TABULKOVE PROCESORY — MS EXCEL (zAKLADNi KURz)

aneb vic nez jen pocCitaCka

Tabulkové procesory jsou programy, které slouzi pro vypocty (matematické, statistické, védecke, logicke,
finan¢ni, ...), vytvareni tabulek, vzorct, graft ¢i seznami. Vkladat miizeme i del$i textové pasaze a ob-
razky a vytvaret tak komplexni zpravy a rozbory, provadét matematicko-statistickou a ekonomickou ana-
Iyzu, vytvaret databdze a vyhledavat v nich tdaje apod. Princip prace v tabulkovém procesoru je stejny
pro vSechny — staci se naucit pracovat s jednim a umime vlastné pracovat s témito prostfedky obecné.

Prace s tabulkovymi procesory piinasi oproti papirovému zpracovani fadu vyhod:

¢ vypocty neprobihaji s konkrétnimi Cisly, ale s odkazy na buiiky, ve kterych se tato ¢isla nachdzeji —
zméni-li se vstupni hodnoty, vlozi se pouze nova Cisla a vSechny vzorce se okamzité aktualizuji (neni
tieba nic prepisovat, nic Skrtat),

¢ neni problém vlozit zapomenuty sloupec nebo fadek.

Prvni tabulkové kalkuldtory vznikly v sedmdesatych letech (jeden z prvnich byl Visicalc). Patii mezi nej-
star§i pocitaCové programy vibec, protoze pocitani patii mezi odvéké ¢innosti ¢loveéka. Mezi tabulkové
procesory patii naptiklad MS Excel, Calc v Open Office, Quattro Pro, Lotus 1-2-3 nebo Calc602 pro
Windows.

Pracovni prostredi MS Excelu
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Prosttedi tabulkového kalkulatoru tvoii sit’ bunék, do kterych miizeme vkladat rizné udaje — text, Cisla,
obrazky, grafy apod.

MS Excel uklada své dokumenty do souboru s piiponu XLS.



Tabulka
Tabulka je Cast sit¢ bunék, ktera obsahuje urcité udaje a kde se provadéji vypocty. Vypocty neprobihaji
s konkrétnimi Cisly, ale s odkazy na buriky, ve kterych se tato ¢isla nachézeji.

Pole nazva —— Al
(adresa aktivni oblasti) A B c D |
1 100
burika 12
3
4

Kazda buitka ma svoji adresu (nézev), napiiklad A1, B5 apod., ktera se skladé z cisla Fadku (1-65 536)
a pismene sloupce (A, B, C, ...,Z, AA, AB, AC, ..., IV). Adresa aktivni buriky se zobrazuje v poli na-
zv.
Buiika miize nejcastéji obsahovat:

¢ cisla — se kterymi lze provadét vypocty

¢ text — ktery slouzi pro popis udaji

¢ vzorec — zacina znakem =

¢ obrazek

¢ graf

Oprava v burice
Mezi buitkami se pohybujeme pomoci kurzorovych sipek €, M, ¥, . Buiika, se kterou budeme praco-
vat, musi byt vybrana (ordamovana). Opravu udaje v buiice mizeme provést nékolika zptisoby:
¢ piepsani udaje jinym udajem — premistime kurzor do dané buiiky, napiSeme novy udaj a potvrdime
klavesou Enter
¢ oprava udaje — premistime kurzor do dané buniky a stiskneme klavesu F2 (objevi se kurzor a tidaj
je mozné editovat) nebo 2x tukneme na danou buniku nebo tukneme na buniku, kterd se bude upra-
vovat, a v fadku vzorcii provedeme opravy a potvrdime kldvesou Enter
¢ zruSeni udaje — vybereme buiiku nebo oblast (vice bun¢k) a stiskneme klavesu Delete

Vybér v tabulce
¢ vybér se provadi taZenim mysi pies poZadované buriky
vybér nesouvislé oblasti se provadi tazenim mysi pies pozadované buiiky se soucasnym drze-
nim klavesy Ctrl
Fadek vybereme tuknutim na zéhlavi (Cislo) prislusného radku
nékolik Fadki vybereme tazenim v zahlavi pied piislusnymi fadky
sloupec vybereme tuknutim na zahlavi (pismeno) ptislusného sloupce
nékolik sloupcu vybereme tazenim v zahlavi nad ptislusnymi sloupci

celd tabulka se vybere tuknutim na levy horni roh (obdélni¢ek) mezi zahla- /‘ 1 !
vim sloupcti a fadkt

Vkladani seznamu a automatickeé vyplriovani udaju
Seznamy jsou predem definované posloupnosti udaji, které 1ze vlozit pomoci pocatecniho udaje
v seznamu. Patii sem naptiklad dny v tydnu, ndzvy mésict, fady ¢isel apod. Staci zadat pouze prvni daje
posloupnosti a zbytek tabulkovy kalkulator vyplni sam. Napft.:
¢ |pol_ . ut, st, Ct, ... (staci napsat prvni prvek posloupnosti a taZzenim za vypliiovy tuchyt vyplnit dalsi)
edenf, , unor, bezen, duben, ...
1),,2.3.4, .. ale
I, L1,
IET_ 53,45, ...
¢ | 3| 5,7,9, ... (u ciselné fady je potieba napsat prvni dva prvky posloupnosti)
Vzorec (zacina znakem =) lze téZ vyplnit tazenim za vypliiovy uchyt na dalsi buiiky.
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Kopirovani a presouvani udaju

Tazenim mysi

Kopirovani provedeme tak, ze oznacime bunku (nebo oblast) a se stisknutou klavesou Ctrl mysi pietah-
neme jeji obsah na nové misto (chytit okraj buitky — kurzor se zméni na Sipku).

Piesunuti provedeme tak, Ze oznac¢ime buniku (nebo oblast) a mysi pretdhneme jeji obsah na nové misto.
Pomoci schranky

Kopirovdni provedeme tak, Ze ozna¢ime buiiku (nebo oblast) a zvolime piikaz Upravy — Kopirovat

. L, , v , ER: , .o
nebo stiskneme kombinaci klaves Ctrl+C nebo tukneme na tla¢itko Kopirovat v panelu nastroji.
Presun provedeme pomoci prikazu Upravy — Vyjmout nebo stiskneme Ctrl+X nebo tukneme na tla-

¢itko Vyjmout ..

V cilové buiice zvolime piikaz Upravy — VloZit nebo stiskneme Ctrl+V nebo tlac¢itko VleZit .
Chceme-li naptiklad vlozit pouze hodnotu kopirovanych nebo presouvanych bun€k (nikoli vzorec, ktery
se v ptivodné v buiikich nachazel), zvolime piikaz Upravy — VloZit jinak... - Hodnoty.
Automatické vypliiovani obsahu bunky provedeme tak, Zze oznacime piislusnou bunku, chytneme za vy-
pliiovy tchyt (¢tverecek v jejim pravém dolnim rohu) a tdhneme mysi ptes buiiky, do kterych chceme
udaj vyplnit (pouziva se také pro vypliovani vzorci).

VloZeni ¢i odstranéni bunék, sloupcu a radku

Chceme-li vloZit sloupec, ozna¢ime kteroukoli buniku ve sloupci (nebo cely sloupec tuknutim na jeho
zahlavi), pred ktery budeme chtit novy sloupec vlozit a zvolime piikaz Vlozit — Sloupec nebo
Ctrl+Plus.

Vzorce ve sloupcich se automaticky prepisi a prepocitaji, fadkové bude potieba vétsSinou upravit.

Pro vloZeni iddku je postup obdobny, jen zvolime piikaz VloZit — Radek nebo stiskneme Ctrl+Plus.
Vzorce v fadcich se automaticky prepisi a piepocitaji, sloupcové bude potieba vétSinou upravit.
Oznacime-li vice bun¢k (sloupct, fadek), vlozi se tolik sloupcti (fadek), kolik jich bylo oznaceno.
Chceme-li vloZit buiitku nebo vice bunck, postupujeme obdobng.

Chceme-li odstranit bunku, vice bunck, tadek, vice fadkd, sloupec nebo sloupce, vybereme odpovidajici
oblast a zvolime piikaz Upravy — Odstranit a upfesnime, co se mé odstranit (nebo stiskneme
Ctrl+Minus).

Upravy tabulky
Zanedbani grafické upravy tabulky miize zptsobit ztratu prehlednosti.

Uprava sitky sloupcti

¢ tahneme za pravou hranu zahlavi sloupce

¢ 2x tukneme na pravou hranu zahlavi sloupce, ve kterém se udaje nevejdou do bunky

¢ premistime kurzor do buiiky piislusného sloupce a zvolime Format — Sloupec — Prizpusobit
Obdobn¢ se provede uprava vysky radki. Objevi-li se ve sloupci, ve kterém je ¢iselny udaj znaky
#iHt#, které indikuji nedostatecnou Sitku sloupce, je potieba tento sloupec rozsifit.

A1
A _» B C D |
—100

AN

Zména velikosti zobrazeni

Pokud na obrazovce nevidime vSechny tidaje a nechceme stale pouzivat posuvnik, mizeme zménit veli-
kost zobrazeni pomoci pfikazu Zebrazit — Lupa (velikost zaddvame v %, napt. 75 %, 200 %) nebo si
miZzeme oznacit pouze oblast s udaji, které chceme vidét a zvolit piikaz Zobrazit - Lupa — Podle vy-
béru.
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Velikost zobrazeni miizeme nastavit také pomoci tlagitka MéFitko zobrazeni °*
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Formatovani udaju
Oznacime bunky, které chceme formatovat, a zvolime Format — Buiiky... nebo tukneme pravym tla-
¢itkem mys$i na buiice i vybrané oblasti a z mistni nabidky vybereme polozku Format bunék....

Zmény pisma (velikost, styl, font)
Pomoci piikazu Format — Buiiky...— Pismo nebo pfislusného tlacitka na panelu néstroji nebo t'ukne-
me pravym tlac¢itkem mysi na bunice ¢i vybrané oblasti a z mistni nabidky vybereme Format bunék... —»
Pismo. Pomoci vlastnosti pisma odliSujeme zejména nazev tabulky, nadpisy sloupct, nadpisy fadek, na-
zvy grafl apod.
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Zarovnani udaju

Textové udaje obvykle zarovnavame doleva, ¢iselné doprava. Kdykoliv 1ze zarovnani zménit pomoci
ptikazu Format — Buiiky... — Zarovnani. Udaje v buiikdch je mozné zarovnavat vodorovné (doleva,
doprava, na sted, oboustrann¢) i svisle (nahoru, dolti, doprostied).

Dalsi moznosti je:

Zalomit text — text v butice se rozdéli do vice tfadki, vyska fadku se tim zvétsi, ale Sitka sloupce zlistane
zachovana. Text mizeme vkladat do vice fadki pfimo pfi psani — zalomeni provedeme stiskem kombina-
ce klaves levy Alt+Enter.

Prizpisobit buiice — text se zmensi natolik, aby se vesel do Sitky daného sloupce.

Na stifed vybéru — text je vycentrovan v ramci buné¢k, které oznacime (ziistava vSak vlozen v pivodni
buiice — obvykle prvni ve vybéru).

Sloucit buiiky — vybrané buiiky budou slou¢eny do jedné.

Muzeme upravit i orientaci textu (ve stupnich).

Oramovani a barevna vypln bunék
Oramovdni vybrané buniky nebo oblasti provedeme pomoci piikazu Format — Buiiky... — Okraje

nebo pomoci tla¢itka Ohrani¢eni = ~
Vybarveni vybrané buiiky nebo oblasti provedeme pomoci ptikazu Format — Burky... — Vzorky.

Uprava formatu éisel

V tabulkach pouzivame ¢isla riznych typl: penézni ¢astky, podily v %, desetinna Cisla, datové a Casové
udaje ap.

Format Cisel urCuje zptuisob zobrazeni ¢isel v buitkach, nema vliv na jejich hodnotu (napft. pocet desetin-
nych mist). Format &isla miizeme zménit pomoci piikazu Format — Buiiky... — Cislo.

Kopirujeme-li formatovany udaj, zkopiruje se i jeho format.

Odstranéni formatu z bunky
Pokud chceme vybrané buiiky ,,vy¢istit“od jakychkoli formath zvolime ptikaz Upravy — Vymazat —»
Formaty.

Automatické formatovani tabulky

Automatické formdtovani tabulky slouzi k usnadnéni prace pii grafické upravé tabulky. Kurzor umistime
kamkoli do tabulky, zvolime Format — Automaticky format... a vybereme si z nabizenych formatt
tabulky, pfip. jesté upravime pomoci MozZnosti >> (touto volbou zajistime, Ze v pfipad¢, Ze mame jiz
nekteré vlastnosti nastaveny, ponecha je automatické formatovani v ptivodnim stavu).

Anulace provedené akce

Pomoci piikazu Upravy — Zpét nebo tlatitkem Zpét v panelu néstroji nebo stiskem kombinace
klaves Ctrl+Z muzeme vratit posledni akce po jednotlivych krocich. Chceme-li vratit nékolik akci najed-
nou, klepneme na Sipku vedle tlacitka Zpét a vybereme tyto akce ze seznamu. Vybrana akce a vSechny
akce nad ni budou provedeny v obraceném potadi.



Adresovani bunék
Ptfesuneme-li buiiky na jiné misto v tabulce, pfizptsobi se vzorce v tabulce tak, aby odpovidaly nové po-
loze bunék. Rikdme tomu relativni adresovini.

¢ Relativni adresa je odkaz ptizpusobujici se své pozici.

A B B Ve sloupci B je vy-
1 Cislo Mochnina \/zorec plnén tento vzorec
2 1 1 =A2*A2 (adresa bunky se
3 2 4| e——— [=A3*A3 < méni podle aktualni-
4 3 9 =A4*A4d ho tadku).

Nékdy mize byt relativni adresovani na Skodu, protoze se pottebujeme odkazovat na stale stejnou bunku.
Pouzijeme tedy absolutni adresovdni.

¢ Absolutni adresa je odkaz smétujici na stale stejné bunky.
U absolutni adresy piseme pted oznaceni sloupce a fadku znak $, napt. $G$7, ale mizeme se absolutné
odkazovat téZ jen na tfadek, napt. G$7 nebo jen na sloupec, napi. $G7. (Znak dolar miizeme vlozit pomo-
ci kombinace klaves levy Alt+36 nebo pravy Alt+i nebo v fadku vzorcli umistime kurzor do adresy bun-

ky a stiskneme klavesu F4 — pii stisku n¢kolikrat za sebou se cyklicky ,,fixuje” celd buiika, sloupec, ta-
dek).

A B C C A
1 Cislo Nasobitel | Vysledek Vzorec Vve sloupei C je vypl-
5 7 1 - .. [=3A$2°B2 nén tevnto Vzoreoc (’ad,re—
3 > 14  [Z$A$2"B3 sa’bunky AZ zustava
4 3 21 . [=$A$2"B4 stale stejna).
Funkce

Vzorce tvofi podstatu prace s tabulkovym kalkulatorem. V Excelu existuje celd fada pfeddefinovanych
vypocti, kterym se tika funkce. Funkce jsou pojmenované, ptedem definované vypocty, které 1ze pouzi-
vat ve vzorcich.

Naptiklad soucet obsahu buné¢k mizeme vypocitat tak, ze postupné secteme obsah jednotlivych bun¢k:
=B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7

Tento zapis je vSak pomérné slozity a méné prehledny.

Tabulkovy procesor disponuje funkcemi pro riazné jednoduché i slozit¢ matematické, statistické, védecké
¢i textové operace. Vyse uvedeny vzorec pro soucet miizeme zapsat mnohem jednoduseji pouzitim funk-
ce SUMA. Nejrychleji se tato funkce vlozi tlacitkem AutoSum . 2 panelu néstroji (je to jedna
z nejcastéji pouzivanych funkei).

Nas priklad by pak vypadal takto: =SUMA (B1:B7)

Suma je nazev funkce, v kulatych zavorkach je uveden tzv. argument funkce, tj. s jakymi udaji bude dana
funkce pracovat (v tomto ptipadé to jsou buiikky B1 az B7).

Funkce se vklada do buiikky bud’ pomoci ptikazu Vlozit — Funkce... nebo tukneme na tlacitko Vlozit

funkci ™ na panelu nastroji. Napiiklad Vlozit - Funkce — Statistické — Primér.

PRUOMER

Cislo1 | EREI, | - +:5:c;4:2;5)
Cislnz | E =

Wratl primérnou hodnotu Caritmeticks primér) argumentd, Argumenty mohou byt Gisla nebo nazywy, matice
nebo odkazy, kkeré obsahuji gisla,
Cislol: dslol;&sloZ;. .. je 1 a2 30 dselnych argumentd, jejich primérnou hodnotu cheete
zZjiskik,

@ Wysledek = 4 ik | Skorno




Jako argument funkce zadame tsek bunék (napt. B3 :G3) bud’ tak, ze ho pfimo zapiseme do pole, nebo
ho tazenim mysi pfes builkky B3 az G3 vybereme piimo v tabulce. Po dokonceni vlozeni funkce se
v fadku vzorcll objevi vzorec =PRUMER (B3:G3).
Priklady dalSich funkci:
Datum a ¢as:  DNES (), DENTYDNE (datum) , NYNT ()
Matematické: ~ CELA.CAST(..), USEKNOUT (..) , ZAOKROUHLIT(..),
ABS(..), ODMOCNINA(...), PI ()

Statistické: MIN(..), MAX(..)
apod.
Pokud pottebujeme vloZit textovy Fetézec, umistujeme ho do uvozovek. Napf.:

KDYZ (Al="pes" ;"fena";"jiné zvire")
Spojovat Fetézce je mozné pomoci znaku & (pravy Alt+C, levy Alt+38), napt.:

KDYZ (Al="pes" ;Al&" a fena tvor¥i par";"jiné zvire")
Oznaceni a pojmenovani useku bunék

Usek je oblast bunék, s niz chceme provadét néjaké operace. Lze ho pojmenovat a nazev pouzivat ve
vzorcich misto adres bun¢k. Nazev nesmi obsahovat mezery.

A B c D |

HWON =

Vymezeni oblasti

Misto vyctu jednotlivych bunék tvoficich oblast (B2, B3, B4, C2, C3, C4, D2, D3, D4)
mizZeme pouzit adresy bunék z libovolnych protilehlych rohl (vzdy pravidelny obdélnik), tedy B2 : D4
nebo B4 : D2 nebo D2 : B4 nebo D4 : B2.

Oznaceny usek pojmenujeme pomoci piikazu Vlozit - Nazev — Definovat... nebo v poli nazvii tuk-
neme na rozbalovaci Sipku | vedle nazvu buiiky, napiSeme jméno oblasti a potvrdime kldvesou Enter.

Kresleni, vkladani obrazku

Grafické objekty slouzi k oziveni tabulek a strohych ¢isel. Pro zvyraznéni ¢i popis nékterych udaji
v tabulce se pouziva vestavény jednoduchy vektorovy graficky editor. Nastroje tohoto grafického editoru

zobrazime pomoci tlacitka Kresleni 4 na panelu nastroji nebo tukneme pravym tlacitkem mysi kdeko-
li v oblasti panelu nastroji a v mistni nabidce zatrhneme volbu Kresleni nebo pomoci ptikazu Zobrazit
— Panely nastroji — Kresleni.

kresleni - [3 (5 Agomatickétvary > S W [J O E 4B d-Z-A-SE=E5 B @ .

Pomoci néstrojii Kresleni miizeme vytvaret a upravovat ¢ary, Sipky, obdélniky, ¢tverce, elipsy, kruznice,
oblouky a dalsi objekty.
¢ Pravidelné objekty (Ctverce, kruznice) vytvarime se stisknutou kldvesou Shift.
¢ Piesného plynulého posunu objektu dosdhneme tazenim mysi se soucasné stisknutou klavesou Alt.
¢ Objektim mizeme ptifadit barvu a tloustku ¢ary, barvu vyplné, stin ¢i prostorovy efekt.
¢ Objekty miizeme seskupovat, otacet, prevracet a ur€ovat jejich potadi pfi prekryvani.

Tabulku mtzeme téz ozivit jiz hotovym ebrdzkem (klipartem, logem firmy

apod.). Kurzor ptfesuneme do mista (bunky), kam chceme obrazek vlozit C

a zvolime ptikaz Vlozit - Obrazek — Klipart nebo Vlozit - Obrazek

— Ze souboru. Obrazek se umisti tak, aby jeho levy horni roh byl v urc¢ené

buiice. Po vlozeni obrazku miizeme provadét zménu jeho velikosti (tazenim

za néktery z rohovych nebo stranovych ctvereckil) a polohy (chycenim a tazenim mysi ptimo za obrazek).

7



Prace s grafy

Graf pomaha lepsi orientaci v Uidajich, umoziuje jejich porovnani a analyzu prostym okem, ukazuje vy-
voj hodnot. MiiZeme ho vytvofit jak na listu s udaji, tak na samostatném listu. Na jednom listu mize byt
vlozeno i vice grafil.

Tvorba grafu
Oznacime oblast (je mozné oznacovat i nesouvislé useky), z niz se graf bude tvofit, véetné nadpist sloup-
cu a fadek, které se vyuziji pii popisovani grafu.

Zvolime ptikaz Vlezit — Graf... nebo tukneme na ikonu Priivodce grafem (1] . Vybereme typ grafu.

Pruvodce grafem (1/4) - typ grafu

Standardni bvpy l Wastni bywpey l

Typ grafu; Podkyp grafu:

|ﬁ Spojnicosy
iy Wysedovy

o

i
n

iy Paprskovy
8 Povrchoy
@y Bublinawvy

b Burzovni -

= 0 bodowy
9 o {H
& Prstencovy |

Skupinowy sloupcoyy, Porovndwa hodnoky
pro rizné kategorie,

Skisknutim zobrazite ukazku |
Skarno | Dalsi = | Dokondit |

¢ Zkontrolujeme nebo opravime oblast bunék, ze které se graf bude vytvaret, doplnime nazev grafu,
popis os a popiipadé legendu.

¢ Zvolime umisténi grafu.

¢ Nasledné je mozno jesté upravit polohu grafu, velikost, barvu, velikost pisma, typ a barvu ¢ar, nebo
dokonce zménit typ grafu.

¢ Kazda dodate¢na zména hodnot v tabulce se také ihned projevi i v grafu.

Prehled prodeje

3 100

B 80 —— 1997
® 28: - = 1998
g 20 — = 1999
m T T T

Recko Kréta  Turecko  Egypt Tunis  Kanarské
ostrovy

Zemé




Chybova hlaseni

##HHH# — Cislo umisténé v bunice je ptilis velké

#REF! — §patn€ vytvofeny vzorec, obsahuje odkaz na adresu bunky, ktera neexistuje
#DIV/0! — bunka obsahuje vzorec, v némz je jmenovatelem cislo 0

Ukotveni nadpisu sloupcu a radku na obrazovce

U rozsahlejSich tabulek s vétSim poc¢tem sloupcii ¢i fadkli nez se ndm vejde na obrazovku je mozné nad-
pisy sloupcti a fadek ukotvit na obrazovku, aby byly pfi rolovani stale vidét.

Ukotveni se provede tak, ze se pfemistime do buriky, které jesté bude rolovat (,,zajizdét*), a zadame pii-
kaz Okno — Ukeotyvit pricky.
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Ve vyse uvedeném piikladu ztstane po ukotveni pficek sloupec A a fadky 1 a 2 nyni pii rolovani na mis-
te.
Ukotveni se uvolni piikazem Okno — Uvolnit pricky.

Prace s vice listy

Pracovni sesit je soubor, ktery tvoii skupina listd. List je samostatna stranka v pracovnim sesité.
Standardné jsou v jednom sesité 3 listy. Listy miizeme piidavat i odstrafiovat.

Kazdy list mtize obsahovat samostatnou tabulku.

Diivodem pouziti vice listi je prehlednéjsi uspotadani vice tabulek, které maji vztah k jednomu tématu.
Listy mohou napftiklad obsahovat stejnou tabulku vztahujici se k riznym €asovym obdobim, k riiznym
oblastem apod.

Piejmenovdni listu provedeme pomoci piikazu Format — List — Pfejmenovat nebo 2x tukneme na
zalozku listu a napiSeme novy nazev nebo na zdlozku listu tukneme pravym tlacitkem mysi a zvolime
polozku PFejmenovat.

Chceme-li naopak néjaky list odstranit, tukneme pravym tlacitkem mySi na zaloZce listu a zvolime po-
lozku Odstranit nebo vybereme piikaz Upravy — Odstranit list v hlavni nabidce.

Novy list vlozime pomoci pfikazu VloZzit — List nebo tukneme na zalozku kteréhokoli listu pravym tla-
¢itkem mysi a vybereme Vlozit... — List. Pokud chceme zménit poradi listl, sta¢i chytit mysi za zalozku
listu a pfesunout ho na nové misto.

Adresy a odkazy u tabulky s vice listy

Jak tesit odkazy na bunky, které jsou na jinych listech? Vzorec s odkazem na jiny list musi obsahovat
kromé adresy bunky i ndzev listu. Za nazvem listu je vzdy vykfti¢nik.

Napt.: Listl!'Al ..., adresa bunky
Listl!'Al:AS5. ... oznaceni useku
'CK Pohoda’ 'El12........... apostrof se musi uvadet, vyskytuje-li se v nazvu listu mezera

(znak apostrof vlozime napt. kombinaci kldves Alt+39)

Odkaz na konkrétni list se musi uvadét vzdy, lezi-li buiitka mimo aktudlni list.
Obsah buiiky (nebo Giseku) z jiného listu pfeneseme nasledovné:

¢ napiseme = (budeme vytvaret vzorec)

¢ tukneme na buriku, na kterou se chceme odkazovat

¢ stiskneme Enter
Pro vyplnéni dalSich bunék ve sloupci nebo fadku lze opét pouzit vyplnéni vzorce pomoci vypliiového
uchytu.



Presouvani a kopirovani udaju mezi listy

Pokud pottebujeme zkopirovat do nového listu pouze vysledné hodnoty (vypocet vzorce, nikoli v§ak vzo-
rec sam), pouZijeme misto obvyklého Upravy — Vlozit volbu Upravy — Vlozit jinak — Hodnoty.

V tomto ptipad¢ se vSak neprovede prepocet takto vlozené hodnoty, zméni-li se vstupni hodnoty pro vy-
pocet pivodniho vzorce.

Priprava tisku

Zadhlavi a zdpati je text umistény v oblasti horniho ¢i dolniho okraje stranky, ktery se opakuje na kazdé
vytiSténé strance. NejCastéji se pouziva pro zobrazeni data, Cisla stranky, nazvu listu, jména autora, fi-
remni znacky, ndzvu projektu ¢i prace.

Formatovani a vytvoreni vlastniho zahlavi a zapati

Zahlavi a zapati definujeme v okné&, které si zobrazime pomoci ptikazu Soubor — Vzhled stranky... —
Zahlavi a zapati nebo Zobrazit — Zahlavi a zapati. Zahlavi a zapati vytvaifime pro kazdy list zvIast'.
Pokud vybereme vice listli, bude zahlavi a zapati pro tyto listy stejné (se stisknutou klavesou Ctrl tukame
na zalozku listu, ktery chceme do vybéru zahrnout). Néktera zahlavi a zapati jsou piedvolena, pokud ndm
nevyhovuji, mizeme vytvofit sva vlastni (tlacitko Vlastni zahlavi... a Vlastni zapati...). Vybereme ¢i
vloZime text a upravime format podle nasich pozadavk.

A vio &slo stranky, tlatitko

Tlacitko Pismo slouzi pro formatovani textu, tlagitko Cislo stranky

Stranky celkem vlozi Cislo stranky a z kolika celkem (napft. 1/5), tlacitko Datum vlozi aktudlni
datum, tlagitko Cas & vlozi aktualni Cas, tlac¢itko Nazev souboru %] vlozi jméno aktivniho souboru,

tlac¢itko Nazev listu = vlozi jméno aktivniho listu.
To, co bude vlozeno v levém oddilu, bude zarovnano doleva, v prostfednim centrovano a v pravém za-
rovndno doprava. Zahlavi a zapati uvidime v ukézce pted tiskem.

Ukotveni nadpist pfi tisku tabulky
Pokud chceme, aby se nam na kazdé strance vytiskly urcité radky ¢i sloupce (napft. popis fadka ¢i sloupcti
u rozséhlejsi tabulky), zvolime pfikaz Soubor — Vzhled stranky... — List
¢ do pole Nahote opakovat Fadky — mysi v tabulce oznacime alesponl 1 buniku v pfislusném radku
nebo napiSeme $1:$1 (opakovat 1. fadek) nebo $1:$2 (1. a 2. fadek) apod.
¢ do pole Vlevo opakovat sloupce — mysi oznacime alesponi 1 buiiku v ptislusném sloupci nebo
napiSeme $A: $A (opakovat 1. sloupec)

Priprava tiskové stranky
Nahled (ukazka pred tiskem, preview) je na obrazovce vytvofeny presny obraz stranek, jak budou pfii

daném nastaveni vytistény (tlac¢itko Nahled [& nebo piikaz Soubor — Nahled).

Zménu nastaveni tiskové stranky provedeme pomoci piikazu Soubor — Vzhled stranky.

Rozdéleni udaji na vice stranek provede Excel automaticky. Chceme-li vSak stranku ukoncit pfedcasné,
musime vlozit tzv. tvrdy konec stranky — ozna¢ime fadek nebo sloupec, ktery se uz na danou stranku tisk-
nout nebude, a zadame piikaz Vlezit - Konec stranky.

Aby se nam tabulka vesla napt. pouze na jeden list papiru, mizeme si jeji velikost upravit pomoci volby
Soubor — Vzhled stranky — Stranka — Meéritko.

Vlastni tisk zahajime pomoci piikazu Soubor — Tisk... nebo stiskem Ctrl+P nebo tlacitkem Tisk & .
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