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Tabulkovy editor MS Excel

Tabulkovy procesor nejen umozni poskladat data do upravné formy (naptiklad pii zpracovani
protokolu z fyziky), ale spocita i vysledky, soucty a priméry. A co vic — umi kreslit graf.

Zikladni okno
Po otevieni programu uvidime okno s nazna¢enymi obdélnicky. Pracovni plocha s buiikami se
tahne pie celé zakladni okno, nejsme téméf nijak omezeni.
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Zakladni stavebni jednotkou tabulky je bunka. Kazdé buiice jsou pfifazeny souiadnice -
pismeno nahote a ¢islo po levé stran¢ okna.

Buniku oznacime klepnutim. Kdyz za¢neme psat na kldvesnici, pisSe se text do oznacené buriky.
Vsimnéme si, ze kdyz do tabulky vpisujeme text, bunika se trochu zméni - uvniti se objevi
svisla blikajici kurzorova carka. Zmeénil se totiz mod - misto abychom upravovali buiiku jako
celek, upravujeme pouze text. Po zapsani textu bud’ stisknéme klavesu Enter, nebo klepnéme
mysi do jiné bunky. Text se v bufice zafixuje a builkka opét prejde z textového modu do
bunkového. Pokud pouzijete kldvesu Enter, oznaci se navic buiika pod pivodni butikou, coz
pomaha pii vypisovani udaju.

Vyzkousejme - zkusme piepsat nasledujici tabulku. Data si pfizpisobme. Do tabulky
zaznamenejme hodiny, které my 1 ptisluSnici nasi rodiny tydné vénujeme uvedenym ¢innostem.

Poznamka: Do sousedni bunky se miuzZeme presouvat Sipkami na klavesnici, k posunu vpravo
muizeme vyuzit i klavesu Tab.
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Zména textu
Pifi psani textu jsme si mozna viimli Radku vzorcii. To je ten bily fadek nad oknem s
bunikami. Do n¢j se pribézné vypisuji obsahy aktivnich bunék. A tento fadek vyuzijeme i v
pfipadé¢, Ze chceme zménit text v bufice. Zkusme napiiklad oznacit buniku ,,spani" a misto ni
napiste ,,spanek".
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Mame nékolik moznosti. Mizeme prosté zacit psat na kladvesnici. Text v oznacené burice se
vymaze a nahradi se novym.

Kdyz mame v buiice delsi text a potfebujeme pouze drobnou zménu, oznaéme buiiku a v Radku
vzorci text opravme. Klavesou Enter zménu potvrdime.

Pro odborniky: Miizeme vyuzit jest¢ dalsi moznost. Ozna¢me bunku a pouzijme klavesu F2.

Velikost bunky

Zkusme v tabulce zménit text jesté¢ jednou. Misto ,televize" zadejme ,,sledovani televize".
Vysledek nevypada dobie, konec textu je schovany za sousedni buiikou.

Takze by asi bylo dobré buiiku zvétSit. Mame nékolik moznosti. Nejjednodussi je prosté chytit
rozmezi mezi prvnim a druhym sloupcem (nahofte, -

mezi dvéma pismenky oznacujicimi soufadnice) a | sledovanitelevize (Siika: 5,86 67 piey] |-
druhy sloupec odsunout kousek doprava. C Z D ' E
Stejnym zpilisobem muzeme zvétsit 1 Sitku fadku. : :
Chytime rozhrani dvou fadka a tdhneme dold, nebo nadobi
nahoru.

sledovani tjpocitac  k

Poznamka: Jak mazat text v buntkach? Pomoci klavesy Delete. Klepnéme na bunku a stisknéme
tuto klavesu.

Poznamka: Pokud mame dlouhy text a kousek se nam schova za vedlejsi H |
bunku, celkem nic se nedéje, vétsinou se to da poznat. Kdyz mame ale dlouhé ;

cislo, pak by se pri zkrdceni nedalo moc poznat, Ze je v tom problém. Neméli ~ SP@ nek
bychom moznost si v§imnout, Ze cena vyrobku neni 1252 K¢, ale 125 200 K¢. | 4t
Proto se dlouha cisla, ktera se nevejdou do bunky, automaticky nahrazuji
neprehlédnutelnymi kiizky. 40

Oznacovani vice bunék

Vice bun¢k se oznacuje pretazenim mysi, podobn¢ jako v Malovani nebo v textovém editoru.
Nastavte si kurzor do levé horni buiiky, stisknéte tlac¢itko mysi a nechté ho stisknuté. Pak jed’te
,po diagonale", az oznacite vSechny buiky.
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Poznamka: Oznacené bunky jinak zabarvené s vyjimkou prvni rohové bunky. I kdyz je tato
bunka bila, je také oznacena a pri zménée parametrii se meni i ona.

Poznamka: Blok oznacenych bunék odznacime klepnutim nékam mimo tyto bunky. Odznacit
bunku miizeme tak, Ze klepneme na néjakou jinou bunku. Vidycky tak mame néjakou buinku
oznacenou.

Ohraniceni

Zkusme se podivat, jak tabulka vypadd v ndhledu, to
znamena, jak by vypadala, kdyby se v tuto chvili vytiskla.
Vypada, jako by to ani tabulka nebyla, protoze nema zadné
¢ary, které by jednotliva policka tabulky odd¢lovaly. Je to
tak, v pracovnim listu jsou ¢ary pouze naznacené. Pokud je
neohrani¢ime ¢arou, nebudou po vytisténi vidét.

K nastavovani ohrani¢eni je dobré vyuzit rozbalovaci
ikony v panelu nastroji. Ozna¢me celou tabulku (pozor,
pouze tabulku, nic jiného) a nejprve vykresleme vSechny
¢ary tenkou carou - poli¢ko podle obrazku. B Viechn nicent
Potom, poiad s jesté¢ oznacenou celou tabulkou, klepnéme &i%f ohraniéeni smazani
na dalsi ikonu (podle obrdzku). Okolo celé tabulky se O vSech ¢ar
vykresli tlusty okraj.

| Ohranifeni
Dolni ahraniceni

Horni ohraniceni

Levé ohraniceni |

“ Pravé ohranieni

Bez ohranifeni

Poznamka: Kdyz se zamotame do  ohranicovani Tlusté dolni ohran)¥

Jednotlivych bunék nebo omylem ohranic¢ime néco jiného, Harni a delni ehranié karflﬂvem
. gy ., ;o NI L _ ! el
je vetsvz’novu ne]lepifl pouzzotvprvm n}?znost ohraniceni. Tim == | Hornfa Husté dolnio

se zrusSi vSechny ¢ary a miizeme zacit znovu. e r

Horni a dvajité dolni ohraniceni

Nakonec oznaéme prvni sloupec a provedme totéz. Tim | Makresiit ohraniceni

dostaneme nejklasi¢téjsi ohraniceni tohoto typu tabulek. B4 Makreslit ohranigeni
HAa  Makreslit mizku ohr Dalsi
Pokvud nejsme spok?Jem, mizeme ny‘U;th pokrociléjsi 2 | Vymazat ohranitent moznosti
moznosti volbou polozky DalSi ohraniceni. # | Bara vykresleni
oy " wivr | & rva cary e/
Chceme napftiklad vybranou oblast ohranicit tak, aby vnéjsi | == ' ohraniceni
Cary byly plné a tlusté, vnitini vodorovné i svislé Gary S oy
vyb&ru Cerchované a zelené. Vysledek vypada potom n€jak | [1] “Taii ohraniizni..
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Pokud se nam vysledek nezda uplné uspokojivy,
mﬁzeme Stej n}’]m Zpﬁsob cm Ohraniéeni Zménit‘ ;I\’dw‘ISJILaE:‘yé st?;l{g:imﬁem’ miZete pougit Kiknutim na pFeddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na
Zajimava je moznost volby rtiznych typa Car pro

vnitini a vnéjsi ¢ary vybéru a také pro odliSeni vodorovnych a svislych Car. Prazdné bunky lze
pomoci ohraniceni dokonce ,,pieskrtnout®.
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Zakladni apravy textu
Dobr¢ je, ze obsah bunék miizeme ménit diky stejnym ndstrojam, které pouzivame ve Wordu.

Calibri it AN [F=E = | 8- = Zalamovat text Obecny -
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Tuéné se vétSinou nepisi vSechny hodnoty, ale pouze prvni tfadek a sloupec. Oznacme tedy
prvni tadek, klepnéme na ikonku B, pak oznaCme prvni sloupec a klepnéme znovu na
ikonku B. Kdyz budeme chtit celou tabulku zarovnat doprostfed, také ji nejprve celou
ozna¢ime. Zkusme naformatovat tabulku podle predlohy:

uklid nadobi televize pocitac konicek
ja
tata

mama

bratr

sestra

Piesouvani E ;
Ozna¢me tabulku a najed'me kurzorem na okraj oznacené ¢asti (pozor, ne
do rohu). Zde uchopme tabulku a pfesufime ji na nové misto. E
10 1
Oznacovani radki a sloupcii 8 2
Radek ozna¢ime tak, Ze klepneme na &iselnou soufadnici po levé strand 12 ¢
okna. Totéz se sloupcem - klepnéme na pismeno, které¢ sloupec oznacuje. 9 1
Takto mizeme oznacit 1 vice fadki ¢i sloupcti najednou. ] 8 | ¢
Vkladani radku a sloupci

Neékdy se vyskytne nutnost piidat nékam doprostied fadek. Tieba proto, Gklid
ze jsme na nékoho doma zapomnéli.

Novy tadek vlozime tak, Ze klepneme do n¢jaké bunky tadku, pted ktery
chceme dalsi fadek vlozit a pouzijeme pravé tlacitko mysi a ptikaz Vlozit
buiiky — Cely Fadek. Radek se vlozi nad oznatenou buiiku, a co je dobré
- bude mit stejné nastaveni okrajii jako ostatni fadky tabulky.

nadobi

() Posunout budiky vpravo
) Posunaut: buriky dolt
(@icely adeki
) Cely sloupec

Vkladani sloupct je uplné stejné, pouze pouzijeme piikaz Vlozit bunky
— Cely sloupec.
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Odstranovani radki a sloupct — =
Pii odstrafovani fadka a sll)oupcﬁ oznaéme Fadek nebo sloupec [RbsatElil @@
(staci jedna buiika v fadku nebo sloupci, ktery chceme odstranit) a | ridstranic

pies pravé tlacitko mysi vyberme piikaz Odstranit — Cely radek
nebo Odstranit — Cely sloupec.

) Posunout buriky wleva
) Posunout buriky nahoru

Funkee o | Ocassane
Program Excel neni uren jenom pro snadnéj$i vykreslovani
tabulek, jeho funkce jdou mnohem dal. Velkou vyhodou je [ oF l l —

zpracovani dat. NapiSeme hodnoty, a kdyz je pak chceme
zpracovavat (vypocitat napt. soucty, aritmetické pruméry, minima
maxima, apod.), zadadme urcitou funkci a jenom sbirame vysledky.

Soutet =~

Nejjednodussi a nejcastéji pouzivanou funkei je
soucet. Proto ma tato funkce i svou ikonu v panelu ja'
nastroju.

Reknéme, ze budeme chtit zjistit, kolik Casu se v nasi tata
rodin€ tydné stravi tklidem. V tabulce klepnéme do mama
buniky umisténé hned pod sloupcem uklid. Pak na
panelu nastroji klepnéme na ikonu Suma. Do buiiky bratr
se vypiSe vzorec a Cisla nad touto bunikou se ordmuji

) o ) e sestra
blikavym carkovanym obdélnikem. Pokud [ . . . . - - - - -
souhlasime, Zze chceme pocitat soucet z hodnot, které soucet =SUMA ([ecXerd)
nam pocita¢ nabizi, potvrd'me to kldvesou Enter.

[ SUMA[Eislol; [¢isla2]; ] |

Poznamka: Blikanim nas obdélnik nabada k tomu, abychom zkontrolovali, pripadné opravili
hodnoty pro zpracovavani. Davejme si na to pozor, zvidsté pokud budeme délat soucty v
radcich, ne ve sloupcich. Pocitac nevi, zda chceme zpracovavat udaje ve sloupcich, nebo
radcich, tak to prosté zkusi. Na nas je, abychom ho zkontrolovali.

Chceme-li do souctu zahrnout jiné buniky nez ty, které oznacil pocitac, jen misto blikajicich
oznacime jiné buiiky. Funkci opét dokoncime klavesou Enter.
Poznamky:
1. Béhem vytvareni souctu i pozdeji, pokud oznacime bunku se vzorcem, miizeme
kontrolovat obsah bunky v Fadku vzorcii - to je opét ten bily radek nad tabulkami.
2. Novy radek i sloupec se vkladaji pred oznacenou buriku.
3. Vysledek souctu se vlozi do bunky, které jsme priradili funkci Suma.

znak ,,=* S -
Znamena, ze nazev funkce Souradnice bu’nek
nasleduje (od:do), ze kterych se
funkce soucet déla

Ukol: Dopliite do tabulky v§echny soucty v Fadcich i sloupcich. Zkontrolujte si odhadem, zda
soucty mohou souhlasit. Graficky upravte tabulku tak, aby vypadala dobre, napr-.:



Informatika
7. ro¢nik/10

A B C D E F G Ho J
1 i dklid | nadobi | mazliteki TV | poéitac | koni¢ek i u€eni | spani | soudet
2 ja s 3 ! a4 10 ! 15 ! 1 ! 20 | 56 114
3 [téta 9 : 1 i 0 : 8 20 @ 2 i 40 72
4 mdma ' 6 1 3 1 1 I 12 1 g I 3 I L4 76
5 brar | 1 2 i 3 14 ¢ 4 i 15 | 50 98
6 |sestra | 1 L 3 1 2 | | i 5 1 13 | 68 106
7/dda | 0 : 1 i 1 : 24 .1 i 0 : 75 104
8 ...........
=]+ Y.
S funkci Primér se pracuje prakticky upln¢ stejné, rozdil je pouze ==
pti vkladani. Opét nejprve klepneme do buiiky, kde chceme mit i
vysledek. Potom rozbalime ikondku Suma Sipkou vjeji tésné Podty i
blizkosti, kterou rozbalime nabidku dalSich funkci. Ze seznamu pak Maximum
vyberte funkci Primér. Mame k dispozici i dalsi funkce, at’ uz ty — M 1

vepsané v seznamu, nebo jiné, které zvolime pomoci nabidky DalSi
funkce.

Dalii funkce...
hll [ | =¥ | |

Po vybrani se zase nabidnou buiiky, které se budou ,,primérovat". Pokud chceme jiné, opét je
obdélnikem oznacime a klepneme na klavesu Enter.

Ukol: Dopliite tabulku pFiblizné podle vzoru. Davejte si velky pozor na to, ze kterych bunék
pocitate prumer - do pruméru nemiizete zahrnout hodnotu policka Soucet!

Mo 3 o 1 a 3 o 1 P 3 = 1 - 3 o 1 - avwT i e |

3 |soudet 13 13 11 71 65 16 ) 331
CR T 2,16667 2,16667 1,83333 11,8333 10,8333 2,66667 8,33333 55,1667

Jedinym problémem zustavaji N
nezaokrouhlené polozky v fadku pramér. ! 0 =
Vypadaji opravdu nep&kné. K jejich |
upravé a potiebnému zaokrouhleni je
vybereme, pies pravé tlacitko mysi @ Hypertextov odkaz...
zvolime moznost Format bunék a [ 3 333 , LOU

v nasledujicim dialogu kartu Cislo a =
moznost zaokrouhleni na jedno desetinné misto.

Format bunék...

vybrat z rozeviraciho seznamu..,

H Definovat nazev...

Format bunek

Cislo | zarovndni | Pismo | Ohraniteni | vypli | Zamek |

Drub:

iOhecn ; Ukazka
i_ 2,2

{MEna

| (izeknicky
| Draturn
[as [ oddlevat 1000 ( )
|Procenta

| Zlarmlky Zap-:urna disla:
| Matematicks =

| Text

| Specialni
| Wlastni

Diesetinna mista: |I &
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Vysledek uz je potom vice nez uspokojivy.

A B C D E | F | 6 - | ] K
1 i Gklid | nadobi | mazlitek;{ TV | polital | konféek | ufeni | spani | soudet | primé&r
2 ja I 5 L3 4 Logg 1 15 &g 0 pp I s5g 114 14,3
3 |téta i e : 1 i © : 8 i 20 : 2 | 40 72 9,0
4mdma | 6 © 8 0 1 T4 i g a1 L 4p 76 9,5
5brar ¢ 1 : 2 i 3 i 14 : a4 i 15 : 50 98 12,3
6 lsestra | 1 I 3 1 2 | | 6 | 5 1 13 i B8 | 106 13,3
7 - EEE ' [ ? 104 13,0
8
,
10 |maximum
11 |minimum

Pozorné prostudujte predchozi text a zkuste zodpovedet otazky kzopakovani, shrnuti a

pochop
1.

SR

O %o N D

]0
11.
12.

eni uciva:

K jakym uceliim je vhodné pouzit tabulkovy editor?

Jake dulezité prvky najdeme v zakladnim okné programu?

Co je to bunka? Jakym zpiisobem ji vypliiujeme?

Jak se na bunku odkazujeme, co jsou to souradnice bunky?

Jakym zpusobem lze formdtovat text v buiice? Podoba se v tomto ohledu program MS
Excel jinym programum? Kterym?

Jak oznacit vice bunék najednou?

Co je to ohraniceni bunék, jakym zpusobem je lze ménit?

Jak se v programu MS Excel zadavaji vilastnosti vyplné bunéek?

Jak Ize presouvat celou tabulku?

Jak se vkladaji, odstranuji sloupce?

K cemu slouzi funkce, které nejpouzivanéjsi je mozno v programu MS Excel vyuzit?

Jak lze formatovat bunku, aby se cislo vni zaokrouhlovalo na patricny pocet
desetinnych mist?



