačítka Souhrn (funkce Suma) sečtěte počty zájezdů za měsíc leden. 

3. Do buňky G2 vložte funkci Průměr. Vypočítejte pomocí ní průměrný počet zájezdů v měsíci leden.

4. V buňce H2 zjistíme příjem cestovní kanceláře. Vytvoříme součet násobků počtů zájezdů jednotlivých destinací a ceny jednoho zájezdu do této destinace. (B2*B16+C2*B17+…)

5. Do buňky I2 vypočítáme výdej cestovní kanceláře Výpočet provedeme stejně jako v předchozím úkolu, jen místo čísel B16, B17,… budeme násobit C16, C17,…

6. V následující buňce J2 vypočítáme zisk – od příjmu odečteme výdej.

7. Vložené výpočty budeme kopírovat do dalších řádků tabulky (k dalším měsícům). Tam, kde je potřeba, proto před kopírováním upravte typ adresy. Výpočty vložené v buňkách F2:J2 zkopírujte do buněk F3:J13.

8. Do buňky A17 napište Celkový Zisk, do buňky A18 Celkový počet zájezdů.

9. Do buňky B14 vypočítejte celkový počet zájezdů prodaný do destinace Egypt, výpočet zkopírujte do dalších sloupců tabulky

10. V buňce B15 průměrný počet zájezdů do Egypta. Výpočet zkopírujte do dalších sloupců tabulky.

11. Před řádek 1 vložte 2 řádky

12. Buňky A17:C21 posuňte o 3 řádky níž (budou začínat buňkou A20

13. Do buňky A1 napište: Zájezdy rok 2009, upravte tučným písmem vysokým 12 bodů. Napsaný text upravte tak, aby se zobrazil nad tabulkou uprostřed

14. Do buňky A19 napište Celkový zisk a buňku slučte s buňkou B19. Do buňky C19 umístěte takový vzorec, aby se zde zobrazoval celkový zisk cestovní kanceláře (obsah buňky J16).

15. Slučte buňky A20 a B20, do sloučené buňky napište Počet zájezdů a zajistěte, aby se v buňce A20 zobrazoval počet prodaných zájezdů (obsah buňky F16).

16. U všech čísel tabulky nastavte oddělování tisíců.

17. V buňkách D3, B22 a C22 nastavte zalomení textu

18. Tabulku ohraničte a barevně zvýrazněte podle vzoru:
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19. Skryjte řádky 22:26

20. Upravte šířku sloupců B:J tak, aby byly sloupce stejně široké a šířka byla dostatečná pro zobrazení údajů.

21. Obsah buněk A19 a A20 zarovnejte vpravo

22. Buňky B3:J3 zvýrazněte tučně a zarovnejte vpravo

23. Zobrazte tabulku v zobrazení Rozložení stránky, přibližte se k hornímu okraji. Klepněte do pole s textem Klepnutím přidáte záhlaví a vepište jméno fiktivní cestovní kanceláře. Vraťte se do normálního zobrazení.

24. Změňte orientaci stránky na šířku.

25. List, se kterým jste pracovali, pojmenujte Rok 2009

26. Vytvořte kopii listu Rok 2009, kopii přejmenujte tak, aby se jmenovala Rok 2010

27. Ostatní listy (mimo listy s tabulkami) ze sešitu odstraňte

28. V listě rok 2010 vymažte obsah buněk B4:E15

29. Na listě Rok 2010 opravte nadpis tabulky tak, aby tam místo 2009 bylo 2010 

Náhled výsledné tabulky na listě Rok 2009
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Název sešitu, se kterým právě pracujeme





Řádek vzorců – ukazuje obsah aktivní buňky





Tlačítko Office





Tyto drobné ikony v rozích některých částí karet se nazývají spouštěče dialogů. Používají se k vyvolání dialogových oken





Ouška listů





Aktivní buňka





Záhlaví sloupce





Pole názvů





Pás karet





Buňky aktivního listu





Panel Rychlý přístup





Posuvníky





Záhlaví řádku





V tomto místě měníme měřítko zobrazení, klepáním na + si sešit přibližujeme, zvětšujeme, klepáním na – ho naopak oddalujeme, zmenšujeme.





Aktivní tlačítko a jeho nápovědný text





Stav po dokončení zápisu a klepnutí na Enter





Zápis do buňky, vše je vidět i v řádku vzorců





Tento dlouhý text je zapsán do jedné buňky (B1), jeho konec ale nevidíme, protože program musel ukázat obsah buňky F1


Obsah buňky B4 (Kovačičinová) vidíme celý, protože sousední buňka je prázdná, v buňce E1 ale nevidíme konec stejného slova, protože sousední buňka není prázdná





Na obrázku vlevo byla k oblasti A1:B2 pomocí klávesy CTRL přidána oblast A4:B5. Aktivní buňka A4 je v označené oblasti barevně odlišena.





S kopírováním buněk se nepřenášejí šířky sloupců a výšky řádků, nejsou to totiž vlastnosti buněk, ale celých sloupců nebo řádků.








Tzv. inteligentní značka





Přidat/Odebrat desetinné místo 





Volba číselného formátu





Zalomení textu 





Otočení a orientace textu





Styl čárky 





Velikost písma





Ohraničení buňky nebo oblasti buněk





Řez písma





Písmo 





Barva písma





Podtržení





Výplň buňky (stínování)





Sloučit a zarovnat na střed 





Vodorovné zarovnání








Účetnický číselný formát





Styl procent 





Svislé zarovnání 














�











Tady bychom upravovali šířku sloupce B





Tady bychom tažením upravili výšku řádku 2





Chybné označení – v tomto případě bychom tažením upravili pouze výšku řádku 3, ne 3 a 4





Ouško aktivního listu





Rozhraní mezi posuvníkem a oušky listů





Navigační šipky pro posun zobrazených oušek listů 





Vyvolali jsme místní nabídku přesouvaného listu (na obrázku List1, ouško tohoto listuje bílé, protože list je po klepnutí pravým tlačítkem aktivní)





V tomto případě bychom v sešitě Sešit1 přesunuli list List1 (vyvolali jsme místní nabídku List1) před list s názvem List4





Kopie listu bude před listem s názvem List4





Vytváříme kopii listu 





Vytváříme kopii listu List1 (ouško je bílé, protože list je po klepnutí pravým tlačítkem aktivní)





Poklepali jsme na buňku s výpočtem





Název funkce





Povinné kulaté závorky





Středníky oddělující jednotlivé argumenty





A5 D2:D7 a číslo 15 jsou tzv. argumenty funkce 





Rozbalený seznam kategorií





Klepnutím sem si rozbalíme seznam kategorií





Vybraná funkce Část





Stručný popis vybrané funkce





Ukázka zápisu vybrané funkce (tady Část)





Klepnutím sem si zobrazíme nápovědu k vybrané funkci





Seznam funkcí vybrané kategorie (tady Text)





Popis vybrané funkce





Pole pro zadání argumentů funkce





Hodnota v buňce E5, která je zadána jako argument Číslo





Tady program zobrazuje nápovědu k argumentu, v jehož poli je právě umístěn kurzor





Tady můžeme procházet mezi stranami, ale pohodlnější je rolovací kulička myši.





Tady bychom mohli vyvolat dialogové okno pro podrobné nastavení tisku 





Tady bychom mohli ihned z náhledu spustit tisk.





Tady kontrolujeme počet tiskových stran, program občas tiskne víc buněk, než očekáváme. Většinou to způsobíme sami nějakou zapomenutou vzdálenou buňkou, se kterou jsme kdysi pracovali, a program si ji na rozdíl od nás pamatuje.
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