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abulkové procesory patii spolu s textovymi editory a databazovymi programy mezi nejpouzivanéjsi aplikace

na osobnich pocitacich. Proto se nejvétsi firmy zabyvajici se programovym vybavenim snazi mit svij

produkt ve vSech téchto skupindch. Firma Microsoft ma textovy editor Word, databazové programy FoxPro
a Access a tabulkovy procesor Excel, ktery je nejrozsitenéj$im tabulkovym procesorem.

Tabulkovy procesor je program, ktery se pouziva ke zpracovani dat zadanych v tabulkové form¢. Mnohé ukoly je
mozno fesit jak pomoci databaze, tak i pomoci tabulkového procesoru. Tabulkovy procesor je vSak optimalizovan
na takova data, kde mezi jednotlivymi udaji jsou slozité vypoctové vztahy. Databaze neznaji vypoctovy typ
zaznamu, jsou ale vhodnéjsi tam, kde je dilezitéjsi tfidéni (idaju nebo kde je databaze ptili§ velka (Excel 2003
zvladal jen 65536 tadki), kde se vyuziva relaénich vazeb mezi databazemi nebo kde databdze neustale narista.

V databazi musi mit kazdy sloupec nazev zadany uzivatelem. V tabulkovych procesorech nemusi uzivatel sloupce
pojmenovavat, protoze jsou oznaceny pismeny abecedy. Prvni sloupec ma oznaceni ,,A“, potom nasleduji dalsi
pismena abecedy, po ,,Z“ pokraéuje ,,AA“, ,,AB* az ,,AZ* a potom ,,.BA* atd. Az do verze 2003 sloupce koncily na
LIV (celkem 256 sloupcit). Od verze 2007 se vSak pokracuje dale a po ,,ZZ* nasleduje ,,AAA* a pak dale, celkem
16384 sloupci. Radky jsou &islovany do 65536 tadku, od verze 2007 do 1 048 576 adku. To vie ale plati, jen neni-
li Excel v rezimu kompatibility. Celkovy pocdet bungk na listu ve verzi 2007 je tedy 1024 krat vétsi. Tabulkovy
procesor je proto nyni mozné pouzit i tam, kde dosud bylo nutné pouzivat databaze.

Krom¢ tabulek mohou byt obsahem souboru také grafy (z dat uloZenych v tabulkové formé se grafy dobie
vytvareji), makra, nebo formulafe. Kazdy mtize byt na samostatném listu, listy dohromady tvoii sesit, ktery se
uklada jako soubor. Kazdy list ma dole své ousko (zalozku), klepnuti na zalozku pfenese list na popiedi. Prestoze
jsou jednotlivé listy zcela nezavislé, mohou jednoduchym zpisobem na sebe odkazovat, a proto byva zvykem na
jednotlivé listy souboru umist'ovat tabulky nebo grafy, které spolu néjak souviseji. Napiiklad na prvnim listu je
piehled obratu za rok 2010, na druhém listu grafické znazornéni kolaCovym grafem, na tietim listu piehled za dalsi
rok, potom opét graf atd. a na poslednim listu graf znazornujici rist nebo pokles obratu za uvedené roky.

Obrazovka Excelu se sklada z pracovni plochy (tabulkovy systém fadkt a sloupcti), fadku vzorcti a dalSich casti
totoznych s jinymi programy (stavovy fadek, panel nabidky a panely nastroji). Kromé panelu nabidky je mozno
pouzivat také mistni nabidku (po stisku pravého tlacitka mysi), ktera je pokazdé jind podle konkrétni situace.

Nasleduje ukazka pracovni plochy Excel 2007:
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Zvétseni zobrazeni obrazovky: tato zména se vztahuje jen na pravé otevieny list. Lupa se méni v pravé Casti
100% (=) )

stavového radku: i) | V tomto rohu je lupa jednotné ve vSech aplikacich firmy Microsoft,
vcetné Internet Exploreru. Druhou moznosti, tentokrat pouzitelnou i v aplikacich od jinych firem (napi. Firefox,

IrfanView) je | CTRL |+ kole¢ko na mysi.

Dalsi uzite¢nou moznosti je klepnout na indikétor procent IIEA. Zobrazi se dialogové okno, kde lze vybrat radiové
tla¢itko Podle vybéru. Nastavi takové procentudlni zvétSeni, aby se cely vybér vesel na obrazovku. Pokud neni
vybér, tak se uvazuje obdélnik od Al do aktualni pozice aktivni buiiky.

Prace s listy sesitu

V existujicich sesitech je mozno listy vkladat, mazat, piejmenovavat, piesouvat a kopirovat pomoci mistni nabidky
klepnutim pravym tlac¢itkem mySi na ousku (zalozce). Pfejmenovani se da provést také poklepanim (tj. dvojitym
tuknutim) na ousku listu. Pfesouvat listy 1ze jednoduseji tazenim, kopirovani taZzenim se sou¢asnym stiskem klavesy
. Zalozky listti se déli o misto s vodorovnym posuvnikem. Pokud nejsou vSechna ouska vidét, je mozno pro
posunuti fady zobrazenych ousek pouzit tladitka [ 4 » ¥ylevo od ousek. Ve verzi 2013 jsou uz jen dvé 4 M,

B Cviceni:
1. Odstrante List2 ze seSitu.

Pfejmenujte ,,List3* na ,,Pokus*
3. Presunte tento list tak, aby byl prvnim listem sesitu.

N

Napovéda ke cviceni:

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na ousko (zalozku) listu ,,List2*. Objevi se mistni nabidka, ze které vyberte
Odstranit. List zmizi, po prvnim listu nasleduje list tieti.

2. Klepnéte na ousko tietiho listu pravym tlacitkem mysi a Z mistni nabidky vyberte Prejmenovat. Do ouska listu
vepiSte novy nazev a potvrd’te klavesou (nebo klepnéte mysi mimo ousko). Druhou moznosti je
poklepat na ousko listu a pfimo napsat nové jméno.

3. Uchopte levym tlac¢itkem my$i ousko listu a pfesuiite jej tazenim doleva na prvni pozici. Pozici listu vam pfi
tazeni ukaze trojihelnicek zobrazeny nad ousky lista.

1. Prace se soubory

Otevieni nové nebo existujici tabulky je prvnim krokem prace s tabulkovym procesorem. Otevieni a uloZeni
souboru je naplni zakladniho kurzu Windows, proto se zde budou probirat jen ptikazy specifické pro Excel.

Standardn¢ se pfi otevirani a ukladani souboru nabizi slozka Dokumenty. Pokud je uzivatel zvykly ukladat jinam,
pak je frustrovan neustalym pfechdzenim na piislusnou slozku. V tom ptipad¢ je vhodné nastavit, aby se tato slozka
ptimo nabizela. Provede se to pomoci Soubor/Moznosti/Karta UlozitAolba Vychozi umisténi soubori (verze 2007:

tlagitko Office “¥tlatitko Moznosti aplikace Excell...zbytek stejny). Ve verzi 2013 se soubory jiz oteviraji jinak,
proto tato volba neni nutna.

Pozn.: ve verzi Office 2010 je k dispozici Office Web Applications, diky které mohou vsichni prohlizet dokumenty
Wordu, Excelu a PowerPointu ve webovém prohlizeci v prostfedi podobném pfislusné aplikaci baliku Office.
Majitelé Office 2010 budou mit prostiedi plnohodnotné.

Pozn.: v Office 2010 je 64-bitové adresovani, takze se$it mize mit az 4 GB.

Pozn.: Soubor Ize téz ulozit ve formatu PDF.

Prace s vice dokumenty

Excel umoznuje také nacteni vice sesitil s tabulkami. Obvykle jen jeden z nich je na poptedi, pfepinani mezi nimi je
mozné pomoci klavesové zkratky | CTRL +. Druhou moznosti je, aby se seSity o plochu obrazovky podélily
(tzv. uspotadani do dlazdic). K tomu slouZi piikaz karta Zobrazeniloblast Okno/Usporddat vse.

Rezim Vodorovné znamend, ze hranice mezi okny jsou vodorovné (pii vétSim poctu ma okno tvar vodorovného
prouzku), rezim Svisle zase pfi vétsim pocétu vytvari svislé prouzky. Uspoiadani Vedle sebe se snaZi obrazovku
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rozdélit tak, aby okna meéla vhodny pomér stran (napf. pii Ctyiech oknech dvé okna nahote a dvé dole). Uspotadani
Na sebe je kaskadovité uspotradani z¢asti se prekryvajicich oken.

Uspofadat okna Iil-z—hj

Uspofadat

) Ma sebe

[] okna aktivniho seditu

[ ox ] [ somo |

e

Casto se pletou ovladaci tla¢itka okna aplikace a dokumentu. Pokud je okno dokumentu maximalizovano, pak jsou
Vv pravém hornim rohu aplikace dvé stejné trojice ovladacich tlacitek. Horni (vétsi) tlacitko ovlada okno aplikace,
dolni tla¢itko okno dokumentu.

=X

- & X

Ve Wordu se uz od Windows Vista nerozliSuje okno aplikace a dokumentu. V Excelu k tomu doslo az od verze
2013.

=L

)
Pozor: Klavesova zkratka CTRL+F4 zavira okno aplikace. Takze ve Wordu (a Excelu od v.2013) lze touto zkratkou

zavtit dokument na popiedi a ostatni zlstanou oteviené. V Excelu do verze 2010 je to pokyn k zavieni vSech
otevienych sesitd.

To znamend, Ze jiz neni mozné mit spustény Word (a Excel 2013) bez otevieného dokumentu. Po uzavieni
posledniho dokumentu se zavie i Word. Pfi otevieni dal§iho dokumentu pak musime ¢ekat, nez Word nastartuje. Je
tedy vyhodné nezavirat dokument, ktery jiz nepotiebujeme, dokud neotevieme néjaky dalsi dokument.

Shrnuti: Spodnim ,.kfizkem* zavieme pravé zobrazeny dokument (do v.2010) a aplikace véetné ptipadnych dalsich
dokumenti ziistane oteviena. Horni tlacitko zavie i aplikaci v¢etné vSech dokumentt.

Pozor na rozdil: klavesova zkratka + ve Wordu zavira jeden dokument, ostatni dokumenty neovliviiyje.
V Excelu zavira vSechny sesity. Chceme-li v Excelu zaviit jen soubor na popiedi, pouzijeme zkratku | CTRL |+ .

2. Obsah bunék: zadavani a editace

Data se v tabulkovém procesoru vkladaji do bun¢k. Kazda buiika ma svou adresu, ktera je dana jeji pozici na listu
(tadek a sloupec). Na tuto adresu je mozné se odkazovat, pokud chceme hodnotu v bufice pouzit pro vypocet
hodnoty v nékteré jiné buiice. Informace ulozené v buiice maji obsahovou a formatovou ¢ast. Obsah znamena, ze
buiitka obsahuje hodnotu, text, vzorec nebo odkaz na jinou buiikku. Format urcuje, jakym zptisobem se bude obsah
bunky zobrazovat, tedy jakym pismem budou data v ni zapsana, zda bude mit okraje, jak bude zarovnana nebo zda
bude podbarvena.

Zapis dat do bunky

Burika, se kterou se praveé pracuje, se nazyva aktivni. Pozna se podle toho, Ze je ohranicend nebo prosvétlend (kdyz
je soucasti vybéru). Bunkovy kurzor nema ekvivalent v textovych editorech, zatimco kurzor mysi a textovy kurzor
je v tabulkovém procesoru také. Aktivni buiika se piesunuje pomoci kurzorovych klaves nebo klepnutim mysi.
Jakmile se buiika stane aktivni, tak je mozno ihned zaddvat udaje. Tyto tdaje se objevuji soucasné na dvou mistech:
v buiice samotné a v Radku vzorci. Vlevo od Rddku vzorcii je Pole ndzvii s informaci o adrese buiiky. Pfi editaci

buriky se mezi polem nazvi a fadkem vzorcu objevi tlacitka, kterd nahrazuji stisk klavesy |ENTER (D) nebo
klavesy () Zadavani se ukonci stiskem klavesy |ENTER | nebo posunem kurzoru bunky kurzorovymi

klavesami nebo mysi.
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Pole nazvi neni jediné misto, kde se da ziskat informace o souradnicich aktivni buiiky (nebo vybéru). Dalsi
moznosti je v§imnout si zvyraznéného zahlavi fadku a sloupce, kde je kurzor (v obrazku to je sloupec B a tadek 3
ad).

PR TU N

Nékdy miize byt uzivatel piekvapen pfi zaddvani do builky tim, Ze po napsani nékolika znakti se mu text sam
dopise. Jedna se o automatické dokoncovani, které¢ srovnava text, ktery se pravé pise do buiky, s textem, ktery jiz
byl do téhoz sloupce vlozen, a dokonéi psani tohoto textu. Samoziejmé nékdy si Excel domysli $patné, v tom
pfipadé je nutno text dopsat ru¢né. Pokud uzivatel nechce text dokoncovat, ale ani nechce automatické dokonceni
(napt. chce napsat list a Excel doplni na listopad), pak staci stisknout klavesu . Doplnény text je totiz inverzni,
tedy vlastn€ vybran v bloku, a stiskem klédvesy se blok rusi.

Editace bunky

Pokud chceme obsah nékteré buiky zménit, mizeme jeji obsah zadat znovu. Pokud vSak chceme jeji ptedchozi
obsah vyuzit a jen jej trochu upravit, musime buiiku editovat. Mizeme to provést dvéma zptisoby:

e Editace pfimo v bunice po poklepani (2x klik) na butiku. V bufice se objevi textovy kurzor, ktery béznym
zptsobem presuneme do mista, které se ma upravit.

e Editace v tadku vzorci. Abychom editovali butiku v fadku vzorci, je nutno po vybrani bunky klepnout mysi v
fadku vzorci.

Ve v8ech ptipadech se editace ukonc¢uje stiskem tlacitka | ENTER | nebo D, ne vSak stiskem kurzorové klavesy (ta
totiz v tomto rezimu pouze piesunuje textovy kurzor v ramei bunky).

Jesté jednou upozornuji: pokud chceme jiz zaplnénou burniku upravit a po pfechodu na ni za¢neme ihned psat, pak se
stary obsah buiiky piepiSe novym obsahem.

Textovy kurzor neni na rozdil od mysi na obrazovce stale, ale jen v okamziku editace.

Pozn.: Je mozno stiskem klavesy piepinat mezi rezimem vkladani a pfepisovani. V rezimu piepisovani se vpravo od blikajiciho textového
kurzoru se objevi vybeér o siice jednoho znaku (tim naznacuje, Ze tento znak bude dal$im stiskem klavesy prepsan). Pozor, do rezimu piepisovani
Ize piejit jen béhem editace butiky (tedy v okamziku, kdy je v buice textovy kurzor), navic tento rezim neni nastaven trvale, pii pfechodu do jiné
bunky se automaticky pfepne na vkladani. Je vsak tieba pfiznat, ze v tabulkovém procesoru se rezim ptepisovani pfili§ nepouziva.

B Cviceni:
Nastavte jako aktivni buiiku jiz zaplnénou bufiku a upravte jeji obsah obéma zpusoby:

Mysi klepnéte v fadku vzorcl a upravte.

Poklepejte (dvojité tuknéte) na butice a upravte obsah v buiice.
Ovéite si prechod do rezimu prepisovani po stisku klavesy INS a nahradu klaves |[ENTER| a|ESC| tlagitky V]

alX]

Zapis textu

Jako text se chéape jakykoliv obsah bunky, ktery nevyhovuje zddnému z nasledujicich formatt. Text se v ramci
buniky zarovnava na rozdil od ostatnich format vzdy doleva (nebyl-li pfedtim format zarovnavani buiikky zménén).

Také pozdéji je mozno toto zarovnani zmenit tlacitky £ na karté Domui v oblasti Odstavec.

Zapis cCisel

Cisla se v ramci bufiky zarovnavaji doprava. Oddélova¢ desetinné ¢asti je desetinna arka, pokud se pouZije tecka, je
tento zapis chapan jako text nebo datum. To se pozna podle toho, Ze je obsah bunky zarovnan doleva, stejné jako
text. Pokud zarovnani doprava nevyhovuje, je to mozné zménit pomoci tlacitek pro zarovnavani. Desetinnou carku
v ¢isle miizeme napsat i pomoci klavesy s te¢kou na numerické klavesnici. Tato klavesa totiz vzdy piSe to, co je ve
Windows nastaveno jako oddélovac desetinné ¢asti.
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B Cviceni:
Do jedné buiiky zapiSte desetinné ¢islo s desetinnou ¢arkou (napt. 21,3), do druhé s desetinnou teckou (21.3), do
Ctvrté totéz ale s veétsim poctem desetinnych mist (21.33), do tfeti napiSte nékolik pismen. Pfesvédcte se, ze Cislo
s desetinnou teckou 21.33 je zarovnano stejné jako text a ¢islo 21.3 bylo pochopeno jako datum prvniho jarniho
= = na kart& Domii v oblasti Odstavec

dne (datum viz nize). Nyni pomoci tlacitek pro zarovnavani =
zménte zarovnani bunék.

Zapis data a ¢asu

Chceme-li, aby nebylo datum chapano jen jako text (a mohlo se tedy vyuzivat napt. pro fazeni), musi byt zapsano
spravnym zpusobem. Jednotlivé ¢asti maji byt oddéleny lomitky, napt. 5/9/2011, pokud se rok neuvede, pak Excel
dosadi pravé aktualni rok. O tom, ze Excel pochopil zapis skute¢né jako datum, se lehce piesvéd¢éime: je-li datum
zarovnano doleva, pak je chapano jen jako text. V kapitole Formaty buriky jsou probrany riizné formaty data.

Pozor: jako oddélovac Ize pouzit i tecky. Problém vsak je, Ze se musi napsat bud’ datum véetné roku, napt. 5.9.2011,
nebo jen 5.9 (tedy bez tecky za mésicem). Zapis 5.9. je chapan jako text.

3. Pohyb v tabulce (klavesové zkratky)

Nékteré z nasledujicich klavesovych zkratek maji v Excelu ponékud jiny vyznam nez v textovych editorech:

HOME presun na pocatek fadku

PGUP ptesun o jednu obrazovku nahoru
PGDN | pfesun o jednu obrazovku dolt

ALT [+ PGUP | pfesun o jednu obrazovku doleva (pro pokrocilé)
ALT [+ PGDN | pfesun o jednu obrazovku doprava (pro pokrocilé)

CTRL # PGUP | prechod na ptedchozi list
CTRL |+ PGDN | pfechod na dalsi list

CTRL #+ HOME I pfesun na pocatek tabulky (bunka Al)
CTRL [+

END | pfesun na konec tabulky. Konec tabulky je pravy dolni roh pomysiného obdélnika, ktery v sobé
zahrnuje viechny obsazené buiiky tabulky. Zadna obsazena buiika nema vétsi sloupcovou ani
fadkovou soufadnici, nez konec tabulky.

+-) pfesun doprava na konec souvislé oblasti neprazdnych bunék vedle sebe (pokud je pravé

kurzor uvniti takové oblasti) nebo na nejbliz§i neprazdnou buiiku. Obdobné zkratky i pro

ostatni sméry.

Pokud zname adresu buiiky, kam se chceme pfesunout, je mozno ji napsat do pole nazvu.

Pti ovladani pomoci klavesnice se zaroven posunuje i aktivni buiika. Pfi pohybu po tabulce mysi pomoci posuvniku
(neboli pretaceci listy) se aktivni burika nepfesunuje. Zistava na pivodnim misté, pfestoze jiz toto misto neni
zobrazeno. MiiZzeme se o tom presvédcCit v levé Casti fadku vzorct. Pokud se chceme vratit na misto, kde je aktivni
burnka, neni proto nutno opét slozité¢ strankovat zpét, staci stisknout kteroukoliv kurzorovou klavesu. Pokud
pfetacime tazenim tahla (jezdce) na posuvniku, objevi se u kurzoru zluty obdélnik s informaci, ktery fadek bude po
pretoceni zobrazen jako prvni (nebo ktery sloupec bude vlevo pii pouziti vodorovného posuvniku).

B Cviéeni:

Otevrete novy sesit stiskem +. Kurzor je v buiice Al. Stisknéte +, kurzor zistane na tomtéz
misté. To znamena, ze v prazdné tabulce je pocatek a konec tabulky totozny. Ted’ napiste cokoliv do buitky H5 a do
bunky B15. Znovu stisknéte +, kurzor sko¢i do buiiky H15. Konec tabulky je rohem pomyslného
obdélnika, v némz jsou obé obsazené bunky.

Vymazte list nebo vytvoite dalsi seSit. Vyplite nékolik bunck tabulky tak, aby bylo vytvofeno nékolik
nesouvisejicich usekll bun¢k. V prvnim fadku napiste cokoliv do bun¢k Al, B1, C1 a potom F1, G1 a H1. Potom
provedte totéz v prvnim sloupci: vyplite bunky Al, A2, A3 a dale A6, A7 a AS. Nastavte Al jako aktivni buiiku
a stisknéte opakované urzor skace na zacatky a konce souvislych oblasti. Po dosazeni konce tabulky
stisknéte naopak opakované | CTRL [+4€=. Potom picjdéte zpét na buiiku Al a vyzkouSejte totéz ve svislém sméru
pomoci klaves | CTRL W a|CTRL A\ Potom vyzkousejte viechny ostatni klavesové zkratky.

Pomoci |CTRL |+| HOME| preneste kurzor na buitku Al a potom tahnéte tdhlo svislého posuvniku dolt. Tlacitko
pust'te, az bude nahote zobrazen fadek 30 (viz informace v poli nazvi vlevo od fadku vzorc), aktivni buitka nebude
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zobrazena. Potom se presvédcte, ze v levé ¢asti fadku vzorct je stale Al. Stisknéte tlacitko =» a na obrazovku se
opét vrati pocatek tabulky se zobrazenou aktivni bunikou.

Do levé casti fadku vzorct napiste IV10000, tim se kurzor piesune na tuto buiiku.

Minutaz videa:
0 prostiedi
6:40 prace s listy seSitu

9:30 Prace s vice dokumenty (0d verze 2013 je jinak, stejn¢ jako ve Wordu, tedy nejsou dvé zaviraci tlacitka nad
sebou, tedy nerozlisuje se okno dokumentu od okna aplikace)

13:40 Obsah bunék: zadavani a editace: Zapis dat do bunky
17:45 editace bunky

20:25 zapis textu, zapis Cisel

22:25 zapis datumu a casu

25:10 3Pohyb v tabulce (klavesové zkratky
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