MS Excel 2010 - Uvod

Program MS Excel 2010 patii do rodiny program( Microsoft Office a z hlediska vyuZiti ho radime mezi
tzv. tabulkové procesory. Je vhodny k sestavovani rliznych dokument( ,tabulkového typu“ jako jsou
napfiklad seznamy, ceniky a dalsi. Jeho nejvétsi prednosti je vSak pouZivani vzorcU, které nasledné
automaticky provadi vypocty na zakladé vlioZzenych hodnot. Dalsi dulezitou funkci je pak moznost
vkladani dalsich objektl predevsim pak grafd, kde mGzeme znazornit vysledky graficky.

Pracovni prostrredi

G- o ST Wicrosoft Exca El@léﬁ
Domi | VioZeni RozloZeni stranky  Vzorce Data Revize  Zobrazeni @@= F |
& " P = . ) = Twm T ESEh 2 Automatické shrauti ~
Calibri S AR S Zalamovat text Obecny - o |’ : a .
Ba- = s G e @] weinit - Z
B I U-~-| fie & A H slouéit a zarovnat nastied + | ©F - %, gy | <0 0 | Podminéné Formitovat Styly | Vioiit Odstranit Format Sefadita Najit a
= = = 3 B % 80 %0 o rmatavani - jako tabulku = buriky ~ - - (2 Vymazat~ filtrovat = wybrat =
schrinka pismo Zarovnant ] Cislo styly Bufiky Uprawy
Al - 5

v [

A B C D E F G H 1 J K L M N o P Q R S T u
1
]

.
5]
il

AT w| List1 SLse CLst3 ¥ [ i
Pipraven | |E@m 1w00% =) y! @

Hlavni menu je podobné aplikaci MS Word. V levém hornim rohu jsou odkazy na nejc¢astéji pouzivané
funkce a pod nimi je sada ,,ZaloZek"”, kde jsou odkazy na jednotlivé funkce.

Pod panelem nastorojt je lista, kde na prvnim misté vidime nazev aktualni buriky a za ni nasleduje
vstupni pole pro hodnoty buriky (zacina fx).

Samotna pracovni plocha je pak tvorena siti bunék (tabulkou), kde kazda burika ma své pojmenovani.
Pojmenovani buriky se sklada z nazvu sloupce (A,B,C,D ....) a nasleduje ¢islo radku (1,2,3,4 ...). Prvni
burika se tak jmenuje Al a napftiklad tfeti burika na druhém radku se jmenuje C2.

Obsah bunék

Do kazdé buriky mUZeme vlozZit néjakou hodnotu. Hodnotou muze byt €islo, text nebo vzorec.
Pokud text za¢ina ¢islem nebo znakem =, musime na za¢atku textu uvést apostrof .

Kazdy vzorec za€ind znakem =.

Objekty jakou jsou obrazky nebo grafy se nevkladaji do bunék, ale jsou plovoucimi plochami nad

burnkami.



Obsah burnky mizZeme editovat bud pfimym zapisem do burnky nebo piSeme obsah do radku pod
nastrojovou liStu, ktery zacina fx. Pokud nastavime kurzor na buniku a zacnheme psat, burika se
vymatze a obsah se nahradi. Pokud chceme zachovat stavajici obsah burky, musime stisknou
klavesu F2 nebo klikneme do fadku pro vtup hodnot pod nastrojovou listou!

Tabulka mGze mit r(izné Siroké sloupce a rtizné vysoké radky. Pro rozsifeni napfiklad sloupce A,
najedeme mysi v hornim okraji tabulky na hranici sloupcl A a B, kurzor se zméni na ¢arku se dvéma
Sipkami, stiskneme levé tlacitko a miZeme sloupec tahem doleva nebo doprava roztadhnout. Podobné

s

provadime zménu vysky fadku, ale kurzorem tentokrat najedeme mezi ptislusné radky v levém okraji
tabulky.

Pokud pottrebujeme stanovi Sitku sloupce naprosto pfesné, klikneme na nazav sloupce pravym
tla¢itkem mysi a zvolime volbu ,,Sitka sloupce”. U vysky fadku pak klikneme pravym tlacitkem na
nazev radku (Cislo fadku) a zvolime , Vyska radku”.



