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1 Uvod

At uZ se jedna o seznarfedntta a znamek, nebo o seznam film domacnosti, téi
vzdy byli lidé nuceni vytvéet haldy papir, které se jen hemzilyaznymi soupisy a
tabulkami. V dnesdni inforndai dok® je to rekdy az zbyténa a nervy drasajici préace,
zvlast pokud je teba vytvait opravdu objemny dokument. Mimo jiné p&gv tom nam
pomahaji tabulkové procesory.

Podivejme se nyni trochu do historie. Prvni tabwkprocesor vytvidl Dan Bricklin
uz v roce 1979 poté, co sledovakg@nasejiciho na Harvardu, jak tvea tabuli slozitou
tabulku vysledik vypocta, kterou musel, kdyz wthl chybu, sloZzi& promazavat a
opravovat. Vytvail program VisiCalc, prvni tabulkovy procesor prondaci pditace. To
zpasobilo, Ze o & najednou z&ali projevovat enormni zajem jak algni lidé, tak
obchodnici. Lidé si doslova kupovali fita¢e za tisice doldrjen aby mohli pouZivat
program za sto dolar Diky VisiCalcu poté vznikaly dalsi tabulkové pesory, nafiklad
slavny Lotus 1-2-3 (ktery vytwd byvaly spolupracovnik Bricklina aips noc pived! jeho
Excel a Open Office Calc.

Predstavme si, Ze pracujeme na dohodu a musime degight nésic svou dochézku
do zangstnani. Bd’ si budeme zapisovéasy na papir, ktery iieme klid@ nékde ztratit,
nebo vyuzijeme tabulkovy procesor, ktery nam kk@madného zapisovani datiiacasi
také automaticky s@it4 paet odpracovanych hodin a odhad platu. Nebo si choesst
piehled o své domaci kniho¥nNapad, jak tabulkovy procesor vyuZit je neperné
MNOZStvi.

Tento text Vas provede obecwlastnostmi, progedim a fungovanim tabulkovych
procesolt s praktickymi piklady na dvou nejznagsich programech tohoto typu,
Microsoft Excel ve verzi 2007 a Open Office Calc.



2 Tabulkovy procesor

2.1 Co je tabulkovy procesor?

Tabulkovy procesor, neboli anglicky spreadsheetakevy typ pditacového software,
ktery ndm umoiuje pracovat s tabulkowi(tabulkami) informaci. Biky téchto tabulek
jsou schopny hii data pasivé pojmout, nebo je dale aktignzpracovavat pomoci
nejrizngjSich vypd@ta. Standardé je nalezneme jako sdast tzv. kanceldkych balik

(Microsoft Officec¢i OpenOffice.org).

2.2 Typy tabulkovych procesor 1

V dnesni dob je vhodné diit tyto programy podle jejich verze na online dliak.
Mezi offline tabulkové procesory, které jsou veskigtarSifadime zejména Microsoft
Excel pro operéni systémy Microsoft Windows a OpenOffice.okq (ibreOffice) Calc

pro systémy Microsoft Windows a Linux.

2.3 Prostfedi a zaklady prace

Soubor s tabulkou vyt¥eny v tabulkovém procesoru se nazyva sesit. Prknbiem v
praci v tabulkovém procesoru je jeho spostPokud mame jiz daky seSit vytvéeny a
chceme ho otgit nebo editovat, vyhledame jej vigkumniku soubdr a poklepanim ho
oteweme. Tabulku ukatime Kliknutim na kizek v pravém hornim rohu (klavesova
zkratka Ctrl+F4), ale pozorerveny Kizek by ukogil celou aplikaci, pro ukateni
tabulky klikneme naikzek pod nim.

Po spusini tabulkového procesoru se automaticky te#eprazdny seSit. V levém
hornim rohu je zaloZka/nabidka Soubor. &hnnajdeme izné moznosti, co fizeme s
tabulkou dlat.

Nabizi se vytvieni nového seSitu (kl. zkratka Ctrl+N). Kazdy nmggit mé #kolik

lista, mezi nimi se izeme pepinat pomoci zalozek vlevo dole (Listl, List2 atd,



Dale zéaloZzka Soubor nabizi uloZeni tabulkyi prvnim ukladani musime soubor
pojmenovat, tinime tak v automaticky zobrazeném oknu, které tesf@o po kliknuti
na Ulozit (kl. zkratka Ctrl+S). Poté, co mame saupojmenovany, mame dunoznosti
ukladani. Klikneme-li, po provedeni¢jakych znén v tabulce, na Ulozit, zémy se

promitnou do naposledy ulozeného souboru repigi se. Pokud chcemeepdchozi
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Obrazek 1 - Ukladani souboru

uloZenou tabulku zachovat, zvolime Ulozit jako. ®éese nam okno, kde musime soubor
pojmenovat jinak. Po potvrzeni nam vznikne novy bewus uloZenymi zgmami a
piedchozi soubor je zachovandwpdnim stavu.

Pfi ukladani mame také moznost zvolit format (typjutsoru. Obech nejvyhodrgjsi
je sesit ulozit ve formatu, ktery se nastavi autiickg. U programu Microsoft Excel je to
piipona XLS nebo XLSX a u Open Office.org Calc jeptgpona SXC nebo ODS. Pokud
ale chceme soubor publikovat na internetdZzeme pouzit format, ktery je pro to vhodny
— HTML. Diky tomuto formatu se pak soubor spréwzobrazi na webu. Soubor typu PDF
je také vhodny k publikovani na internetu, ale §8itim, Ze po uloZeni uz nejde soubor
nijak upravovat jakozto tabulku.

Sablona je vzorovieseni sesitu s ukazkami formatovani. Je v ni deafiévrh sesitu,
nastaveni styl i formatovani. B vytvareni obsahu se tedy nemusime zabyvat grafickym



ifeSenim sesitu. Tabulkové procesory ndm nabizejiyjizorené Sablony, nebo sitbeme
vytvorit Sablonu vlastni: nejprve vytvione seSit, ve kterém nastavime formatovani vsech
prvki, které chceme pouzivat. Obsah vymaZzeme, ale nadpiZzeme ponechat. Poté
klikneme na zalozku Soubor, pak Ulozit jako a jako souboru zvolime $ablona. Sablony

maji odliSnou piponu — u Microsoft Excell XLT nebo XLTX a u Operffide.org Calc
ODT nebo STC.

7 s

2.4 Tipy pro ovladani

Tabulkovy procesor ovladame stégjjako kEZné aplikace pro Windows. To znamena,
Ze kront klavesnice, ktera kroénvstupi usnaduje praci pomoci klavesovych zkratek,
vyuzZivame zejména mys. V programu pracujeme s ikorealozkami a nabidkami.

Tabulkovy procesor nam umiije zadavat do bwk data v iznych formatech. Mezi
n¢é pati zejména text disla, data, funkce a grafy.

Bunky maji svou adresu (lokalizujeme je diéZe pomoci slougcozna&enych pismeny
afadki znatenychcisly). Tato adresa fize byt b’ absolutni nebo relativni (viz kapitola
Vzorce).
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Obrazek 2 - Microsoft Excel 2007



Pro editaci obsahu blty ji musime zaktivovat kil poklepanim levym tkdtkem mysi
nebo posunem aktivni hky pomoci kurzorovych klaves. Editaci ukdme stiskem
klavesy Enter. Pomoci klavesy Delete mazeme obsalkl§ale ne jeji formatovani).

Formatovani nastavujeme pro ozewaé buky — klasicky oznéime buiky kliknutim
a tazenim mySi nebo postupnym klikanim za drzeniddy CTRL nebo Shift.

Aby se ndm v programu |épe pracovaldizeme vyuZit nastroje Lupa, ten najdeme na
list¢ v pravém dolnim rohu obrazovky a nebo v zaloZderazeni nizeme nénit velikost
zobrazeni. Po kliknuti na tidko Lupa se otete dialogové okno, které obsahuje jednu
moznost roz$eni, ti moznosti zmenSeni a moznost Podledvyibdiky niz nizeme ukit
potrebné zmenSeni nebo &$eni @i zobrazovani vybranych bgk V poli Viastni
muzeme uéit hodnotu lupy od 10 do 400 procent. Pomogiitka Fejit na vykér zvétSime
nebo zmensime velikost listu a zobrazime tak v3echybrané biikky na obrazovce.
V rezimu lupy mizeme BZnym zmsobem vybirat hiky, formatovat je a zadavat vzorce.
Jakmile seSit uloZime a poté znovu deme, fistane aktivované zobrazeni v reZzimu lupy.
Muzeme také seSit zobrazit na Celou obrazovku, tirses@ z¥¢tSi na ukor skterych

ovladacich prvk. Z toho rezimu odejdeme stisknutim klavesy Esc.

-

Lupa T -

Zvetseni

)25 %

1 Podle wybéru

| Viastni: | 100 |9

[ ok || stome

bbrézek 1- Lupa

Pokud potebujeme zobrazit vSechny otemé seSity, tak na zalozce Zobrazenasti
Okno klepneme na tttko Uspdadat vSe. Otee se dialogové okno Usfamlat okna, ve
kterém zvolime, jak siipjeme okna zobrazit — Vedle sebe, Vodog®visle, Na sebe.
Pokud ozn&ime zaSkrtavaci palko okna aktivniho seSitu, ovlivni nastaveni pouzévai
sesit, a to jen vifpack, Ze je v aktivnim ses&itoteweno vice nez jedno okno. Excel
uspdada okna podle moZznosti zvolené v kategorii Wapgat v dialogovém okn
Uspaadat okna. Je to uziteé (i otewenych rkolika seSitech, kdy chceme otéwice
oken jen v jednom z nich a udpdat tato okna, aniz bychom el ostatni seSity.

9



Pro vodorovné usgi@dani oken klikneme na Zobrazit vedle sebe na eél@bbrazeni
v ¢asti Okno. Mizeme tak uspddat jakakoli dv otewena okna. Otee se dialogové okno
Porovnat vedle sebe. Vybereme okno, které chcemavipat a potvrdime. Tak se okno
oteve a porovna se ggudtim aktivnim oknem. Pomaoci ditka Synchronni posuv imieme
soulEzré posouvat otma okny v jakémkoliv siru. Tlatitkem Obnovit pozici okna
zobrazime aktivni okno nate Tl&itkem Zobrazit vedle sebe se vratime do normalniho
zobrazeni — funguje jakorgpin&. Mame-li rozsahly list, iizeme chtit sledovat vice nez
jednu oblast stejného listu s@sre. Pro tento el mizeme kliknutim na Nové okno na
zalozce Zobrazeni &asti Okno otetit druhé okno sesitu.

Pro zobrazeni obou oken na obrazovce klikneme lodkaaiZobrazeni, poté na tigko
Uspaadat vSe a nasledrnvybereme jednu z moznosti uggdani (mimo moznosti Na

sebe).

= . E [=] Rozdélit Zobazit vetlle sebe =]
i — & DR —
Move Usporfadat Ukotvit § Ulodit pracovni Prep
akno vie pricky ~ | £obTaz + Obnovit pozid akna prostar ak

Obrazek 2 - Zobf!l_zeni -> Okno

Pt vytvoieni vice oken u stejného seSitu se v ostatnichobknebrazi vSechny zmy,
které provedeme v jednom aknVlastnosti zobrazeni se ale neprojevi, protdZzeme
pracovat s Lupou nebo v Zobrazeni seSitu a ovtvipiouze aktivni okno.

Pokud pracujeme s vice seSity, které zabiraji nmatpracovni ploSe, ieme kliknout
na tla&itko Skryt na kagt Zobrazeni \asti Okno. Program #Ze i dale pracovat
s informacemi ve skrytych sesSitech, ty vSak nemusajirat misto na obrazovce a nazvy
soubofi se neobjevuji v nabidcerdpnout okna na kartZobrazeni. Pokud chceme seSit
skryt, aktivujeme ho a na zalozce Zobrazeni damgtSKim se seSit skryje, ale ponecha
se oteveny v pracovnim prostoru. SeSitébgobrazime na zaloZce Zobrazeni kliknutim na
Zobrazit a zvolenim daného seSitu. Skryizeme jakékoli otaené okno. Jestlize ale
mame otefeno vice oken pro stejny seSit, skryjeme klepnutamtla&itko Skryt pouze

aktivni okno.

10



3 Bunky

3.1 Zakladni informace

Sesit (soubor v tabulkovém procesoru) se sklad@&kolika lista (tabulky). Ten se
sklada zadki a sloupé@, které obsahuiji biky, do kterych program vpisuje dafadki a
sloupdi mame v tabulkovém procesoru k dispozici nekedemnoho. Radky jsou
oznaeny ¢isly (1, 2, 3,...) a sloupce jsou ozeay pismeny (A, B, C,...). Pokud
vycerpame vSechny sloupce, které nabizi abeceda @6ep), tak se dalSi sloupce
ozna&uji zdvojenim (AA — ZZ) a dale pak ztrojenim, ... ity obsaZzené vadcich a
sloupcich maji kazda svoje gadnice vzniklé spojenim nazwadku a sloupce, néglad
Al, B2, ...

Do burtk se zapisuje textisla a vzorceCisla a text jsou data, vzorce zpracovavaji
data a vytvéeji z nich dalSi data. Strukturu tabulky tvoadpisy (zahlavi) sloupgaradki.

Je dobré do hiky davat jen jeden typ dat, ndidad pokud chceme zapsat jméngaké
osoby, napiSemeriéstni jméno do jedné bkly a gijmeni do dalsi, tim pak ziskdme
vyhodu g praci s daty. Pokud chceméjaka data zpracovavat s@sré, nesmime mezi
nimi mit prazdné hitky, jelikoz program by je vyhodnotil jako konec taiky a dalSi data
by nezapéital, bral by je jako zsitek dalSi tabulky.

Pfi pohybu mezi bitkami pouzivdme klavesnici nebo mys. MySi klikanténp na
buiky a s klavesnici se posunujeme kurzorovymi Sipkdokud tvéime tabulku ¥tSich
roznmeru, tak do oblasti mimo obrazovku se dostanemensopd mySi bud tazenim
posuvniky a nebo katkem. S pomoci klavesnice vyuzijeme klavesy Homel, Bhage
Up, Page Down a nebo klavesoveé zkratkgsga@eni na nasledujici list Ctrl+Page Down,
na Fedchozi Ctrl+Page Upigska@eni o obrazovku nize Alt+Page Down, o obrazovku

vySe Alt+Page Up.

3.2 Vytvareni bun ék

Po kliknuti na biiku se zvyrazni rantek, ktery ji ohraniuje. Nyni mizeme do biiky
psat data, ale musime je psatrddku fadku vzoré) o kousek vysSe nad pismeny slotuipc
Pokud chceme psatimo do buiky, poklepeme na ni dvojklikem.

11
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Obrézek 3 - Ozrné buiky

MuZeme pracovat i s celym blokem Wln to je pro ovladani gterych funkci
nezbytné. Pokud chceme oZitavice burgk, tak najedeme mysi do levého horniho rohu
prvni buiky, klikneme a potahneme, tim se namirmau ozn&ovat ostatni biky a my jich
muzeme vybrat, kolik chceme. Misto kliknutiaeme pouZit i klavesu Shift. ddeme
vytvorit blok i z rekolika ¢asti tabulky, které na sebé&imo nenavazuji. Ozidane tedy
prvni oblast, kterou ptebujeme a pak podrzime Ctrl a ozimae dalSi oblast, poté Ctrl
pustime.

Pri psani do bilky pouzivame standardni postupy a klavesové zkmaikypraw textu.
Obsah aktivni (ozri@né) buiky se nam také zobrazujag&dku vzoré nad nazvy slougc
V samotné biice se pak nevyskytuje vyget vzorce, ale jeho vysledek. Tabulkove
procesory fistupuji ke vSem datn, které do buék zapiSeme, jako &stim. Pokud data
nevyhodnoti jak@isla, vzorce nebo datum, povazuje je za text. Pakubduiky uvedeme
za ¢astkou ¢islem) ozné&eni jeji neény, program to rozpozna a automaticky dale pracuje
jen scislem. Pokud chceme, aby tabulkovy procesor powazZzogjaké cislo za text,
musime ped rgj na za&atek napsat apostrof.

Funkce Automaticky filtr je rychly zsob vyhledavani v datech a prace
s podmnozinou dat. Po vyfiltrovani se zobrazi jadky, které spiuji zadand kritéria,
ostatnifadky budou skryty. Filtr vytidme vybranim dat, stisknutim titka Filtr na
zaloZzce Data vasti Séadit a filtrovat. Ve vybrané&asti dat v pravém hornim rohu se
zobrazi Sipka a po kliknuti na ni se zobrazi merafiitrovani. Mazeme filtrovat i vice
fadki a sloupd, kazdy dalsi filtr je zaloZen na aktualnim filaudale omezuje podmnoZzinu
dat. Mamefi typy filtra — podle hodnot sezndimpodle formatu a podle kritérii, které se
pro jednu oblast buk nebo sloupcovou tabulku vzajetnmylucuji (Ize filtrovat podle

barvy buiky nebo podle seznantisel, ale podle obou poloZek to nejde).
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Pokud chceme sadit oblast buék podle abecedy vzestupnebo sestugn klikneme
na kart Doma v ¢asti Upravy na Sadit a filtrovat. Poté zvolime moznost, jak chceme
buiiky se&adit — Radit vzestup# nebo Radit sestupti Pokud chceme, aby sazeni
aplikovalo jen na witou ¢ast, tak ondast musime nefit’e oznéit.

Tabulkovy editor nabizi uziteou funkci automatického damvani fad hodnot.
Funguje to napklad narady ¢isel, dny v tydnu, &sice, a tak podokn Tuto funkci Ize
vyuZivat jak viadcich, tak ve sloupcich. Nejprve musime vyplgkatik prvnich burk,
aby program rozeznal posloupnost. Potéklyuozna&ime a uchopime v pravém spodnim

rohu (kurzor se zémi na +) a tahneme smem vyphovani burk.

3.3 Sloupce a radky

Pokud chceme do listu vloZit calidek nebo sloupec novych nklepneme mysi na
hlavicku fadku nebo sloupce, kam chceme novéklgwlozit, tak seradek nebo sloupec
ozn&i. Pokud sloupt neboiadki chceme vlozit vice, oztame jich vice. Na vybranou
cast klikneme pravym ttdtkem mysi a poté na Vlozit lilsy nebo Vlozitradky ¢i Vlozit
sloupce (tuto operaci iieme provést taky na zaloZzce Dioméasti Buiky, poté kliknout
na Vlozit). Pro odstrami radki nebo sloupt danéifadky oznaime, klikneme na pravé

tlacitko mySi a vybereme OdstragitOdstranit sloupce, Odstranédky.

17
18

| Vyika: 48,75 (65 pixely) |
19,

20t

21
Obrazek 4 - Zrna velikostitadku

Velikost radki a sloupé se da mnit. Provedeme to tak, Ze mysSi najedeme n#itid
¢aru mezi sloupci nebtadky v zahlavi sloupce nelsadku, kurzor mysi se zii na dv
Sipky sn#fujici od sebe. Kliknutim uchopimeltti ¢aru a tahem zsmime jeji polohu a
tim i Sii sloupcefddku. Poté myS pustime. Pokud r@&mmozSteni musi byt pesny,
klikneme pravym tléitkem na zahlavi sloupce a zvolimiékaz Sfka sloupce. Do dialogu

pak zadame pozZadovanou hodnotu. Chceme-li nast#izpasobeni &ky sloupd
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automaticky, poklepeme mysi nalidi ¢aru v zahlavi sloupce a rogmse automaticky

Po ukotveni (tzv. vytvieni @icek) fadki nebo sloup se zahlavim tabulkyistavaji
tyto pricky pii pohybu v seSitu vzdy zobrazenéti Braci na rozsahlych tabulkach to
zlepSuje orientaci v tabulce a zalupe mnoha zbytym chybam. Bilkky se ukotvi dle
horniho levého rohu aktivni Bky. Pokud chceme ukotvit prvitddek, ozn&me buiku
A2 a pro ukotveni prvniho sloupcebu B2. Na zaloZzce Zobrazeni rozbalimeasti
Okno nabidku Ukotvit ficky. Tam vybereme danyfiaz, pro uvolini pricek pouzijeme
obdobny zjpsob.

3.4 Rady

Kdyz chceme rychle doplnit data, seznamy nebo gfoibinformace, nizeme vyuzit
takzvan&ady. Nejsnaze zjistime co to vlasie na pikladu s kalend@imi dny. Do jedné
buiky napiSemegondli. Najedeme mySi do pravého dolniho rohuiky) ikona kurzoru

mySi se zmini na maly kizek. Kdyz stiskneme levé d#@ko mysi a tahneme kurzor

pondé&li
utery
stfeda
ctvriek
patek
pondéli
utery
stfeda
cturtek

Eétek :

Su—

patek |

Obrazek 5 Rada



nékterym snérem, uvidime, Ze se automaticky daygi do burk vybéru dalSi hodnoty
(Utery, steda,ctvrtek...).

Zalezi samozjmé na zvoleném formatu btk. Pokud bychom v hice nEli pouze
text, ktery procesor nerozpozna, p&gsi nakopiruje do vybranych béik

Okcas je pateba, aby sé#ada opakovala na zakkaaaSich roz$enych pozadavk
Napiklad bychom chli ziskatc¢iselnouradu pouze sudyctisel. Do prvniho pole zadame
¢islo 0 a do druhéhgislo 2. Oznaime ol& pole a tabulkovy procesor tidadu sudych
cisel.

Stejnym zjisobem se pak daji kopirovat thal vzorce (vice viz kapitola o absolutnich

a relativnich adresach).
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4 Listy

4.1 Zakladni informace

Prvni \&c, které si uzivatel vSimne na tabulkovém procegerulastré prazdny list s
tabulkou v rdmci nového seSituétdinou obsahuje prazdny sefitlisty, mezi kterymi se
muZeme pepinat. Listy je mozné ipjmenovat, fesouvat, kopirovat a mazat je, a

samozejnx také vytvdet nove.

4.2 Vytvarenilist

Pokud chceme do seSitu vlozit novy list, kliknenezlle seznamu ligtna Vlozit list.
Novy list se objevi vpravo od posledniho listu apgmenovan dalSindislem v pdadi
(List4, List5, ...). Listy také rwzeme vlozit, kdy klikneme pravym tidkem mySi na
existujici list, klikneme na VloZit a zobrazi saldgové okno, kde fizeme vkladat vedle
prazdnych sediti dalSi Sablony nebaizné listy, nebo také fieme pouzit klavesovou
zkratku Shift+F11.

Pokud pravym tléitkem klikneme na existujici list, nabizi se nardailSi moznosti
prace s nim — odsttavani, fejmenovavani (jméno listuidhe mit maximala 31 znak),
piemistovanim a kopirovanim.deme i vybrat vSechny listy. VloZeni nového lisejde
vratit zpst, ale pokud chceme list odstranit, klikneme prawiagitkem mysi na list a dame

Odstranit. Pokud chceme odstranit viceilisaraz, drzime klavesu Ctrl a listy oZfmae,

14

15 | Vioit..

16 Odstranit

17 | Frejmenovat [}
18
19
20
21 |
22 |
24
25 | Wybrat viechny listy
4 v _Liskl CTEEZ e vl

Obrézek 6 - Listy

Presunout nebo zkopirovat...
G Zobrazit kod
5y Zamknout list...

Barva karty

poté dame ofi Odstranit. List MZeme i pesunout na jiné misto, klikneme na kartu listu a

kartu getdhneme na nové misto.ufeme jich pesouvat i gkolik najednou, ozndame
16



listy pomoci Ctrl a pak jeiptahneme jako jeden. Kopirovani ligbrobihd podobnym
zpisobem jako fesouvani, jenip pietahovani na nové misto podrzime klavesu Ctrl. Nové

zkopirované listy dostanou za nazéslo do zavorky, aby se odiypodnich listi odliSily.

4.3 Mazani list G

Pokud chceme list smazat, vybereme jeden (nebd kdcdkrétni. V MS Excelu pak na
kart domi ve skupir ikon Buiky klikneme na Odstranit a dale Odstranit list.

Pfi mazani lish neni mozné vzit tuto akci zpatky a proto se pnogpé odstraiovani
listu zept4, zda ho skutes chceme odstranit.

R

I _“Ir\ H | * Automat
_ == | (] vypii -
1 |Crdstranit! Format :
= i -/ Vymazat

| % odstranit buiky...
= Odstranit fadiy listu

# Odstranit sloupce listu
|
al

i Ordstranit list Dgs

Obrazek 7 - Odstranit list

- B
Microsoft Office Excel o

I W listech vybranych k odstranéni mohou existovat data. Cheetedi data trvale odstranit, stisknéte kavesu Odstranit

| odstranit | | stomo |

Obrazek 8 - Nevratna akce - potvrzeni odsinafistu
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5 Format

5.1 Formatovani bun ék

Kazda tabulka by #a byt co nejvic fehledna. Je lepsi pracovat s tabulkou, ktera je na
spravnych mistech podbarvena a oramovana, neaikkaab ktera je prostjen hromada
neodalenych udaj. V kazdém z nejpouzivaSich tabulkovych procesbrje mozné
upravovat formatovani bek.

5.2 Typy format

V tabulkovych procesorech s&Zmé setkame se zakladnimi typy moznych forinat
burgk:

" vou >

Cilo | Zarownani | Pismo | Ohraniceni | vipin | zamek |
Druh:

Clbecni' - Ukazka

Mena

Uetnicky A =]

Datum Desetinna mista: _2 =

Cas [T] oddélovat 1000 ()

Procenta

Zlomky Zaporna Hsla:

Matematicky 1234, 10 -
Text e 1234,10

Specalni -1234,10

Viastni -1234,10

Cislo se pougiva pro obecné zobrazovani dsel, Format mény a Gfetnicky format poskytuii spedaini forméaty
pro penéini hodnoty,

Obrazek 9 - Format bgh - Cislo
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» obecny — cozZ jsou lky bez formatu

e (islo — obecné zobrazovatisel, kde nizeme volit pdet desetinnych mist,
ktera se zobrazi v lige

* ména — tento typ formatovani ndm dokaze zobrézib jako pewzni hodnotu,
s desetinnymi misty a symbolengmy

e Ucetnicky — vyrovnaji minové symboly a desetinna mista

e datum — zobrazéislo jako datum, pokud Zma hwzdickou, program se bude
fidit mistnim nastavenigasu

» (as — zobrazislo ve formatu a spravnénigpa:tu jakocasovou jednotku

e procenta — zobrazujdslo se symbolem procent; obsahikynasobiislem 100

* zlomky — zobrazi¢islo jako zlomek se zadanym nastavenim, kdy je #ozn
zobrazit napiklad v itateli i jmenovateli pouze @kislice atp.

* Matematicky

» text — zobrazuje hiku ¢ist¢ jako textovou, i kdyZ do ni zadandislo

* specialni — jsou specialni formaty, které se hddippuziti v seznameckii
databézich, jako n&pPSC nebo telefonnéislo

* vlastni — niizeme si naformatovat libovolnou masku, ktera je Zgaujako

formatovani buek

5.3 Zarovnani

Abychom detaild mohli definovat zarovnani textu v fice, mame moZznost &t
zarovnani vodorovné, svislé a také ratd textu pod zadanym uhlem. Text Ize také v
ramci buiky libovore odsadit.

Zajimava volba je Zalomit text. Ta nam umozni psatiti jedné buiky i vice fadka

nez jen jeden.
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Zarovnani textuy Crientace
Yodoroyngé: e . z

'Dbecne EI Odsazeni: ‘_
Swsle - |U |—-?

Dol B

|__| Zarownat distribuované

|

Nastaveni textu g

[7] Zalamit text o 2 stupsa
[ Pfizptisabit bufice i
[ slouéit bufiky

Psani zprava doleva
Smér textu:

| Kontext B

Obrazek 10 - Zarovnani b&in

5.4 Okraje bun ék

Pro ohranieni burk miaZzeme vyuZit d¥ moznosti vytveéeni. Bu’ pomoci rychlého
tlacitka Ohranieni v oblasti Pisma na kafomi, nebo pomoci dialogového okna Format

bungk na karé¢ Ohranéeni.

| Cislo. |Zarcvnani | Pismo ‘ OChraniceni Wyplfi | Zamek .[

Céra Pedvolené

Zadné Vn&E v’nm'nl

Ohraniceni

Barva

Vybrany styl ohraniden mizZete poudit klepnutim na preddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na
pfislusné taditko.

Obréazek 11 - Ohra&eni burgk
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Ohraniceni

Dalni ohraniceni
Horni ohraniceni
Levé ohraniceni
Pravé ohraniceni

Bez ahraniceni

Viechna ohranideni

Vngjii ohraniceni

2

Tlusté ohraniceni okolo
Dolni dvojité ahraniceni
Tlusté dolni ohraniceni

Harni a dolni ohraniceni

Horni a tlusté dolni ohraniceni

Harni a dvajité dolni ahraniceni

Nakreslit ohraniceni

j MNakreslit ahraniceni

g MNakreslit mfZku ohraniceni

.2 Mymazat ohraniceni

i Barva cary »
Styl Gary ¥

FH  Dalif ohraniceni..,

Obrazek 12 - Rychlé ohraswini

5.5 Prace s barvami

Kliknutim na ikonu Barva vypkje mozné jednoduSe émit podbarveni butk nebo

barvu pisma. Na vyn mame z typickych webovych barev, nebdzeme stvét barvu

¢
P
I
([
(il

[

motivu
IR EEEEER

Standardni banvy
[ N | EEEEN

Ber vypiné

AT

:)  Dalsi barwy...

Obrazek 13 - Vykr barvy pozadi



vlastni pomoci specialniho dialogového okna.

[ Barvy Mﬁ

[ Standarchi |
Barvy: Storno

ill

Barevny model: RGB |E|

Cervend: 0

Nova

Zelena: i}

Modra: o

Aktudini |

Obrazek 14 - Editace barvy'

5.6 Prace se schrankou

Pokud chceme hiky kopirovat, tak je ozrédgme a klikneme na tidtko Kopirovat na
kartt Doma v ¢asti Schranka, nebo na vybranéiky klikneme pravym tlgitkem mysSi a
zvolime Kopirovat a nebo zrneme klavesovou zkratku Ctrl+C. Tim se nam obsah
kratkodol& ulozZi do schranky.

Pro vloZeni poklepeme na ik, kam chceme obsah vlozZit a klepneme néitka
vlozit, nebo po Kliknuti na pravé diako mysi vybereme vloZit a nebo pouZijeme zkratku
Ctrl+V.

Pokud chceme mit stejna datkolikrat za sebou nebo vedle sebe, ¢am& buiku a
klikneme do pravého spodniho rohu, ukazatel sénzma + a poté tahneme ve&m kde
chceme mit hodnotu nakopirovanou. Kdyz tuto akovedeme za spravnych podminek,
dojde navic k vytvieni tzv.rady, vice zjistite ve stejnojmenné kapitole.

Pokud chceme obsaligsunout z jedné Iy do druhé, ozngnou beiku uchopime za
okraj (kurzor se zini na Sipku siZzkem) a petahneme ji na nové misto, nebo pouzijeme
Vyjmout (po kliknutim na pravé tétko mysSi a nebo zkratka Ctrl+X). Tim se nam obsah
z pavodni buiky sdm odstrani. Obsah hiknwvymazeme po oziani kldvesou Delete.

MS Excel 2007 nam také umage efektivni praci se schrankou, kdydsteliknout na
zadznam ve schrance a jeji obsah se ok@&midzi do aktivni biky. K tomu slouZzi
specialni boni okénko, které ot¢eme kliknutim na tkitko Schranka pod ttétkem
Vlozit. Zkusime-li rRco vlozit do schranky, ihned se v tomto éksbjevi dalSi polozka s
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7

pati¢nou ikonou. Pokud se jednadslo, gida se do seznamu polozka s ikonou MS
Excelu a kopirovanéislo. KdyZ zkopirujeme obrazek, vlozi se sem padodieré bude

piedchazet ikona grafického objektu a miniatura kmyEného obrazku.

L Calibri -

Viazit | B o =||E
e J - - | —

Schranks = Pismi
Bl1 -
4 z 24 = Schranka &

L Vioaitvie | |3k Vymazat vie

Klepnéte na polozikyu, kterou choete
viozit:

5] M5 Excel 2007 1B5 + 10 =
112B6-10 =-8 3B7 * 10
=304B8/10=0,4

B 4

E]B5+10=

D p—

Obrazek 15 - Schranka
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6 Vzorce

6.1 Zakladni informace

Vkladané informace do tabulky jsou veli¢asto ¢isla, se kterymi je pteba déale
pracovat a provad rizné vypdéty. K tomu slouzi v tabulkovych procesorech vzoideré
tedy vyuZijeme jako matematické vyrazy, které mobbsahovat hodnoty a operéatory a
odkazy na bikky. Vyuzijeme jednoduché aritmetické operace jakdtasi, oditani,

nasobeni adeni, ale i dalSi.

6.2 Vytvareni vzorc a

Budeme se pohybovat primérrv fddku vzord. Zde se bude zobrazovat nikoliv
vysledek zadaného vypimi, ale realna podoba vzorce. OZinge buiku, ve které chceme
mit vysledek vyp&tu a napiSeme znak =, ktery uvozuje vSechny vzertabulkovém
procesoru. Program pozna, Zze chceme zadavat vzongepne se do médu zadavani
vzorce. Pokréujeme ve psani — zadame fi@ifad 2+2+A1 a stiskneme klavesu Enter. V
buiice se zobrazi vysledek (4 plus obsahklyuAl), nebo nas program upozorni na chybu,
pokud jsme napsaligjaky nesmysl, se kterym si neporadi.

Abychom nemuseli neustale vypisovat vSechniklgukteré chceme do vzorce vlozZit,
muzeme Ppi psani vzorce Klikat na pozadovanénky a tyto se budou automaticky

dopisovat do vzorce na pozici kurzoru.

- (0 X o f|=Bl08d

B C D E

10 |:Bll}+B!

20
30
40
50
60
70
80
90

Obrazek 16 - Vzorec
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6.3 Editace vzorc u

Vzorce editujeme nikoliv v hice, ale viadku vzord. Klikneme-li na buku se
vzorcem, ihned se zaitime naradek vzoré a klikneme do & mysSi. Nyni vzorec
muzeme dale editovat. NgjsgjSi problém byva to, Ze tabulkovy procesor zpravava
zvla¥ kazdowcast vzorce, nagklad zavorky a toto chvili trva (program tyésti oznéuje
tueéné a je vidt asovy odstup)Casto proto uzivatel smazeéao, co necld, piehlédne to,
nato akci potvrdi a nahle zijje, Ze je vzorec SpatnProto je doporteno postupovat
pomalu a pdivé si hlidat pozici kurzoru. fipadre je lepsi zminy vratit zgt (klavesova
zkratka CTRL-Z).

Ve vzorcich nizeme pouzivat jak byldeceno zakladni (aritmetické) matematicke
operace, dale pak reélsi pro porovnavani a odkazové (odkaz nakiou- A1l nebo oblast

burgk A1:A19). NepouZzivaji se zavorky hranaté a sloZzeoéze kulaté.

6.4 Relativni a absolutni adresa

Nekdy miZzeme updebit mozZnost vyuzit ve vzorci koeficient (ifdgad pokud
potrebujeme vypéitat nizna porcenta, d&nuroky, a podob¥ ...), ktery potom Ize rnit
v zavislosti na situaci préast nebo i pro celou tabulku, musime uz alésm@o trochu
védét o pouzivani absolutnich, relativnich a smiSeraohtes.

Zkusme si to fedstavit na nasledujicinrigladu: je obdobitznych slev zbozi nebo
sluzeb, nafiklad po Vanocich. Nachazime se v obahddle ged nami stoji tabulka cen
puvodnich a my pdebujeme zjistit, kolik je sleva na dané zboZzi &jgk nova cena po
slew, nagiklad 17 %.

Pokud v biice nechame vzorec a ten nakopirujeme (potdhnemegddwrzoru mysi),
objevi se chybné vysledky a to niglreme patebovat.

Pti kopirovani vzorce dochéazi k posunu adres a tenoen u cen daného zbozi, ale i u
odkazu na slevu daného zbozi. U cen jegrmanodkazu velice idezita, ale u slevy
zpasobuje chyby.

Abychom sedmto chybam vyhnuli a aby k tomutdi fxopirovani vzoré nedochézelo,
musime odkaz na Blku s procentem nasSi slevy zapsat ve tvaru $B$1.sSErato adresa
zafixuje, zpevni, neboli ukotvi. Pokud nyni nakopme takto upraveny vzorec,

dosahneme tak spravné vysledné hodnoty a vSe bpd@dku.
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6.4.1Co to vlastn & znamena?

Na prikladu jsme vidli, Ze zpisob odkazu ma rozhoduijici vliwigkopirovani vzorg.
Absolutni adresa neboli odkaz $B$1 znamenal ukdtbeniky v rdmci listu, ale oproti
tomu relativni odkaz B1 métipkopirovani vzdalenost &éenou podle vychozi kiky na
listu. TakZze ve vysledku to znamena, Z& kopirovani buky se vzorcem se adresa

proméiuje podle nové pozice a Zm se o tolikiadki a sloupé, o kolik se dana hika
posunula.
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7 Funkce

7.1 Zakladni informace

Funkce jsou feddefinované vzorce, které pro¥fadvypocty na zaklad urcitych
zadanych hodnot (vstupnich hodnot) neboli argumemtbulkové procesory nabizeji
velky patet funkci, které usnadiji nejenom vypéty s ¢isly, ale také praci s textem nebo
vyhledavani v databazi. ddteré z nich mohou poskytnoutildzité informace o
vlastnostech dat a souliorPokud je chceme pouZzivat, musime dbat na spraadéni
jejich ndzvu a argumeint Argumenty musi byt vzdy umisty v zavorce a ta se musi psat i
v pripadt, Ze funkce Zadné argumenty neobsahuje. Jedndliggmenty se ve funkci
odctluji stredniky. Obecny tvar funkce vypadéa taktoazev_funkce(argumenty)

Nazev funkcetasto odpovida jejimu pouziti (ndidad Suma, Rmeér, Odmocnina, a
tak dale), argumenty jsou hodnoty, se kterymi ahgetitat, tedy je dosazovat a musime
je tedy do funkce doplnit. Argumenty musi byt vzdykulaté zavorce, pokud funkce
obsahuje vice arguméntisou oddleny stednikem. Pokud funkce argumenty négbtije,
pak tam zavorky také musi byt, ale jsou prazdne.

Stejre jako u vzoré se v buice po potvrzeni zobrazi vysledek, alefddku vzoré
zastane zadani funkce.

Funkce niZzeme zapisovat do bky piimo z klavesnice jako text a nebo lze pouzit

pravodce pro vkladani funkci, ktery ndm celou praciadni.

7.2 Vlozeni funkce

MysSi si ozné&ime buiku, do které chceme gebnou funkci vlozit a potomigjdeme na
zélozku Vzorec. Tam mame moznosinpo kliknout na pitvodce VloZit funkci, a nebo
jestlize esre vite, jakou funkci chcete pouzit, tttete vyuzit ikony fedstavujici
jednotlivé kategorie funkci. K vlozeni funkci sekéadostaneme, kdyz nadki vzoradi
klepneme na ikonu fx Vlozit funkci.

Privodce Vlozit funkci ndAm pomaha a zjednodusuje nécis funkcemi. Po klepnuti
na ikonu Viozit funkci se objevi dialogové okno ¥ib funkci, kde nfizeme snadno
vyhledat uéitou funkci pomoci potika Vyhledat funkci a tkdtka Fejit. Potebnou funkci
také mizeme najit imo v dané kategorii. Jelikoz funkci je opravdu mgdsou rozdleny

do skupin (neboli kategorii). N&glad Datum aas, Matematické, Fin&ni, Vyhledavaci,
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Statistické, a tak dale. V nabidce je také¢jestupina VSe, kterd ndm zobrazi vSechny
funkce podle abecednihofidolku.

Tabulkovy procesor si dokonce pamatuje deset nagpslzitych funkci, ty nalezneme
ve skupir s ndzcem Naposledy pouzité. Tato skupina nam usmedani funkci, pokud

n¢jakou funkci dlouho nepouzivame, ze seznamu naradyp.

L

i
Viozit funkci ?

Vyhledat funkci:

Zadejte strudny popis pofadované dnnost & potom kepnéte na
Haditko Prejit.

[ et

‘ybrat kategorii: | Maposledy pouzité |E|

Wybrat funkci:

%EEQ‘IER .
KDyZ :

HYPERTEXTOVY .ODKAZ

POCET

MAX

SIN

SUMA(Eislo1;cislo2;...)
Secte vEechna desla v oblast bundk,

Népovida k této funke ‘ oK | | Storno

Obrazek 17 - Rivodce vloZzenim funkce
7.3 Pravodce

Oznaime si buiku, do které funkci péebujeme zadat. Poté v zaloZce Vzorec a nebo
piimo nafadku vzord klepneme na ikonu Vlozit funkci. Tak se zobrazinirkrok
privodce, ve kterem najdeme vSechny funkcetfd&é do kategorii. Tam si vyhledame
funkci, kterou patebujeme a stiskneme OK.

Zobrazi se ndm dalSi dialogové okno — druhy kraikice — VloZit funkci s nazvem
Argumenty funkce, to obsahuje vSechny @i pro dopl&ni povinnych i nepovinnych
argumeni. VSechna potka pro argumenty jsou popsana a vzdy jecstiwyswtleno, co
znamenaji, avSak pokud si skejmevime rady, rizeme vyuzit odkaz pro napalu.

Poté dopiSeme do jednotlivych pelk dané argumenty (mohou to byt i odkazy na
buinky, nagiklad B5). V okr se f#i tom zobrazuji pesr® zadavan&isla a nebo i df

vysledky vypd@ti. Po doplgni vSech argument které potebujeme, klepneme na dlgko
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OK. V buice se ihned zobrazi vysledek a igaku vzoré se bude zobrazovat zadani
funkce, jen tedy pokud bylo vSe spréwadano.
Dialogové okno v druhém kroku je pro kazdou funtochu jiné a zavisi vzhledem i

obsahem na dané funkci.

-
Argumenty funkce o
SUMA
Cislo1 |Fs €] = 15
Cielo2 |l |E| = 49
Ciglo3 !;‘:_;] =

64
Secte viechna disla v oblasti bunék,

Cislo2: dslol:dslo:... je 1a7 255 dsel, které cheete sedist, Logicks hodnoty a te

budou v burkach preskofeny. Pokud jsou viak zadany jako argumenty,
budou zahrnuty.

Vysledek = 64

MNépovEda k této funkei | oK | | Storno

Obrazek 18 - Dialog funkce SUMA

7.4 Rychlé funkce

Pokud pouzivame zakladni vyig, jako je napiklad sodet, ptimér, maximum, pak
nam jsi€ bude uziténa ikona Automatické shrnuti, kterou naleznemeatazze Donj, v
¢asti Upravy a nebo také na zalozce Vzoragsti Knihovna funkci.

Tuto funkci vyuZijeme tak, Ze si nejprve ozZimae buiky, ve které chceme mit
vysledek. Poté jen klepneméipo na ikonu Automatické shrnuti. Tak se do danikipu
vloZi funkce Suma a zarovese pokusi navrhnout rozsah Bkipro celé &itani. Pokud s
navrzenym rozsahem souhlasime, potvrdime klavesoter Ea vysledek se ihned
automaticky objevi v ozgané buice.

Pokud bychom poebovali seéist nesouvislé oblasti bek, tak v kroku kdy nam
tabulkovy procesor navrhne rozsah guymusime tento rozsah upravit. Provedeme to tak,
Ze stiskneme klavesu Ctrl a déle pakijame v ozn&vani dalSich oblasti praigani.
Kdyz pak stiskneme klavesu Enter, objevi se nantetorsech dchto oznaenych oblasti,
piesto Ze jsou nesouvislé.

Pod ikonou Automatické shrnuti mame ¢e@talSi funkce pro rychlé pouziti, ale

tentokrat musime klepnout na Sipku u ikonu Autopiaishrnuti. Tak se rozbali nabidka
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vSech funkci, které mame ihned k dispozici pro kgghouZziti. Pracuje se s nimi tém
stejre jako @i s¢itani burtk. Nejprve si tedy musime ozfiabunku, kam chceme vpravit
vysledek a poté klepneme na Sipku u ikony Autorkatishrnuti. Z nabidky, ktera se nam
rozbalila klepnutim vybereme funkci jakou fediujeme podle toho, jaky vypet
ocekavame, feba Pamér, Maximum, Péty, a tak dale. Tabulkovy procesor takto do
buiky vlozi vybranou funkci a po upraveni rozsahu avpeni se vysledek hned

automaticky v ozngené buice zobrazi.

7.5 Prehled n ékterych zakladnich funkci

V riznych tabulkovych procesorech se mohou nazvy stbjfiynkci liSit. Jejich nazvy
mohou byt také odliSné wiznych jazykovych variantach tabulkovych procésdtyni si
uvedeme &které zakaldnich funkce, jak se pouzivajiceskych verzich tabulkovych

procesolt Microsoft Office Excel a OpenOffice.org Calc. Prnanazw plati pro Excel.

7.5.1 SUMA() nebo SUM()

Funkce SUMA je jednou z nigsgji pouzivanych funkci v tabulkovych procesorech.
Slouzi kseéteni vSech cisel zvybrané oblasti bgk. Zapis funkce je

=SUMA(Cislol1gislo2;...), kdgislolgislo2;... je 1 az 255 arguménkteré chceme gést.

7.5.2 PRUMER() nebo AVERAGE()

Funkci PRIMER vypcaiitame aritmeticky gmér z vybrané oblasti bwhk. Zapis
funkce =PRIMER(Cislo1gislo2;...), kdegislo1gislo2;... je 1 aZ 255 arguménfoblasti),
ze kterych chceme fomér vypaéitat.

7.5.3POCET() nebo COUNT()

Funkci P@ET zjistime poet &isel ve vybrané oblasti bék Zapis funkce je
=POCET(hodnotal;[hodnota2]....), kde hodnotal je poyirmxgument, je to odkaz na
buiku nebo oblast, ve které chceme &fa ¢isla. Hodnotaz;... je nepovinny argument.

Muze obsahovat az 254 dalSich polozek, otdkazbuiky nebo oblasti, ve kterych chceme
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spaitat ¢isla. Ale pozor, funkce PCET pracuje pouze &iselnymi hodnotami. Pokud
buitky obsahuji néiselné hodnoty, musime pouzit funkci ©er2.

7.5.4POCGET2() nebo COUNTA()

Funkci P@ET2 zjistime poet burgk ve vybrané oblasti, které nejsou prazdné. Zapis
funkce je =P@ET2(hodnotal;[hodnota2];...), kde hodnotal je poyimrgument, je to
odkaz na biikku nebo oblast, v niZ chceme gftat buiky, které nejsou prazdné. Hodnota2
je nepovinny argument, kterytbe obsahovat az 254 dalSich polozek, otlkaa buiky

nebo oblasti, v nichZ chceme fiat buiky, které nejsou prazdné.

7.5.5ZAOKROUHLIT() nebo ROUND()

Funkci ZAOKROUHLIT zaokrouhlimeislo na zadany pet cislic. Zapis funkce je
=ZAOKROUHLIT(¢islogislice), kdegislo je povinny argument. Jdettslo, které chceme
zaokrouhlit. Cislice je povinny argument, &uje pdet &islic, na které chceméislo

zaokrouhlit.

7.5.6 MIN()

Funkce MIN slouzi k nalezeni minimalni hodnoty brgné oblasti bufk. Zapis
funkce je =MIN(islolgislo2;...), kdecislolgislo2;... je 1 az 255 argumén{oblasti),

z nichz chceme nalézt minimalni hodnotu.

7.5.7 MAX()

Funkce MAX slouzi k nalezeni népéi hodnoty z vybrané oblasti btka Zapis funkce
je =MAX(cislolgislo2;...), kdeiislolgisloz;... je 1 az 255 arguménfoblasti), ze kterych

chceme nalézt nejtsi hodnotu.

7.5.8KDYZ() nebo IF()

Funkce KDYZ se pouziva vijpadech, kde je piba, aby vzorec sam rozhodl mezi

dvéma alternativami a podle toho vykonal city vypocet. Zapis funkce je
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=KDYZ(podminka;ano;ne), kde podminka je libovolr@dminka nebo vyraz, ktery e
byt vyhodnocen jako PRAVDA nebo NEPRAVDA. Ano jedmmta, kterd je vracena,
jestlize hodnota argumentu podminka je PRAVDA. &légdnota, ktera je vracena, pokud
hodnota argumentu podminka je NEPRAVDA.
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8 Grafy

8.1 Zakladni informace

Grafy vizualr zobrazuji data a zajfigji nam gehlednost a snadnou srozumitelnost dat

v tabulce.

Graf vypada neépstji jako pravouhla soustava saanic. Na vodorovnou osu (osa X)
se umisuji kategorie (= nezavisle pramné) a na svislou osu (osa Y) se uimjshodnoty
zavisle prominné veltiny. Osy oznaujeme popisem valiny a oznéenim pouzité
jednotky. Na osach takeé lezi stupnice, jejiz strikije zaloZzena na strukéudat. Poatek
stupnice (nula) lezi na {seiiku os grafu. P&tkem ale nemusi byt nétmula, v zavislosti
na zobrazovanych datechibe byt v ptisetiku os i jin& hodnota.

U grafu je také legenda, ktera popisuje dati@ely a usnaitlije nam orientaci v grafu.

Cely graf se vSemi jeho prvkyetné pozadi pole s grafem nazyvame Oblast grafu. Je
to prostor ohrageny osami grafu. Grafy mohou mit i dalSi prvky, idad nazev grafu,
miiZku, spojnice trendu, chybové dkg a jiné. To vSechno zavisi na typu grafu.

Hodnoty v tabulce, které chceme zobrazit do grafmazyvaji Datovéady. Ri tvorbeé
grafu si musime wdomit, zda ve vychozi tabulcgady tvai fadky nebo sloupce.
Kategorie jsou uUdaje, které pouzijeme pro popisodabtové osy. V tabulce jsou to
vétSinou hlavéky datovychrad.

Datovy bod je grafické znazami konkrétni hodnoty z datovw@dy v grafu (sloupec,
vyse®, bod apod.) afesna tabulkova hodnota daného bodu. K datovyniinogk mohou
dophovat popisky dat.

8.2 Typy graf U

Kazdy typ grafu se hodi pro zobrazentiigho typu dat, proto si musime deb
rozmyslet, jaky typ grafu vybereme. Existuji zakladti typy grafi (samozejm¢ jsou i

dalSi typy, je dobré je prozkoumat vSechny):

» Sloupcovy graf — pouziva se hlavpro porovnani polozek v ramci jedné nebo

vice kategorii prvi. Zobrazuje jednu nebo i vice podobnych datowach
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Obrézek 19 - Sloupcovy graf

» Spojnicovy graf — je jako jedna nebo vidévkk, které propojuji datové body a
zobrazuji tak ieba jak si vedl trend Wase. Kategorie jsou rozlozeny
rovhomerné podél vodorovné osy a vSechny hodnoty dat jsounamgrné
rozloZeny podél svislé osy.

=T I

Obrazek 20 - SpOJnlcovy graf

» Vyse&tovy graf — ukazuje ndm pamjednotlivychc¢asti k celku. Je vhodny pro
dobré u¢domeni si rozditi mezi jednotlivymicastmi.

8.3 Vytvo feni grafu

]

¢

Nejdiive musime vytviit tabulku, ze které bude novy graf vychazet. Vedkdata i

o|o 0y o

Obrazek 21 - Vysmvy graf

VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni PDF Mavrh

O B8P ol % & T ol g

ulks | Obrazek Klipat Twvary Smartart 5I0upco\ry Spmmcow Wsecou’y Pruhovy F‘Icsny Bodowy Da
. s gral

Tlustrace | Grafy

Obrazek 22 - Vytvieni grafu




zahlavi (nadpisyadki a sloupé@ se pak pesunou do popiskgrafu) oznaime mysi a poté
klepneme na zaloZzku Vlozeni. Tak se zobrazi ikoroy ykladani prvk, ve stednicasti
vidime zakladni typy gréf Kdyz klepneme na dktery typ grafu, zobrazi se nabidka
jednotlivych podtyg k vybranému typu grafu. Vybereme tedjaky vhodny podtyp a po
kliknuti na r¢j se ihned automaticky vytvbgraf a umisti se do listu seSitu. Také se faho
zobrazi nova karta Nastroje grafu, ve které najddal&i ti zalozky — Navrh, RozloZeni a

Format.

8.4 Nastaveni grafu

| jiz vytvoreny graf nizeme poliznu upravovat a #mit nastaveni a tak si hotrbreme
pIné prizpasobit nasSim pagebam.

Pokud chceme zénit velikost grafu, tak nejrychlejsi #pob je pomoci kurzoru mysi.
Graf si mysi cely vybereme a potom mySi najedemgko rohu a pgkame az se kurzor
zmeni ve dvojSipku. Poté dZzeme mysi tAhnoutiznymi snéry a tak se nam bude graf
symetricky z¥tSovatéi zmensSovat. Pokud mysSi najedeme rfadsistran, pak se tazenim
graf zwtSi pouze do gy a nebo jen do vysky.

Zmeénu polohy grafu v ramci listu provedeme velmi poabiako u obrazi. Graf si
ozn&ime a poté ho uchopime mysi, musime vSak dat pabychom ho neuchopili v
mis& rohovych bod a nebo sedové polohy stran, a pak tazenim graf posunemewna
misto. Po uvoléni tlatitka mysi graf setrva na novém ndist

Jestlize nam zvoleny typ nebo podtyp grafu nevyfmvmizeme ho jednoduSe 2mit.
Klepneme na zalozce Navrh na ikonu &t typ grafu. Zobrazi se nam dialogové okno,
kde si nizeme vybrat jiny typ i podtyp grafu. Kdyz stiskne@&, zména grafu se ihned
projevi.

Pokud chceme z#énit nekteré ¢asti grafu, ukitou ¢ast, kterou chceme zmit,
ozna&ime mysi a poté se v rezimu grafteppneme na zalozku RozloZzeni. Tam si najdeme
tlacitko s ndzvem Forméatovat Wih klepneme nadp a zobrazi se nam dialogoveé okno, ve
kterém ntizeme ndnit vlastnosti ozngéeného prvku, nagklad ohranieni, barva vypla
metitko, styl, prostorovy efekt, a tak dale. AvSakialdgovém oks miZeme ndnit jen to,

CO nam umoiuje nenit vybrana oblast. V dialogovém okrse také uz nenachazeji
zalozky, ale v levécasti okna jsou vypsany moznosti. Pokud ngterou moznost

klikneme, v samotném okrse zobrazi vSe, cotrtheme ndnit a upravovat. Ziny, které
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provedeme se automaticky ihned projevi v naSenugidto zgisobem nizeme ménit
prakticky jakoukoliv¢ast grafu, nejenom plochu, ale i datdady, osy¢i miizky.

8.5 Data

Graf je pokazdé svazan s daty v tabulce, ze kiee8el. B jakékoliv zmené v tabulce
se tedy data z#émi i v grafu. Pokud ale nechcemeémit piimo data, alefeba potebujeme
pii vykresleni zamdnit fadky a sloupce, pak musime tuto zamn provést u zgn grafu,
nikoli v tabulce. Klepneme na zaloZzce Navrh na iké¥epnoutiadekci sloupek. Tak se

zameni zobrazenfadki a sloupé v grafu.

Pokud mame graf uz hotovy a chceme &adoplnit néjaké noveé udajefe¢ba nagiklad
dalSi nésic, nemusime nuircely graf smazat a «kht znovu. Klepneme na ikonu Vybrat
data, tak se zobrazi dialogové okno Vybrat zdréjadeam uvidime zobrazené jendotlivé
fady, u kterych pak snadno upravime rozsah a neliemme klepnout na @éko Fridat a
zobrazi se dialogové okno Upraitdtdy, kde zadame odkaz na novy nagaly a jeji data

pro vlastni vykresleni.

8.6 Odstran éni grafu

Odstragni grafu je velice jednoduché a probiha velmi podofako odstréovani
jinych véci nebo objekt. Cely graf si mySi ozriéme a poti ztiskneme klavesu Delete, tak

se cely graf smaze.

8.7 Texty a popisky

U kazdého grafu také nalezneméizmé texty, napklad nadpisy, popisky os, popisky
dat, a nebo legendu. Pokud igitujeme jejich nastaveni jen &mit, ozn&ime je mysSi a
poté klepneme na ikonu Formétovat ¥ybTak se zobrazi dialogové okno a ¥mm
muzeme pak libovolé editovat text.

Pokud ale chcemecktery z popisk dodaténé doplnit, tak se musime podivat v
rezimu grafu na zaloZzce RozloZeni &sti Popisky. Tam fiZeme snadnoiat a nebo

zmenit nazev grafu, os, legendu, a nebo popisky jdoyoh dat.
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8.8 Tisk grafu

Pokud mame na listu nejen graf, ale i tabulku aepfe& na celou stranku vytisknout
pouze graf, cely ho oztisme mysi. Poté v zaloZzce RozloZeni stranky klepnean€zhled
stranky a tam vidime, Zeckteré nabidky a nastaveni jsou zde jiné n#Zkalsickém
nastaveni stranek u tisku tabulek. Je tomu talopem pokud mame oz&eny jen graf, tak
se na strance bude tisknout pouze graf bez tabulky.

Jestlize patbujeme vytisknout graf i tabulku s@sré na jeden list papiru, musime se
ujistit, Ze graf nemame oz¢eny. V nahledu pak pozname, jak& bude jejich vzagEem
poloha, kterou rizeme v BZném rezimu samaejmeé kdykoliv upravit.
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9 Makra

9.1 Zakladni informace

S pojmem Makro se&asem zakonit setka kazdy uzivatel tabulkového procesoru.
upozonovalo na fakt, Ze dokument (nédad stazeny z Internetu) obsahuje makra, ktera
mohou byt nebezgea pro pditac a osobni data uZivatele. ¥chto gipadech vsSak
vétSinou dokument makraubec neobsahoval, pouze &m byly pritomny oblasti, od
kterych se prace s makrgaekavala. Samdejm¢ v jinych pfipadech opravdu obsahovaly
dokumenty i Skodlivy malware.

Makra jsou v podstatrazrne slozité soubory instrukci, které se progagednoduchym
spusénim. Pokud mame &uaky existujici postup, ktery p@bujemecasto provad, je
vhodné vytvdit si paticné makro nejjednoduseji pomoci zaznamniku makergkiento
postup provede automaticky, podle zadanych krité#zdy tabulkovy procesor k nim
pristupuje po svém, co secyy pouzitého interpretaiho programovaciho jazyka, takze se
dale zanitime na MS Excel 2007 a Open Office Calc.

9.2 Programovaci jazyky pro makra v tabulkovych pr ~ ocesorech

Tabulkové procesory se postupéasu vyvinuly tak, Ze jako roZsiici nastroj zaaly
pouzivat také programovaci jazykyinGz je zgistupnily i lidem, kté se s programovanim
nutrgé nesetkali). Jak je uvedeno vysSe, jsou intergrdtato znamenda, Zze se napsané
.programy” nemusi fekladat do strojového kédu, ale jsou spugt nadazenym
programem, v tomtoifpadt tabulkovym procesorem.

V MS Excelu 2007 se setkdme s jazykem Visual Bisié\pplications, v Open Office
Calcu s celodtadou jazyk (Basic, Python, atd). &Sina obyejnych uZivatal ovSem spiSe
vyuzije zaznamnik maker nez abifrpo riné programovali psanim kodu.

Nutno dodat, Ze celk@vje pro uZivatele, ki€ makra zapisuji ®n¢, prace s nimi v
Open Office Calcu obti&si nez v MS Excelu.
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9.3 Pouziti v MS Excel 2007, nastaveni

Abychom mohli zait pouzivat makra v MS Excelu 2007, musime mitvadktkartu
Vyvojar. Ta ovSem v zakladnim zobrazeni chybi. Proto seimma podivat do nastaveni
samotného programu. Klikneme nac¢ttko Office a Upl& dole na kraji menu najdeme
tlacitko Moznosti aplikace Excel a klikneme ng.rHned v zékladni obrazovce nastaveni
najdeme oblast N&gsEjSi moznosti i praci s aplikaci Excel. V ni zaskrtneme check-box

Zobrazit na pasu kartu Vyvdja

Podivame-li se na kartu Vyvdgjauvidime toto:

—/  Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Ravize Zobrazeni Vwojar PO
/_.:I m=m [T Zdznam makra = S Viastnosti E:I 4 Viastnosti mapovani EEIm
Eal B 5 oyt g ol = 3 = ok |

= 1= ﬁ Pouzit relativni odkazy A -_¢,J Zobrazit kod <q§_>| Rozsirujici baliky Eay
Visual Makra L Viozit Fe ; Zdroj ...
Basic i\\IZabezpecem maker v # Spustit dialog }

Kad Dvladac prvky XML

Obrazek 23 - MS Excel 2007, Karta Vyvbja

Podivejme se, jak nejjednodusSeji vyitivanakro. Pro z&tek bude nejlepsSi néiti se
vytvaret makra pomoci zaznamniku maker. Nejprve kliknemelaitko Zdznam makra.
Otewe se okno, do kterého ttreme zadat nazev makra, ten nyni ponechame, ale
nastavime si klavesovou zkratku, kterou budeme ipatipro jeho spudni. Klikneme do
policka pro zadani zkratky a stiskneme SHIFT a M. Klikeena tlditko OK. Od této
chvile programéek& na nade akce, které budelipé popdad: zapisovatRekrgme, Ze
zmeénime barvu pozadi aktivni bkly na s¥tlemodrou. Zarovnani vybereme ndest a
piidame t@né pismo. Nakonec do fky napiSeme text ,Toto vyt¥ido makro.“ Klikneme
na tlaitko Zastavit zaznam. Nyni zkusime vybrat libovalrmnku a stikneme klavesovou
kombinaci CTRL+SHIFT+M. Program vykona vSechityti kroky najednou.

9.4 Zaznamnik maker

Zaznamnik maker je velice zajimava &st, ktera rozhodnstoji za vyzkouSeni a
hlubSi prozkoumani. Rutininnosti tak niize vykonavat program ,za nas“, takze nase
prace bude zraé urychlena, nehledna to, ze¢loveék je chybujici tvor a ofas prost
ngjaky ten krok vcasto opakovanéinnosti geskai. Je tedy jen na uzivateli a jeho
duvtipu, jak moc si praci dovede usnadnit a urychilit.
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9.5 Pouziti v Open Office Calc

V Calcu je zaznamnik maker trochu mé@rzivatelsky pivétivy nez v Excelu. Matouci

je zejména pouZiti slova makro a slova modul. Viadk je to ale vlastnto samé jako v

Excelu. V menu Nastroje> Makra klikneme na polozku Zaznamenat makro. Od tét

chvile se jiz nahravaji vSechny naSe akce. f@tese malé okénko s tidkem Zastavit

nahravani. Po nahrani vSech akci gjgklikneme. Tim se otde dialog na uloZeni makra

do knihovny. Nyni klikneme na ti&tko Novy modul a makro pojmenujeme.

Makra v Calcu spoustime v zakladiep menu Nastroje> Makra— Spustit makro,

kde poté vybereme konkrétni makro. To je ovSenmgmeért pohodiny zfisob. Proto je

na mis¢ zminit se i o dalSich.

Vyberte knihovnu, kterd obsahuje pozadované makro. Poté vyberte
makro v seznamu 'Mazev makra',

Enihovna

= = Moje makra
= (£ Standard
"
H [ Module2
# = Makra OpenOffice
# {2 Tabulkovy procesor_sak

4| m b

Mazev makra

=

[ Spustit

[ Zrudit

| Napovéda

Popis

Obrazek 24 - Open Office Calc, spiritmakra
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Nabidks | Kisvesnice |Panely nastrojis| Udalosti |

| Udalost Prifazena akce
Ukoncit aplikaci

Dokument byl vyteofen

Mowvy dokurnent

Ukonceno nacitani dokumentu
Otevfit dokument

Dokument bude uzavien
Dokument zavien

Pohled vytvoren

Pohled bude uzavien

Pohled uzavien

Altivovat dokument

Deaktivovat dokument

Ulozit dokument

Dokument byl ulozen

Ukladani dokumentu selhalo
Ulodit dokument jako

Dokument byl uloZen jako
‘UloZit jake' selhalo

Ukladdni nebo export kopie doku
Byla vytvofena kopie dokumentu
Vytvofeni kopie dokumentu selh:

Timbe e pimem e

Ulozit do

.doc

B

I

|| zwsit || Napovéda || Obnovit |

Obrazek 25 - Open Office Caldifazeni makra k udalosti

V menu Nastroje— Prizpusobit mizeme na jednotlivych zaloZzkachii@adit makro k
volbé, ktera nam vyhovuje nejvic. eme je naifiklad piradit k ikorg na nastrojovém
panelu (karta Panely nastipj Na kart Klavesnice mizeme k makru ipradit klavesovou
zkratku. Na kagt Udalosti Ize makro ipradit k rgjaké udélosti (spu&ni aplikace,

vytvoreni nového dokumentu apod.).

41



10 Tisk
Pokud chceme nastavit vzhled stranky pro tisk bulteovém procesoru se to provadi
stejreé jako v textovém editoru (Microsoft Word, Open ©#iorg Writter). Mizeme tam

nastavit format papiru, jeho orientaci nebo velikokraji. Nastaveni se ale ménisi

- — = = = = 1
210mm {Ad) | Obecné |0penOffice Cale | Vzhled stranky [Volby |
Tiskarna
[Canon MP270 series Printer N
Canon MP620 series Printer E
Fax T
| EHP Deskjet 1050 1410 series -
| [# Detaily Vlastnosti
| E ] [ Nahled tisku | Yestnostc. |
0 Zadné stranky Oblast a kopie
o ©) Vechny listy | Pocet kopii 1
@ Vybrané listy e g
- i " . B
) Viybrané bufiky seiadic | ’3?3 ﬂzﬂ
Tisk _
@ Viechny stranky
(7 Stranky
[T] Vytisknout v ppaéném pofadi
0|/0
w | Napoveda [ 7 || zem |

Obrézek 26 - Open Ofic;org Calc - Tisk

v Excelu a Calcu.

10.1 Vzhled stranky

Pro nastaveni vzhledu stranky v Excelu najdemezkaldRozlozeni stranky, tam lze

vidét, Ze mizeme nastavit okraje, orientaci, velikost stramigstaveni @ritka, uspoadani

nebo nastaveni motiv
Kliknutim na Sipku v pravém dolnim okraji na kaN'zhled stranky se nam otev

dialog Vzhled stranky.
Samotny tisk nastavime v zaloZce Soubor, tam kiileena Tisk a nyni fizeme

nastavit dalSi vlastnostiigd tiskem, naifklad kolik kopii, jaké stranky, okraje, &fitko,
orientace textu, barevnost, jakou tiskarnu chceme&ip a také zde uvidime nahletkg

tiskem.
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I@l W Pravitko V| Radekvzarc Q :
. W Mrizka V| Nadpisy
|| Zobrazit Viastni Cela = Lupa 100%
¢ |konce stranek | zobrazeni obrazavka || || Panelzprav
! Zohrazen_[s_e_ﬁj}ﬁ | Zobrazit i skt Lupa
Zobrazeni rozioieni stranky
[ [ |: Umazfuje dokument zabrazit R R S O O LI UL = R 7 IR I

tak, jak se zobrazi na wtisténé G D E | E G
strance, - :

Pamoti tohoto zobrazen| Ize
zobrazit, kde stranky zacdinaji a
= kondi, a zobrazit zahlavi nebo
zapati na strance.

Klepnutim pfidate zahlavi,

MS Excel 2007
Obrazek 27: RozloZeni stranky

V Open Office.org Calc vzhled stranky nastavimériditim na Formét, dale Stranka...
a tim se nam otée dialogové okno, ve kterémideme nastavovat vzhled stranky.

Nastaveni samotného tisku probiha totozn

10.2 Okraje

Pokud pracujeme s tabulkou o SirSich rémuh, je vhodné pro tisk nastavit orientaci

na Sftku, winime tak v zaloZzce RozloZeni strankyasti Vzhled stranky. Okraje se

Viozeni | RozloZenistrinky | Wzorce Data
DaEEE
i = - =
ﬁkraj'é Orientace Yelikost Oblast Konce Pozadi Tis
& - - i fisku ~ - naz
£l Normalni |
—T Mahaofe: 1,91 cm  Dole: 19l cm [
_ Vieve: 1.78cm  Vpravo: 1,78 cm
_B ! Zahlavi: 0,76 cm  Zapat: 0,76 cm |
Siroky
Mahofe: 254 cm  Dole: 2,54 cm
Vievo: 254 cm  Vpravo: 2,54 cm |
I Zahlavi 1,27 em  Zapate 1,27 cm
= Uzky
i Mahofe: 1,91 cm Dole: 1,91 cm
Wievo: 064 ecm  Vpravo: 064 cm |
4 | Zihlavi 0.76 cm  Zapati 0,76 cm
3
Al Viastni okraje...
I

ﬁlastnl’ okraje

Obrazek 28 - Okraje



nastavuji v zalozce Okraje v dialogovém &kvizhled stranky. Format papiru znamena
velikost stranky, kterou chceme tisknout.

Je dobré si stranku prohlédnout v nahlededptiskem, abychom se uijistili, Ze se na
stranku vSe vejde. Ve velkétgine se pouziva kanceisky papir velikosti A4. K vytigni

tabulky na wity pocet strdnky mMizeme pizpasobit mefitko listu. Tuto volbu najdeme na

E: _,_j : —
- Mahled
!J._b:. 5 ’j o) _ij Dalsi stranka
Tisk Vzhled | Lupa || _ _ _ Zavfit
stranky Zobrazit okraje nahled
Tisk Lups MNahied

Obrazek 29 - Nahledied tiskem

zéloZce Stranka v dialogu Vzhled stranky.

10.3 Orientace

Zahlavi je prostor na hornim okraji stranky, zapatidolnim, nizeme do nich umistit
libovolny text nebo obrazek nebo také nazev tabakysla stranek. Nastavit zahlavi a

z&pati nizeme v zaloZce Zahlavi a zapati v dialogu Vzhleahgl.

nf RozloZzeni stranky

aje |Crientace| Velikost: Oblas
= . tisku:

stranl

Obrazek 30 - Orientace

Pokud list pesahuje jednu stranku,itreme vyti&nim Zahlaviradka a sloupé kazdé
stranky zajistit spravny popis dat. Tuto volbizeme zaskrtnout v dialogu Vzhled stranky

v zaloZce List wasti Tisk. Mizka, kterou vidime v prosdi tabulkového procesoru se
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kvuli lepSi orientaci netiskne. deme ji ale vytisknout, pokud zaSkrtneme volbiidda
v dialogu Vzhled stranky na z&loZce Listasti Tisk.

10.4 Format papiru

Format papiru vlastnznamena velikost stranky, kterou chceme vytisk@onébo takeé
velikost papiru, na ktery chceme tisknout. Veliksts&nky velice ovlivni, co vSe se nam na
list pri tisku vejde. Abychom doséahli spravného nastaviendlobré a finosné si vysledek
prohlédnout v néhledu ted tiskem. Jak uZ jsme zmovali, nefasgjSi velikost
kancel&ského papiru je A4, coZ je 210 x 297 milinfietfasto se ale takéiheme setkat s
velikosti A3, coz je 297 x 420 milimeitr

10.5 Zahlavi a zapati listu

Pokud chceme vytisknout velkou tabulku na viceilishize pro nas byt vyhodné
pouzit zhlavi a z4pati, do kteréhdézame libovol® umistit jakykoliv text nebo obrazek.

Také sem mizeme umistit ndzev tabulky, neldtsla stranek, to byva nejpouzivgsi.

Zajistime si tak pehlednost tabulek.

Jestlize jsme se rozhodli pouzit zahlavi nebo zamlme do dialogu Vzhled stranky

na zalozce Zahlavi a zapati.

Pokud hodlame pouzit zahlavi nebo zapati naiéidie, je vyhodné, abychom upravili
velikost horniho a dolniho okraje. Mohlo by totidjitl k piekryti vlastniho obsahu listu a
to by nam znén¢ zkomplikovalo pehlednost tabulky.

Muze se nam také stat, Ze ligepahuje jednu stranku. Pakibeme vyti&nim Zahlavi
fadki a sloup@ kazdé strance zajistit spravny popis dat. Provedentak, Ze ffjideme do
zélozZky List,casti Tisk a klepneme na Vzhled stranky a tam zaskme tuto volbu.

10.6 Tisk m Fizky

Za normalnich okolnosti tabulkové procesory v zdkimm nastaveni fizku z listu
seSitu netisknou. kitzka totiz slouzi vyhradn pro naSi patbu, abychom se Iépe

orientovali mezi bitkami na obrazovce. Pokud ale chcemi&Zku vytisknout i na papir,
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musime zaSkrtnout volbuilizka v dialogu Vzhled stranky v zaloZce Listasti Tisk. Tak

dosahneme vyti8hé niizky i na papie.

10.7 Tisk

Pred tiskem tabulky je8tracji zkontrolujeme, jestli v nahledu tisku vSechnaada
souhlasi a jsou spra¥aobrazena. Také musime dat pozor na to, zda ¢egrtsahuje $ku
sloupce, pak by se nevytiskl a vy#isa cisla by se zobrazila jako symbolyidky (###).
Musime tedy z#tSit Stku sloupce, aby se dajrtext vesel.

Pro vytiSEni jen ugitych casti dat klikneme na Tisk v zaloZzce Soubor &sti
Nastaveni rozklikneme prvni podnabidku a vyberemwmesah tisku — aktivni list (je
standartni nastaveni, které vytiskne aktivni lesthebo cely seSit (vytiskne vSechny listy
v seSitu obsahujicicfaka data), vy (vytiskne oblasti, které na aktivnim listu vybere),
oblast tisku (vytiskne oblast denou jako oblast tisku) a rozsah stranekitoe, které
stranky se maji vytisknout).

Pokud je vSe nastaveno a zkontrolovano jak mansime tabulku uz jen vytisknout.
V zaloZce Soubor klikneme na Tisk. Dale musime altiskdrnu a zkontrolovat jeji

parametry, nakonec stiskneme&itko Tisk.
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11 Zaver

Nebyt tabulkovych procesir byly by naSe Zivoty mnohdy velice obtizné. Bez
nadsazky se d#ct, Ze na péitaci se jedna o jedny z najtkzit¢jSich program, nebo o
programy, které asi nejvice ulehi praci s daty, kterd pibujeme #jakym zpisobem

zpracovat a hlavhse kterymi pdaebujeme déale pracovat.

Na Internetu existuji celé skupiny lidi, které sdulkovymi procesory zabyvaji a
hledaji jejich dalsi a dalSi vyuziti, na které ¢esikdo jina nepSel. Diky tomu, Ze
umoZiuji i neprogramat@m vyuzivat programovaci jazyky ziskavaji jejich vatelé
opravdu netuSené moznosti, jak je vyuZivat.

Po pgecteni tohoto materialu jste nyni schopni orientas&tproblematice tabulkovych
procesoll na uzivatelské arovni. Dovedete je ovladat a zigieh zakladni i pokréilejsi

funkce. \&fim, Ze vam byl text napomocen a budete vyuzZivathenoznosti zde popsané,

ale Ze také budete dale objevovat také moznoda noc/é.

a7



12Literatura

BROZ, Milan a Vaclav BEZVODAMicrosoft Excel 2007/2010: vzorce, funkce, \ipo
Vyd. 1. Brno: Computer Press, 2011, 616 s. ISBN-80251-3267-8.

CIHAR, Jiti. 1001 tip: a triki pro Microsoft Excel 2007/2010/yd. 1. Brno: Computer
Press, 2011, 488 s. ISBN 978-80-251-2587-8.

HELENA BENACANOVA, Martina Jandova.Tabulkové procesoryVyd. 1. Praha:
Oeconomica, 2003. ISBN 80-245-0601-7.

JEFFREY DEAN MCCLELLAND, Jeffrey DearSpreadsheets Are Like Underwear: A
Non-Technical Guide to Spreadsheet Designvyd. USA: Amazon Digital Services, Inc.,
2013. ISBN BOOE81GSPI.

NAVRATIL, Pavel a Pavel RICEK. OpenOffice.org Calcl. vyd. Kraslice na Hané:
Computer Media, 2007, 128 s. ISBN 80-866-8674-4.

PECINOVSKY, Josef333 tipi a triki pro Microsoft Excel 2013: [sbirka nejuztejsich
postup: areSeni] 1. vyd. Brno: Computer Press, 2014, 216 s. ISBBI80-251-4130-4.

48



13RejstFik

A

Adresa, 3, 8, 27, 28
Argument, 33

Automatické shrnuti, 31, 32
Average, 4, 33

B

Barva vypl, 23, 38
Basic, 40

Bunky, 3, 6, 8, 9, 12, 13, 14, 15, 16, 19, 21, 24,28,

29,31,32,33,41

W

C
Cislo, 13, 16, 19, 21, 25, 33

D

Datum acas, 30
Domia, 14, 19, 22, 24, 31

F

Filtr, 13
Format, 3, 4, 7, 20, 22, 37, 45, 46, 47, 48
Funkce, 3, 8, 13, 29, 30, 31, 32, 33, 34,51, 52

G
Graf, 35, 36, 37, 38, 39

|
IF, 4, 34

K
KDYZ, 4, 34
Klavesové zkratky, 12, 13
Knihovna funkci, 31
Koeficient, 27

L
List, 10, 12, 18, 19, 39, 48, 49
Lupa, 9

M
Makro, 40, 41, 42, 44
MAX, 4, 34
MIN, 4, 34

O

Ohranteni, 22, 38

49

OpenOffice, 6, 32, 52

P
Paet, 5, 21, 29, 33, 47
POCET, 4, 33
Programovaci jazyk, 4, 40, 51
PRUMER, 4, 33
Privodce, 3, 29, 30, 31
Python, 40

R

Relativni, 3, 8, 27, 28
ROUND, 4, 33
Rozlozeni stranky, 39, 45, 46

4

R
Rady, 3, 14, 15, 16, 24, 35, 38

S

Sesit, 6, 7, 8,9, 10, 12, 18, 49
Soubor, 6, 7, 8, 12, 45, 49, 50
Spreadsheet, 52

Stranka, 46, 47

SUM, 4, 32

SUMA, 4, 32

Synchronni posuv, 10

T
Tisk, 4, 39, 45, 46, 48, 49, 50
U
Ukotveni, 15, 28
V

Visual Basic for Applications, 40

Vlozit funkci, 29, 30, 31

Vyhledat funkci, 30

Vzhled stranky, 4, 39, 45, 46, 47, 48, 49
Vzorce, 3, 8, 9, 12, 13, 17, 26, 27, 29, 31, 52
Vzorec, 26, 27, 29, 30, 34

W
Windows, 6, 8

Zalomit text, 21
ZAOKROUHLIT, 4, 33
Zobrazeni, 9, 10, 15, 35, 38, 41
Zobrazit, 9, 10, 21, 35, 41



Redakni rada Edice texty k socialni praci:
Mgr. Karel Bauer; Mgr. Radka Janebova, Ph.D.; Phrtin Smutek, Ph.D.;
Mgr. Zuzana Truhkova, Ph.D.

i
{b‘e Socié\““Q

Rada: Vybrané kapitoly z teorii a metod socialncpra

Nazev:Tabulkovy procesor

Rok a misto vydani: 2014, Hradec Kralové

Vydani: prvni

Naklad: 200

Vydalo nakladatelstvi Gaudeamugi pJniverzitt Hradec Kralové jako svou 1399.
publikaci.

ISBN 978-80-7435-459-5

50



