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Slovo Uvodem

Slovo uvodem

Studijni opora obsahuje predevsim ucivo tykajici se prace s tabulkovym kalkuladtorem
MS Excel 2013, ale je zde zafazena i kapitola obsahujici ucivo tykajici se tvorby tabulek
v prosttedi textového editoru MS Word 2013 a kapitola tykajici se mozZnosti pfenosu
tabulek a dat mezi MS Excel a MS Word.

Studijni opora umozni zacinajicimu uZivateli aplikace MS Excel 2013 zvladnout tvorbu a
naslednou Upravu tabulek, naudi uZivatele vkladat do tabulek konstantni data, vypocty
a preddefinované tabulkové funkce, sezndmi ho stvorbou grafu. V dvodu jsou
vysvétleny zakladni principy ovladani aplikace MS Excel 2013, je zminén vyznam
jednotlivych karet, funkce panelu Rychly pfistup, klavesovych zkratek a napovédy. Je
zde strucné vysvétlen postup formatovani dat, navazuje ucivo tykajici se prace s celymi
radky a sloupci najednou — pfidavani, odstranovani, skryvani a zména vysky radka, ci
Sirky.

Nasledujici kapitoly jsou zamérené na pouzivani vzorcl a tabulkovych funkci a
grafickou prezentaci dat. Je zde vysvétlena podstata vzorcl, operatory pro zapis
vzorce, vyznam vloZeni adres bunék do vzorcl. Nasleduje vysvétleni tabulkovych
funkci, jakozto preddefinovanych vzorcd, které provadi vypocet, podrobnéji jsou
vysvétleny nejcastéji pouzivané funkce. Na ptikladech je vysvétlena tvorba grafli a
jejich nasledné dopliiovani a formatovani.

Vzhledem ktomu, Ze usporadat data do formy tabulky umoZiuje jednoduchym
zpUsobem i aplikace MS Word, je ve studijni opore vloZzena kapitola tykajici se tohoto
tématu. Kapitola obsahuje ucivo objasnujici postup pfi vloZeni tabulky do dokumentu,
pfi vkladani dat do bunék, pri vkladani a odebrani radkl a sloupct, pfi formatovani
bunék a celé tabulky. Je zde i ukdzka vkladani vzorcd do tabulky, ale pravé prace se
vzorci je jednodussi a vice propracovana v MS Excel. Proto ndsleduje kapitola ukazujici
jednoduchost prenosu tabulek a grafi mezi aplikacemi MS Word a MS Excel. UzZivatel
tak ma moznost si napfiklad tabulku vytvorenou v MS Word vloZit do MS Excel a tam
doplnit vzorce. Doplnénou tabulku pak mize vlozit zpét do MS Word, apod.

Studijni opora neni podrobnou pfiruckou prace s aplikacemi MS Excel a MS Word.
Mnoho ¢innosti v obou aplikacich ma vice moznosti jak dojit k poZzadovaném cili, ve
studijni opofe jsou zminéné vidy jen ty nejrychlejsi a nejcastéjsi postupy prace. Pro
ziskani podrobnych informaci uzivateli mlze docela dobfe poslouZit ndpovéda, kterou
maji obé aplikace podrobnou a srozumitelnou.
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1 Tvorba tabulek v MS Excel

Cil kapitoly

Po nastudovani této kapitoly byste méli byt schopni:
- Orientovat se v prostredi aplikace MS Excel 2013.
- Vklddat data do tabulek.

- Formdtovat data a tabulky.

Kli¢ova slova

Aplikacni okno, karta, pas karet, kontextové karty, tlacitko, pfikaz, radek vzorcu,
stavovy fadek, sloupec, radek, bunka, cislo, text, datum, cas, presun, kopirovani,
vloZeni, oprava, smazani, formatovani bunky, formdatovani tabulky.

Cas na prostudovdni kapitoly

1 hodina

1.1 Prostiedi aplikace MS EXCEL 2013

K ovladani aplikace Excel slouzi tzv. hlavni pas karet (viz. obrdzek 1), ktery nalezneme
v horni ¢asti aplika¢niho okna.

Panel Rychly Hlavni pas Radek yzorcl Ndpovéda
pristup karet /
L

H ©- : Tabulka 1xlsx - Excel 7 B - 0O %
SOUBOR [EDeININ] VLOZEN( ROZLOZENI STRAMKY VZORCE DAT, REVIZE ZOBRAZEN( Piihlasit se

¥ |Calibri -l -] =E=|=&8 |Obecny - Podminéné formatovéni~ &= Viofit - i

Vi Ij; g- B I U~ g o ===E- B 9% w AFormitovatjakotabulku~ 2% Odstranit ~ Opravy

oz e

- - - A - == B 8 (7 Styly buriky - 1 Formiét - -

Schranka Pismo 71 Zarownani I Cislo Styly Buriky ~
A1 - I v

A B C D E F G H I ] K L[«
g
2
3 Aktivni Tlagitko pro
burika ¥idani _
'i' prldan.l Stavovy fadek
35 nového listu
6
S -
List1 ® 1 3

PRIPRAVEN -———+

Obrazek 1: Aplikacni okno MS Excel 2013
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Kapitola prvni

Filosofie tohoto ovladani spociva v tom, Ze je pds rozdélen na jednotlivé karty, které
obsahuji vidy urcitou skupinu pfikaz(. Uzivatel tak jiz nemusi pfemyslet, kde a v jaké
nabidce se ta kterd funkce nachazi, ale nalezne tematicky spjaté prikazy na jednom
misté.

Hlavni pas karet je rozdélen na sedm zakladnich karet — Domu, VloZeni, RozloZeni
stranky, Vzorce, Data, Revize a Zobrazeni. Po pfepnuti na libovolnou kartu se jeji
obsah zobrazuje na pdsu karet.

Kromé karet uvedenych na hlavnim pasu karet existuji jesté tzv. kontextové karty.
Tyto karty nejsou trvale viditelné. Zobrazuji se po klepnuti na néjaky objekt (graf,
obrdzek, kontingencni tabulku) a slouzi k zobrazeni pouZitelnych pfikazd pro zvoleny
objekt. Kontextové karty se zobrazuji vpravo za sedmi standardnimi kartami. Na
obrazku 2 vidime kontextové karty pro objekt graf.

Pan?I Rychly pfistup Kontextové karty pro praci s grafem
A\ X
H ©- = Tabulka 1.xlsx - Excel NASTROJE GRAFU

SOUBCR [EDIXI VLOZENT ROZLOZENI STRANKY VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZEN( NAVRH FORMAT

Obrazek 2: Kontextové karty a panel Rychly pfistup

Panel Rychly piistup

Tento panel je umistén nad pdsem karet. Standardné obsahuje tlacitka Ulozit, Zpét a
Znovu, ale je mozné obsah tohoto panelu prizplisobit své potfeby pomoci nabidky,

ktera se zobrazi kliknutim na tladitko ~ , které je sou&asti tohoto panelu.

Radek vzorci je umistény pod pasem karet (hned nad oznacenim sloupct). SlouZi
k zobrazeni obsahu aktudlni burky.

Stavovy fadek je umistény v dolni ¢dasti aplikaéniho okna, jeho obsah se v pribéhu
prace méni. Vlevo je informace o reZimu prace, ve kterém se pravé nachdzime
(Pfipraven, Zadani, Upravy). Vpravo pak jsou tlaéitka pro zménu zobrazeni listu a pro
zménu velikosti pisma, viz. obrazek 3.

Listl ¥ . .

\

PRIFRAVEN

Signalizace '[IaC|tkabpro . Tlacitka pro
rezimu prace Zmenu zobrazeni zménu velikosti
listu pisma

Obrazek 3: Stavovy radek



Kapitola prvni

Pracovni plocha kazdého listu se skldada ze sloupcd oznacenych pismeny a radku
oznacenych Cisly. Prisecikem sloupce a fadku je bunka, kterd ma svou adresu sloZzenou
z ndzvu sloupce a Cisla radku, napr. Al.

Pracovni plocha dokumentového okna MS Excel 2013 obsahuje standardné jeden list
s nazvem Listl. Dalsi listy Ize vlozZit kliknutim na ikonu |&

1.2 VKkladani dat do bunék

Excel pfijima dva typy hodnot v burikdch — konstanty a vzorce. Konstanty se déli na tfi
hlavni kategorie: Ciselné hodnoty, textové hodnoty a hodnoty data/casu.

Privodce studiem:

Chcete-li zadat hodnotu do burky, staci buiku vybrat a zalit psat. Kdyz piSete,
zobrazuje se zaznam v fadku vzorcl i v aktivni burice. Po dokonceni psani je tfeba
stisknout klavesu Enter. Stisknutim klavesy Enter se zaznam trvale uloZi do buriky a
obvykle se presunete na bunku o jeden radek dold.

Zadavani jednoduchych ¢iselnych a textovych polozek

Zaznam, ktery obsahuje pouze Cislice 0 — 9 a néktery ze znakd: +-Ee().,S% */*, je
chapan jako cCiselna hodnota. Pfi zachovani obecného formatu se pak Ciselnad polozka
vZdy zarovnad na pravy okraj bunky.

Zaznam, ktery obsahuje jakykoliv dalsi znak, je chapdn jako textova hodnota. Pfi
zachovani obecného formatu bunky se text vidy zarovna na levy okraj bunky.

Zaznam, ktery bude chapan jako hodnota datum, je nutné zapsat tak, Ze pro oddéleni
jednotlivych poloZiek datumu pouZijeme tecku, poml¢ku nebo lomitko. PFi zdpisu
polozky typu €as je nutné pro oddéleni jednotlivych ¢asti pouzit dvojtecku.

Oprava dat v burce

Udaje v aktivni burice Ize upravit nékolika zp(isoby, kaidy z té&chto zplisobu nas pfepne
do reZimu Uprava:
e Stiskneme klavesu F2 a tim pFejdeme do rezimu uprav. Udaj mazeme pak upravit
pfimo v bunce nebo v fadku vzorcu.
e Klepneme dvakrat levym tlacitkem na aktivni burice a udélame opravu pfimo
v bunice.
o Klepneme levym tlacitkem do rfadku vzorcl a udaj upravime v fadku vzorcu.
Vrezimu Uprav se pak pohybujeme v zapsaném udaji pomoci kurzorovych klaves.
V okamziku, kdy mame vse opraveno, musime zmacknout kldvesu Enter — tim vloZime
opraveny udaj do burky a ukonc¢ime rezim Uprav.

Vymazani dat z aktivni burniky

Udaj v burice nebo v oznacené oblasti vymazeme:
e Klavesou Delete.
e Pomoci tla¢itka Vymazat, které je umisténé na karté Doma ve skupiné Upravy.
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Tip:
LokdIni nabidka pro aktivni bunku (ziskdme po stisknuti pravého tlacitka na aktivni
bunice) nabizi rychly zplsob vymazani obsahu burnky pomoci ptikazu Vymazat obsah.

1.3 Kopirovat, vyjmout a vlozit data

Excel uklada kopirovanou nebo pfesunovanou polozku do paméti a pouziva pro ulozeni
docasné ulozisté nazyvané Schranka.

Kopirovat nebo presouvat Ize jedna burika nebo skupina bunék.

Privodce studiem:

Pokud kopirujete nebo presouvate burky, zobrazi se kolem nich pohyblivy ramecek.
Tento ramecek zmizi po vloZeni do cilového mista, pokud délate presun bunék. Pokud
délate kopirovani bunék, pohyblivy ramecek se zachova, abyste mohli kopirovat jesté
do jinych cilovych mist.

Kopirovani bunék - postup

1/ Pred kopirovanim je tfeba buriku nebo oblast oznacit.
2/ Zvolime jednu z ndasledujicich moZnosti kopirovani:
e Na karté Domt klikneme na tlacitko Kopirovat.
e Stiskneme klavesy Ctrl+C.
Tim zkopirujeme buriku nebo oblast bunék do Schranky.
3/ Presuneme kurzor mysi na cilové misto.
4/ Zvolime jednu z nasledujicich moZnosti vloZeni:
e Na karté Domtu klikneme na tlacitko Vlozit.
e Stiskneme klavesy Ctrl+V.
Tim dojde ke vloZeni buriky nebo oblasti bunék ze schranky na cilové misto.

Pfesun bunék - postup

1/ Pred pfesunem je tfeba buriku nebo oblast oznacit.
2/ Zvolime jednu z nasledujicich moZnosti presunu:
e Na karté Domt klikneme na tlacitko Vyjmout.
e Stiskneme klavesy Ctrl+X.
Tim pfesuneme burku nebo oblast bunék do Schranky.
3/ Pfresuneme kurzor mysi na cilové misto.
4/ Zvolime jednu z nasledujicich moZnosti vloZeni:
e Na karté Domiu klikneme na tlacitko Vlozit.
e Stiskneme klavesy Ctrl+V.
Tim dojde ke vlozeni bunky nebo oblasti bunék ze Schranky na cilové misto.

1.4 Prace s iradky a sloupci

V této podkapitole se budeme vénovat praci s celymi rfadky a sloupci — pridavani,
odstranovani, skryvani a zména vysky radkl, c¢i Sirky sloupce. Dale pak obsahuje
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vysvétleni zédkladnich principl prace s listy sesitu — pfidani, odstranéni, pfejmenovani,
presun a kopirovani v rdmci jednoho sesitu i do sesitu dalsiho.

1.4.1 Vybér celého radku nebo celého sloupce

Oznaceni celého fadku nebo celého sloupce dosdhnete tim, Ze pro vybér radku
klineme levym tlacitkem na €islo Fadku a pro vybér sloupce klikneme levym tlacitkem
mysi na pismeno oznacujici dany sloupec.

Vybér sousednich fadkua (sloupcti) zajistime tak, Ze klineme na prvni fadek (sloupec)
levym tlacitkem mysi, tlacitko mysi drzime a prejedeme kurzorem pres sousedni Fadky
(sloupce). Radky (sloupce) se oznadi bledé modrou barvou bledé modrou barvou a
vytvofi souvislou oblast, se kterou pak mlzeme dale pracovat jako s celkem.

Vybér nesousedicich radkl (sloupci) zajistime tak, Ze vybereme prvni radek (sloupce),
zmackneme tlacitko CTRL, klavesu drzime zmacknutou a postupné pak oznacujeme
libovolné fadky nebo sloupce, které se nam budou oznacovat bledé modrou barvou a
vytvofi oblast, se kterou pak mizeme dale pracovat jako s celkem.

1.4.2 VKkladani novych radkii (sloupcii)

Béhem prdce s tabulkou se ¢asto objevi potieba do listu vlozit dalsi buriky nebo celé
radky nebo celé sloupce. Divodem mUZe byt potfeba zadat nova data nebo jen

potfeba vylepsit vzhled listu. = RV
. oy . . us e . . 5 B
Vkladat mUzeme jeden nebo vice fadkl (sloupcll) najednou. | viesit Odstranit Farmat

Vkladani zacneme tim, Ze vybereme tolik radka (sloupct), kolik T - v
jich chceme vlozit a pak vybereme z nabidky u tlacitka Vlozit na B
karté Dom@ pFikaz Vlozit Fadky listu nebo VloZit sloupce listu. | &= Vioztfadey listu
Do listu je poté vlozen takovy potet nowych fadk( (sloupcg), | Viewit sloupeelistu
ktery odpovidd pottu oznatenych fadkd (sloupct). Nové Fadky | vieitiist
(sloupce) se vlozi nad prvni vybrany fadek (pred prvni vybrany

sloupec).

VloZit burky...

1.4.3 VloZeni bunky nebo skupiny bunék

MuUzeme vlozit jednu bunku nebo oblast bunék. Vkladani
zatneme tim, Ze vybereme jednu nebo vice bunék, pak
vybereme tlacitko Vlozit a zadame prikaz Vlozit buriky.... Tim se
rozbali dialogové okno Vlozit, ve kterém uréime smér posunu
okolnich bunék. Toto dialogové okno umoznuje vlozit i cely
radek nebo sloupec.

VloZit

) Cely fadek

() Cely sloupec

Tip:
Na oznacené bunky je mozné kliknout pravym tlacitkem mysi a z lokalni nabidky pak
vybrat pfikaz Vlozit burky... pro vioZeni novych radkd, sloupcl nebo bunék.
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1.4.4 Odstranéni bunék radkii, sloupci

Odstranéni zaCneme tim, Ze vybereme jednu nebo vice bunék, | S5 iil > Automati
cely fade k, cely sloupec a pak klikneme na tlacitko Odstranit na D:‘iEsEtlranit e [&] Vyplnit -
karté Domu. Z menu pak upresnime, co chceme odstranit - - £ Vymazat <

E? Odstranit burfky...
I Odstranit fadky listu
% Odstranit sloupce listu

B Odstranit list

1.5 Formatovani bunék

Pod pojmem ,formatovani“ si predstavime uUpravu vzhledu burky, kdy nastavujeme
velikost pisma, barvu textu, barvu pozadi, styl a barvu oramovani bunky, nastavujeme
umisténi polozky v burnce (zarovnani vlevo, na stfed, vpravo), ménime pocet
zobrazenych desetinnych mist a jeSté mnoho dalSich viastnosti.

Format bunék Ize nastavit vice zplsoby, ale asi nejrychlejsi a nejpohodIné;jsi zpusob je
nabidka na karté Dom& — skupiny Pismo, Zarovnani, Cislo, Buriky, Styly.

Tip:
Pro formatovani mulzZete vyuzit lokalni nabidku, kterou ziskate kliknutim pravym
tlacitkem mysi na burice nebo oznacdené oblasti bunék.

Privodce studiem:

Formatovani v Excelu je snadné! Vyberete burfiku nebo oblast bunék a pomoci
odpovidajicich tlacitek a pfikazt na pdasu karet uplatnite formatovani.

V ndsledujicim textu se budeme vénovat jen nékterym postupim pti formdtovani,
protoZe nelze probrat vSechny podrobnosti, které jsou pfi nastavovani formatu mozné.

Nastaveni barvy pisma B Avtomaticks
Barvy motivu
Vybereme buriku nebo oblast bunék. H mE (]
Na karté Domi pouZijeme tlacitko Barva pisma II
o » «HRRNEERER
Po kliknuti na Sipku vedle tlacitka dostaneme paletu barev. S
vy
| ] | EEEEN
wgy  Daléibarvy...
Barva vyplné
v ° veo v , Barvy motivu
Na karté Domi pouzijeme tlacitko Barva pozadi E mm -
Po kliknuti na Sipku vedle tlacitka dostaneme paletu barev. I
T
Standardni barvy
(1] EEEEE
Bez vyplné
w  Daléibarvy...
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Nastaveni poctu zobrazenych desetinnych mist
e Vybereme buriku nebo oblast bunék.

=0
e Na karté Domtu klikneme na tlac¢itko Pfidat desetinné misto a tim se ve vSech
burnikdch vybéru nastavi stejny pocet desetinnych mist.

pali]
e Na karté Domu klikneme na tladitko Odebrat desetinné misto a tim se ve vSech
burikdch vybéru nastavi stejny pocet desetinnych mist.

Doplnéni symbolu mény do bunky

e Vybereme buriku nebo oblast bunék.

e Otevieme dialogové okno Format bunék (klikneme na Sipku v pravém dolnim rohu
skupiny Cislo na karté Dom().

e Vdialogovém okné Format bunék musime byt na zaloZce Cislo a pak v seznamu
Druh vybereme polozku Ména.

e Vrozeviracim seznamu Symbol zvolime zkratku mény, kterou chceme vlozit.

Umisténi obsahu bunky na stied

Excel umi zarovnat obsah buriky ve vodorovné i svislém sméru. Slouzi
k tomu tlacitka na karté Domu.

Jak zalomit do buriky dlouhy text

Text vlozeny do bunky ma tu vlastnost, Zze ,pretékd” do sousednich bunék vpravo.
Pokud ale je v téchto bunkach vlozend hodnota, neni text vidét.

Reenim mUzZe byt to, Ze text zalomime — zajistime, aby text byl na vice fadcich.

e Vybereme buriku s textem, ktery je dlouha a presahuje do sousednich bunék.

¢ Na karté Domu klikneme na tladitko Zalamovat text  |=: 7.jamavat text

Slouéeni bunék

Potreba slouceni bunék se objevuje obvykle pfi formatovani zahlavi tabulky.

Postup:

e Do prvni buriky vlevo vlozime text, ktery ma sloucena oblast obsahovat.

e Oznacime (vybereme mysi) buriky, které maiji byt slouceny. Burika s daty musi byt
vZdy prvni vlevo nahore.

e Na karté Domu klikneme na tlacitko Sloucit a zarovnat na stred Sloutit a zarovnat na stied

Ohraniceni vybrané oblasti

Vybereme oblast, kterou chceme ohranicit.

Na karté Domu vyuzZijeme tlac¢itko Ohraniceni | -
Vedle tlacitka je Sipka dold, po kliknuti na tuto Sipku se zobrazi nabidka
rGznych moznosti ohraniceni. Vybereme to, které potfebujeme.
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Kopirovani formatu

Cely format buriky mGzZeme prenést na jiné buriky.

Vybereme burnku, kterd ma jiz nastaveny format.
Na karté Domu klikneme na tladitko Kopirovat format | ¥ Kopirovat format |

Kurzor mysSi zméni sv(j tvar a vypada jako piktogram na tlacitku Kopirovat format.
Pfesuneme kurzor mysi na buriku, do které chceme format vloZzit, a stiskneme levé
tlacitko mysi. Burika se zformatuje podle vzoru.

Tip:

Pro formatovani tabulky je vhodné pouzit preddefinované styly buriky, které jsou velmi
rozmanité a jsou navrzené tak, aby kombinace barev pisma, pozadi a ordmovani byly
pro uZivatele pfijemné. Tlacitko Styly buriky je na karté Domu.

Kontrolni otdzky a tkoly:

LNV EWNE

N e T
W N RO

Pomoci kterych prvk( mlzete ovladat prostredi MS Excel 20137
Co je to kontextovd karta?

K ¢emu slouzi radek vzorc?

Jak pridate novy list do sesitu?

Které typy hodnot muizZete vlozit do burky?

Jak ukoncite zadavani hodnoty do buriky?

Jaky je rozdil mezi kopirovanim a presunem buriky?

Jak oznacite skupinu sousednich a nesousednich radka (sloupcli)?
Jak vloZite (odstranite) radek (sloupec)?

. Na které karté najdete ikony pro formatovani bunék?

. Které tlacitko slouzi ke kopirovani formata?

. Jak sloucite vice bunék do jedné a jak zalomite text na vice radkud?
. K ¢emu slouzi tlac¢itko Styly bunék?

Ukoly k textu

1. Upravte panel Rychly pristup tak, aby obsahoval i tlacitka pro nahled pred
tiskem a tlacitko pro otevreni nového souboru.

2. Prohlédnéte si obsah napovédy po klinuti na tlacitko El
3. Na listé Formdty vsouboru Tabulky ke studijni opore.xlsx vyzkousSejte
formatovani pomoci tlacitka Styly buriky.
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9

2 Vzorce a tabulkové funkce v Excelu

Cil kapitoly

Po nastudovani této kapitoly byste méli byt schopni:
- VlozZit do buriky vzorec.
- VlozZit do buriky tabulkovou funkci.

- Opravit a kopirovat vzorce a tabulkové funkce.

Kli¢ova slova

Vzorec, operator, operand, scitani, odcitani, ndsobeni, déleni, umocnéni, odkaz,
adresa, relativni adresa, absolutni adresa, kopirovani vzorcli, tabulkova funkce,
argument, radek vzorcu, dialogové okno VloZit funkci, automatické shrnuti, SUMA,
PRUMER, POCET, POCET2, MAX, MIN, SUMIF, ZAOKROHLIT, KDYZ.

Cas na prostudovdni kapitoly

2 hodiny

2.1 Tvorba vzorcu

Vzorce jsou matematické vyrazy, které slouzi k vypoctu hodnoty. Vzorec vidime v fadku
vzorcl a vysledek se zobrazi v burice, ve které je vzorec umistén.

VSechny vzorce v Excelu zacinaji znaménkem rovna se (=). Jen diky rovnitku Excel
rozpozna, ze nasledujici znaky vytvareji vzorec. Zapomeneme-li uvést znaménko rovna
se (=), Excel bude dalsi zapis povazovat za text.

Operatory (matematickd znaménka) ve vzorci:

+ scéitani

- oddcitani

* nasobeni

/ déleni

A umocnéni

Operandy (hodnoty, se kterymi délame vypocty) ve vzorci:

Operandem muze byt konstantni hodnota (Cislo) nebo adresa bunky nebo oboji.
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Pfiklad:

Vypocitejte soucet Cisel 1+2+3+4+5. Vysledek bude v burice A1l.

Postup:

Vybereme burnku Al a napiSeme do ni vzorec =1+2+3+4+5. Zapis ukoncime klavesou
Enter. V burice Al vidime Cislo 15, cozZ je vysledek souctu Cisel od 1 do 5. Vratime se
znovu do buriky Al a ted uvidime, Ze fadek vzorcli obsahuje ndmi sestaveny vzorec.

2.1.1 Prace s odkazy na bunky

Odkazy (adresy) na bunky urcuji buriky nebo skupiny bunék v seSitu. Zadame-li odkazy
na bunky do vzorce, je takovyto vzorec propojen s odkazovanymi bunkami. Vysledna
hodnota vzorce zavisi na hodnotdch odkazovanych bunék a automaticky se zméni ve
chvili, kdy se zméni hodnota v odkazovanych burkach.

Zadani odkazli na buriky klepnutim levym tlacitkem mysi

Odkazy (adresy) na buriky mGzeme zapsat ru¢né tak, Ze napiSeme ndzev sloupce a &islo
radku. PohodInéjsi ale je vlozit adresu bunky pomoci mysi. Pokud totiZz jsme v reZzimu
zapisu vzorce (vloZili jsme jako prvni znak do buriky rovnitko), pak klepnutim na jinou
buriku vlozime do vzorce odkaz (adresu) na tuto bunku do vzorce.

Priklad:

Vypocitejte soucet Cisel 1+2+3. Cisla 1 aZ 3 vloite do - fr || =arenzens
bunék Al az A3. Vysledek souctu vlozte do bunky C1. .
V burice C1 je vidét vysledek a v fadku vzorcl vzorec 1] 1 [
sestaveny pomoci odkazl na buriky. =
Postup:

- Vybereme bunku C1 a napiSeme rovnitko
- Klepneme levym tlacditkem na buriku A1 a zaddme znaménko plus (+)
- Klepneme levym tlacitkem na buriku A2 a zaddme znaménko plus (+)
- Klepneme levym tlacitkem na burnku A3 a zadame Enter

Nyni zménime obsah buriky Al, kde misto Cisla 1 | a - fr | =Areazens
vlozime ¢islo 100. Mizeme vidét, Ze doslo A B c 0 £
k prepoctu vzorce a burika C1 nyni obsahuje aktualni |1 | 100 105]

hodnotu souctu. 2 j

Upozornéni:

Konstanty do vzorcl nepatfi. Kde je to jen trochu mozné, davejte do vzorci odkazy na
burky.
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2.1.2 Kopirovani vzorcu

To, Ze mlZeme sestavovat vzorce pomoci odkazll na bunky, nam dava pak moZnost
vzorce kopirovat. Pfi kopirovani vzorcl s odkazy Excel automaticky zméni odkazy podle
mista, kam bunku zkopirujeme.

Priklad:

V tabulce na obrazku je seznam studentl s bodovym hodnocenim za test 1 a tes 2.
Ukolem je vypoéitat primérny pocet ziskanych bodd.

Postup: D3 - fr | =B3ca)2

Pro studenta 1 sestavime do bunky D3 vzorec: | A B¢ D E F
=(B3+C3)/2. Stejny vypoclet potfebujeme pouiZit i ve Py P s —
zbyvajicich Fadcich. Namisto zaddvani vzorcd do |3 |[student1 15 18 EI

kazdé buriky sloupce D vybereme znovu bufiku D3, 2:332::; i: i:

stiskneme CTRL + C, pak oznaCime buriky D4:D7 a student4 11 18

zmackneme CTRL+V. Excel nakopiruje vzorec pro |7 Students 20 14

YR = I SR S TY R ¥

vypocet priiméru a upravi odkazy v kazdé kopii vzorce.

Kopirovani vzorce s vyuzitim uchytu v pravém dolnim rohu buriky

Rychlejsi a pohodInéjsi zptsob kopirovani vzorcl spociva ve vyuziti Uchytu v pravém

dolnim rohu bunky. Postup kopirovani vzorce z predchoziho prikladu pak je tento:

e Sestavime do bunky D3 vzorec: =(B3+C3)/2,

e Vratime se zpét na bunku se vzorcem (D3),

e Uchopime levym tlacitkem mysi vypliovaci Uchyt v pravém dolnim rohu buriky a
tdhneme dol(, az do buriky D7,

e Uvolnime stisk mysi — tim dojde ke vloZeni vzorce.

Samostatny ukol:

Na listé Vzorce v souboru Tabulky ke studijni opore.xlsx dopliite chybéjici vypocty.
Pouzijte kopirovani vzorca.

2.1.3 Absolutni a relativni odkazy

Pfi kopirovani vzorcl je dllezZité rozliSovat relativni a absolutni odkazy.

Pokud kopirujeme bunky se vzorci obsahujicimi relativni odkazy na buriky, jsou odkazy
automaticky upraveny tak, aby odpovidaly poloze cilové burky vici burice kopirované.
Muzeme fici, Ze Excel automaticky upravi odkazy na buriky relativné vici nové pozici
vzorce, a proto se témto odkaz(lm fika ,relativni“.

Mohou ale nastat situace, kdy potfebujeme, aby se nékteré odkazy pfi kopirovani
z jednoho mista na druhé nemeénily. Pak hovofime o absolutnich odkazech. Absolutni
odkaz vytvofime tak, Ze pred odkaz na fadek nebo sloupec nebo pred oboji doplnime
znak dolaru (S).
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Relativni odkaz (adresa) ma tvar: A1 nebo B3 nebo C10 atd.
Absolutni odkaz (adresa) tvar: SAS1 nebo $B3 nebo C$10 atd.

Priklad:

V tabulce na obrazku ¢. 4 mame pro kazdého studenta uvedeny pocet ziskanych bod(.
Ukolem je vypotitat o kolik bod{l student ziskal méné, ne? je maximalni mozny pocet
bodd, ktery je uvedeny v burice C1 nad tabulkou.

Postup:

Vypocet je jednoduchy - sestavime do buriky C3 vzorec =B3-Cl. Tento vzorec
nakopirujeme do ostatnich bunék. Na obrazku €. 4 ale vidime, Ze néco neni v poradku,
protoze v burice C4 je chybova hldska. Pokud se podivame na vzorec v této burice,
zjistime, Ze tam je vzorec =B4-C2. Tento vzorec je Spatny, protoZe vlivem kopirovani
doslo k zméné odkazli na burky, spravné je odkaz na B4, ale chyba je v odkazu na
buriku s maximalnim poctem bod(! Spravné ma byt C1 a ne C2.

Reseni problému:

Potfebujeme, aby se pfi kopirovani vzorce odkaz na C1 neménil, proto musime uvést
tzv. absolutni odkaz na C1. Vzorec v C3 musi vypadat takto: =B3-$C$1. Pak pfi
nakopirovani vzorce do ostatnich bunék, nedojde ke zméné odkazu na maximalni
pocet bod(.

e - Jx || =3a1 c3 - fr | =831
A B c D A B C
Maximdlni potet bodii: 20 - | Maximdlni potet bodd: 20
O kolik bodd O kolik bodG
Body méné&, nei je Body méné, nei je
2 celkem maximum 2 celkem maximum
3 |Student 1 15 | .5| 3 |Student 1 15 -5
4 |student 2 14 il 4 |Student 2 14 " #HODNOTA!
5 |Student3 18 5 |Student3 18 23

Obrazek 4: Relativni a absolutni odkaz

Samostatny ukol:

V tabulce na listé Absolutni odkaz v souboru Tabulky ke studijni opore.xlsx doplnte
chybéjici vypocty.

Tip:
Znak $ lze doplnit (odstranit) tak, ze klikneme ve vzorci pred odkaz a zmackneme
funkéni klic F4.
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2.2 Tabulkové funkce

Tabulkovy procesor Excel disponuje celou fadou tabulkovych funkci, diky kterym je
mozné provadét velmi jednoduse i pomérné komplikované vypocty, a to dokonce bez
konkrétni znalosti potiebnych vzorcu.

Tabulkova funkce ma dveé casti:

e ndazev funkce,
e seznam argumentd.

Seznam argument( je uzavien v kulatych zdvorkach, obsahuje data, ktera funkce
potfebuje k tomu, aby vykonala o¢ekavany vypocet. Jako argument se mohou objevit
konstantni hodnoty, odkaz na jednu buriku, odkaz na oblast bunék nebo i jina funkce.
Pokud je argument vice, jsou od sebe oddéleny stfednikem.

Napft. zapis =SUMA(A1:C1) znamena, Ze se sectou obsahy bunék A1, B1 a C1.

Stejné jako u jednoduchych vypoctd ani v pripadé zadavani funkci neni nutné zapisovat
adresy bunék (odkazy) ruc¢né, ale béhem psani vzorcd je mozné odkaz vlozit kliknutim
mysi na poZzadovanou buriku.

Privodce studiem:

Uplny popis viech tabulkovych funkci Excelu neni obsahem této studijni opory. Najdete
zde pouze popis téch nejbéznéjSich funkci. Budete-li potfebovat vice informaci o
dalSich funkcich, vyuzijte systém ndpovédy, ktery si oteviete pomoci funkéni klavesy
F1.

2.2.1 VloZeni funkce pomoci tlacitka Vlozit funkci

Nejjednodussi zpusob vloZeni funkce je vyuZiti =
_ Al - I
tlacitka Vlozit funkci , které je umisténé pred A . c b
fadkem vzorcl, viz. obrazek 5. 1] _I
2

Kliknutim na toto tlacitko se otevie
dialogové okno Vlozit funkci, viz. obrazek

¢. 5. Toto okno obsahuje Uplnou nabidku Vyhledat funke

véech vestavénych funkci. e ) DoPts bazadované dnnosti 3 potom Erejit
Vybrat kategorii: | Vie W

Dialogové okno Vlozit funkci obsahuje Vybrat funkei

vsechny dostupné funkce Excelu. Ovladani e

je velmi intuitivni, v rozbalovacim seznamu ACCRAT

(Vybrat kategorii) staci vybrat skupinu o

pozadovanych funkci a poté v seznamu ;i‘:i‘;ﬂ;lcm] e

zobrazenych funkci vybrat poZzadovanou. Ovéfi, 2da maji véechny argumenty hodnotu PRAVDA, a v takovém pfipads

v . S v L. vrati hodnotu PRAVDA,
Pro kazdou vybranou funkci se v dolni ¢asti

okna zobrazuje stru¢ny popisu funkce.

Napovéda k této funke Storno

Obrazek 5: Dialogové okno Vlozit funkci
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2.2.2 VlozZeni funkce pomoci nabidky na karté Vzorce
Dalsi zpUsob vloZeni funkce nabizi karta Vzorce ve skupiné Knihovna funkci, viz.

obrazek 6. V této skupiné je na prvnim misté tlacitko Vlozit funkci , které zobrazi
dialogové okno Vlozit funkci (viz. obrazek 5). Na druhém misté je tlacitko Automatické

shrnuti E, které ma stejny vyznam jako tlacitko Automatické shrnuti umisténé na
karté Domu. Pak nasledu;ji tlacitka, ktera po kliknuti mysi nabizeji tabulkové funkce
tematicky odpovidajici nazvu ikony.

Domb YLOZENT ROZLOZENI STRAMKY VZORCE DATA RE

o2 BERITERRIEE

VleZit  Automatické Maposledy Finanéni Logické Text Datum Vyhl.a Mat.a  Dalsi
funkci shrnuti = pouZité - v v v acas~ ref.~ trig.m funkce~

Knihovna funkci

Obrazek 6: Knihovna funkci na karté Vzorce

2.2.3 Okno Argumenty funkce

Vybereme-li funkci v dialogovém okné Vlozit funkci nebo v nabidce na karté Vzorce,
vidy dojde k zobrazeni dialogového okna Argumenty funkce. Toto dialogové okno
slouzi k tomu, abychom ur¢ili, s kterymi hodnotami (argumenty) se ma provést
vypocet.

Dialogové okno Argumenty funkce obsahuje jedno textové pole pro kazdy argument
vybrané funkce. V dolni ¢asti okna se zobrazuje kratky popis aktualné upravovaného
argumentu. Vpravo od kazdého textového pole argumentu vidime aktualni hodnotu
argumentu.

Priklad:
V tabulce na obrazku potiebujeme vypocitat absolutni hodnotu ¢isel uvedenych ve
sloupci B.

A B C
absolutni

1 hodnota
2 [asilor T35 =ams(ea) |
3 |gisloz -14 Cislo | B2 55
4 |Cislo3 -18 15

tislod -11 Wrati absolutni hodnotu &sla. Visledek je &islo bez znaménka.

tisloS -20 Cislo je rediné éislo, jehoZ absolutni hodnotu cheete Zjistit,

Vysledek = 15

Napovéda k této funkei Storno
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Postup:

e Klikneme do buriky C2 a najdeme funkci pro vypocet absolutni hodnoty (ABS) —
pouzijeme bud tlacitko Vlozit funkci nebo nabidku na karté Vzorce (tlacitko
Mat. a trig.)

e Zobrazi se dialogové okno Argumenty funkce s jednim vstupnim polem, protoze
funkce ABS ma jeden argument. Doplnime do vstupniho pole odkaz ba buriku B2.

e Klikneme na pfepina¢ OK —tim dojde k vloZeni funkce do buriky, kdy v burnice
uvidime vysledek, v fadku vzorcli je mozné vidét vloZzenou funkci.

Samostatné:
Na listé Funkce ABS v souboru Tabulky ke studijni opore.xlIsx si vyzkousejte vlozZit funkci
ABS, vyzkousejte oba popsané zpUlsoby.

2.2.4 VloZeni funkce pomoci kategorie Automatické shrnuti

Funkce SUMA, PRUMER, POCET, MAX a MIN miiZzeme vloZit pomoci kategorie
Automatické shrnuti (viz. obrazek 7), kterd je GpIné vpravo
na karté Domu. Kliknutim na nazev nékteré z funkci, které

se zobrazuji po kliknuti na Sipku vedle tlac¢itka Automatické > Soucet
shrnuti, se neotevira dialogové okno Argumenty funkce,

Z Automaticke shrnuti -

Primeér
ale pfimo se nabidne oblast k oznaceni. _—
Upozornéni: Maximum
Ptikaz Dalsi funkce... umoznuje pfejit do okna VloZit funkci, Minirnum

’

které obsahuje kompletni nabidku tabulkovych funkci

Daléi funkce...
Excelu. /

Obrazek 7: Automatické shrnuti

Tento pfikaz zajisti
zobrazeni okna
Vlozit funkci

2.2.5 Bézné funkce

Funkce SUMA slouZi pro vypocet souctu obsahu bunék.

Funkce POCET zjisti pocet bunék v zadané oblasti, které obsahuji ¢&islo.
Funkce POCET2 zjisti pocet bunék v zadané oblasti, které nejsou prazdné.
Funkce PRUMER vypo¢ita aritmeticky pradmér zadanych argumentgi.
Funkce MAX slouzZi pro vyhledani nejvétsi hodnoty v oblasti bunék.

Funkce Min slouzi pro vyhledani nejmensi hodnoty v oblasti bunék.

Upozornéni:

Pro vSechny vyse uvedené tabulkové funkce budeme jako argument nejcastéji zadavat
oblast bunék — souvislou i nesouvislou, ale je mozné zadat i odkazy na jednotlivé buriky
oddélené strednikem.
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Priklad

Na listé Funkcel v souboru Tabulky ke studijni opore.xIsx doplnime chybéjici vypocty.
K tomu budeme potiebovat funkce SUMA, PROUMER, POCET, MAX a MIN.

Postup pro vloZeni vSsech potfebnych funkci bude stejny: najdeme v nabidce tlacitka
Automatické shrnuti pozadovanou funkci a zaddme oblast bunék, na které se vypocet
ma uplatnit.

Uvedeme si zde postup pro sestaveni vypoctu hodnoty do sloupce ,body celkem”:

e Klikneme do buriky, kde chceme mit vysledek — v tabulce to je burika F3.

e Klikneme na Sipku vedle tlacitka Automatické shrnuti nebo pfimo na tlacitko
Automatické shrnuti.

e Oznacime mysi oblast bunék, kterych se vypocet tykad — v tabulce to je oblast B3:E3.
e Klikneme na Enter.

e Zkopirujeme vzorec do ostatnich bunék F4:F7

Dalsi potrebné tabulkové funkce vlozte do tabulky samostatné. Vysledna tabulka je na
obrazku.

A B C D E F G ) ~ _
- - - A B C D E F G
Bodové hodnoceni testa _ Bodové hodnoceni testd
. rimérmy —
Jméno body p . p prumeérny
1. test |2 test|3. test|4. test podet Jméno body .
> studenta celkem bodi , studenta 1. test |2. test |3. test [4. test celkem F:}oocdzt
3 |Student 1 4| NE 6 3 3 [Student 1 4] nE 6| 9 19 6,3
4 |Student 2 8 4 8 5 4 [Student 2 B 4 B 5 25 6,3
5 |Student 3 10] 10| NE 8 5 |Student 3 10 10| nE 8 28 9,3
G |Student 4 NE 1 8 T 6 Student 4 NE 1 8 7 16 5,3
7 |Student 5 9] NE 1 9 7 |Student 5 9] ME 1 9 19 6.3
8 8
g Primér za test o |Primérzatest| 78] 50/ 58 76
' Kaolik studentu Kaolik studentd 4 3 4 5
0 |psalo test 10 |psalo test
12 |Nejlepsi primér studenta: 12 |Nejlepsi primér studenta: 9,3
13 |Nejhorsi primér studenta: 13 |Nejhorsi primér studenta: 5,3

Tabulkové funkce, jejichz vysledek zavisi na vyhodnoceni stanovené podminky

Funkce SUMIF je podobna funkci SUMA, ale pfed seCtenim bunék testuje kazdou
buriku pomoci uréené podminky. Do této funkce se zadavaji argumenty:

Oblast — uréuje oblast bunék, které chceme testovat

Kritérium — podminka ve formé Cisla, vyrazu nebo textu urcujici, jejichz obsah bude
secten.

Soucet — definuje oblast bunék, které maji byt secteny. Jestlize tento argument.
nezaddme, budou secteny buriky uvedené v argumentu Oblast.

Funkce COUNTIF vypocita pocet bunék, které vyhovuji zadanému kritériu. Funkce ma
dva argumenty:

Oblast — urCuje oblast bunék, které chceme testovat.

Kritérium — podminka ve formé cisla, vyrazu nebo textu urcujici, které buriky budou
secCteny.
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AN

Funkce KDYZ — tato funkce je sestavena tak, Ze po vyhodnoceni podminky sama
rozhodne, jakou cinnost udéla.

Funkce ma tfi argumenty:

Kritérium podminka (otdzka), kterda je vyhodnocena jako logicka pravda i
nepravda (plati ¢i neplati)

ano hodnota, bude vracena, pokud je podminka pravdiva (platnd)

ne hodnota, kterd bude vracena, pokud je podminka nepravdiva

(neplatnd)

Priklad:

Na listé Funkce2 vsouboru Tabulky ke studijni opore.xlsx potfebujeme doplnit
chybéjici vypocty. PouzZijeme ktomu funkce, jejichz vysledek zavisi na stanovené
podmince — budeme pottebovat funkce SUMIF, COUNTIF a KDYZ. Vyslednd tabulka je
na obrazku.

Funkce SUMIF, COUNTIF budou mit jako prvni argument oblast bunék, pro které
chceme vypocet provést. Druhym argumentem je podminka, kterd definuje buriky
uréené pro vypocet.

Do bunky G2 vloZime vzorec: =SUMIF(A2:F2;">0") a nakopirujeme do bunék G3:G11.
Do bunky H2 vloZime vzorec: =SUMIF(A2:F2;"<0") a nakopirujeme do bunék H3:H11.
Do burky F13 vloZime vzorec: =COUNTIF(A2:F11;"ne"

Do bunky F14 vlozime vzorec: = COUNTIF(A2:F11;"ano"

Funkci KDYZ pouzijeme pro vlozeni hodnoty do buriky E16, kde mame vlozit informaci,
které ze slov ANO a NE se v tabulce vyskytuje ¢astéji. Funkce KDYZ ma jako prvni
argument podminku, druhym argumentem je to, co se bude délat pfi platnosti
podminky, a tfetim argumentem je to, co se bude délat pfi neplatnosti podminky.

Postup pro vioZeni funkce KDYZ:

o Klikneme do bunky E16.
e Najdeme funkci KDYZ a hodnoty

v K 3
v okné Argumenty funkce e
vyplnime tak, jak je vidét na Podminka F13:F14 %[ = PRAVDA
obrazku. Ao NE 5| = ne
e Po doplnéni vsech poli klikneme na Ne | “AND" | = "AND

OK a do buriky E16 se vloZi vzorec:
=KDYZ(F13>F14;"NE";"ANO")

“NE
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A B C D E F G A B C D E F G H
Soutet soutet Soutet soucet
leden dnor bfezen duben kvéten éerven kladnych zapornych leden unor bfezen duben kvéten Cerven kladnych zapornych
cisel cisel cisel cisel
s a0l a4 T e | 2 | = 2| 100 130 1 NE 20 25 175 101
3130 120 =0 | 20 | 10 | nE 330 40 £ 20 10 NE 100 50
1 0 =2 e | 1 20 4 4 10 220 NE 4 20 40 12
s 2 e 10 | 20 | 2n0 | 30 s| 25 NE 10 20 ANO 30 85 0
s NE 20 4 30 25 4 5 NE 20 1 30 26 A 50 27
-T20 T30 awe T ve | o | Ano 7/ 20 30 ANO NE A ANO 50 4
s | 10 e |20 | NE | nE g | 10 NE 20 NE NE 10 20
o ao a1 1 | 20 | s 1 o a0 1 4 20 6 A 26 3
10 1 50 ano 10 ME ano A 60 ano 10 NE ano 70 -1
oo a1 e | 200 | ano | <150 11/ANO 1 B0 200 ano 180 260 51
12

12 2
; Kolikrat je v tabulce slovo NE: 13 |Kolikrat je v tabulce slovo NE: 10
14 |Kolikrat je v tabulce slovo ANO: 14 |Kolikrat je v tabulce slovo ANO: 8
15 15 | i
16 |Castéji se vyskytuje slovo: | ‘ 16 |Castéji se vyskytuje slovo: | NE ‘

2.3 Korespondencni ukol 1

Na listé KU1 vsouboru Tabulky ke studijni opofe.xIsx je tabulka s poctem cizincu
v letech 2009 a7 2013 rozdélenych podle kraji. Ukolem je doplnit chybéjici vypocty a
naformdatovat tabulku podle vzoru.

Zadani:
zdroj: http://www.czso.cz/xb/redakce.nsf/i/home
Pocet cizincd
Rok
2009 2010 2011 2012 2013
Moravskoslezsky kraj 23687 22570 22786 23117 23659
Olomoucky kraj 9440 9465 9763 9807 10041
Zlinsky kraj 8133 8032 2009 7968 8003
Jihomoravsky kraj 36907 35953 36386 36690 37800
Celkem
Reseni:
Pocet cizinch
Rok nejuyssi | nejniisi
roini pramér | potet poiet
2003 2010 2011 2012 2013 cizincd | cizincd
Moravskoslezsky kraj 23 687 22570 22 786 23117 23699 23172 23699 22 570
Olomoucky kraj 9440 9465 9765 9 807 10041 9704 10 041 9440
Zlinsky kraj 8133 8032 8009 7968 8003 8029 8133 79638
Jihomoravsky kraj 36907 35953 36 386 36 690 37 800 36747 37 800 35953
Celkem 78 167 76020 76946 77582 79 543
Poiet cizinch - odchylka od priméru
Rok Potet let, kdy
bylo cizinci
2009 2010 2011 2012 2013 méné, nei
primér
Moravskoslezsky kraj 515 -602 -386 -55 527 3
Olomoucky kraj -264 -239 61 103 337 2
Zlinsky kraj 104 3 -20 -61 -26 3
Jihomoravsky kraj 160 -794 -361 -57 1053 3
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Kontrolni otazky a ukoly:

W N bhWNRE

[ S Sy
W N RO

Co je vzorec?

Co je operator?

Co je operand?

Z Ceho se sklada odkaz (adresa) buriky?

Jak do vzorce nejpohodInéji vloZite odkaz na burku?
Proc¢ je vyhodné vkladat do vzorci odkazy na buriky?
Jak ukoncite vkladani vzorce?

Kde vidite vzorec?

Co je to argument funkce?

. Kde najdete prehled vsech funkci Excelu?

. Jak zkopirujete vzorec nebo funkci do jiné buriky?

. Jaky je rozdil mezi relativnim a absolutnim odkazem?
. Kdy je nutné pouzit absolutni odkaz?
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-9

3 Graficka prezentace dat v Excelu

Cil kapitoly
Po nastudovani této kapitoly byste méli byt schopni:
- Vytvorit graf ze souvislé a nesouvislé oblasti dat.

- Upravit graf.

Kli¢ova slova

Graf, typ grafu, podtyp grafu, data, oblast dat, karta VloZeni, rezim tvorby grafu, rezim
tvorby tabulky, panel Nastroje grafu, karta Navrh, karta RozloZeni, inteligentni znacky,
tlac¢itko Doporucené grafy, objekty grafu, formatovani objekt( grafu.

Cas na prostudovdni kapitoly

1 hodina

&

Privodce studiem:

Grafy umoznuji ziskat rychly prehled o datech a jsou vzhledové pfritazlivé. Graf je
nazornéjsi nez tabulka, i kdyZz neni tak presny. Z grafu Ize na prvni pohled ziskat
prehledné informace o prezentovanych datech.

Zakladem grafu je vidy tabulky a obecné plati, Ze ke kazdé tabulce, kterd obsahuje
Ciselné hodnoty, Ize vytvofit velmi jednoduchym zptsobem graf.

3.1 Vytvareni grafu
Excel vytvari graf z dat usporadanych do tabulky umisténé na listu sesitu.

Prvnim krokem pti vytvareni grafu je tedy vybér dat. Pokud sestavujeme graf z celé
tabulky, sta¢i umistit kurzor mysi na libovolnou buriku v tabulce. Budeme-li graf
vytvaret jen z nékterych dat tabulky, musime oznacit v tabulce oblast dat.

Druhym krokem je zobrazeni grafu, které - =
zajistime pomoci nabidky na karté VloZeni, kde i1? = .

- | |
N [

Ty . ! o~ da
ve skupiné Grafy vybereme poZadovany typ | poporucens oA - L Kontingen&ni

grafu. grafy Al graf -
Grafy

Pro vybér typu grafu mame tyto moznosti:

T

e Klikneme na tlacitko Doporucené grafy, které nam nabidne takové grafy, které jsou
vhodné pro strukturu oznacenych dat — nabidka se méni v zavislosti na oblasti dat.
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e Klikneme pfimo na nékteré z tlacitek umisténych vpravo od tlacitka Doporucené
grafy — jednotliva tlacitka napovidaji svym vzhledem, ktery typ grafu se za nimi
skryvda. Kliknutim na Sipku vedle tlac¢itka mame moZnost zvolit vhodny podtyp
grafu.

e Klikneme na Sipku v pravém dolnim rohu skupiny Grafy — tim dojde k zobrazeni
dialogového okna VloiZit graf, které obsahuje kompletni nabidku vsech typl a
podtypu graf(, viz. obrazek 8.

Doporuéené grafy | Viechny grafy

w om0 R 2R dp e8 08 H9

|ml  Sleupcovy
|2t Spojnicovy Skupinovy sloupcovy

Vysedovy P Nize grans

Pruhowy

Plozny
= II = | I 11

Burzovni

Sy L e mi s
Povrchovy
Paprskovy

Kombinowany

Obrazek 8: Dialogové okno Vlozit graf

Priklad:

K tabulce Studijni priiméry sestavte sloupcovy graf, ktery porovna priamérné znamky
jednotlivych predméti za 1. a 2. pololeti.

Postup:

e Vybereme oblast A2:C5.
e Zobrazime kartu Vlozeni.
e Klikneme na tlac¢itko Doporucené grafy nebo na tlacitko pro Vlozit sloupcovy graf.

A B C D E F G H | J
1 Studijni priméry
2 |pfedmét |1. pololeti 2. pololeti Nazev grafu E
3 |CIL 1,8 52 a )
4 |MAT 2,5 3,6 ie &
5 AN 2,1 1,7 '

:

&
7 25
8 2
g 1,5 <
10 1 . ,
1 05 I Inteligentni
12 0 znacky
13 aiL MAT AN)
“ m 1l pololketi m2. pololeti
15
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Graf je objekt

Graf vloZeny do listu se chova jako objekt, proto s nim mizeme manipulovat napftiklad
jako s obrazkem.

Chceme-li graf prfesunout, uchopime jej kdekoliv na plose (ale mimo prvky grafu) levym
tlacitkem mysi a posunujeme graf za stalého stisku levého tlacitka mysi.

Chceme-li zménit velikost grafu, uchopime jej kdekoliv za rdmecek (nejlépe v rohu) a za
trvalého stisku levého tlacitka upravime velikost grafu.

3.2 Uprava grafu

Graf, ktery pravé vytvoril Excel, se sklada z velkého poctu soucdsti (objektd). Prakticky
vSechny mlzZeme upravit, coZ znamend predevsim zménu barevné vyplné, obrysové
¢ary, formatu pisma, apod.

Jakmile mame vloZeny graf, zacneme se pohybovat ve dvou ridznych rezimech prace —
bud'v reZimu tvorby grafu, nebo v reZimu tvorby tabulky.

Kdyz klikneme na graf, jsme v reZimu tvorby grafll, coz se projevi tim, Ze se zobrazi
kontextovy panel Ndstroje grafu vpravo nad hlavnim pruhem karet, viz. obrazek 9.
Nabidkovy pruh je po vloZeni grafu rozsifeny o dvé nové kontextové karty:

e karta Navrh
e karta Format.

MNove karty

. )

NASTROJE GRA&_I

IZE ZOBRAZEN( MAVRH FORMAT

= —

Zaménit fag
1

-
-

Obrazek 9: Panel Nastroje grafu

Karta Navrh

Karta Ndavrh (viz. obrdzek 10) obsahuje tlacitka, kterd umoziuji manipulaci s celym
grafem.

Tlacitko Pridat prvek grafu umoznuje pridavat do grafu dalsi prvky, které se nevlozily
automaticky.

Tlacitko Rychlé rozloZeni umoznuje zménit celkové rozlozeni grafu.

Skupina tlacitek Styly grafi je velmi vyhodna pro Upravu vzhledu grafu — barevné
kombinace jsou navrieny tak, aby graf byl dobfe , itelny” a pfijemny pro uZivatele.

Jsou zde také k dispozici tladitka pro zménu typu grafu, pro zménu umisténi grafu, pro
zménu dat zobrazenych v grafu.
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H - Q - Tabulky k opofe.xlsx - Excel NASTROJE GRAFU 7 &

Coll:o:8 DOMO  VLOZEN]  ROZLOZENISTRANKY — VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEM[  MAVRH  FORMAT

@R[

Pridat prvek  Rychle  Zménit
grafu~  rozloZeni~  barvy -

rat s

e il el el 1

zasloupec  data  typ grafu graf

RozloZeni grafu Styly grafi Data

Zamenit fadek Vybrat  Zménit  Presunout

Typ Umisténi

Obrazek 10: Panel Nastroje grafu - karta Navrh

Karta Format (viz. obrazek 11) obsahuje tlacitka pro upravu vzhledu jednotlivych prvki
grafu. MGzeme upravovat vzhled jednoho prvkd i vice prvkli najednou. Obsah karty je
stale stejny, jen podle toho, ktery objekt v grafu vybereme pro Upravu, dochdazi k tomu,
Ze nékterad tlacitka se stanou nepfistupna (jsou zobrazena Sedou barvou).

T
H & @ s Tabulky k opofextst - Bxcel

CollGl  DOMU  VLOZEN]  ROZLOZENISTRAMKY — VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEN/  MAVRH  FORMAT
Oblast grafu L E NN

M EObr_\,fs obrazce L - Prenést dal

NASTROJE GRAFU ?

D2 Vyplii obrazce A.‘ _é, - Prenést blfz - 1 1l62em
8 Formatavat viibér ooal- Abe ‘ Abc | Abe ‘ &
Zménit

- _ ) Rychle = =
¥ Obnovit podle stylu ALLF obrazec 7| L3 Efekty obrazce - . B~ i Podokno wybéry 3|05 cm
p obrazec styly ] vy
Aktudini whér Vlozit obrazce Styly obrazct fa Styly WordArt Usporadat Velikost IF1

Obrazek 11: Panel Nastroje grafu — karta Format
Inteligentni znacky pro upravu grafu

Pokud jsme v rezimu tvorby grafu, zobrazi se vedle grafu tzv. inteligentni znacky (viz.
obrazek 12), které slouzi k dodatec¢né Upravé grafu.

Prvky grafu — umoZfiuje pfidat, odebrat

+— nebo zménit prvky grafu.

)
&
\ Styly grafu — umoiriuje nastavit styl a

Y\ barevne schéma grafu.

Filtry grafu — umoiniuje upravit viditelnost
datovych bodd grafu.

Obrazek 12: Inteligentni znacky grafu

Upozornéni:

o+

Znacka ma stejny vyznam jako tlacitko Pridat data na karté Navrh.

Znacka

ma stejny vyznam jako tlacitka Styly grafu na karté Navrh.

Priklad:

Graf na obrazku upravime:

AN

e vlozime do grafu konkrétni nadpis (ne obecny popis ,Nazev grafu”),
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e vloZime informace o tom, co znamenaji data na vodorovné a svislé ose (vloZime
popisky 0s),

e vlozime hodnoty k datové radé ,2. pololeti”,

e hodnoty na svislé ose nastavime tak, aby minimum byla hodnota 1 (pramér
zndmek nemUze byt mensi nez 1),

e upravime pomoci stylu vzhled grafu

e zménime typ grafu.

A E C D E F G H J
1 Studijni praméry
2 |pfedmét |1. pololeti 2. pololeti Nazev grafu
3 |E 1,8 1,2 . 4
4 |mMAT 2,5 36 | .. £
ANJ 2,1 17 '
:

5
7]
7 .
g 2
g 15
10 1
11 0,5 I
12 0
CIL MAT AN

ml pololeti m2 pololeti

Vlozeni konkrétniho nadpisu:

Klikneme na objekt ,Nazev grafu” a napiSeme odpovidajici nazev grafu — vlozime text
,Studijni priméry”.

3
=
2
]
4
T
=

Studijni priméry .

2
15
1
05 I
U -
[s[8 MAT AN

m1l pololeti m2. pololet

Osy

Mazvy os

Mazev grafu
Popisky dat
Tabulka dat
Chybové dsetky
Miizka

Legenda

OREROOOROR

Spojnice trendu
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Doplnéni popisek vodorovné a svislé osy

Pro vloZeni pouZijme inteligentni
znacku Prvky grafu. Po kliknuti na

tlacitko + se zobrazi zaSkrtavaci
menu, viz. obrdzek vpravo. Zde
klikneme na pole ,Nazvy os“ a tim
se do grafu vloZi dalsi dva objekty
s obecnym popisem, ktery
prepiSeme na konkrétni text.

o

©

Mazew osy

Studijni praméry

35

O

(=]

=l = T

a

MAT ANI

Nazev osy

m1 pololeti 2. pololeti

Vlozeni hodnot k datové radé ,2. pololeti”

Jedna se o vloZeni nového objektu do
grafu, ale potfebujeme vlozit popisky
dat je k jedné datové radé. Musime
proto nejdfive kliknout na libovolny
sloupec oranZové barvy (zndzornuje
primérné zndamky za 2. pololeti) a
teprve pak klikneme na inteligentni
znacku Pridat prvek a vmenu
klikneme na ,Popisky dat”.

Uprava rozloZeni hodnot na svislé ose

Klineme pravym tlaitkem na svislou osu a z lokalni
nabidky vybereme ptikaz Formdt osy... Zobrazi se
dialogové okno Format osy, ve kterém ve vstupnim poli
Minimum nastavime hodnotu 1. Ostatni hodnoty

v tomto pripadé nebudeme ménit.

wa

= - ra =
= o Lnopa Ln e Ln g

studijni priomeér

I 12
ol

nl

Studijni priméery
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MAT

17
J

AN,

vyutované preméy

poloketi w2 pololeti

PRVKY GRAFU

Osy

Nézvy os
Nazev grafu
O Popisky dat
[ Tabulka dat
[ Chybové tsetky
Mfizka
Legenda

[ Spojnice trendu

PRVKY GRAFU

Osy

Nézvy os

Nézev grafu

Popisky d 4
[] Tabulka i%

[ Chybové isetky
Miiika

Legenda

O Spojnice trendu

Format osy
MOZNOSTI OSY ¥
<-> N

4 MOZNOSTI OSY

MOZNOSTI TEXTU

= M

Meze
Minimum Obnovit
Maximum | 40 Automaticky
Jednatky
Hlavni 0.5 Automaticky
Vedlejsi o1 Automaticky

Uprava grafu pomoci tlaéitek Styl grafu

Studijni priméry

Na karté Navrh je skupina tlacitek Styly grafu, které
mUzZeme poutzit pro rychlou a elegantni Upravu vzhledu
grafu. PFi prejizdéni mysi po tlacitcich se vzhled grafu
méni a my hned vidime, zda nam vzhled vyhovuje.
Teprve po kliknuti na tlacitko se styl grafu projevi
v nasem grafu.

1. pololeti
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Tip:

Styly grafu miZete zobrazit pomoci inteligentni znacky Styly grafu

Zmeéna typu grafu

Zménu typu grafu udéldame pomoci tladitka Zménit Studijni priméry
typ grafu na karté Navrh. Vybereme spojnicovy. 1 pololeti 2. poloketi
Doplnime hodnoty k maximdalnim hodnotdm obou ) 36

datovych fad. Toho dosdahneme takto: klikneme
jednou kdekoliv na ¢aru znazoriujici 1. pololeti a pak
jednou klikneme na nejvyssi bod. Tento bod se oznaci
a pak jiz jen v nabidce inteligentni znacky Prvky grafu L3

klikneme na Popisky dat. &L MaT Ay

NAZVY PREDMETU

25

STUDUNI PROMERY

Samostatny ukol:

Na listé Graf v souboru Tabulky ke studijni opore.xIsx sestavte grafy podle vzoru.

3.3 Korespondencni ukol 2

Na listé KU2 v souboru Tabulky ke studijni pofe.xlsx sestavte grafy podle vloZzeného
VZOru.

Kontrolni otdzky:

Je mozné vytvorit graf ke kazdé tabulce s daty?

Na které karté jsou tlacitka pro vlozeni grafu?

K ¢emu slouZzi panel Nastroje grafu a kdy se zobrazuje?

Je mozné formatovat kazdy objekt grafu?

Jak si zobrazite seznam vsech objekt( daného grafu?

K ¢emu slouzi tladitko Rychlé rozloZeni na karté Navrh?

Co znamena pojem ,inteligentni znacky“ v souvislosti s tvorbou grafi?

Nouhswbhe

33



9

Kapitola ¢tvrta: Tabulky v MS Word

4 Tabulky v MS Word

Cil kapitoly

Po nastudovani této kapitoly byste méli byt schopni:

- Vytvorit a upravit tabulku v MS Word 2013.

- Vklddat do tabulky konstantni data, ndsledné je upravovat.

- Vklddat do tabulky vzorce a funkce.

Kli¢ova slova

Tabulka, radek, sloupec, rezim tvorby tabulky, panel Ndstroje tabulky, karta Navrh,
karta rozloZeni, Uchyty, znacka konce radku, znacka konce buriky, text, ¢islo, obrazek,
vzorec, funkce, formatovani bunék, serazeni bunék.

Cas na prostudovdni kapitoly

2 hodiny

& €0

Priavodce studiem:

Tabulky jsou v textovém editoru velmi uzitecné, jsou vhodné pro prehledné zpracovani
dat. Tabulky vyuZijete vSude, kde potfebujete uvést néjakou informaci a strukturovat ji
do sloupctl. Tabulky mGzete umistit do dokumentu nebo je mliZzete umistit do Sablon
ve Wordu.

V tabulkdch muzete text v burkdch libovolné formdatovat, mizZete pouZivat také
jednoduché matematické operace. Pokud budete ale potfebovat sloZitéjsi tabulky a
vypocty, je lepsi vytvofrit tabulku v Excelu a do Wordu ji nakopirovat.

4.1 Vytvoreni tabulky ve Wordu

Tabulku ve Wordu vytvorime pomoci nabidky u tlacitka Tabulka na karté VloZeni. Po
klinuti na toto tladitko se zobrazi menu, ve kterém mame nékolik moZnosti pro
vytvoreni tabulky — uvedeme si zde jen ty nejcastéji pouzivané postupy:

* VloZeni tabulky pomoci mfizky tazenim mysi. Levym 7 Lgl} LFE.L r\;
tlaCitkem mysi (za jeho stdlého drzeni) v této mfiZce Tabulka Obrazky Online Obrazce
oznacime pole tak, jak ma ve finale tabulka vypadat. . ohriny o
Jakmile levé tlacditko mysi uvolnime, automaticky se vlozi
dana tabulka na aktualni pozici v dokumentu. Vznikla
tabulka je vidy na celou S$ifku stranky — na obrazku

vidime, Ze tabulka bude mit 2 fadkd a 5 sloupcu.

WloZit tabulku...

B A 000000
000000

Mawvrhnout tabulku
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e VloZeni tabulky prikazem Vlozit tabulku... Dojde k
zobrazeni dialogového okna Vlozit tabulku, ve kterém § vaicost tabuiy
nadefinujeme parametry nové vznikajici tabulky. Pocet sloupci: 5
Vyhodou tohoto postupu je to, Ze mizeme hned na EE 2
zacatku prace definovat tabulku o vice sloupcich a || Viastnostiautomatickéno pizpdsabeni
fadcich, nez pfi vloZzeni tabulky pomoci mfizky a mysi.

(®) Peyna &ifka sloupee: | Auto
() Piizphsobit obsahu

() Piizpisobit oknu

[] mastavit jako wichozi u nowch tabulek

e Volbou Navrhnout tabulku mGzZeme zakreslit ohranic¢eni tabulky pomoci tuzky.

e Volba Tabulka Excelu — vloZime si do dokumentu ¢ast listu z programu Excel,
tabulka se bude chovat shodné s chovanim tabulek v Excelu.

e Volba Rychlé tabulky - vlozi prednastavené tabulky podle vzoru.

Rezim tvorby tabulky

Po vlozeni tabulky se zacindme pohybovat ve dvou rezimech. Pokud jsme mimo
tabulku, jsme v béZzném rezimu psani dokumentu. Pokud klikneme do libovolné buriky
tabulky, prepneme se do reZimu tvorby tabulky.

Na panelu Nastroje tabulky jsou dvé karty — karta Navrh a karta Rozlozeni.
Karta Navrh obsahuje tlacitka pro Upravu vzhledu tabulky, viz. obrazek 13.

Karta RozloZeni obsahuje tlacitka pro Upravu struktury tabulky, viz. obrazek 14.

Panel Nastroje tabulky se
dvéma kartami

/
BHS O04- Dokument1 - Word NSROETEUE ? @

SOG8 DOMO  VLOZENI  NAVRH  ROZLOZEMISTRANKY  REFERENCE  KORESPONDENCE — REVIZE  ZOBRAZENI  NAVRH  ROZLOZEN(

| Se zahlavim | Prvni sloupec ey e R e )’> _ - T
. —EEEE | FEEEE EEEEE o ;
Radek souhrnil Pasledni sloupec e I I M h ——m - .
CECER] —Z-ZZ2 ZZZZ2 T--—— | Stinovani Styly 8 Ohranicenl  Navrhaf
| Pruhované fadky || Pruhované sloupce . ohraniceni ~ rABar\ra perav ~  ohraniéeni
Moznosti styld tabulek Styly tabulky Ohraniceni K
Obrazek 13: MS Word - karta Navrh z panelu Nastroje tabulky
B H 9 Q - Dokument? - Word NASTROJETABULKY ? [
Lol DOm0 VLOZENT  NAVRH  ROZLOZENISTRANKY — REFERENCE ~ KORESPONDENCE  REVIZE  ZOBRAZEN[  NAVRH | ROZLOZEN
¥ Vybrat~ [/ Navrhnout tabulku o E Viodit pod Slouit bufik ilomem BF BIEE A= @ =
[ Zobrazit mitku [ Guma o tx_t - T Viositvleve [0 Rozddlitbuiky  mp22em S|H EEE S—’ Otme  Data
strani oii mér  Okraje
r@\u‘lastnosti - nad 2 Viodit vpravo E Rozdélit tabulku = Pfizpdisobit ~ EEE tedu buiky T
Tabulka Kreslit Rédky a sloupce IF1 Sloucit Velikost buriky & Zarovnani

Obrazek 14: MS Word - karta RozloZeni z panelu Nastroje tabulky
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Tabulka ve Wordu se sklada z nasledujicich casti:

Bunky - do nich piSete jednotlivd data. Mohou obsahovat text, Cislo, vzorec (funkci),
obrdazek nebo jinou vnofenou tabulku.

Radky - buriky usporddané ve vodorovném sméru. Pro celou tabulku je stejny pocet
¥adka. Radky jsou vychozi pro adresaci v tabulce. V kazdém fadku se pocitaji sloupce
samostatné, pocinaje pismenem A.

Sloupce - bunky uspofddané ve svislém sméru. Buriky jednoho sloupce nemusi byt
vzdy ve svisle pfimce pod sebou.

Ohranicujici ¢ary - ¢ary po okrajich bunék. Pfi vychozim nastaveni je ohranicujici ¢ara
neprerusovana, ma cernou barvu a Sitku 0,5 bodu.
Pozadi bunék - pozadi bunék mliZe byt barevné, vytvari se stinovanim.

Mr¥izka tabulky - prerusovand modra cara, kterou vidime okolo bunék po odstranéni
ohranicujicich c¢ar. Mfizka muizZe byt zobrazena nebo skryta pomoci tlacitka Zobrazit
mfizku ve skupiné Tabulka na karté RozloZeni.

Uchyty - v levém hornim rohu tabulky je tchyt celé tabulky . a v pravém spodnim
rohu Uchyt pro zménu velikosti tabulky

Znacka konce fadku - netisknutelny znak ( H) za ohranicujici ¢arou posledniho sloupce.

Znacka konce buriky - netisknutelny znak v burice (). Data v burice jsou vzdy pred
timto znakem. Vybérem znacky oznacite celou buriku.

4.2 Prace s tabulkou

4.2.1 Vlozeni konstantni hodnoty

Po kliknuti do prislusné bunky, do ni lze vepsat:

e text

e (islo

e obrazek, pfipadné i jinou tabulku
e vzorec

e funkci

Pohyb v tabulce a ukonceni vkladani dat do burnky
V tabulce se do dalSich bunék dostaneme pomoci:

e klavesou TAB,
o kliknutim mysi do jiné bunky,
e pomoci kurzorovych klaves.

Uvedené zpusoby také ukoncuji zadavani dat do bunky. Klavesa Enter se pfi zadavani dat
do bunky chova stejné, jako vSude jinde ve Wordu - vloZi konec odstavce a odfadkuje. To
znamena, Ze pouzitim klavesy Enter zlistdvame v burice, jen se burika rozsifi na dalsi radek.
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Oznaceni celé tabulky

Pro praci s celou tabulkou je potfeba ji oznacit. Oznaceni celé tabulky se provede ve dvou
krocich. Nejdrive najedte kurzorem do prostoru tabulky, v levém hornim rohu tabulky se
vam zobrazi maly ¢tverecek se Sipkami. KdyZ na néj kliknete, oznaci se vam celd tabulka.

Oznaceni sloupce

Pokud potiebujeme oznacit sloupec, musite najet kurzorem na horni ¢aru sloupce, nyni se
zobrazi ¢erna Sipka (smérfujici dolu). Nyni klikneme a sloupec je oznacen.

Oznaceni fadku

Nejedeme kurzorem mysi na zacatek radku tésné pred radek (zleva) - zobrazi se Sipka
(smérujici doprava), dale uz staci jen kliknout a fadek mame oznaceny.

Oznaceni jedné bunky v tabulce

Nejdfive najedeme kurzorem mysi na levou hranu pfislusné burky — zobrazi se Sipka
(sméfujici Sikmo - nahoru doprava), nyni staci uz jen kliknout.

Dulezité:

Vybranou ¢dst tabulky pozname tak, Ze se podbarvi modfre.

4.2.2 Vlozeni a odstranéni bunék, radkii, sloupcii

VlozZeni bunék, fadku a sloupct
. 3 i ., .. o . €] Vlofit sloupce nalevo
Po kliknuti pravym tladitkem mysi do ptislusné bunky se

vyvolad lokalni nabidka. V této nabidce vybereme prikaz i
Vlozit, ktery zobrazi okno s nabidkami, viz. obrazek. Ef Vot fadky nad

YloZit sloupce napravo

m VlozZit fadky pod
g Viozit buriky...

Tip:

Celé radky a celé sloupce mlzeme vlozit také pomoci mysi. Pro vloZeni nového sloupce
musime kurzor mysi umistit nad tabulku k rozhrani sloupctl tak, aby se zobrazil Uchyt

ve tvaru 't/ . Pokud na tento uchyt klikneme levym tlaéitkem, vloZi se novy sloupec.
Vklada se ale vidy vpravo, nelze timto zpisobem vloZit novy sloupec vievo.

Pro vlozeni nového radku postupujeme stejné, jen musime umistit kurzor mysi pred
tabulku na rozhrani radka.

Odstranéni bunék, radkd, sloupci

Po kliknuti pravym tlacitkem mysi do pfislusné buriky se vyvola lokalni nabidka. V této
nabidce vybereme prikaz Odstranit buriky..., ktery zobrazi okno se 4 nabidkami:

Posunout buriky vlevo — smaze jednu buriku a cely fadek se posune doleva

Posunout buriky nahoru — smaze jednu buriku a cely sloupec se posune nahoru

Odstranit cely Fadek — odstrani cely fadek véetné dat
Odstranit cely sloupec — odstrani cely sloupec véetné dat
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Odstranéni celé tabulky

Odstranéni celé tabulky provedeme tak, Ze oznacime celou tabulku podle postupu vyse.
Nyni klikneme pravym tlacitkem mysi do prostoru tabulky — zobrazi se lokalni nabidka, ve
které zvolime moZnost Odstranit tabulku.

Tip:

Celou tabulku odstranime také pomoci nabidky u tlacitka Odstranit na karté RozloZeni.

4.2.3 Uprava velikosti tabulky, vysky Fadki, $iiky sloupce
Zména velikosti celé tabulky

KdyZ budeme potifebovat zménit velikost celé tabulky, pouZijeme Uchyt v pravém
dolnim tabulky . Na dchyt umistime kurzor mysi, zmaékneme levé tladitko a
posuneme mys potfebnym smérem.
Zména vysky radku

-+
Posuneme kurzor mysi na délici ¢aru dvou radka tabulky, kurzor zméni tvar = . Pak
zmackneme levé tlacitko mysi a posuneme v potfebném smér.

Zména Sirky bunky, Sifky celého sloupce

Posuneme kurzor mysi na délici ¢aru dvou sloupctll tabulky, kurzor zméni tvar +|+. pak
zmackneme levé tlacitko mysi a posuneme v potfebném smér. Musime ale dat pozor
na to, Ze se zméni Sirka oznacené bunky. Pokud potfebujme zménit Sitku celého
sloupce, musime mit pre zménou velikosti tento sloupec oznaceny.

Uprava velikosti fadk( a sloupct pomoci karty

RozloZeni
" v o . con villo ¢ [vyka: (095em 2 BT Radky stejné vysoké
Tlacitko PFizptsobit nastavi velikost radkl a B el ]l +| O Radky stene vys
sloupcl podle nejdelsich polozek. Pfizpsobit ik 27am | Sloupce sejné ok
Tla¢itko Rddky stejné vysoké — nastavi vysku Velikost buiy -
v § ¥ ]

radka tak, by byly vSechny stejné vysoké
Tlacitko Sloupce stejné siroké - nastavi Sirku sloupct tak, by byly vSechny stejné vysoké
Tla¢itka Vyska a Sifka umoiriuji zadat vysku fadka a $itku sloupce pFesné v
centimetrech

4.2.4 Formatovani bunéek

Pfi zméné vzhledu dat ulozenych v bunkach tabulky postupujeme stejné, jako pfi
zméné vzhledu textu mimo tabulku. Pouzivame tlacitka z karty Domu pro Upravu
pisma, pro zarovnani obsahu v bunce, pro ohraniceni a pozadi. Nékteré formatovaci
prvky ale musime najit na kartach Navrh a Rozlozeni z panelu Nastroje tabulky.
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Zarovnani bunék uvnitr tabulky

Zarovnavat obsah oznaenych bunék miieme ve | FlEHFH A=
vodorovném i svislém sméru. Tlacitka pro zarovnani v obou HEEE —

ﬁ

smérech jsou na karté RozlozZeni. OQE= Smér  Okraje
Ve vodorovném sméru zarovnavame Vlevo, Na stied, textu  buriky
Vpravo. Zaroundni

Ve svislém sméru zarovnadvame Nahoru, Na stfed, Dolu.

Tip:

Zarovnani ve vodorovném sméru mlzeme nastavit i pomoci tlacitek na karté Doma.
Zarovnat tak mUZeme Vlevo, Na stied, Vpravo, nelze zde ale zarovnat Nahoru,
Na stfed, Dold.

Barva, velikost, styl pisma

Nastavime stejné, jako bychom nastavili v béZném textu, to znamend, Ze pouZijeme
tlacitka na karté Dom{ ze skupiny Pismo a Odstavec.

Ohraniceni a stinovani tabulky

Pti nastaveni ohraniceni a stinovani bunék v tabulce mizeme pouzit pfikaz Stinovani a
Ohraniceni na karté Navrh. Z rozbalovacich nabidek vybereme barvu stinovani a typ
ohraniceni. Dfive, nez zaneme vybirat z nabidek, musime mit bunky, které budeme
formatovat, oznacené.

Tloustku, styl a barvu ¢dry nastavime na karté Navrh a teprve potom vybereme typ
ohranieni v nabidce Ohraniceni. Vzhled oznaéené oblasti mame pak nastaveny podle
navolenych parametr(.

Priklad:

Vytvorime tabulku se seznamem péti studentd. O kazdém studentovi evidujeme
pfijmeni, jméno a vék.

Tabulka bude mit tedy 3 sloupce a 5 radku. Tabulku viozime nékterym ze zpUsobU

uvedenych v kapitole 4.1 Vytvoreni tabulky ve Wordu. Word vlozi tabulku tak, ze
vyuzije celou Sirku stranky, do této tabulky vloZime libovolna data.

Konecny Ales 16
Vesely Petr 15
Dvorakova Alena 17
Novakova Eva 18
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Prochazka Jan 16

Na zakladé znalosti z predchoziho textu udélejte tyto Upravy:

e VloZime nad prvni fadek tabulky novy radek a vloZzime popisky sloupct tak, aby
bylo zfejmé, co ve sloupcich data znamenaji.

e Upravime Sifku sloupc( tak, aby nebyly zbyte¢né moc Siroké.

e Vlozime pred prvni sloupec volny sloupec, do kterého vloZzime poradové Cislo.

e Upravime zarovnani hodnot v burikach a upravime libovolné vzhled bunék.

Prijmeni Jméno Vék
1. Konecny Ales 16
2. Vesely Petr 15
3. Dvorakova Alena 17
4. Novakova Eva 18
5. Prochazka Jan 16

Tip:

A
Data v tabulce je mozné seradit pomoci tlacitka Seradit Zl na karté Rozlozeni.

4.2.5 Vlozeni vzorce a tabulkové funkce do bunky

V burice nemusi byt jen konstantni tdaje, mizZzeme do buriky vloZit i vzorec nebo
funkci.

Abychom mohli vzorce a funkce pouzivat, je tfeba si uvédomit, jak se k jednotlivym
burikdm d3 pristoupit. Pro oznacovani bunék tabulky plati:

e Sloupce se v tabulce oznacuji pismeny A, B, C, ... pocinaje prvnim sloupcem tabulky.
e Radky se &isluji 1, 2, 3, ... pocinaje prvnim fadkem tabulky.

Ve vzorcich a funkcich pak mUZeme pouZivat tzv. odkazy na buriky, odkaz vytvofime
spojenim pismene a Cislice, napf. buika druhého sloupce a prvniho fadku bude mit
odkaz B1. Chceme-li napf. vynasobit tuto burku ¢&islem 10, pak vysledny vzorec bude
vypadat: =B1*10.

Ve vzorcich mlzZeme pouzit tyto operdtory:

+ pro s¢itani
- odcitani

nasobeni
/ déleni
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A umocnéni

Vlozeni vzorce a tabulkové funkce

Vzorec nebo funkci vliozime
pomoci tlacitka Vzorec na karté Vrorec

RozloZeni. Po kliknuti na toto =5UM[ABOVE)

tlacitko se zobrazi dialogové Format éisla: okno
Vzorec (viz. obrazek 15), kde
muUZeme piimo zapsat vzorec
vloZit funkci, také mizeme -
nastavit format vysledku.

WloZit funkci: VieZit zaloZkw:

nebo

Obrazek 15: Dialogové okno Vzorec pro vloZeni vzorce do tabulky v MS
Word

Postup vloZeni vzorce a funkce

Umistime kurzor do jiz vytvorené tabulky na misto, kam chceme vlozit vzorec a
klikneme na Vzorec na karté RozlozZeni. Vyplnime:

e VloZime vzorec tak, Ze napiSeme znak rovna se ,,=“ a pfimo za néj se umistime ¢islo
nebo nazev sloupce nebo radku, pak operator pro vypocet.

Napfriklad:

=10*5 zajisti soucin Cisel 10a 5

=A1/10 zajisti vydéleni obsahu buriky v prvnim radku a prvnim sloupci ¢islem 10
=A1+A2 zajisti soucet obsahu bunék z prvniho sloupce a prvnich dvou radka.

o VloZime , predpfipravenou” funkci z nabidky u pole Vlozit funkci. Napriklad SUM
znamena soucet.

Za nazvem funkce budou vzdy kulaté zavorky, ve kterych se uvadéji tzv. argumenty
funkce, tj. hodnoty se kterymi se provede vypocet.

Jako argument se miZe zadat:

e Vycet konstantnich hodnot, napt. =SUM( 10;20;30) provede soucet 10+20+30

e Vycet odkaz( na bunky, ve kterych jsou hodnoty, napf. =SUM( A1;A2;A3) provede
soucet bunék A1, A2 a A3.

e Rozsah bunék, naptf. =SUM( A1:B3) provede soucet vSech bunék od B3 do B5, t;j.
B3,B4,B5

e Lze poutiiti poloha:

=SUM(LEFT) secte vSechny buriky, které se nachazi vlevo od buriky se vzorcem.
=SUM(RIGHT) secte viechny buriky, které se nachazi vpravo od burky se vzorcem.
=SUM(ABOVE) secte vSechny bunky, které se nachazi vlevo od burky se vzorcem.

Upozornéni:

Pokud zménime obsah bunék, které jsme pouZzili ve vypoctu, nedojde automaticky
k prepocteni vysledku vzorce nebo funkce.
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Samostatny ukol:

Do tabulky doplnte:

e Soucet vSech sourozenct =SUM(ABOVE)

e Primérny pocet sourozencli =AVERAGE(E2:E6)

e Soucet pramérny vék studentl =AVERAGE(D2:D6)

Pfijmeni Jméno Vék Pocet
sourozenctli
1. Konecny Ales 16 1
2. Vesely Petr 15 0
3. Dvorakova Alena 17 3
4, Novakova Eva 18 2
5. Prochazka Jan 16 1
Celkem - -
Prlimérny vék -
Kontrolni otdzky:
1. Kdy je vhodné pouzit tabulku ve wordovském dokumentu?
2. Jakvlozite tabulku ve Wordu?
3. Ze kterych ¢asti se tabulka sklada?
4. Je moziné priddvat a odstranovat radky a sloupce v tabulce?
5. Cojeto rezim Upravy tabulky?
6. Kdy se zobrazi panel Nastroje tabulky?
7. Kcemu slouzi uchyt v levém hornim rohu tabulky a k ¢éemu slouZi Uchyt v pravém
dolnim rohu tabulky?
8. Které konstantni hodnoty mUzete vlozit do buriky?
9. Jak ukoncite vkladani dat do buriky?

10. K ¢emu slouzi klavesa Enter pfi vkladani dat do bunky?

11. Jak odstranite celou tabulku?

12. Jak zménite velikost celé tabulky?

13. Jak zménite vysku fadku a Sifku sloupce?

14. Je mozZné data v tabulce sefadit?

15. Jak vlozite do buriky tabulky vzorec?

16. Jak vlozite do buriky tabulky funkci?

17. Dojde k automatickému prepoctu vzorcl a funkci v pripadé, Ze zménite obsah
bunék, které jste pouzili pfi vypoctu?
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9

5 Vazba MS Excel a MS Word

Cil kapitoly
Po nastudovani této kapitoly byste méli byt schopni:
- VlozZit tabulku a text z Wordu do Excelu.

- VlozZit tabulku a graf z Excelu do Wordu.

Kli¢ova slova

Tabulka, vloZit jinak, vloZeni propojeni, vloZeni tabulky, vioZeni textu, rozdéleni textu
do sloupct, vloZeni grafu.

Cas na prostudovdni kapitoly

1 hodina

Aplikace MS Word a MS Excel patfi mezi nejcastéji pouzivané aplikace. Word je urcen
predevsim pro psani textovych zprdv, ale umoznuje i sestaveni informaci do tabulek.
Excel je uréen vyhradné pro organizaci dat ve formé tabulek, pro jednoduché vkladani
vypoctd a pro elegantni tvorbu grafické prezentace dat formou mnoha typ( graf(.

Tabulky, grafy, ale i texty jsou jednoduse prenositelné mezi témito aplikacemi.

5.1 Vlozeni tabulky z Wordu do Excelu

Tabulka vytvorena v prostiedi MS Word je v podstaté zjednodusend tabulka Excelu a
jeji prevedeni do Excelu je tedy snadné.

Obvyklé divody prenosu tabulky z Wordu do Excelu spocivaji v tom, Ze:
e v tabulce potfebujeme udélat sloZitéjsi vypocty,
e potiebujeme vytvorit k datim graf.

Postup prenosu tabulky:

e Tabulku v MS Word oznaé¢ime tim, Ze klikneme na znaéku | v levém hornim rohu
tabulky.

e Zkopirujeme do schranky pomoci CTRL+C.

e Prejdeme do Excelu, klikneme na buriku, ktera bude predstavovat levy horni roh
tabulky.
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e Stiskneme klavesovou zkratku CTRL+V, tabulka se vloZi véetné formatd, ale dojde
ke zméné Sirky sloupct a vysky radk, viz. obrazek. Provedeme dodatecnou Upravu

formatovani.
Tabulka ve Wordu Tabulka v Excelu
Prijmeni Jméno | Vék Podet A B c D E
sourozencl Podet
Pfijmeni|Jméno Vék |souroze
1. | Konetny Ales 16 1 1 ncd
2 Konetny |Ales 16 1
2. VESEI\'I Petr 15 0 3 VESE"? Petr 15 ]
o Dvofako
3. || Dvorakova Alena 17 3 3. ., Alena 17 3
4 va
P Novakov
4, | Novakova Eva 18 2 ) 4. . Eva 18 7
5 a
: Prochazk
5. | Prochazka Jan 16 1 5. rochazk| 16 1
6 a
Celkem - - 7 Celkem - -
Pramér
Primérny vék - 2 ny vik -

Vlozeni s tabulky s propojenim

PFi vloZeni tabulky do Excelu pomoci CTRL+V nevznikne mezi tabulkou ve Wordu a
tabulkou v Excelu vazba. To znamena, Ze pokud udéldame zmény v tabulce v jedné
aplikaci, nepromitne se zména do tabulky v druhé aplikaci.

Chceme-li mit mezi tabulkami vazbu, musime pouzit volbu Vlozit jinak, kterou najdeme
naptiklad v lokalni nabidce po stisknuti pravého tlacitka mysi na burice v Excelu. Dojde
k otevieni dialogového okna (viz. obrazek 16), kde muzeme volit zplsob vloZeni
tabulky do Excelu.

Zdroj: Objekt Dokument aplikace Microsoft Word

Jako:

) VioFit: Objekt Dokument aplikace Microsoft Word [[] zoprazit jako ikonu
VioFi S Cbrazek [format EMF)
ViaZit propajent HTML

Text v kodu Unicode

Text

Obrazek 16: Dialogové okno Vlozit jinak v MS Word
Dulezité:

Pokud zapneme prepinac¢ Vlozit propojeni, budou se zmény provedené ve Wordu
promitat do tabulky v Excelu.
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5.2 Vlozeni textu z Wordu do Excelu a rozdéleni textu do sloupci

Nékdy mame ve Wordu text, ktery potfebujeme prfenést do MS Excel a nasledné pak tfeba
rozdélit tento text do sloupcd.

Pfi prenosu textu z Wordu do Excelu plati pravidlo, Ze jedna burka v Excelu bude
obsahovat pravé jeden odstavec. Text je zarovnan tak, jak byl zarovndn v textovém
dokumentu.

Ve Wordu mame text, viz. obrazek dole. Pokud text oznadime do bloku, zkopirujeme
pomoci CTRL+C a v Excelu vloZime pomoci CTRL+V, pak se text vloZi tak, jak vidime na
sousednim obrazku. Text je vloZeny tak, Ze vidy cely fadek je vloZzeny v jedné burice.

1.-Koneény-Ales,-161] A
2. Vesely-Petr,- 1519 1 1. Koneény Ales, 16

.. . 2 2. Vesely Petr, 15
3.-Dwvorfdkova-Alena,-17Y 3 3. Dvorakova Alena, 124
4. -Movakova-Eva,-184] 4 4. Mowvakowa Eva, 18
5.-Prochazka-lan, 169 ; 5. Prochazka Jan, 16

Text ve Wordu Text v Excelu

Postup rozdéleni textu do sloupcti

Text, ktery je vloZeny v jedné burice, miZeme rozdélit do sloupct pomoci tlacitka Text do
sloupcd... na karté Data.

Po kliknuti na tlacitko Text do sloupci... se zobrazi dialogové okno s nazvem Privodce
pfevodem textu do sloupcq, viz. obrazek 17. V dialogovém okné musime vybrat, co je pro
nas soubor lepsi, zda se bude text [épe délit pomoci uréeni oddélovace, nebo v textu Zadny
oddélovac neni - pak musime délit pomoci stanoveni pevné délky.

V nasem pfrikladu je vhodné nechat nastaveny prepinac¢ na volbé Oddélovac a v dalSim
okné pak zaddme jako oddélova¢ mezeru a v okné Dalsi zadame ¢arku. Vysledek je vidét
v dolni ¢asti dialogové okna.

Privodce pfevodem textu zjistil, Ze data jsou oddélena. Zde miZete nastavit oddélovafe dat. Nahled textu s aktudlnim nastavenim oddélovaéd je
Zvolte datovy typ, ktery datim odpovida nejlépe, a potom kliknéte na tlaéitko Dali, A A
Zdrojovj datovy typ Oddélovace
Vybert u, kterj datdm nejlépe odpovida:
[ - Pole jsou oddélena specialnimi znaky (¢arka, tabulator). [ stfednik [¥] Posloupnost oddélovact jako jeden
= j A faj & i Cérka
Pole jsou zarovnana do sloupcd a jsou oddélena mezerami, D_ Textovy kvalifikstor: |° =
Mezera
[¥] Jiné:
Mahled dat
Nahled wbranych dat:
. Eoneény Rlesd, 16 - oneény les &
. Vesely Petr, 15 . esely etr 5
. Dwvofdkovad Rlena, 17 - ofdkovéd Rlena {17
. Novdkové Eva, 18 - ovékovd wa g
. Prochézka Jan, 16 - rochazka [Jan &
Storno Dokoniit Storno < Zpét Dokonéit

Obrazek 17: Priivodce pfevodem textu do sloupct
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5.3 VlozZeni tabulky z Excelu do Wordu

Tabulky vytvorené v Excelu mGzeme jednoduse vkladat do dokumentu ve Wordu.
Postup vlozeni tabulky bez propojeni

e Oznacime celou nebo ¢ast tabulky v Excelu.

e Presuneme se do dokumentu ve Wordu a klikneme do mista, kde tabulku
potiebujeme vloZit a zmackneme CTRL+V.

e Dojde ke vloZeni tabulky véetné formatu.

Timto zpUsobem jsme dosahli toho, Ze mame tabulku v dokumentu ve Wordu, ale
zmény provedené v tabulce v Excelu nemaji vliv na tabulku ve Wordu a zmény
provedené v tabulce ve Wordu neovliviuji tabulku v Excelu.

VlozZeni tabulky s propojenim
Pokud potifebujeme mit vazbu mezi tabulkou ve Wordu a v tabulkou v Excelu, musime

pfi vkladani zvolit jinou volbu, nez CTRL+V.

MuUzZeme postupovat takto: zobrazime si lokalni

nabidku kliknutim pravym tlacitkem mysi na misté

vkladani tabulky ve Wordu a z této nabidky pak |

vybereme v nabidce MozZnosti vloZeni tlacitko, které | ' Moznosti viozeni

ma v popisu, Ze vloZi propojeni (posunujeme po R T e R
v Y. . . = = S |5 A
tlacitcich kurzor mysi a orientujeme se podle £ &1 LeD
napovédy) — jedna se o ikony =, =
= =

5.4 Vlozeni grafu z Excelu do Wordu
Graf vytvoreny v MS Excel je lehce prenositelny do aplikace MS Word.
Postup:

-V MS Excel klikneme na graf a zkopirujeme graf do schranky pomoci CTRL C.
- Pfesuneme se do MS Word.
- Zmackneme CTRLV

Dojde k vlozeni grafu. Pokud klikneme nyni na graf ve Wordu, zobrazi se panel Nastroje
grafu s kartami Navrh a RozloZeni a vedle grafu se zobrazi inteligentni znacky stejnym
zplusobem, jako v a aplikaci MS Excel.

Dulezité:
Zmény, které udélame v grafu v MS Word, se nepromitaji do grafu v MS Excel. Taktéz

zmény v grafu realizované v MS Excel se nepromitnou v MS Word.
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5.5 Korespondencni ukol 3

Na listé KU3 v souboru Tabulky ke studijni opore.xIsx mame seznam uUcastnik(l akce.
Pozadavkem je vytvofit ze seznamu tabulku a vloZit do souboru KU3.docx.

Zadani: Reseni:
Seznam ucastniki Seznam acastniki
Prochizka, Adam_ Bino, 1985 PRIJMENI | JMENO | bydlisté |narozeni
Veselj’ Martin, Ostrava. 1975 1 Prochazka |Adam Brno 1985
Dvorska. ]itka__,-Praha 1990 2 [Vesely Martin Ostrava 1975
Adamkmé Zdeﬁka Bl’ﬂD 1998| 3 Dvorska Jitka Praha 19590
Golova Dﬁela Pr-aha 1-9'65 4  |Adadmkova |Zdefika |Brno 1998
Adé.ml{:)vé Tm’am Br:no 1968 5 |Golova Danigla__|Praha 1965
Misdek L;k;ié Bm:o 196=3 6 |Adimkova |Tamara |Bmo 1968
_Pokornz’l E'érazﬂsua;'a 1975 7 |Miadek  |Lukad  |Bmo 1963
Ja.ﬂﬁek:TomaiE Pral =1959 8 |Pokoma |Véra Ostrava 1975
Novak Ivan Prz:a_h 1975 9 |Janacek |[Tomas Praha 1959
Nevtiona B ;’ 1964 10 [Novak  |wan Praha 1975
BO“, Eimé ;Itm’ Om':”_ 1075 11 |Novakovd |Petra  |Bmo 1964
A‘:;an : Ej - D“'“?’ 1970 12_|Bardnek |Ondiej |Ostrava 1975
al.;nm:ai‘r m?:a séra;m 1972 13 [Adamova |Alena Ostrava 1970
Be-r OYEL 'eiop , wstava, 14 [Berkovd  |Veronika |Ostrava 1972
Rychly, Ondrej. Bmo. 1965 15 |Rychly  |Ondfej  |Brmo 1965

Kontrolni otdzky:

1.

Jak vloZime tabulku z MS Word do MS Excel, aby se zmény v tabulce neprojevovaly
v obou aplikacich?
Jak vlozime tabulku z MS Word do MS Excel, aby se zmény v tabulce projevily

Jak se ,,chova“ text z MS Word vloZzeny do MS Excel?
Jak rozdélime text vioZzeny v MS Excel v jedné burice do vice bunék?

Jak vlozime tabulku z MS Excel do MS Word, aby se zmény v tabulce neprojevovaly

Jak vlozime tabulku z MS Excel do MS Word, aby se zmény v tabulce projevily

2.

v obou aplikacich?
3.
4.
5.

v obou aplikacich?
6.

v obou aplikacich?
7.

Jak vlozime graf z MS Excel do MS Word?

Doporucena literatura

Sykorova Kvétuse, Simr Pavel, Barilla Jifi: Microsoft Excel 2013 Podrobnd uZivatelska
priruc¢ka, Computer Press, a.s., 2013, ISBN 978-80-251-41144

Pecinovsky Josef: 333 tip( a trik( pro Microsoft Excel 2013, Computer Press, a.s., 2013,
ISBN: 978-80-251-4130
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Magera Ivo: Microsoft Excel 2013 — jednoduse, Computer Press, a.s., 2013, ISBN 978-
80-251-41106

Kral Mojmir: Excel 2013 snadno a rychle, Grada, 2013, ISBN: 978-80-247-47262

Pecinovsky Josef: Microsoft Word 2013 Podrobna uzivatelska pfirucka, Computer
Press, a.s., 2013, ISBN: 9788025138311

http://office.lasakovi.com/excel/zaklady/excel-2013-navod/

http://office.lasakovi.com/word/vlozit/ms-word-2010-vloz-tabulku/

http://www.jaknaoffice.cz/5-word/6-word-2010/51-vytvareni-a-uprava-tabulek/
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