Obsah

Uvodem

Co je tfeba znat
Jak je kniha napséana
Jak psat na klavesnici
Jak ovladat my3

Kde je na monitoru ukazatel mysi

Pohyb mysi

Tlacitka mysi - co to znamena klepnout a poklepat
K ¢emu je kolecko na mysi

Poznavame Excel

Mam

Excel ve svém pocitaci?

Spoustime Excel a orientujeme se v ném

Prvni

Seznamujeme se s Excelem

Pripravujeme prostredi pro praci

Jak lépe usporadat panely nastrojd

Jak zvétsit zobrazeni Excelu

kroky v Excelu

Sachovnice s bunkami v Fadcich a sloupcich
Vybér bunky a pohyb mezi burkami

K ¢emu je radek vzorcu

Jak pracovat s listy sesitu

Ukladame sesit

Prvni ulozeni sesitu

Jak pracovat se slozkami
Ukladani jiz jednou ulozeného sesitu
Ukonceni prace v Excelu

Otevirame existujici sesit
Co jsme se naucili

—
O oo N N

10
10
11
12

13

14
16
17
20
21
22
23
23
25
27
28
31
31
33
34
36
37
39



Obsah

Tvorime prvni tabulku 41
Plnime tabulku daty 42
Opravujeme a mazeme obsah tabulky 46
Ménime vzhled textu a pozadi bunék 49

Dekorace textu bunék 49
Zména pouzitého pisma a jeho velikosti 51
Ménime barvu textu a barvu pozadi bunék 53
Zarovnavame obsah bunék 55
Pouzivame ramecky kolem bunék 58
KdyZz udéldame néco Spatné, aneb Vracime se zpét 62
Co jsme se naucili 64

Upravujeme tabulku 67

Uprava velikosti sloupct a Fadk 67
Ménime 3itku sloupce 68
Ménime vysku radku 70
Jak zménit velikost vice sloupct ¢i fadkd najednou 71

Kopirujeme a pfesunujeme bunky tabulky 73
Kopirujeme jednotlivé burky 73
Kopirujeme vybér bunék ¢i celou tabulku 75
Pfesunujeme jednu ¢i vice bunék 76
Kopirujeme format bunék 77

Vlozeni a odstranéni bunék tabulky 80
Vkladédme nové fadky ci sloupce bunék do tabulky 81
Odstranovani radku ¢i sloupct bunék z tabulky 84

Nadpis tabulky slou¢enim vice bunék 86

Co jsme se naucili 89

Tiskneme tabulky 91

Jak spravné nastavit stranku pro tisk 91
Nahled pred tiskem a zékladni nastaveni vzhledu stranky 92
Nastaveni okrajl stranky a oblasti tisku 95

Zprovoziiujeme tiskarnu 100
Pfipojeni tiskarny k pocitaci 100

Instalace tiskarny 101



Obsah

Tiskneme tabulky 103
Odesilame tabulku e-mailem 106
Co jsme se naucili 109
Serazujeme a tfidime zaznamy v tabulce 111
Co znamena sefazovat a filtrovat 111
Sefazujeme zaznamy v tabulce 113
Filtrujeme zaznamy v tabulce 116
Kombinujeme filtrovani a fazeni 119
Co jsme se naudili 122
Vypocty v Excelu 123
Pfipravujeme tabulku pro domaci rozpocet 124
Pridélujeme burikdm vyznam 128
Pocitame soucty vydajl a prijmu 131
Soucet vydajli a pfijmu 131

Jak to funguje 134

Jak rozumét funkcim 136
Pocitame rozdil mezi vydaji a pfijmy 137
Jak zapisovat a pouzivat vzorce k vypoctim 137
Vypocet rozdilu mezi pfijmy a vydaji 140
Kopirovani a pfesouvani bunék se vzorci 145
Pfesouvame vzorce 145
Kopirujeme vzorce 147

Jak to funguje 148

Co jsme se naucili 150
Vytvarime grafy z tabulek 153
Vytvéarime graf vydaju v nékolika krocich 154
Upravujeme vytvoreny graf 158
Ménime velikost celého grafu 158

Jak graf pfesunout 159
Ménime nazev grafu 161
Zména pozadi grafu a rdmecku 162
Ménime barvu ¢asti grafu 165
Zména typu grafu 166



Obsah

Jak pridat ¢i odebrat polozky grafu
Vkladame novou polozku do grafu
Odstrafiujeme polozku grafu

Co jsme se naucili

Zavérem

Rejstrik

167
168
170

172

175
177



<>

Uvodem &

Pocitace dnes umi leccos. Zakladni znalosti je umét je ovladat,
psat texty a tisknout. Pocita¢ ovéem umi také pracovat s tabul-
kami a seznamy, do nichz mtzeme vkladat nejriiznéjsi data - at
uz ciselna nebo textova. Vytvorime tak snadno vSe od seznamu
nakupu, vysledkové listiny az po domaci rozpocet. A pravé k tomuto
ucelu slouzi velmi oblibeny Excel, jeden z programii kancelarského
baliku Microsoft Office (bratr neméné popularniho Wordu). Tvorba
seznam a tabulek v Excelu je diky jeho intuitivnhimu ovladani velice
jednoducha a stac¢i k tomu trocha cviku a par znalosti. To ale neni
zdaleka vsechno. Excel umi data v tabulkach dale zpracovavat - tre-
bas s nimi provadét vypocty (jednoduché i velmi slozité), data filtro-
vat a fadit, a nakonec je umi také zobrazit v grafech.

Znalosti, které snadno ziskdme cetbou a cvicenim s touto kni-
hou, upotfebime v kazdodennim Zivoté. Zvysime tim jeho kvalitu
a ukazeme svétu, Ze i my jsme schopni jit s dobou. Ostatné, pro¢ se
nevyrovnat mladym, svym prateliim nebo neukazat rodiné, ze i my
jsme schopni se ucit novym vécem. Necht se tedy kniha stane nasim
dobrym radcem, pomocnikem, ale hlavné priivodcem a stravime s ni
ptijemné chvile.

Co je tfeba znat

Dulezita otazka na zacatek. Pokud mame strach z Excelu, tato kniha
ukaze, ze se skute¢né neni ¢eho obavat. A to protoze tato publikace
po nas nepozaduje zadné zvlastni znalosti. Staci umét zapnout poci-
ta¢, znat uplné zaklady jeho ovladani a umét psat na klavesnici. Vse
ostatni se dozvime z knihy. Také proto je text vhodny i pro uplné
zacatecniky.
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Jak je kniha napsana

Srozumitelnost vykladu, jeho styl i konkrétni priklady jsou prizptiso-
beny potfebam seniort. Vyklad v knize nevynechava zadny dtlezity
krok, vyhyba se zdlouhavym postupim a ndhlym skokdm. Latku
odmétuje v pfiméfenych davkach, aby se ¢tenar v zaplavé novinek
neztratil. Na konci kazdé kapitoly si navic ¢tenal muize latku zopa-
kovat a pripadné se diky doporucenim vratit zpét k mistu, které mu
zatim déla potize.

Informace v knize jsou podany srozumitelné také vizudlnim zpa-
sobem, kdyz sdéleni textu pfimo propojuje s obrazkem, ¢imz cte-
nare vizualné navadi na spravné misto v obrazku. Ctenati tak snaze
pochopi vyklad a v obrazcich se neztrati.

Text dopliujeme o specialni odstavce s riznym typem informaci:

’ Poznamka: Informace na okraj, které vyklad dopliuji.
@ Tip: Zajimava doporuceni rozsifujici vyklad.
& Diilezité: Informace, které je dobré mit na paméti, nebo upozornéni.

ReSeni problému: Re3eni pfipadnych nesnazi, na které miiZe ¢tendf pfi prova-
déni postupli narazit.

Jak psat na klavesnici

Jesté nez se pustime do tvorby tabulek v Excelu, vysvétlime si, jak
spravné ovladat klavesnici pocitace a kde na ni nalezneme veskeré
klavesy. Klavesnice pocitace je velmi podobna klavesnici psaciho
stroje. A jak jsou si podobné, podobné také piSeme. Jednotliva pis-
mena i znaky napiSeme stisknutim klavesy jako na psacim stroji.
A i velkd pismena budeme psit se stisknutou funkéni kldvesou (Shift).
V nécem se klavesnice pocitace prece jen lisi, a to nékterymi klave-
sami, které na psacim stroji nenajdeme. Obrézek U.1 ukazuje bézné



Jak psat na klavesnici

rozlozeni klavesnice se vSemi klavesami. Podivejme se, kde najdeme
nékteré klavesy, jimz se budeme v knize vénovat a které hlavné
budeme potiebovat:

>
>
>

Y V V

7

Numericka klavesnice k pfimému zadavani cisel.
Klavesy se $ipkami slouzi k posunu v textu.

Klavesa pro ukonéeni odstavce je podobné klédvese na psa-
cim stroji, kterou se presuneme na zacatek nasledujici radku.
Klavesa (na niz muze byt nékdy pouze Sipka smérem
doleva) slouzi pro mazani napsanych znakd smérem doleva.

Klavesa slouzi k mazani znak zprava.
Klavesa funguje jako tabulator.

Funkéni klavesa (Shift) slouzi k psani velkych pismen nebo dalsich
znakt zobrazenych na klavese.

Mezernik funguje stejné jako na stroji.

numerickd
Tab N Backspace  Delete | zvesnice

F/. 000000 oo

_...‘uu-ue...,.._

EE

Obrazek U.1. Klavesnice potitace

Poznamka: Psani na klavesnici se vénuje kniha Word pro seniory (vydal Computer
Press).
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Jak ovladat mys

K pocita¢i neodmyslitelné patfi maly, ale velmi Sikovny hlodav¢i
pomocnik, bez néhoz se v domacnosti jisté obejdeme, ovSem uz ne
u pocitace. Jde o mys, a to ne ledajakou, ale o my3 elektronickou.
Naucit se ovladat my$ patfi ke zcela zakladnim dovednostem. Naucit
se ovladat my$ znamena naucit se ovladat pocita¢. Proberme si nék-
teré dulezité pohyby a tkony, které s my$i mizeme provadét.

Kde je na monitoru ukazatel mysi

Pozici mysi na monitoru urcuje jeji ukazatel, kte-
rému se fika kurzor mysi. Po zapnuti pocitace [s oo
se zobrazuje jako Sipka sméfujici doleva nahoru.
V prostredi programu Excel se bude nejcastéji gprazek 0.2. Kurzor
zobrazovat jako tlusty bily kiizek. A pfi urcitych  mysina monitoru
ukonech muze mit i jinou podobu. (vlevo) a v Excelu

(vpravo)

Pohyb mysi
Pohyb mysi je prosty. Vyzkousejme si v nékolika krocich, jak mysi
spravné pohybovat:

1. Mys uchopime dlani té ruky,
jiz piSeme, a to tak, abychom se
palcem dotykali mysi po strané
a prsty na rukou tlacitek mysi.
Na mysi mizeme spocinout
klidné celou vahou.

2. Rukou pak, aniz bychom
se na my$ divali, pohybu-
jeme a sledujeme kurzor mysi
na obrazovce:

» Kdyz mysi pohneme doleva,
kurzor se bude také pohy-
bovat doleva, kdyz doprava,

kurzor se bude pohybovat obrazek U.4. Pohyb rukou kopiruje
doprava. pohyb kurzoru na obrazovce




Jak ovladat mys

» A pokud budeme v knize mluvit o tom, Ze je tfeba se
my$i posunout nahoru, urcit¢ nebudeme mys zvedat, ale
pohneme ji smérem dopfedu od sebe. Pokud dolt, mysi
pohneme doli k sobé.

Rychlost, s jakou mysi pohybujeme, ovliviiuje i rychlost presunu kur-
zoru mysi na obrazovce.

Reseni problému: Jestlize vam kurzor mysi zmizi z obrazovky, hybejte my3i do
véech sméri a pozorujte obrazovku. Kurzor se nékde objevi. Mimo obrazovku se
ve skutecnosti kurzor dostat nemiize.

Tlacitka mysi — co to znamena klepnout a poklepat
Pocitacova mys, jako zvlastni odrida hlodavce, se od Zivé mysi lisi
zvlasté tim, Ze ma misto oci tlacitka, a to rovnou tfi - levé, prostredni
a pravé. Prostfedni tlacitko obcas zakryva kolecko mysi (o tom dale),
ale opravdu je tam. Vyzkousejme si je vSechny tfi postupné stisknout
— ozve se drobné klapnuti. Pokud ho nesly$ime, nevadi, néktefi poci-
tacovi hlodavci jsou prosté tisi tvorové.

Kazdé stisknuti tlacitka mysi provede néjakou akci, takze se nedivme,
ze se na obrazovce néco stalo. Pravdépodobné jsme otevreli néjakou
nabidku, staci proto posunout kurzor mys$i mimo ni a stisknout levé
tlacitko mysi.

A nyni k tomu hlavnimu, tedy k akcim, jimiz je tato kniha protkana.
Tomuto je tfeba dobfe porozumét:

> Najet na objekt = umistit kurzor my$i na zminény objekt
(tlacitko, text nebo cokoliv jiného).

» Klepnout = jednou stisknout levé tlacitko mysi.

» Poklepat = dvakrat za sebou v kratkém intervalu stisknout levé
tlacitko mysi.



Uvodem

Obvykle pak mluvime napfiklad o tom, ze mame klepnout na tlacitko,
pak provedeme tuto akci:

1. Pohneme mysi tak, abychom umistili kurzor mysi na obrazovce
na popisovany objekt (text, tlacitko, obrazek atd.).

2. Stiskneme levé tlacitko mysi.

Podobné to plati u poklepdni na objekt — rozdil je v kroku 2, kdy stisk-
neme levé tlacitko mysi dvakrat v kratkém intervalu za sebou.

Pokud budeme hovotit o stisknuti pravého tlacitka mysi, nebo klepnuti
pravym tlatitkem mysi, vzdy bude uvedeno, ze mame stisknout
pravé pravé tlacitko mysi. Stredni tlacitko mysi v této knize vyuzivat
nebudeme.

K ¢emu je kolecko na mysi
Zvlastnim vyrtGstkem pocitacového hlodavce (rozuméj pocitacové
mysi) je nepfehlédnutelné kolecko mysi umisténé mezi levé a pravé
tlacitko. Zkusme si je ohmatat a zatocit s nim. Obvykle k tomu
pouzijeme prostfednicek nebo ukazovacek, zalezi to na zvyku. Tocit
muzeme od sebe i zpét k sobé. Vysledkem bude pohyb na obrazovce
nahoru nebo dolfi, posunovat se ovéem bude obsah a nikoli kurzor
mysi:

» Toceni od sebe znamena posun obsahu nahoru.

» Toceni k sobé znamena posun obsahu dolt.

Kolecko mysi budeme pouzivat i pro pohyb v raznych mensich
nabidkdch moznosti ¢i voleb. Nékteré nabidky jsou totiz tak malé,
ze se do nich vycet véech moznosti nevejde, pak je zobrazime pravé
to¢enim koleckem mysi.
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