Tahak - ¢.21 Zaklady Excelu

1. Pracovni plochu v Excelu tvofi tabulka
¥ ve které jsou sloupce oznaceny

pismeny a fadky ¢isly.
H 2. Kazd4 buiika ma svoji adresu, kterou
tvoti pismeno sloupce a ¢islo fadku.
3. 'V tabulce se pohybujeme :
a. Pomoci Sipek
b. Klikanim mysi do jednotlivych bunék
Do kazdé bunky lze zapsat text, ¢islo, datum, ¢as nebo vzorec.
Zapis do buiiky vzdy ukoncime klavesou ENTER
Zapis vzorce vzdy zacina symbolem ,,=*
Vzorce tvofime pomoci:
a. Cisel
b. Odkazi na bunky (A3, B7, C3 atd.)
c. Operatord (+ séitani, - od¢itani, * nasobeni, / déleni)
d. Zavorek ( ,,()* )
8. Odkazy na jednotlivé bunky vkladame do vzorct :
a. Zapisem z klavesnice
b. Klikanim mys$i na jednotlivé bunky

Nownks

9. Slozitéjsi vzorce vkladame pomoci tlacitka ,,suma*
naleznete v panelu nabidky ,,Doma*
10. Kliknutim na trojihelnicek vpravo vedle znacky ,,Suma‘ 1ze

rozbalit nejuzivané;jsi vzorce.
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Dal3i funkce...

Schranka /Zﬂl

4. Do buiky se vlozil vzorec =SUMA(B2:B4), kde B2 az B4 je
oblast kterou program nabizi k souctu. Pokud bychom chtéli
vypocitat jinou oblast, staci tuto oblast oznacit mysi.

5. Zmacknutim klavesy ENTER se v bunce vzorec nahradi
vysledkem.

6. Podobnym zplisobem mizeme pouzit funkce - Primér,
Pocty, Maximum, Minimum. Ostatni funkce najdete v menu
,,Dalsi funkce*.

Oprava polozky zapsané v burice.

1. Kliknéte do buiiky, kterou chcete

SUMA( )

Pismo
/85 -
Pouziti funkci Soucet, Priumér, Pocet atd. = =
1. Do bun¢k B2 az B4 zapiSte hodnoty dle ptikladu 5 3
2. Kliknéte do buitky B5 7
3. Kliknutim rozbalte nabidku vzorct a vyberte polozku 19
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opravit.

2. Hodnota, text nebo vzorec, ktery je
zapsany v bunice se objevi v radku:
vzorct.
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3. Kliknéte do fadku vzorct, opravte text a opravu potvrd’te klavesou ,,ENTER.
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Piesunuti obsahu buiiky (bunék)
1. Kliknéte na bunku, kterou chcete prenést (piipadn€ mysi vyberte nékolik bun€k).
2. Postavte mys na hranu vybranych bunék — kurzor se zméni v rizici.
3. Zmacknutim a taZenim mysi pfenesete vybrany obsah.

Hromadné vyplnéni (nakopirovani) vzorci

1. Kliknéte na buniku se vzorcem, ktery chcete nakopirovat.

2. Mys postavte do pravého spodniho rohu vybrané buiiky — kurzor se zméni v maly k#iz.

3. Zmacknutim a tazenim mysi vypliitte vzorec do dalSich bunék v fadku nebo sloupci.

Upraveni $ifky sloupciu a Fadka

1. Postavte mys na rozhrani jednotlivych fadku (sloupcit)

v zéhlavi tabulky.
2. Kurzor se zméni v oboustrannou Sipku

[ To%

3. Zmacknutim a tazenim mysi zménime Sitku sloupce

(vysku tadku)

Formatovani bunék

Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data
Zakladni formaty bunék & .. Ju -] ==

najdeme v menu Domi
ve skupinach Pismo,

Typ pisma
Velikost pisma
Tucné pismo (Bold)
Kurziva (Italic)
Podtrzené pismo
Ohraniceni bun¢k

Barva buiiky

Cbecny -

Formaty ¢isel
format mény
procenta
ucetnicky format
zvyseni poctu desetinnych mist
snizeni poctu desetinnych mist

Otoceni textu v bunice

Zalomeni textu
ZmenSeni odsazeni
ZvétSeni odsa
Slouceni bunék a zarovnani textu na sted
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Barva pisma

|Zarovnani — svislé, vodorovné

zeni
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