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1. UVOD

Kurz je zaméfen na vyuku zékladnich dovednosti, znalosti a orientace v programu
Microsoft Office Excel 2003. U ucastniku kurzu se o¢ekava zakladni znalost a orientace

v operacnim prostfedi MS Windows XP (Vista). Tj. zakladni Ukony jako spousténi aplikaci,
vytvareni, kopirovani, pfejmenovavani a mazani soubort apod. Pfedchozi zkuSenosti se

sadou MS Office nejsou vyzadovany.

Kurz je rozdélen do nékolika blokl, pficemz stejnou mérou je zastoupena ukazka a
osvétleni vSech dulezitych nastroju programu, ale i prakticka cvic¢eni z davodu procviceni

naucenych dovednosti — konzultace s lektorem.

Po ukon&eni kurzu by studenti méli zvliadat vSechny zakladni ukony v programu MS Excel
2003 jako je formatovani textu a bunék, prace s listy, prace se zakladnimi funkcemi a
vzorci apod., ale méli by byt schopni pracovat i s pokrocilejSimi nastroji jako je vytvareni a

Upravy grafu, kontingencéni tabulky, formulafi a makry.
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2. UCEBNI MATERIAL, HODINOVA DOTACE

Uc&ebnim materidlem jsou vlastné zpracované texty a ukazky, v€etné kopirovatelnych

material( které jsou soucasti metodiky.
Rozsah kurzu:
- mésicéni kurz

- dvakrat tydné 90 minut
- celkem 16 vyukovych hodin.
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3. METODICKA DOPORUCENI

Nelze predpokladat, ze vSichni U¢astnici kurzu budou na stejné arovni, co se tyce zakladni
prace s pocitaéem. Z tohoto hlediska je nutné zopakovat co nejdfive zejména zakladni
ukony s adresafi a soubory, aby neznalost téchto zakladu zbytecné nepferusovala vyuku

samotného programu.

Zakladni Ukony a nastroje programu by mély byt lektorem co nej¢astéji opakovany a
nazorné predvadény, aby se studenti sZili se zakladnimi ukony co nejdfive a mohly se
soustredit na pokrocilejsi funkce programu. Samozfejma by méla byt zpétna vazba, ij.
ptani se studentl zda jim jsou v§echny dosud vysveétlené postupy a nastroje jasné, jestlize
ne, kratce se k nim vratit, nebo je nadhodné pfipominat v pribéhu dalsi vyuky.

Tempo vyuky je ¢astecné dané ¢asovym rozsahem kurzu, nicméné je tfeba jej upravovat

vzhledem k Urovni dosavadnich znalosti celé skupiny.

StéZejni by pak mélo byt ¢asté nazorné ukazovani probiranych nastroju a prakticka
cvi€eni na pfikladech, kdy by se mél lektor vzdy uijistit, ze vSichni studenti dostatecné

porozuméli probiranému tématu.
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4. OSNOVY

1. BLOK

Zopakovani zakladni prace se soubory a

slozkami v prostredi Windows

e  struktura adresaru

. zalozeni, pfejmenovani, zkopirovani, mazani
a presun souboru (slozek)

e vyhledavani souboru

e  zalozeni nového dokumentu

e  prace se schrankou

e vyjmout, kopirovat, vlozit

2. BLOK

Zaklady prace s Excelem

e  vkladani tdaji do bunék

e  vySka a Sitka sloupct

e  formét pisma

e  vyplné a ohrani€eni, barva pisma
e format zarovnani bunky

e  fazeni, seznamy

3. BLOK

. slué¢ovani bunék

e kopirovani

e automatické vypInéni

e format Cisla

e formét data

. podminéné formatovani

e  schranka sady Office
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Vypocéty

4. BLOK vlastni vzorce
funkce
adresovani
Prace s listy, tisk a jeho vlastnosti
. listy
2IELCK e vzhled stranky
e  oblast tisku
e nahled
e tisk
e  prlivodce vytvoreni grafu
6. BLOK e typgrafu
. zdroj dat
e umisténi grafu
e  Upravy grafu
Procvic¢ovani, prakticke priklady
7. BLOK e  Vytvoreni tabulky a jeji grafické Upravy
e Vlozeni vzorcl pro automaticky vypocet
e Vytvoreni grafu
Test / praktické cviceni
8. BLOK e testje soucasti této metodicke pfirucky

e cilem testu je ovéFeni, jak jsou schopni
studenti aplikovat nau¢ené dovednosti v

praxi
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5. ROZSIRUJICi A KOPIROVATELNE MATERIALY

Na nasledujicich strankach jsou kopirovatelné materidly, které by mél mit kazdy uc€astnik
kurzu k dispozici.

Materialy jsou rozdéleny do jednotlivych blokd podle osnov a pokryvaji stéZejni body
kazdého bloku jako doplnék k vykladu lektora.
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1. BLOK

Zopakovani zakladni prace se soubory a

slozkami v prostredi Windows

. struktura adresaru

e vyhledavani souboru
. zalozeni nového sesitu

e  prace se schrankou

. zalozeni, pfejmenovani, zkopirovani, mazani

a presun souboru (slozek)

e vyjmout, kopirovat, vlozit

w o

1a) struktura adresaru

-

|

Adreséfe si lze pfedstavit jako jednotlivé ,Supliky, pficemz kazdy

muze mit svuj vlastni obsah (ve formé soubord) a mohou byt sami o sobé&, nebo do nich

muzeme vkladat dalSi adresare — rovnéz s obsahem soubord.

1b) zalozeni, prejmenovani, zkopirovani, mazani a presun soubort (slozek)

Zobrazit 3
Sefadit podle 4
Altualizovat

Vlozit

VloZit zastupce

Zpét: Odstranit Ctrl+Z

MNVIDIA Control Panel

Novy ’ Slozka

[a] &

Zastupce

Bs, Piizpdsobit

Rastrovy obrazek
Kontakt
Dokument aplikace Microsoft Word

Dokument denileu

Aplikace Microsoft Office Access

Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint
Dokument aplikace Microsoft Office Publisher
WinRAR archiv

Textowy dokument

List aplikace Microsoft Excel

WinRAR ZIP archiv

Aktovka

W il 2 RS EEE

Prace se sloZzkami (adreséfi) a soubory
je v podstaté totozna.

Kdykoliv na ploSe mizeme stisknout
pravé tlacitko mysi a vyvolat tak
nabidku pro vytvofeni nové slozky,
nebo souboru (systém Windows nam
automaticky nabidne typy souboru

k zalozZeni podle programu, které mame

v pocitaci nainstalované).
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B s Word AN Pinlament anliens ¢ Stejné tak pokud se kurzorem

] Word2003 Oteviit ¢ ) P
Upravit nachazime na souboru nebo slozce a
Nowy
Tisk stiskneme pravé tlacitko mysi, tak nam

Otewril , , , ;. ,
et vpregramy systém nabidne zakladni tkony, které
Sdilet...

Scan selected files with AntiVir muazeme se souborem/slozkou provést.
Pridat do archivu...

Pridat do "M5 Word.rar”
Zkomprimovat a odeslat e-mailem...

i i) i g P

Zkomprimovat do "M5 Werd.rar” a odeslat e-mailem

Obnovit predchozi verze

Odeslat 4

Vyjmout

Kopirovat
Vytvorit zastupce
Odstranit

Prejmenovat

Vlastnosti

1c) vyhledavani souboru/slozek

Pokud zapomeneme, kam jsme si pozadovany dokument ulozili, tak nez abychom
zdlouhavé prochazeli vSechny sloZzky na disku, pouzijeme nastroj vyhledavani (pokud

vime alespori ¢astecné, jak se poZzadovany soubor/slozka jmenuje).

Nastroj hledani je zakomponovany do pravého horniho rohu v prizkumniku, ve Windows

Vista ho jiz mdZzeme nalézt pfimo jako prvni poloZku nad tlac¢itkem START (na obrazku).

ZBYTECNE NEBROUZDEJ — HLEDEJ!

-10 -
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1d) zaloZeni nového sesitu a jeho ulozeni

Jako u vétsiny akci v programu MS Excel i u zakladni funkce jako je zaloZeni nového

sesitu, je vice zplsobu, jak toho docilit.

1. V programu kliknout na menu Soubor — Novy...

. Microsoft Excel - Nowy List aplikace Microsoft Excel
{0 soubor | Upravy Zobrazit Vioiit Formst Nastroje Data
i ([0 Novy.. ] Ctrl+N

2. Kliknout na ikonu Novy

%] Microsoft Excel - No
i) Soubor Upravy
W= RIS
3. PouZit klavesovou zkratku CTRL + N

4. Kdekoliv na plose kliknout pravym tlacitkem mysi, kde vyjede nabidka zaloZeni novych

soubort/slozZek a zvolit List aplikace Microsoft Excel

Zobrazit 4
Sefadit podle r
Alktualizovat

VlpZit

Vloit zastupce

Ovladaci panel NVIDIA

MNowy [ Slozka

[w] &

Fastupce

Bs Prizpdsobit

Rastrovy obrazek
Kontakt

[|
|

Dokument aplikace Microsoft Word
Dokument deniku

Aplikace Microsoft Office Access

Prezentace aplikace Microsoft PowerPoint
Dokument aplikace Microsoft Office Publisher
Textovy dokument

List aplikace Microsoft Excel ]

Aktovka

B & E R

TEMER VSECH UKONU LZE
DOSAHNOUT NEKOLIKA
ZPUSOBY !

MENU / IKONY / KLAVESOVE
ZKRATKY

-11 -
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@ Microsoft Excel - Mowy List aplikace Microsoft Excel

Pokud kon&ime s praci a chceme dokument i Souber | Upravy Zobrazit Vit Format
ulozit, pak mame rovnéz nékolik zplsobu: P ] | Novy.. Crie N
| Otevit.. e
ZLaviit :
; =l Ulodit Ctrl+S
1. Pfes menu Soubor - UlozZit T Toomaros ;
2. Kiiknutim na ikonu UloZit = : 4y Uloit jake webovou stranku...
3. Klavesovou zkratkou CTRL + S 6 |2 Hlegréni soubori...
4. Pokud se v$ak jedn& o novy 7 Oinraming -

dokument, ktery nemame jesté pojmenovany,
pouziieme menu Soubor — Ulozit jako... (coz nam umozni si soubor pred ulozenim
pojmenovat)

ZAKLADNI KLAVESOVE ZKRATKY KTERE JE DOBRE SI ZAPAMATOVAT

Vyjmout <Ctrl> + <X>
Kopirovat <Ctrl> + <C>
VioZit <Ctrl> + <V>

-12 -
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2. BLOK

Zaklady prace s Excelem

e  vkladani udaju do bunék

e  vyska a Sifka sloupct

e format pisma

e vypIné a ohrani€eni, barva pisma
e formét zarovnani bunky

e  fazeni, seznamy

2a) vkladani udaji do bunék

| %] Microsoft Excel - Setitl Udaje do bunék muZeme vklidat dvéma
@ Soubaor l.:lprgu;',r Zobrazit  Vloiit Format zpl‘]soby:

R IEIERCY

— : f‘ —_— —5—— 1. dvakrat rychle pokiikame na buriku, do
1 které chceme psat; objevi se kurzor,
Y 3 piSeme text, ktery chceme do buriky

vlozit; potvrdime klavesou ENTER

2. nebo klikneme jednou na buriku, do

— ||| pa | =

které chceme psat a text piSeme nahore
do do listy; potvrdime opét kldvesou ENTER, nebo

kliknutim na tlagitko ,zadat* X &0 |

Vymazani obsahu buriky provedeme kliknutim na buriku (nebo ozna¢enim souboru
bunék, ve kterych chceme obsah smazat) a stisknutim klavesy Delete

2b) vyska a Sirka sloupcu, radka

A [D B | Sitku, nebo vysku Fadek (sloupctl) mizeme upravit nejrychleji

tazenim za vodici listy. Najedeme mysi na délici ¢aru v Sedivém

poli a az se ndm kurzor zmeéni na dvé Sipky proti sob&, muzeme

]

al burniku roztdhnout na pozadovanou velikost.
3
4

-13 -
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Forméat | Nastroje Data Okno MNipovéda Nebo pfes menu Format... kde
y 5| Buiiky... Ctrl+1 I U|= = = muZeme velikost zadat &iselné.
1 Radek [ rmi[ Viska.. |
| Sloupec J Prizplsobit
List 3 Skryjt
Automaticky format... Zobrazit

Podminéné formatovani...

Styl...

2c) format pisma

Format pisma volime zakladnimi nastroji na standardni listé nastroju. Volba se aplikuje

bud’ na buriky (text), ktery mame aktualné oznaceny, nebo muzeme volbu pisma aplikovat

vvvvvv

% @ il <10, - B
/ / N
0 [ K [ v | w | N | oM\|] P
/ Y,

=tyl pisma velikost pisma toéné/korziva/podtriens

I U

2d) vyplné a ohraniceni, barva pisma

Nastroje ohrani¢eni, vyplii a barva pisma opét aplikujeme na |0~ %1 - & - &
|
!

aktualné oznacenou buriku nebo soubor bunék, které mame |

oznaceny.
te

2e) format zarovnani bunky

Zarovnani obsahu v bunce (burikach) volime ikonami zarovnat doleva, na stfed, doprava

-14 -
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Vice moznosti na zarovnani obsahu buriky je pak dostupné pfes menu Format — Buriky ...

v zalozce Zarovnani, kde si mazeme napf. zvolit i orientaci pisma (nasikmo, svisle...).

Format bunék (-5 |[eE3]
i "
Cislo |EEFDVI'|E|I'|I Pisma | Ohraniceni | Vzorky I Zamek |
Zarovnani textu Orientace Ve formatu bunky Jsou pak
Vodaorovng: .. dalsi zalozky, na pokrocilejsi
oh = " +* , , . ,
= =] odsazen . ' Upravy pisma, ohraniéeni...
Svisle: 0 = e .
Text — ¢
Dold X .
] f

2f) razeni, seznamy

Al Z Y .
Data ve sloupcich muzeme automaticky sefadit pomoci ikon 2} & sefadit ,vzestupné*

nebo ,sestupné”. Takto Ize sefadit nejenom Cisla, ale i napfiklad jména dle abecedy, data
apod.

B -~ BT -~ &
1 5 1] 2
2 7 2| 3
3 9 3| 6
4 8 4| 7
5 25 5 | 8
6 88 6 | 9
7 6 7| 25
8 2 8 88
g. 0

-15 -
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Velice uzite€nou funkci je pak vytvoreni seznamu.
Priklad:

Mame-Ili napt. sloupec se jmény, ktery budeme chtit Casto dle abecedy, nebo
z ngj vybirat jen urCitd jména, vytvofime z n&j seznam. Klikneme na sloupec (nebo
oznacime data, ktera budou tvofit seznam) a pfes menu Data — Seznam — Vytvorit
seznam... Program se nas jesté jednou zepta na zdroj dat a zda tento seznam (sloupec)

obsahuje zahlavi, ze kterého vytvofi automaticky nazev seznamu.

1 HMEH{H - E
Sefadit vzestupné
! Sefadit sestupné
1 [JMENO | Vytvofit seznam @ I
(Prvnich 10..)
g ;emfi Kde se nachazi data pro seznam? (Viastri..)
‘artm Censa E Alena
4 |Lida = || Honza
5 |Jana Seznam obsahuje zahlawvi E%na
6 |Honza r~*|1 a?ﬁn
T |Alena Petra
3 F ok || stmo | (Prazdné)
= (Meprazdngé)

Po vytvofeni seznamu jiz mizeme kdykoliv kliknutim na jméno seznamu vyvolat nabidku a

sefadit data dle raznych kritérii, nebo napfiklad vybrat jen nékteré zadznamy apod.

-16 -
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3. BLOK

Prace s burikami

e  sluCovani bunék

e Kkopirovani

e automatické vypInéni

e formét Cisla

e formét data

e  podminéné formatovani

e schranka sady Office

3a) slucovani bunék

- | @3 o, g SloucCeni bunek provedeme jejich oznacenim a poté klikneme na

ikonu Sloucit a zarovnat na stred

.

\
I

3b) kopirovani, automatické vyplnéni

S obsahem bunék pracujeme jako s béznym textem a pouzivame zakladni nastroje

L Vyjmuti oznacené &asti textu, kterou je mozné pak vlozit na jiném misté pomoci nastroje ,Vlozit" Fe

=3 Kopirovani oznacené €asti textu (na rozdil od nastroje ,Vyjmout” L , ponecha plvodni text)

Fe Vlozeni textu (ale i napfiklad grafiky), ktery byl ulozen do schranky
pomoci nastroje ,Vyjmout* % nebo ,Kopirovat 5

NEJRYCHLEJSI JE OPET POUZIVAT ZAKLADNI KLAVESOVE ZKRATKY

Vyjmout <Ctrl> + <X>
Kopirovat <Ctrl> + <C>
Vliozit <Ctrl> + <V>
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Dalsi moznosti je ,pfesunuti“ celé buriky i s obsahem, ¢ehoz docilime chycenim buriky za

jeden z okraju a pfetazenim na pozadované misto.

Automatické vyplnéni bunék je velice uzite€ny nastroj. Funguje tak, Zze pokud chytneme

bunku za ,tec¢ku” v pravém dolnim rohu a tahneme vodorovné nebo svisle. Buriky, které

jsme takto ,pretahli“, se vyplni stejnym textem.

mhmmﬂ

3c) format cisla a data

vychazeji z plvodni buriky.

Drzime-li pfi tazeni navic klavesu CTRL, aktivujeme tim funkci ,vyplnit
Fady", kdy se nam ostatni buriky vyplni logickou fadou €isel, nebo dat, ktera

Protoze pracujeme s programem primarné uréenym k automatickym vypoc&tim, je nutné

bunkam vzdy Fici, s jakymi daty pravé pracujeme. Tj. jestli se jedna o bézna ¢&isla, ménu,

datum apod.
Format bunék [~ B | [
Fizlo | Zarovnani | Pismo | Ohranieni | Yzarky | Zamek |
Druh; Ukdzka
Obey
Cislo
Desetinna mista: | 2 =
Udetnicky
Datum Symbal:
Cas KE IZI
Procenta 7 : Fela:
Tlomky Zaporna disla:
Matematicky -1234, 10 KE -
Text 1234, 10 KE
Spedalni -1 234,10 KE
Viastni -1234, 10 KL i

Forméty mény se pousivail pro obecné penézni hodnoty, Utetnicks formaty
poufivejte k zarovnani desetinnych Sarek ve sloupd,

Ok

] [ Storno

Tohoto docilime kliknutim na
pozadovanou bunku (nebo
oznacenim souboru bunék) a
kliknutim na menu Format —
Buriky... , kde v prvni zalozce
¢isla volime pozadovany format

a jeho vlastnosti.
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3d) podminéné formatovani

Skrze menu Format — Podminéné formatovani... mizeme zadat burice (nebo souboru

bunék) vnuceny format, pokud bude obsah buriky splfiovat urcité podminky.

Napf. mizZzeme navolit, Ze pokud bude bunka obsahovat ¢islo mensi jak 100, tak se toto

Cislo zobrazi ¢ervenou barvou apod.

3e) schranka sady Office

S praci s obsahem bunék rovnéz souvisi schranka, kterd je standardné neviditelnd a kam
se ukladaji vSechna data, ktera zkopirujeme nastrojem ,kopirovat®, nebo ,vyjmout®. Pokud
vSak zacneme kopirovat vétSi mnozstvi dat se kterymi chceme dale pracovat a vkladat je

dale do textu, mizeme si schranku zobrazit.

Upravy | Zobrazit VieZfit E ,Schranka“ pfedstavuje UloZidté textu a nez tento text nékam

“) | Zpet Psani vlozime, zUstava skryta. Zobrazit ji mizeme pfes menu Upravy
Opakovat Psani , .
| Qpakovat Psani — Schranka sady Office.
! [Schrénka sady Office... ] i 4724 —Schranka X
Zde se nam zobrazi v8e, co jsme zatim nastrojem [, Vioit vée | (5K vymazat vie |
Kopirovat, nebo Vyjmout do schranky vlozili. A Klepnéte na poloku, kterou cheete

vlogits

muzeme c¢asti dokumentu nékam dale vlozit nebo ze ) Naprosto nejzékladnéi (2 *

schranky vymazat. nejvyuzivans

]

#] schranka” kam se ulofeny
text uklada, nez ho -
napfiklad nékam vioZime s

.:3__.] [ VloFit
>< Cdstranit

—
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4. BLOK

. vlastni vzorce

. funkce

. adresovani

4a) vlastni vzorce

V8echny vzorce zadinaji znaménkem =

timto davame programu najevo, Ze vSe, co se
nachazi za timto znaménkem, je vzorec, podle kterého ma pocitat a ze se nejedna o
standardni text.

Zakladnimi matematickymi operatory, které mizeme pfi zadavani vzorce vyuzit je:

+ soucet

- rozdil

* souéin

/ podil

A umocnéni

Vzorce vkladame do bunék stejnym zplsobem jako bé&zny text, tj. dvojitym poklikanim,
nebo vybranim buriky a psanim do horni listy.

Priklad:
zadame-li do bunky vzorec
=A1*B1

v burice, do které jsme tento vzorec zadali, se ndm objevi Cislo, které bude
nasobkem Cisel z buniky A1 a B1
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4b) funkce

Ve vétsiné pfipadu pak muzeme vyuzit funkce, coz je vlastné soubor nej¢astéji
vyuzivanych vzorca. Programu zadame pouze, z kterych bunék ma byt vypocet proveden

a program za nas vyplni vzorec sam.

X &) =SUMA(A6:C6) Vybér pozadované funkce provedeme kliknutim na ikonu

B | ¢ | D | E Fx na horni listé, nebo pfes menu VlioZit — Funkce...

=SUMA(AG:CB)

[Eled 26 8

NejCastéji pouzivané funkce pak nalezneme pfimo na hlavni listé Soudet

nastroju pod ikonou sumy — soucet, pramér, pocet, maximum, = Primér
Pocet

minimum
Maximum

Minimum

Dalzi funkce...

4c) adresovani

Adresovanim se mysli uréeni bunék, fa, nebo sloupcu, které tvori zaklad vypoctu pro

zadany vzorec.

Jednotlivd rozmezi jsou od sebe oddélena dvojteckou.

Priklad:
A1:A5 obsah bunék A1 az A5
A:A vSechna Cisla ve sloupci A
5:5 vSechna €isla v fadku 5
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Absolutni adresu zadavame pomoci znaménka $ (pokud chceme vzorci fici, aby

pracoval jen s jednou konkrétni burikou.

=A$6+B$3 vzorec secte pouze Cisla z buriky A6 a B3
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5. BLOK
Prace s listy, tisk a jeho vlastnosti

o listy

e vzhled stranky

. oblast tisku

e nahled

e tisk
5a) listy
29 Listy si miZeme predstavit jako jednotlivé ,stranky”
60 { ] ,sesitu”, tedy celého dokumentu, ktery mame
. momentalné otevieny.

Mezi listy se pohybujeme tak, ze pokud klikneme na nazev listu, okamzité se na tento list
presuneme. Kazdy list mize obsahovat naprosto jina data, tabulky, grafy..., tj. jsou na

sobé nezavislé, ale mizeme s nimi pracovat ve vzorcich.

Pro lepsi orientaci si mGzeme listy pfejmenovat, nebo barevné zvyraznit. Toho docilime
skrze nabidku, ktera se ndm zobrazi, pokud na nézev listu klikneme pravym tlacitkem
mysSi, nebo pfes menu Format — List. Timto zplisobem mizeme rovnéz napfiklad celé listy
kopirovat nebo presouvat. Pfesunuti listu provedeme nejsnaze jeho pretazenim doleva,
nebo doprava na pozadovanou pozici.

PFi zahrnuti listu do vzorce davame programu najevo, ze se jedna o nazeyv listu tim, Ze za

néj piSeme vykfiénik. Takto mizeme pracovat s Cisly na vice listech.

Priklad:

=List1!A1+List2!A1 provede soucet Cisla z listu 1, bufky A1 a Cisla
z listu 2, buriky A1
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5b) vzhled stranky

Vzhled stranky L2 == Ve vzhledu stranky, kam se dostaneme

Okraje | Zahlavi a zapati List

skrze menu Soubor — Vzhled stranky...

= | Tisk... |

® Na yiiku Na 8k @ ||| mMGzZeme nastavit napfiklad velikost

o L wiost ||| papiru, orientaci stranky (na vysku, na

@ Upravitna: | 100 5 % normalni velikost

rv

Sitku), okraje, zahlavi a zapati...

Pfizplsobit na: | 1 | strének vodorovné a | 1 = | svisle

Format papiru: | a4 |Z|

Kvailta tisku: | 600 dp B Tyto parametry nastavujeme s ohledem

Cilg prunistranky: | automaticky na to, jak chceme, aby dokument vypadal
o | [ seme || PfivytiSténi na tiskarné.

5c¢) oblast tisku

Pokud nechceme tisknout cely list, ale poZzadujeme napfiklad vytisténi jenom urcité casti
listu, pak oblast kterou chceme vytisknout, oznacime drzenim levého tlacitka mysi a
pretazenim a zvolime z menu Soubor — Oblast

tisku — Nastavit oblast tisku. Vybrana ¢ast se ngm ~ Tisknout
Cely sedit
Aktivni listy SEZMam

zvyrazni prerusovanou ¢arou. Poté kdyZ pfi
samotném tisku zadame, Zze chceme tisknout

vybér, vytiskne se ndm jen tato vybrana ¢ast.

5d) nahled

Nahled nam umozriuje vizuélni kontrolu vzhledu stranky jesté pfed samotnym vytisténim,
kdy se nam pfi jeho zvoleni oteviou i nastroje pro Upravu vzhledu stranky, okraja (které

v tomto zobrazeni mdzeme upravovat pomoci vodicich list v ndhledu), zahlavi a zapati...

Nahledu docilime kliknutim na jeho ikonu <. nebo pfes menu Soubor — Nahled.
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5e) tisk

Tisku docilime:

1. Kliknutim na ikonu tisku =
2. zvolenim menu Soubor — Tisk
3. nebo klavesovou zkratkou CTRL+P

Tisk (7] [
Tiskarna V zobrazené nabidce si pak

Nazev: (3 Microsoft XPS Document Writer E Vlastnosti...
Staw: Medinna S —
Majit tiskarnu...

volime tiskarnu, rozsah tisku

Typ: Microsoft XPS Document Writer
Kde:  XPSPort: (vSe, nebo jen urcité stranky),
Kementzr: [ Tisk do soubaru
s zda chceme tisknout cely sesit,
Rozsah tisku Kopie
o Vie Podet kopit: T nebo jen aktivni listy, popfipadé
") Stranky od: = Dao: = . .
vybranou oblast a pocet kopii.

e Ijﬂ [¥] Kempletovat

) Vybér ) Cely sesit 1

@ Aktivni listy Seznam

Nahled [ oK ] [ Storno
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6. BLOK

pravodce vytvoreni grafu
typ grafu

zdroj dat

umisténi grafu

Upravy grafu

6a) pravodce vytvoreni grafu

Graf vytvofime kliknutim na ikonku grafu na horni listé nastroju o , hebo prostfednictvim

menu Vlozit — Graf. ..

Otevie se nam pravodce grafu v nékolika krocich:

1. Typ grafu —tj. jakého typu graf bude, jak bude vypadat

2. Zdrojova data grafu — zde volime, z jakych dat ma byt graf vytvoren. Priivodce bude

pracovat bud s daty, ktera jsme oznacili pred kliknutim na ikonu vytvorit graf, nebo

muzeme zvolit zdroj dat nyni pretazenim.

3. Moznosti grafu — zde volime finalni vzhled grafu, nazvy os, mfizky, popisky atd.

(vée mlhzeme jesté upravovat i po vytvoreni grafu)

4. Umisténi grafu — zda se nam graf vloZi do listu, ve kterém se nachazime. Je mozné

také vytvofit novy list, ve kterém bude graf umistén.

Mezi jednotlivymi kroky pfechazime tlacitky Dalsi > nebo Zpét <

6b) upravy grafu

Z&dny z vy$e uvedenych krokd neni finalni, nezvratny. Po vioZeni grafu mizeme véechny

parametry dale upravovat poklikanim na oblast grafu, kterou chceme ménit.
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7. BLOK

Procvicovani, praktické priklady

e Vytvoreni tabulky a jeji grafické Upravy
e Vlozeni vzorcli pro automaticky vypocet

e Vytvoreni grafu

7a) vytvoreni tabulky a jeji grafické upravy

Navrhnéte nasledujici tabulku pro domaci rozpocet, ve které budou uvedeny naklady za

jednotlivé polozky v mésici, vySe pfijmu v kazdém meésici, mési¢ni zGstatek a celkovy

zUstatek.
A | B | ¢ | b | E [ F | H
1 Leden Unor Brezen  Duben Kvéten Cerven
2
IJidIn 2350 KE 2568 KE 800 KE 4500 KE
4 |Drogerie 800 KE 1500 KE 650 K& 500 K&
5 |O3aceni 3 500 K¢ 0KE 600 KE 1200Ke
_6 |Zabava 1500 KE 2000 KE 6000KE 0 KE
_ T |Najem 8000KE BO000KE 8000KE 8500KE
8 |Poplatky JO00KE 2800KE 1500KE 2500KE
_ 9 |Naklady za mésic 19 150 KE 16 868 KE 17 550 K& 17 200 KE 0 KE 0 KE 0
10
11 |Pfijem 21000 K& 21 000 KE 24 000 KE 22 000 K&
12
13 |Zistatek 1850 KE 4132 KE 6450 KE 4 800 KE 0 KE 0 KE 0
4
15
16 |Celkowy zlstatek 17 232 K¢

7b) viozeni vzorctli pro automaticky vypocet

Vytvorte tabulku tak, aby byla funkéni a vypocéty se doplhovaly az do konce roku

automaticky. Pouzijte naucené znalosti — vkladani vzorcl, adresovani, kopirovani vzorcd,
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format bunék (K¢), podminéné formatovani bunék (zvyraznéni, pokud je mésicni zUstatek
menS§i jak 0).
7c) vytvoreni grafu

Vytvorte prehledny graf s pfehledem vySe nakladu za jednotlivé polozky v jednotlivych

mésicich. Upravte dle vlastniho uvazeni tak, aby byl co nejvice prehledny.

20 000 K¢ —
18 000 K&
16 000 K&
14 000 K& —
12 000 K& @ Jidio
| Drogerie
. O Osaceni
LUl O Zabava
W Najem
8 000 K& @ Poplatky
B Néklady za mésic
6000 K& —
4000 K&+
2000 K&+ [ob
0 K&

Leden Unor Bfezen Duben
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6. UZITECNE ODKAZY

Svétové vyhledavace

www.google.com NejznaméjSi a nejvyuzivanéjsi svétovych vyhledavac
www.yahoo.com Druhy nejznaméjsi vyhledavac, nejvice uzivany v USA
WWW.msn.com Vyhledavac spole€nosti Microsoft

Ceské vyhleddvace

WWW.Seznam.cz VSECHNY  VETSi  VYHLEDAVAGE  JSOU

www.centrum.cz ZAROVEN | ,PORTALY“ NABIZEJICI DALSI
SLUZBY JAKO NAPRIKLAD ZALOZENI VLASTNI

www.atlas.cz E-MAILOVE ADRESY, BLOGU, SOCIALNI SITE...

Informacni portaly

www.wikipedia.org V soucasnosti asi nejvétsi verejna oteviena encyklopedie na

Internetu. Obsah je tvofen samotnymi uzivateli. VétSina hesel

jeiv cestiné.

Internetove ,noviny*“/ stranky informacnich kancelari:

www.cnn.com

www.bbc.com

www.idnes.cz

www.novinky.cz

Dalsi uzite¢né odkazy pro ¢eské uZivatele:

www.justice.cz Portal ¢eského soudnictvi / vyhledavani v obchodnim rejstiiku

www.portal.gov.cz Portal vefejné spravy CR/ rozcestnik na Gfady, online

podavani elektronickych formulara. ..
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7. DOPORUCENA LITERATURA

MS Office Excel 2003 Podrobna uzivatelska prirucka
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8. TEST / PRAKTICKE CVICENI

Test je ve formé praktického cviceni, kdy cilem U€astnika kurzu je vytvofit vlastni
dokument podle jednotlivych bodl zadani.

Cilem testu je ovéfeni, zda studenti zvladli dulezité nastroje které byly béhem vyuky
probirany.

HODNOCENI TESTU:

Test bude vyhodnocen procentuelné dle vzorce

100

= % za jednu otazku
celkovy pocet otazek (jednotlivych bodu testu)

100% - pocet % za neprovedené body = vysledna procentualnost uspésnosti v testu
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