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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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Buiika MS Excel

Al - Na obrazku vidime aktivné vybranou buniku Al je
A B - to adresa buiikky mtizete si ji piredstavit jako soufadnice
|:!+ na map¢ a navic kdyz fikame, ze je to adresa, tak si

predstavte adresu nasi skoly, je to T. G. Masaryka 456
(Al) nikoli 456 T. G. Masaryka (1A), takto
pojmenovanou buriku ve vzorcich bude MS Excel brat jako chybu a nedokaZe se tim srovnat.
Jeding, kdybyste tuto buiiku pfejmenovali z 1A na Al ale to nemd smysl, protoze kazda
buika se da pfejmenovat jen jedenkrat v kazdém listu. A ztratime tak moznost smysluplného
prejmenovani. A jak bunku piejmenovat vyberte text A1 do bloku a pojmenujte ji smysluplné

podle toho, co obsahuje.

Burika je srdcem a nosi¢em informace v MS Excelu.

C6 - [ f |
Vsimnéte si, Ze text je zarovnan A B c D
implicitné vlevo a ciselny obsah je 1 Text Dobry den

zarovnan vpravo. Vzorce a funkce 2 &islo 123
vzdy zacinaji = aby MS Excel 3 |datum 2.2.2013
L » o 4 VzorecB =1+2 3
pochopil, Ze bude pocitat nikoli jen = Vzorec A —AGLBG 10
zobrazovat obsah buiky. Vzorec typu g 5 5 |
| |

B s vysledkem 3 nebudeme pouzivat, 7

tim bychom deklasovali MS Excel na néjakou s¢itacku. Vzorec typu A je to, pro¢ pouzivame
tabulkovy procesor, Vidite, ze v A5 je 5 a v B5 je rovnéz 5 v C6 je vysledek téchto 2 hodnot
10.



N ..
s * % ..0
- * * L]
evropsky LS

socialni - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzd&lavani
fondvCR EVROPSKA UNIE ADEZE A T VY CHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Pohyb mezi burikami

1. Kkliknutim mys$i do buiiky, ¢imZ se tato stane aktivni

2. pomoci Sipek, vlevo, vpravo, nahoru a dolu, pokud se chceme dostat na blizkou buriku
danym smérem

3. Ctrl + sipka vpravo nas posle na posledni sloupec nasi tabulky (druhy stisk jsme-li
Vv tabulce, vas posle a posledni sloupec listu) nebo na posledni sloupec listu XFD,

4. Ctrl + Sipka vlevo nas posle na posledni sloupec tabulky napf., pokud jste na druhém
fadku tak na sloupec C2 s obsahem 123. Druhy stisk na A2,

5. Ctrl + Sipka dolii nas posle na posledni fadek nasi tabulky (druhy stisk jsme-li
Vv tabulce, vas posle a posledni fadek listu) nebo na posledni fadek listu 1048576,

6. Ctrl + Sipka nahoru nas posle na posledni sloupec tabulky napf., pokud jste ve téetim
sloupci tak na fadek C5 s obsahem 10. druhy stisk na C1,

7. Page Up x Page Down — posuneme se o viditelnou obrazovku nahoru ¢i dola,

8. F5 nam umozni zadat soufadnice nasi bunky, se kterou chceme pracovat,
Prace s obsahem buiiky

Obsah bunky zadavame pomoci klavesnice a potvrdime tlac¢itkem Enter, nebo Sipkou

doprava ¢i doli.

Editace (oprava) obsahu bunky, nebo chcete-li, prost¢ zménu tdaji v bunce provadime
kliknutim do Fadku vzorca na aktivni buiice nebo pomoci tlacitka F2. Pokud ji nechcete

opravit ale zménit, jednoduse na ni klikneme a zacneme psat.

Vymazani obsahu buiiky pomoci tlacitka Delete. Buika vymazat nejde pouze jeji obsah ©

i 4 fe | Text
Uprava velikosti bunky c ++ o c
Dobry den
Vidite tvar kurzoru mezi sloupci C a D, pokud tak to 123
vypada a drzite levé tla¢itko mySi, miZzete pohybovat ve 2.2,.2013
3
sméru vlevo a vpravo a podle toho se bude menit Sitka 10

sloupce C. Pokud budete mit vybrano sloupct vice, bude ménit Sitku vSech sloupct vybéru.
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To samoziejmé analogicky plati i pro fadky a je to uprava S$itky, vysky tadku, sloupce

% | yimout taZzenim ve sméru, ktery potiebujeme, Nebo udélame
23 Kopirovat misto tazeni dvojklik levym tlacitkem mySi na misté
& Viodit mezi sloupci ¢i tfadky a Sitka ¢i vyska buiky se
Wlofit jinak... . , . “r v .
automaticky upravi na nejmen$i moznou Vvelikost
WioZit bufky .
_ podle obsahu buiiky.
Odstranit
Wymazat obsah
& Format bunik.. Pouzitim pravého tlacitka mySi na vybéru a
VijEka Fadku... pomoci volby vyska fadku nebo Sitka sloupce
skt z kontextového menu mizeme piimo urcit sitku nebo
Zobrazit . y
i vysku bungk.
Vybér bunék
c1 - £ | Dobry d
Oznacovani bun¢k do bloku (poziva se : |
. A B C D
napf. pro zménu designu obsahu buiiky, pro | 3 taxt
kopirovani, pfesouvani, vlozeni grafi apod.) | 2 ¢&islo 123
‘1 . . oy v. | 3 |datum 2.2.2013
provadime stiskem levého tlacitka mysi
4 |VzorecB =142 3
obvykle do levého horniho rohu naseho | 5 vzarecA =AG+BG 10
bloku a tazenim mysi na protilehly roh. | © 3 3
. . W r ?
Takto mizeme oznadit i bunky, které spolu 2

nesousedi takzvany mnoho nasobny vybér. Oznacujeme je rovnéz mysi, a pfitom drzime

klavesu Ctrl.

Vsimnéte si, Ze jedna buiika vybéru je bild a ne modréa to znamen4, Ze je to prvni buika

vybéru a ulehCuje to eventudlni orientaci.
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K oznaceni celého fadku nebo sloupce musime kliknout na zahlavi tedy na oblast nazva

sloupcii oznacené pismeny nebo na oblast nazva fadkti oznacené Cislicemi.

- —
.'/Eg'h."‘ H9-c v &_ _ l - !I Setitl - Microsoft Excel — ==
fﬁ/ Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni @ - = x
\_l i‘ | Zobrazit konce stranek Pravitko V| Radek vzorci C% I—} E\ £ Nové okno [=] Rozdélit | 13 [l % 3
13| Viastni zobrazeni V| Mizka ¥| MNadpisy = Uspofadatvie T Sknjt i el =
MNormalné|RozloZeni . Lupa 100% Pfejit na . UloZit pracovni Prepnout | Makra
stranky =l Cela obrazovka Panel zprav wbér ﬁ Ukotvit pficky * [] Zobrazit | +14 prostor okna~ -
Zobrazeni seiitd Zobrazit i skjt Lupa Ckno Makra
A5 - f | Vzorec A ¥
A B = ] E F G H | i} K L M N (o] iy
1 Text Dobry den
2 |gislo 123 fl
3 |datum 2,2.2013
4 VzorecB =1+2 3 ES
5 =AG+B6 10 |
6 5 5
7
8
9
10 1
11
12
132
Moy W skl List2 o List3 ¥ [N m i
Piipraven Primér: 7,5 Poéet' 5 Soudet: 15 | B[] =1 +,
L —— ————

Vkladani, odebirani (odstranéni) bunék

Mizeme pridat Fadek, sloupec nebo vybér. Pomoci pravého tlacitka mysi na zahlavi

tadku, sloupce nebo vybéru Al - fe | Text

anasledné volba VlozZit buriky. A B C D E
[Towt Nnhne den

Sloupce nebo tadky se vzdy % | vyimout

vlozi pred nas aktivni vybér, do

kterého jsme Klikli. Pokud

53 | Kopirovat

{ viedit

P1x . ... VioZit jinak...
chcete vybér odstranit, pouzijte
VioZit buriky
COdstranit

to Odstranit. Nebo vyzkousejte \Vymazat obsah

é?' Format bunék...
Viika radku...
Skrjt
Zobrazit

4 T s

klavesové zkratky CTRL + ,,+
pro vkladani bun¢k nebo CTRL

1
2
3
4
3
G
volbu, hned pod, Vlozit buitkky, a 7
8
9
1
1
+ ,,-¢ pro odstranéni bunck. :




