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1. ZAKLADN| FUNKCE PROGRAMU

* sloupce — pismena abecedy

* radky - Cisla

e adresa bunky— A1, C56

Zadani dat:

* Kliknéte na libovolnou bunku a zadejte do ni data.

e Stisknutim klavesy ENTER nebo TAB se presunte do dalSi bunky.

* Pokud potrebujete zadat radu dat, napriklad dny, mésice nebo po sobé
jdouci Cisla, zadejte pocatecni hodnotu do jedné burnky a zadanim hodnoty
do dalsi buriky stanovte vzor.

* Chcete-li vytvorit napriklad fadu 1, 2, 3, 4, 5..., zadejte do prvnich dvou
bunék 1 a 2.

* Vyberte burky obsahujici poCatecni hodnoty a pretahnéte uchyt (Uchyt:
Cerny Ctverecek v pravém dolnim rohu vybéru. Jakmile nastavite ukazatel
mysSi na uchyt, zmeéni se ukazatel na Cerny krizek.) pres oblast, kterou

chcete vyplnit. |




Vlozeni vzorce do burky:

- kazdy vzorec zacina znakem rovna se (=), napr. = 2*3+5, zapis ukoncime
stiskem klavesnice Enter

- pouziti zavorek — napiste vzorec = (5+2)*3, zapis ukonéime stiskem
klavesnice Enter

- odkazy ve vzorcich:

- pri vytvareni vzorcl je lepsi pouzivat odkazy na jednotlivé bunky
nebo oblasti bunék

- udava, kde ma Excel hledat hodnoty nebo data pro vypocet
(=A3+B4)

- Suma (2) — secCte oznacena data, v menu Vzorce — Automatické shrnuti



2. GRAF

grafické, prehledné ztvarnéni Cisel z tabulky

Tvorba grafu:
- vybrat rozsah bunék, které maji byt v grafu obsazeny
- vlozeni — vybrat typ grafu

Uprava grafu:

- zmeéna typu grafu, Uprava zdrojovych dat, presun grafu v listu,
zmeéena velikosti grafu, presun grafu na jiny list, smazani grafu,
rozvrzeni grafu a stylu, nazev grafu, nazvy os

Tisk grafu:
- oznacit graf urceny k tisku
- pfikaz Tisk (pfipadné Nahled pred tiskem)



*  Typy graf(:

- sloupcovy, skladany sloupcovy

- grafy s prostorovym efektem

- spojnicovy
- pruhové

- vysecCové

- prstencové
- bodovy

- plosny

- paprskovy
- povrchovy
- bublinovy
- burzovni

1
m2
m3
4
m5

m6

100% -|
80% -
60% -
40% A
20% -

0% -

= Rady1




3. TABULKA

1) Posun mezi burikami
- klepnutim na libovolnou buriku
- pomoci klaves se Sipkami
2) Posun v listu
- posuvniky — svisle, vodorovné
3) Vybér oblasti bunék
- tazenim mysi
4) VVybér velkého mnozstvi bunék

- mysi klepnout na prvni buriku a pred klepnutim na posledni bunku
klavesa Shift

5) Vybér bunék, které spolu nesousedi
- Ctrl + tazeni mysi



6) Vybér celého sloupce nebo radku:
- pomoci mysi na zahlavi oznaceni sloupce nebo radku
7) Oramovani bunék:
- oznacit bunky, v menu Ohraniceni — vybrat typ ohraniceni
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