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Cislo projektu Cz.1.07/1.5.00/34.0499

Nazev skoly Soukroma stredni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
Nazev Materidlu IVT_MSOFFICE_07_Excel

Autor Ing. Pavel BOHANES

Tematicky okruh IVT_MSOFFICE

Rocnik 3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Datum tvorby Leden’13

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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Listy
r X -
7 = - = |= Seditl - Microsoft Excel | = | =] |- MS  Excelu pracuje
LEWCTY Don | VieZ | Rozl | Vzor | Dat: | Revi | Zobr | & @ = & 2R | S listy, na kterych
j & A = % ||| Al @l E i miZzeme  mit  rizné
VloFit - 1 Pismo | Zarovnani| Cislo Styly | Buriky %T #- gt Vypoéty zavislé na
- - - - - - - 2
Schranka Upravy konkrétnim listu SObé,
Al v 5 ¥|| nebo vypolty mezi listy
A B ¢ o E F < provazane.
1 -
W4 v ow | Listl List2 | test < ¥d ] 4| I | a0
Pipraven | |[EE D wo0% (=) () (+) Po otevieni nového

souLbom mame k dispozici 3 listy — Listl, List2 a List3, které najdeme v levém dolnim rohu.

Na obrazku je List3 pifejmenovany na test. List, se kterym aktivné pracujeme ma zalozku

(ousko) bilé. Ikonka vedle listu test nové ousko s dobie znamym slunickem fikd, ze po jeho

stisknuti se pfidd novy prazdny list. Viogit...
EH  odstranit
Pfejmenovani Listi je mozné mysi dvojklikem nebo Erejmenovat
, . .. ., , Presunout nebo zkopirovat..,
pravym tla¢itkem mysSi a z otevieného kontextového menu o
Q,:J Zobrazit kod
volba Pfejmenovat. Po napsani nazvu potvrdime Enterem | g, zamknout list..
Nazvy by mély byt jasné a kratke. Barva karty g
skt

Pohyb mezi listy

Wybrat viechny listy

Piepinani Listl se ovladd mys$i pfepindnim, klikanim na ndzvy listd nebo klavesovou

zkratkou CTRL + PageUp posune po listech doleva, CTRL + PageDown po listech doprava.

Usporadani Listi Potfebujeme-li néktery/¢ list/y piesunout v pofadi klikneme na list

levym tlacitkem mys$i a drzime jej a pfitom se posouvame na misto, které potiebujeme.

Al - £
Kopirovani Listi se provadi obdobné, jako u = £ E L
1
uspotfadavani listd jen k tomu drzime i Ctrl takZze |1 4 » v Listi List2 - test | List1 (2) %2
Piipraven | (

drzime CTRL a levym tlacitkem ptetahneme list na

misto, kam jej chceme zkopirovat. Vidite na obrazku, Ze novy list se jmenuje List (2).
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Obarveni (ouska, karty) listu

Listy muzeme odliSovat 1 jejich barvou nejen tedy jejich nazvy, takze se podivejme na

jejich formatovani, konkrétné na barvu zalozky Listu.

Viogit...

Na  zdlozku  klikneme | B odstranit

pravym tlacitkem av menu Pfejmenovat
vyberme volbu Barva karty ] PBresunout nebo zkopirovat...
= Zobrarzit kéd
B = c p il Zamknout list..

1 Barva karty

oAb st2 . ‘test | List(2) %3
| Piipraven | Sknit

Zobrazit...

Skryti a zobrazeni listi
Wybrat viechny listy

Pokud chceme né¢ktery List

* | Barvy motivu
A EEEEEN

Standardni barvy

[ | EEEER |
VloZit.., Bez barvy
= .

B4 Odstranit i3 Dalsi barwy... N
Prejmenovat T
Presunout nebo zkopiravat... skryt, klikneme na né&j pravym tla¢itkem mysi a zvolime

G Zobrazit kéd z kontextového menu volbu Skryt.

E}.LI Zamknout list...

Barva karty ' Skryty list mizeme zobrazit v pasu karet Domii v sekci
Skryjt Buiiky ikona Format.

sknjt Fadky
Vybrat viechny listy Po volbé Zobrazit Skl‘yt}" Sknit sloupce

Skt list

list... se ndm zobrazi seznam skrytych listl, ze kterych si
muzeme vybrat na obrazku momentalné podsviceny, protoze

neni zadny list skryty.

Zamknut list

Zobrazit skryté radky
Zobrazit skryté sloupce

Pokud chceme néktery List uzamknout (zaheslovat), klikneme na néj pravym tlacitkem

mysi a zvolime z kontextového menu volbu Zamnout list....
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Potiebujete-li zabranit uzivatelim v tom, aby ménili, pfesouvali nebo dokonce mazali data
z listu, muzete nékteré prvky zamknout s pouzitim nebo bez pouziti. Toto zabezpeceni miizete

podle potieby kdykoliv odebrat

Zamknuti ¢asti seSitu nebo celého seSitu nezaménujte se zabezpecenim pomoci hesla pro
cely sesit Zamknutim nelze prvky v seSitu chranit pied uzivateli. Chcete-li toto zabezpeceni,
musite cely soubor chranit pomoci hesla. Zobrazovat a upravovat data v seSitu mohou jen

uzivatelé, ktefi znaji heslo k souboru

[ard o=

Domd

VioZeni RozloZeni stranky Vzaoro

Zamknout dokument

[ ulozit
Informace o dokume

V aktualné otevieném seSitu kliknéte na Soubor b vstake
[L5 Oteviit an Opravnéni
v polozce Informace vyberte volbu Zamknout sesit. 5 zavit oy

Zamknout
sedit v

MNaposledv

Prace se vzorci na jinych listech

Predstavte si, Zze délame tydenni piehled trzby. Na kazdém listu mame jeden den, a na

7 listu mame celkovy soucet.

Tohle nam umoZnuje provést zapis, ktery bude védét kde ma tyto data, informace, hodnoty
hledat. Vzorec potom bude vypadat napf. takto: = (Listl!Al+List2!Al+
List3!Al+...+List3!A4).nebo =SUMA(List1!A1;List2!A1;List3!A1+...+List7!Al). Tento
vzorec tedy secte hodnoty bunék Al na listech 1-7

Obecné muze funkce vypadat pro odkaz na jiny list takto: =Funkce(NazevListu!buiika),
to znamena, Ze se provede funkce, nebo se zobrazi hodnota, ktera bude v listu NazevListu na

konkrétni bunce, kterd je uvedena za vykii¢nikem.



