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Uvodni Gpravy

v

Skryjeme nepotiebné panely nastroji. Pouzijeme piikaz ZOBRAZIT|PANELY NASTROJU
a zru§ime oznaceni u nepotiebnych panelit nebo na panelu nastroji stiskneme tlacitko
»Zaviit® [X].

Okno s Excelem maximalizujeme na celou pracovni plochu Windows. Stiskneme tlac¢itko
»,Maximalizovat* nebo zadame piikaz ,,Maximalizovat™ v systémové nabidce aplikace.

Vybereme normalni zobrazeni, ptikaz ZOBRAZITNORMALNE.

Sesit maximalizujeme. Stiskneme tlacitko ,,Maximalizovat® nebo zadame ptikaz
»Maximalizovat® v systémové nabidce dokumentového okna.

Zkontrolujeme nastaveni pracovniho prostfedi Excelu. Zaddme ptikaz NASTROJE]
MOZNOSTI... a na kartach dialogového okna ,,Moznosti* zkontrolujeme nastaveni. Je-li
néco zmeénéno, musime si uvédomit dusledky. Implicitni nastaveni je uvedeno na
obrazcich.

Postup tvorby tabulek a grafu

1.

Vytvotime kostru tabulky.

Rozsahl¢ tabulky vytvaiime tak, aby se Sifka (nebo vyska tabulky) tiskla na jeden rozmér
papiru.

Zkontrolujeme nastaveni tiskové stranky. Zadame ptikaz SOUBOR|VZHLED STRANKY...
ana kart¢ ,Strdnka“ zkontrolujeme orientaci sohledem na uspofadani tabulky
v predchozim bodu.

Na kart¢ ,,Okraje ponechdme nebo upravime okraje stranky, zahlavi a zapati.



9.

10.
11.
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13.

Doplnime data do tabulky.

Pro nasledné doplnéni funkci je vhodné vlozit do celé oblasti dat jednu hodnotu, napt. 10.
Stejna data viozime do celé oblasti tak, Ze oblast oznacime, z klavesnice zapiseme cislo
a stiskneme kombinaci klaves Ctrl1+Enter.

Po doplnéni funkci a vzorcu jiz muzeme data smazat a tak tabulku pripravit pro zadavani
skutecnych dat.

Doplnime funkce a vzorce.

Nejcastéji se do tabulek vklada funkce SUMA. To provedeme tak, Ze oznacime oblast dat
a bunky, do kterych se ma funkce viozZit a stiskneme kombinaci klaves Alt+= nebo
tlacitko ,, AutoSUM “. Takto vilozZime soucet pod data nebo po jejich pravé strané.

Tabulku graficky ztvarnime. Zadam ptikaz FORMAT|BUNKY, a na kartach vybereme
vhodné grafické efekty.

Pro grafickou upravu celé tabulky najednou mizeme pouzit ptfipravené Sablony tabulek.
Ty jsou v dialogovém okné po zadani ptikazu FORMAT|AUTOMATICKY FORMAT...

Pro lep$i ndzornost zruSime zobrazeni miizky. Zadame piikaz NASTROJE|MOZNOSTI...
a na karté ,,Zobrazeni zruSime oznaceni u policka ,Miizky*.

Doplnime popis tabulky. Napft.: autor, datum platnosti dat, datum vytvoteni, vysvétlujici
poznamky atd.

Vytvoiime graf. Zadame piikaz VLOZIT|GRAF, nebo stiskneme tladitko ,,Privodce
grafem®. Pri navrhu musime mit na mysli, co od grafu ocekavame a podle toho zvolime

typ grafu.
Upravime ¢i doplnime nélezitosti do grafu: ndzev grafu, popisky os, ...
Provedeme grafickou Gpravu grafu.

Vyvoldme nahled pted tiskem. Zadame piikaz SOUBOR[NAHLED nebo stiskneme tlacitko
,»Nahled*.

Provedeme finalni Gipravu listu, upravu proporci tabulky a grafu.

Tisk. Zadame ptikaz SOUBOR|TISK.

Poznamky k tvorbé tabulek a grafu:

Nadpis tabulky zapiSeme do bunky B2.
Data (popisky fadkid nebo sloupctl) za¢iname az od buiiky B4.
Sloupec A zGzime a ponechame prazdny. Uvidime tak levé ohranicujici cary.

Radek 1. a 3. zazime — jde o to, abychom vidéli ohraniéeni tabulky a mohli snadno
provadét tpravy. Text nadpisu nebude zasahovat do hornich ohranicujicich car.

Vypocty v tabulce uvadime, pokud mozno, piimo k datim, kterd do vypoctd vstupuji.
Vsechny vypocty v tabulce zapisujeme vii€i t€émto datim v jednom sméru. Preferované
sméry jsou pod daty nebo vpravo od nich.

Buiiky, které maji odlisné formatovani a je do nich povolen vstup pti zamknutém listu, je
vhodné podbarvit. Nejlépe pastelovymi barvami.



Pozor na ptesnost zobrazeni Cisel, pfesnost formatovanou a presnost vypocti. Vypocty se
provadi s vnitini piesnosti, a ta je na 15 platnych cifer bez ohledu na pfesnost zobrazenou.
Pti zobrazeni dochazi k zaokrouhleni podle $itky sloupce. Pii formatovani se ptesnost
uréuje na karté ,,Cislo” (piikaz FORMAT|BUNKY).

Aby do funkci a vzorct vstupovaly hodnoty s pozadovanou pfesnosti, musime je na ni
pievést funkci ZAOKROUHLIT. Funkci vracena piesnost se pouzije ve vypoctech.

Nalezitosti tabulek a jejich graficka uprava

Hlavni ¢asti tabulky

nazev tabulky,

zahlavi sloupct, fadkl a hodnoty (tdaje),

meéfitko,

poznamky, vysvétlivky,

datum vyhotoveni, neni-li to zfejmé ze souvislosti.

Hlavni ¢asti grafu

nazev grafu,

popis os, jejich méfitko,

legenda,

neni-li to ze souvislosti ziejmé, je vhodné doplnit informaci o zdrojovych datech.

Nalezitosti tabulek

v
v
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Tabulka by méla vzdy ,,lahodit* oku.

Nézev tabulky se umist'uje nad tabulkou od jejiho levého okraje nebo casto doprostied jeji
Sitky.

Nézev se piSe vétSimi pismeny a bez te€ky na konci. Dlouhy nadpis miizeme rozdélit po
logickych celcich do vice tadka. Sitka nadpisu by neméla piesdhnout svislé okraje
tabulky. Podtrhavaji se bud’ vSechny fadky nebo jen posledni.

Tabulka ma byt ptehledna. Pro pismo Arial 10 bodu je vhodné zvétsit vysku fadkt ze 13,5
bodu na 15 nebo 17,5 bodd.

Vsechny tadky tabulky by mély byt stejné vysokeé.

Pod nadpisem tabulky nechavame volny tadek. Nadpis neumistujeme tésné nad

ohraniceni tabulky.

Kazdy sloupec a kazdy tadek tabulky piedstavuje uspofdadanou vétu. Proto na zacatku
(v zahlavi fadkid a sloupcil) piSeme velké pismeno a dale pokracujeme malymi pismeny,
jde-li o bézny vycet nebo velkymi, pokud by se velka pismena psala i ve véte.

K rozdéleni textu do vice tadki v jedné bunice pouzijeme klavesovou zkratku
Alt+Enter.

Zahlavi sloupcti se piSe v jednotném cCisle a s pocateCnimi velkymi pismeny, bez tecky.
Pokud se nadpis rozpada na vice sloupcti, se kterymi tvoii celek, pisi se podnazvy malymi
pismeny. Maji-li vS§ak samostatny vyznam, pisi se s poc¢atecnimi velkymi pismeny.
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Zahlavi radki se pise obdobné jako zahlavi sloupcii. Nazvy se zarovnavaji doleva.

Aby text v zahlavi fadki nebyl tésné u svislé ¢ary, pouzijeme odsazeni. Zadame prikaz
FORMAT|BUNKY, karta ,,Zarovnani®, polozka ,,Vodorovné vievo (Odsazeni)* a vlastni
odsazeni nastavime 1 az 2 znaky.

Cisla v tabulce umistujeme tak, aby byly fady pod sebou.

Cisla stejného druhu zformatujeme na stejny pocet desetinnych mist. Uvddét napr.
presnost na desetiny pri zaokrouhlovani na jednotky je bezpredmeétné.

Maji-li vSechny veliCiny v tabulce stejnou mérovou jednotku, uvadi se tato nad tabulku
doprostied, pod nadpis a do zavorek (kulatych nebo hranatych). Nékdy se pise piimo do
nadpisu tabulky nebo se umist'uje do pravého spodniho rohu pod tabulku.

Jsou-li v tabulce rizné mérné jednotky, potom se obvykle umistuji do samostatného
sloupce (fadku), piipadné€ jsou soucasti textu zahlavi.

Znakem pro opakovani (- ,, —) (stejnitko) se v tabulce nahrazuje jen text, ne Cislice,
znacky a symboly. PiSe se pod prvnim pismenem opakovaného slova. Jsou-li v tabulce
horizontadlni ¢ary, znak pro opakovani textu se nepouziva.

Misto chybéjiciho udaje se zapiSe pomlcka (-) na dikaz, ze vyplnéni nebylo opomenuto.
Znamena téz, ze se piipad nevyskytuje.

Teckou (.) se oznacuji udaje neznamé nebo nespolehlivé.

Lezatym kiizkem (x) se oznacuji tdaje logicky nemozné. Pouzijeme pismeno x nebo lépe
znak X zapsany kombinaci Alt+0215.

Nulou (0) se znac¢i maly pocet ptipadill, Casto mensi nez polovina mérné jednotky.

K odliseni, ze ¢islo v souctovém fadku nebo sloupci nevyjadiuje soucet, ale prumér, se
toto Cislo zapisuje do kulatych zavorek.

U rozsahu ¢iselnych hodnot se mezi hranicemi nepisi pomlcky, dava se prednost vyjadieni
,0d“, ,,do%, ,,nad“. Pro presny zapis pouzijeme matematické symboly: <, >.

Poznamky a vysvétlivky se uvadi do levého rohu pod tabulku.

Mezi tabulkou a poznamkou nechame volny fadek.

Neméli bychom zapomenout na pramen, ze kterého byla tabulka potizena nebo prevzata.
Pramen miiZe byt uveden v poznamce.

V tabulce pouzité zkratky by meély byt vzdy vysvétleny. K tomu pouzijeme oblast
poznamek.

Datum vyhotoveni se piSe do pravého horniho rohu nad tabulkou nebo do levého
spodniho rohu pod tabulkou. V pravém hornim rohu se uvadi datum, ke kterému tdaje
plati a v levém dolnim rohu, kdy byla tabulka vyhotovena. Datum platnosti dat se nékdy
uvadi ptimo do nadpisu.

Jméno zhotovitele tabulky se uvadi bud'to vpravo pod tabulkou nebo, je-li pfipojen
i vedouci, vlevo a zodpovédny pracovnik vpravo.

Grafika tabulky

>

Radky tabulky se neoddéluji nebo se oddéluji te¢kovanou, ¢arkovanou, piipadné tenkou
plnou carou.
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U sloupct se oddélovaci cary zpravidla nevynechévaji a zakresluji se tenkou plnou ¢arou.

Pro vnéjsi okraj tabulky je vhodné pouzit plnou tlustou ¢aru. Vaitrni cary by mély byt
tenci nez je cara ohranicujici tabulku.

Logické celky uvnitt tabulky odd€lujeme Carou tlustsi nebo dvojitou.
Vysledky se zvyraziuji tuénym pismem a okrajové udaje se zapisi kurzivou.
Dolni souctovy fadek a pravy souctovy radek se odd€luji dvojitou nebo tucnou caru.

Pro vétsi zvyraznéni tabulky se nékdy pouzivé podbarveni. Nejlépe svétlymi pastelovymi
barvami. Takto se zvyraziuje tabulka ob fadek nebo jen vyznamné oblasti.

Tabulka vypada hezky, kdyz ma stejné Siroké sloupce, které k sobé patii, napt. udaje po
meésicich maji stejnou Sitkou a obdobné soucty po Ctvrtletich.

Nalezitosti grafi a jejich graficka uprava

>

Graf na samostatném listu musi mit nazev. Ten je Casto stejny jako je nadpis zdrojové
tabulky.

Nazev grafu miizeme vynechat, je-li graf vlozeny k datiim a jeho vyznam je jednoznaény.
Je-li graf na samostatném listu, nelze jeho ndzev vynechat.

Nazev grafu mize byt dodate¢né upraven na vicetadkovy klavesou Enter.

Mame-li do grafu zanést datové fady, které 1ze z hlediska velikosti Cisel rozdé€lit na dvé
skupiny, pouzijeme pro jejich zakresleni do grafu druhou (vedlejsi) osu Y.

Graf by nemél byt fadni, mél by zaujmout. Pozadi zobrazované oblasti mize byt
v pastelovych barvach nebo obsahovat obrazek.

U vloZeného grafu na listu s daty je vhodné omezit popisy grafu a zobrazovanou oblast
grafu roztdhnout na co nejvétsi plochu.

Poznamky miizeme do grafu vloZit jako textové pole.

Je-li zfejmé, o jakou jednotku na ose jde, napt. roky, meésice, dny, lze jeji uvedeni
vynechat.

Nemeéli bychom zapomenout na odkaz na zdrojovou tabulku. Pii pfevzeti hodnot by mél
byt uveden pramen.

Je-li graf na samostatném listu a na kart¢ ,,Graf* (pfikaz SOUBOR|VZHLED STANKY...) je
oznacen ,,Vlastni“, mizeme na karté ,,Okraje” oznalit zarovnani na stied ve sméru
vodorovném i svislém.

Nalezitosti seznamu

<
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U seznamu musime pod nadpisem vynechat aspon jeden prazdny fadek.
Prvni fadek seznamu musi obsahovat ndzvy poli.

Popis poli by mél byt textovy, nemél by zacinat Cislici.

Nasledujici fadky seznamu jsou tzv. zdznamy.

Kazdy sloupec, pole musi obsahovat data stejného formatu. Napft.: text, Cislo, datum,
logickou hodnotu...



v' Prazdny fadek a sloupec rozdéli seznam na dvé &asti.



Galerie doprovodnych obrazku

Karty pro nastaveni pracovniho prostfedi Excelu 2002. Dialogové okno s kartami vyvolame

ptikazem NASTROJE|[MOZNOSTI...

omant T

Barva I Mezinarodni I LIkladani I Konkrola chyb I Pravopis I Zabezpeceni
Zobrazeni Wpocky I Clpray Obecné Pfewod Wlastni seznanmy I Garaf
Zobrazit

[ {Podolno Gioh pr spusténi: W Radek vzorcd

W Stavowy radek ¥ Okna na hlavnim panelu

Komentare

" Zadné * Pouze

indikator komentare ~ KomentaF a indikator

Ohjekky

{* Zobrazit vie

" Zobrazit zéstupné symbaly

Skt vEe

MoZnosti okna
™ Konce stranek
[ Yzarce
W 1fizky

Barwva mﬁ"éky:l Aukornaticka vI

W Zahlavwi Fadki a sloupci
v Symboly piehledu
¥ Mulowé hodnoty

W yodorovny posuvnik
v Svisly posuyvnik
¥ DuEka listi

o]

Skarno |
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Barwva I Mezinarodni I Lkladani I Kontrola chyb I Pravopis I Zabezpeceni
Zobrazeni : i Clprasy Cbecné Prevod Vlastni seznarmy I araf
Wpocet
& Butomnaticky " Rucné Pfepatitat (F3) |

™ sukomaticky kromé kabulek

¥ Piepoditat pFed uloSenimn

Prepocitat lisk |

r Ikerace
MejywEEi pocet iteraci: (100

Mazximalni zmeéna: IIII,IIIIZII

MozZnoski sesitu

W akrualizovat veddleng odkazy

™ Piesnost podle zobrazeni
™ kalendéini systém 1904

W UloZit hodnoty z externich propojeni

™ Povolit popisky ve vzorcich

Skarno

o]
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Barwva I Mezinarodni | kladani I Kontrola chyb I Pravopis I Zabezpeceni
Zobrazeni I Wypocty _________________ |:| prav';.-' | Obecné I PFewvod I Wlastni seznarmy I 5raf
Mastaweni
W Ulprawy piima + burice W Rozsiic Forméty a vzorce v seznamu
v Povolit pFetahosani bunk myE ¥ Uro#nit aukomaticks zadawani procent
W Upozarnéni pred pfepsanim bungk ¥ Zobrazowvat taditka MoZnosti vioZeni
V¥ Posunout wibér po stisknuti Klévesy Enter W Zobrazowvat Haitka MoFnosti wlofeni bunék
SMEr; Dl

[ Pevny pofet desetinnych mist
Pocet:

N

W wimout, kopirowat a Fadit obijekky s budkami

W Pobvrdit aktualizac automatickych propajeni

W Apimovat vkladani a odskrariovani

W Urnednit aukomaticks dokondovani hodnoty bunék:

(04 I Skarno |

[ 2)x]|

Barwva I Mezinarodni I kladani | Kontrola chyb I Pravopis I Zabezpeceni
Zobrazeni I Wpocky I Clpray Obecné | Pfewod I Wlastni seznanmy I Garaf
Mastaweni
™ styl odkazu R1C1 [~ wyzva pro vlastnoski sesity
™ Ignorowat jing aplikace [T Zvukowd zpétnd kontrola
v Popisy Furikei [T ordladani lupy pornoci mysi InkeliMouse
¥ Mabizet nazwy: m poslednich soubar( Webove moZnosti... |

Poget liskd v novém sesitu: |3 E‘
Standardni pismo: I":"rial LI Yelikost: |1|:| vI

Wychogl umisténi soubori: IC:'llDujkument':,-'
Urniskéni soubaord okevfensch pii spuskéni; I
IZivakelske jméno: IM.|Br|:|z

(04 I Skarno




MoZnost

Sesit Microsoft Excel

MoZnost

il
Po, Uk, St, Ct, P&, 5o, Ne
Pondéli, Ukery, Stfeda, Chvrtek, Patek, Sobo
I, I0, I01, %, ¥, I, YII, YIII, I, &, %I, %11
leden, dnor, bfezen, duben, kvéten, derven




MoZnost

MoZnost
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MoZnost

Aukormaticka

v
v
v
v
v
4
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MoZnost

Cestina

CUSTOM, DIC
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