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1. Úvod

Program MS Excel 2000 je tzv. „tabulkový kalkulátor“. To, co vidíme před sebou se nazývá sešit. Sešit může mít i více listů (viz dole). V sešitu se můžeme pohybovat pomocí posuvníků. Při práci budeme používat Nabídku a Panely nástrojů.
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Abychom viděli všechna tlačítka na panelech nástrojů, klikneme v Nabídce na Nástroje – Vlastní a na kartě Možnosti zrušíme zatržení u „Umístit panely nástrojů v jedné řadě“
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2. Práce se soubory a listy

2.1 Založení nového souboru

Pro otevření programu MS Excel použijeme tlačítko Start – Programy – Microsoft Excel. Otevře se nám nový sešit. Nejprve bychom měli soubor uložit a poté průběžně ukládat. V Nabídce vybereme Soubor – Uložit jako…  

1. Vybereme místo pro uložení (nejčastěji Dokumenty). 

2. Zvolíme název souboru 

3. Klikneme na Uložit. 
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Vlevo nahoře  vidíme, že se změnil název souboru na „Ukol“. Při pojmenovávání souborů je vhodné nepoužívat háčky a čárky a jiné znaky jako pomlčky, mezery apod. 
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Průběžně práci ukládáme kliknutím na ikonu v Panelu nástrojů na disketku [image: image5.png]


, nebo v Nabídce na Soubor – Uložit. 

Pokud chceme otevřít nový soubor, klikneme na ikonku v Panelu nástrojů [image: image6.png]


 nebo v Nabídce na Soubor – Nový… 

V sešitě se můžeme překlikávat do jednotlivých listů. Stačí kliknout na ouška listů.

2.2 Otevření

Pokud chceme otevřít již existující soubor, klikneme buď na ikonku na Panelu nástrojů [image: image7.png]


 a nebo v Nabídce na Soubor – Otevřít, klikneme na soubor, který chceme otevřít a dáme Otevřít. Soubory vytvořené v Excelu poznáme podle tzv. přípony za názvem souboru „.xls“ a nebo podle ikonky vedle názvu souboru  např. [image: image8.png]


.

Pokud máme otevřeno více oken (i např. Word), můžeme mezi okny přepínat. Na dolní liště máme všechna otevřená okna. 

3. Základy práce s tabulkami

3.1 Pohyb po tabulce

Po jednotlivých buňkách, do kterých budeme zapisovat data, se můžeme pohybovat pomocí klávesnice – šipky, nebo klikneme levým tlačítkem myši do vybrané buňky. 

Když chceme do buňky např. B2 něco zapsat, klikneme na ní a použijeme Řádek vzorců, kam napíšeme text a nebo na buňku 2x klikneme a objeví se kurzor. Po zapsání klikneme do jiné buňky a nebo stiskneme ENTER a ukončíme tak režim zápisu.
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Pokud chceme text z buňky vymazat, buňku označíme (klikneme na ni) a zmáčkneme na klávesnici „Delete“. 

3.2 Výběr buněk

Pokud chceme označit více buněk najednou, klikneme levým tlačítkem myši do první buňky, držíme tlačítko a posouváme se doprava nebo dolů. Pustíme tlačítko a kolem buněk zůstane tmavý čtverec. Pokud nyní nastavujeme např. formát buňky, změní se pro všechny označené buňky. 
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Můžeme označit najednou i celý sloupec. Stačí kliknout na písmeno, kterým je daný sloupec označený. Pokud chceme označit celý řádek, klikneme na číslo řádku. 
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3.3 Vkládání a odstraňování

Mezi sloupec SCI-FI a Detektivky budeme chtít vložit sloupec Komixy. Klikneme pravým tlačítkem na sloupec E a dáme „Vložit buňky“. Napravo se nám vloží nový sloupec.
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Řádky přidáme tak, že klikneme pravým tlačítkem na číslo řádku a dáme „Vložit buňky“. Nad označený řádek se vloží řádek prázdný. 

3.4 Výška řádku a šířka sloupce

Pokud se nám text do buňky nevejde a chceme rozšířit sloupec, myší se přesuneme na rozhraní sloupečku, který chceme rozšiřovat, šipka se nám změní na zdvojenou černou šipku, chytneme levé tlačítko myši, držíme a táhneme doprava. 
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Pokud nechceme rozšiřovat sloupec, ale chceme zvětšit výšku řádku, přijedeme myší k předělu mezi řádky, chytneme levé tlačítko myši a táhneme dolů.

3.5 Přesun a kopírování

Při kopírování nejprve označíme oblast, kterou chceme kopírovat. Může to být jedna buňka, oblast více buněk a nebo celý řádek nebo sloupec. Po označení oblasti klikneme pravým tlačítkem myši (na vybranou oblast) a dáme Kopírovat. 

[image: image14.png]y Romény _Détck4
1

3

9

5

5

@ v

Vioit jinak.
Vot by
Odgtranit

Vymazat obsah




Označíme buňku, do které chceme kopírované buňky vložit a dáme pravé tlačítko myši a Vložit. 

4. Formátování buněk

4.1 Formátování buněk pomocí nástrojového pruhu

V panelu nástrojů „Formát“ máme možnosti nastavit buňce typ písma, velikost písma, zvýraznění tučně, kurzívou nebo podtrhout. Text v buňce můžeme zarovnat (doleva, na střed, doprava). 
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Budeme chtít záhlaví tabulky zvýraznit tučně a zarovnat na střed. Barevnou výplň budeme chtít žlutooranžovou. 

1. Označíme buňky, které chceme formátovat
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2. V panelu nástrojů „Formát“ nastavíme tučný text, zarovnání a výplň. Při vybírání barvy výplně musíme kliknout na trojúhelníček vpravo od kyblíčku a zvolit barvu. 
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Ohraničení buňky nebo oblasti buněk vytvoříme pomocí tlačítka ohraničení. Vybereme ohraničení „Vnější ohraničení“ [image: image18.png]


 nebo „Všechna ohraničení“ [image: image19.png]


. 
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Stejným způsobem můžeme ohraničit celou tabulku. Některé části tabulky můžeme zvýraznit tlustým ohraničením[image: image21.png]


. 

Můžeme použít i formát buněk „Měna“. Označíme čísla v tabulce a klikneme na tlačítko Měna [image: image22.png]


. Za čísla se nám vloží „Kč“. 

5. Výpočty v tabulkách 
Musíme si dát pozor, abychom do buňky buď zapisovali text a nebo číslo. Pokud do buňky napíšeme samotné číslo, Excel s ním dokáže provádět různé operace (sčítat, odčítat, používat v různých funkcích atd.). Pokud však k číslu přidáme jakýkoliv jiný znak než číselný (např. zkratku „ks“), Excel vidí buňku jako text a nebude umět s buňkou pracovat jako s číslem.
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Na obrázku vlevo vidíme, jak částky zapsat správně. Ve třetím řádku vidíme, že program čísla správně sečetl. Vpravo je dopsaný k číslu text. Křížky označují, že text nelze sčítat. 

Pokud chceme mít, stejně jako v minulém příkladě, k částkám uvedené „Kč“, použijeme tlačítko Měna. Excel si „Kč“ doplní sám a přitom ví, že se jedná o čísla. 

5.1 Vytváření vlastních vzorců
Při vytváření vlastního vzorce nejprve přejdeme do režimu zápisu. Dvakrát klikneme na buňku. Nejprve musíme programu říci, že budeme chtít nikoliv zapisovat text, ale počítat. Napíšeme rovná se „=“  a vzorec. Pokud chceme sečíst 3 + 3 zapíšeme: „=3+3“. Zmáčkneme ENTER a zobrazí se v buňce výsledek.

Pro vzorce používáme znaky plus +, mínus -, krát *, děleno /

Například pomocí závorek můžeme sestavit složitější  vzorce.  
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Excel se využívá pro tzv. relativní adresování. Pokud chceme sečíst řádek, nezapisujeme „=69+251+12+12“, ale odkážeme se na buňky, ve kterých čísla jsou. Do buňky G3 zapíšeme „=C3+D3+E3+F3“. Pro sčítání můžeme použít funkci „SUMA“. Stačí kliknout na tlačítko na panelu nástrojů [image: image25.png]


. Když používáme připravené funkce, nemusíme do buňky dávat rovná se. Stačí jen buňku označit a klinout na [image: image26.png]


. 

Excel nám navrhne, jaké buňky bychom mohli chtít asi sčítat. Zkontrolujeme návrh a pokud souhlasí, dáme ENTER. Pokud ne, opravíme vzorec. V našem případě nám nabízí sčítat buňky „C3:F3“, což znamená, že se jedná o oblast začínající buňkou C3 a konče F3. 
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Abychom nemuseli do každého řádku zvlášť vkládat Sumu, můžeme použít kopírování vzorce. Označíme buňku, ve které máme součet, chytneme buňku za pravý dolní růžek a táhneme směrem dolů. Součty se nám vyplní i pro zbylé řádky.
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Pokud přetáhneme buňku a 1 řádek níže, ve vzorci se automaticky posunou všechna čísla řádků o 1 řádek níže. Např. uvedený vzorec =D16+E16, když buňku stáhneme za růžek o 1 řádek níže, vzorec se změní na =D17+E17. 

Pokud bychom buňku F16 stáhli  o 2 řádky níže, ve vzorci by se také čísla řádku posunula o 2 níže. Tedy na =D18+E18. 
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Stejné pravidlo platí i pro řádky, pokud kopírujeme vzorce doprava – tedy o jeden sloupec vpravo, ve vzorcích se mění sloupce o 1 vpravo. 

Pomocí funkce Suma a kopírováním vzorce vyplníme řádek „Celkem“. 

Funkce průměr najdeme pod tlačítkem v panelu nástrojů [image: image30.png]


. V okně vybereme funkce „vše“ a název funkce najdeme „průměr“. 
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Excel nám navrhuje udělat průměr z čísel C3 až C8. My však ze součtu dělat průměr nechceme, proto vzorec změníme na C3:C7.
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5.2 Absolutní adresování 

Absolutní adresování používáme tehdy, když chceme Excelu říci, aby ve vzorci při kopírování automaticky řádky nebo sloupce neměnil. Používá se k tomu funkční klávesnice F4. 

Příkladem může být to, když chceme vynásobit dvě buňky (kusy a cenu za kus). Pokud vzorec necháme „=B6*C2“ a budeme chtít vzorec kopírovat do spodní buňky, Excel automaticky posune ve vzorci čísla řádků o 1. 
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Bohužel nám však posune i buňku C2 na C3, což nechceme. 

[image: image34.png]E3 Microsoft Excel - Ukol

stroje Data Okno

DEBSERY|sm@dY o - [@= s 83 WP - B

E L

D

| vl ce =EHE|F % w55 -
PROMER |+
A E F G 0 7 K o
7 =
2 Cena za kus 0 KE]
3
4 Pocet kust | Cona celkem
5 7 70 Kl
6 El =B6"C3[
7 2
8 3





Ve vzorci využijeme absolutní adresování, což znamená, že buňku C2 zafixujeme, aby se při kopírování vzorce odkaz na tuto buňku nehýbal. Uděláme to tak, že do buňky C5 napíšeme vzorec „=B6*C2“, kurzor umístíme za písmeno „C“ a zmáčkneme funkční klávesnici F4. Před písmenem „C“ i před „2“ se objeví dolary §. To znamená, že jak řádky tak sloupce buňky jsou zafixované.. 
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Kdybychom umístili dolar jen před „C“ a před „2“ bychom ho smazali,  při kopírování vzorce by zůstal zafixovaný pouze sloupec a řádek by se měnil na základě toho, o kolik řádků bychom vzorec posouvali. 

6. Grafy
6.1 Vytváření grafu

Při vytváření grafu je nejdůležitější označit správně tabulku, ze které chceme graf vytvořit. V případě prodejen a knih nebudeme označovat řádek „Celkem“ a „Průměr“!!!!
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Označíme tedy nejprve oblast, ze které chceme tabulku vytvořit. Potom klikneme na panel nástrojů na [image: image37.png]


.

Průvodce grafem nám nabídne vybrat si z celé škály nejrůznějších typů grafů. V levé části okna vybíráme typ grafu a v pravé části upřesňujeme vzhled. Nejlepší je, když si nějaký graf vybereme a stiskneme tlačítko „Stisknutím zobrazíte ukázku“. Když tlačítko držíme, vidíme, jak výsledný graf bude v našem konkrétním případě vypadat. 
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Poté klikneme na tlačítko Další. V následujícím okně znovu klineme na Další. Objeví se karta, na které je hned několik záložek. Nastavují se zde různé možnosti grafu. 

Záložka Názvy: 

· Název grafu – vyplníme název, zobrazí se nad grafem

· Osa X – pokud chceme popisek u osy X – v našem případě „Prodejny“

· Osa Z – pokud chceme popisek k ose y  - v našem případě „Kč“ nebo „ks“
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Záložka Legenda:
· Zde si vybíráme, jestli vůbec a případně kde chceme zobrazit legendu. Legendou se rozumí vysvětlivky, co jednotlivé barvy v grafu znamenají. 
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Na záložce Popisky dat můžeme zvolit, jestli chceme nad sloupečky zobrazit hodnoty (Zobrazit hodnoty) nebo popisky. 
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Klikneme na Další >. Zvolíme umístění grafu.  Pokud chceme graf vložit velký přes celý list, zvolíme možnost „Jako nový list“. Většinou graf umisťujeme jako objekt do listu. Graf je menší a dá se snadno kopírovat např. do PowerPointu nebo do Wordu. 
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6.2 Formátování grafu
Formátovat můžeme buď graf jako celek, pozadí grafu (nyní šedé) nebo barvy jednotlivých sloupečků. Dodatečně můžeme také změnit typ grafu. Můžeme nastavit velikost číselné osy a podobně.

Formátování sloupečků – klikneme pravým tlačítkem na jeden ze sloupečků a dáme pravé tlačítko myši a Formát datové řady. Otevře se nám okno, kde můžeme upravovat sloupečky dané barvy najednou. Můžeme zvolit barvu, tvar sloupečků apod. Nastavení platí pro všechny sloupečky dané kategorie (např. SCI-FI).
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Formátování popisků osy – pravým tlačítkem klikneme na jeden z popisků (např. Litvínov) a dáme Formát osy. Můžeme zvolit menší písmo nebo text naklonit. 
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 Stejným způsobem naformátujeme i stěny – klikneme pravým tlačítkem myši na šedou plochu za grafy a dáme Formát stěn. Můžeme zvolit jiný vzhled výplně. Klikneme na Vzhled výplně a zvolíme barvy, které chceme. Dáme OK. 
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Formát oblasti grafu – klikneme pravým tlačítkem na bílou plochu kolem grafu a dáme Formát oblasti grafu. Zde můžeme nastavit např. vzhled výplně (místo bílé můžeme zvolit např. zelenou), zaoblené rohy, vzhled výplně apod. 
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Pokud se nám nelíbí, že hodnoty jsou těsně u sloupečků a nejdou přečíst, klikneme si na hodnotu (např. na tu nad nejvyšším sloupečkem). Označí se nám všechny hodnoty. Chvíli počkáme a klikneme znovu na tu stejnou hodnotu. Nyní máme označenu pouze tu jednu. Chytneme rámeček, který se kolem této hodnoty vytvořil, a můžeme s ním posouvat.  
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I u hodnot můžeme měnit např. velikost či typ písma nebo barvu, stačí pravým tlačítkem kliknout na libovolnou hodnotu a dát Formát popisků dat. 

Pokud chceme změnit typ grafu (např. na výsečový (neboli koláčový)), klikneme pravým tlačítkem do bílé plochy kolem grafu a dáme Typ grafu. 
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Teď můžeme graf změnit např. na výsečový. 

Příloha č. 1: Další typů grafů:

Výsečový graf
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Paprskový graf

[image: image51.wmf]0

1

2

3

4

5

Komunikace

Pracovní prostředí

Vztah s nadřízeným

Odměňování

Benefity

Motivace

Martin

Lenka



Příloha: Přehled klávesových zkratek

	Činnost
	Klávesové zkratky

	Vybrat aktuální sloupec
	CTRL+MEZERNÍK

	Vybrat aktuální řádek
	SHIFT+MEZERNÍK

	Přesunout na začátek listu
	CTRL+HOME

	Přesunout na poslední buňku listu, která je určena posledním použitým pravým sloupcem a nejnižším použitým řádkem (v pravém dolním rohu) nebo v řádku dat přesunout na poslední buňku vpravo
	CTRL+END

	Vložit funkci do vzorce
	SHIFT+F3

	Po zadání vzorce a zadání názvu funkce lze touto kombinací kláves zobrazit paletu vzorce
	CTRL+A

	Vybrat vše (pokud nezadáváte či neupravujete vzorec)
	CTRL+A

	Přepnout mezi zobrazením hodnot buněk a zobrazením vzorců buněk
	CTRL+` (koncová uvozovka jednoduchá)

	Provést výpočet ve všech listech ve všech otevřených sešitech
	F9

	Provést výpočet v aktivním listu
	SHIFT+F9

	Vytvořit graf, který jako zdroj používá aktuálně vybranou oblast buněk
	F11 nebo ALT+F1

	Vložit datum
	CTRL+; (středník)

	Vložit čas
	CTRL+: (dvojtečka)

	Vyplnit vybranou oblast buněk hodnotou aktuální položky
	CTRL+ENTER

	Zobrazit dialogové okno Přejít na
	F5

	Zobrazit dialogové okno Formát buněk
	CTRL+1

	Kopírovat
	CTRL+C

	Vložit
	CTRL+V

	Zpět
	CTRL+Z

	Uložit
	CTRL+S

	Tisk
	CTRL+P

	Otevřít
	CTRL+O


Příloha č. 4: Nejčastější chybová hlášení
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#DNV/0I Pokus o déleni nulou. Bufika, jejiZ adresa je ve vzorci uvedena jako
délitel, obsahuje nulu (pFipaciné vzorec, jeho vysledek je nula),

nebo je prézdns
#NAZEV?  Vzorec pouiva nézev, ktery Excel nezn. Nazev funkee je pravdle-

odobné chybny, nebo je tieba texty uzaviit do uvozovek.

CASTA CHYBOV) S EXCELU
T T

#N/A Hodnota neni dostupn. Neni platna hodnota nékterého ze
zadanjch parametril.
ANUM! Problém s hodnotou. Napr. Excel oZckava Kladné Eislo, ale do

vaorce je dosazeno Efslo zéporné, nebo je dosazens hodnota mimo
povoleny rozsah apod.

#REF] Vazorec odkazuje na butku, Ktera nenf platnd (napt. byla z tabulky
odstranéna).

#VALUEL __ Chybny typ parametru funkce nebo chybny operand.






Příloha č. 3: Užitečné odkazy:

On-line kurzy Excel 200

http://office.microsoft.com/cs-cz/training/CR061831141029.aspx?stt=1
Tipy a triky pro aplikaci Excel 2000

http://office.microsoft.com/cs-cz/excel/HA010552271029.aspx
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