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1 Prolog

Kdyz spustite aplikaci Excel s prazdnym seSitem, zjistite, Ze se nachazite v obrovské
prazdné tabulce. Excel je vyborny nastroj pro vypocty a tfidéni. A je vyborny proto, Zze v
ném lze vypoclty naprogramovat, a ty se pak automaticky bez vaseho zasahu
prepocitavaji, kdyZ hodnoty v tabulce nékde zménite. Proto se Excelu také nékdy fika
tabulkovy procesor — je to tabulka, ve které Ize vypocty zpracovavat automatickym
procesem.

Postupy dale popisované byly testovany s verzemi Excel 2016 a ZoomText 2022
Mag/Reader (zvétSovac/odecitac). Patrné budou fungovat i v jinych verzich, ale vysledky
se mohou mirné liSit. Nicméné verzi Excel 2010 a nizSi byste pouzivat neméli, hlasovou
podporu uz nemaji. ZoomText Mag je pouze zvétSovac, tedy v tomto provedeni se ucite
jen postupy bez hlasové odezvy.

2 Co byste pro zaCatek meli vedét

Datovy soubor Excelu ma pfiponu .xls (starsi verze) nebo .xIsx (nové verze). Oteviete
vzorovy soubor Excel_Pfiklady pro tutorial.xlsx (dvojim klepnutim na souboru). V
otevieném okné Excelu pak vidite prazdnou mfizku bunék uspofadanych do fadkl a
sloupcu.

V ZoomTextu si nastavte vhodnou velikost zvétSeni pro praci v Excelu (CAPSLOCK +
SIPKA nahoru/doltd). Piimo v Excelu Ize velikost zvétSeni nastavit tlagitky +, - vpravo
dole v okné Excelu.

Nahofe nad mfizkou bunék je pas karet Soubor, Domu, Vlozeni, ... s ikonami pfikaz(
pod pasem karet (kazda karta ma vlastni sadu pfikazu). Pfikazy pasu karet Ize schovat
klavesovou zkratkou CTRL + F1, takze pfikazy pfi praci v tabulce nerusi. Zkuste pfikazy
schovat. Schované pfikazy se ukazou jen po klepnuti na nékterém nazvu v pasu karet,
jinak, pfi praci v tabulce, pfikazy zmizi.

Poznamka: Pfikazy pasu karet Ize také sbalit Ci rozbalit klepnutim na ikoné pasu karet,
ktera je v okné Excelu vpravo nahofe (na obrazku nize v Cerveném krouzku). V jiné verzi
Excelu se umisténi této ikony muze mirné lisit.
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2.1 Nazvoslovi a navigace

Jedna stranka Excelu s tou mfizkou bunék se nazyva list Excelu. Sesit je soubor vSech
listd dostupnych v otevieném okné Excelu - seSit muze mit jeden nebo vice listld. Nas
vzorovy soubor ,Excel_Pfiklady pro tutorial® ma 3 listy, jejich nazvy vidite dole pod
mFizkou na zalozkach listU.

Vlevo dole v okné Excelu je ikona list, jejiz kontextova nabidka Aktivovat (po klepnuti
pravym tlacitkem mysSi na ikoné) obsahuje seznam vSech listd v seSitu. Mezi nazvy lista v
seznamu prechazite Sipkou nahoru nebo doll a vybrany list aktivujete klavesou ENTER
nebo tlacitkem OK pod seznamem (opét se mize mirné liSit dle verze Excelu).

40

41

42

0] M | Prazdny ~ Jidelnilisteki  Jidelnilstek2 - Nakup ¥d ] 41

priprdiag, T | BB @ 100%

ikona listu

Mezi listy |ze také pfechazet klavesovymi zkratkami CTRL + PGDN, CTRL + PGUP nebo
pFimo mySi po zalozkach listl od ikony listl vpravo. Prvni zpusob pfes nabidku Aktivovat
ma vS§ak vyhodu v tom, Ze nazvy listu slysite (v ZoomTextu s hlasovou podporou).

Aktivujte si prvni list ,Prazdny” v nasem pfikladu. Vidite mfizku prazdnych bunék
usporadanych do rfadkl a sloupct. Sloupce jsou nahofe nadepsany pismeny abecedy A,
B, C, ..., fadky jsou vlevo Cislovany 1, 2, 3, ...

Kazda burika je jednoznacné urCena svoji adresou, kterou tvofi zahlavi sloupce
(pismeno) a Cislo Fadku, ve kterém se bunka nachazi, tedy napf. A1 je prvni bunka listu
vlevo nahofe.

Po burikach se pohybujete kurzorovymi Sipkami. Na které bunce stojite, tedy ktera burka
je tzv. ,pod fokusem®, je znazornéno barevnym (zelenym) oramovanim doty¢né buriky.
Pokud oramovani dobfe nevidite, nastavte si zvyraznéni fokusu v rozhrani ZoomTextu
(to vyvolate zkratkou CTRL + CAPSLOCK + U) na karté ZvétSovac pod ikonou Fokus >
Dle $ablony > Cerveny obdélnik, pfipadné si miizete zvolit jiné zvyraznéni.

Do bunék Ize zapisovat data (udaje), coz jsou Cisla, text nebo vzorce. Burika je bud
prazdna (nic neobsahuje — to jsou ted vSechny bunky na listu ,Prazdny“) nebo ma obsah
a hodnotu.

Opakovani:

e List: Mfizka bunék — je to to, co vidite, kdyz Excel otevrete.
e Bunka: Jedno policko mfizky (obdélnicek).
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e Adresa bunky (nebo taky odkaz na buriku): Pismeno sloupce a Cislo fadku, v
nichz se burika nachazi; napfiklad B4 je burika ve druhém sloupci a ve ¢tvrtém
fadku (velké €i malé pismeno nehraje roli, b4 je stejna burika).

e Radek: Soubor bunék zleva doprava (v témz fadku). Piiklad: prvni Fadek jsou
bunky A1, B1, C1, ... atd.

e Sloupec: Soubor bunék shora dolt (pod sebou v témz sloupci). Pfiklad: prvni
sloupec tvofi buriky A1, A2, A3, ... atd.

o Sesit: Soubor listd dostupnych v jednom okné Excelu.

2.2 Jak se liSi obsah a hodnota burky a kde tyto udaje vidite

Jste v listu ,Prazdny” a pro zacatek si v ZoomTextu na karté OdecitaC nastavte nizkou
uroven Vymluvnosti. Burika, na které stojite, je aktivni burika - burika pod fokusem. Vzdy
zapisujete do bunky pod fokusem.

Mysi nebo Sipkami jdéte na prvni buriku A1, z klavesnice napiste ,13“ a stisknéte Sipku
doprava nebo klavesu TAB. Tim pfejdete doprava do druhé buriky B1, z klavesnice
napiste ,a1“ a stisknéte Sipku doprava nebo TAB. Tim pfejdete doprava do tfeti buriky
C1, napiste ,=a1“ a stisknéte ENTER. Tim pfejdete doll do buriky C2. Mizete pfirozené
také pouzit Sipku doprava nebo TAB a pfejit do D1.

Obsah buriky je to, co jste do buriky napsali, tedy zleva doprava ,3%, ,a1, ,=a1“, a obsah
aktivni bufiky se zobrazuje v poli ,Radek vzorcd“ nahofe nad mrizkou vpravo. Nahore
nad mfizkou vlevo je ,Pole nazvu“, kde se ukazuje adresa aktivni buriky (pod fokusem).

Soubor Domi  VloZeni RozloZenistranky Vzorce Data Revize  Zobrazeni  Vyvojaf  Nova karta Napovéda Q Rekn&te mi, co cheete udélat

H 9 : » pole nazvi » radek vzorci

B2 = Jx

A B c D E  F
1 3 al 3
2 |

Hodnota buriky je to, co vidite a slySite, kdyz bufikami prochazite Sipkami. V nasem
pripadé tedy zleva od prvni bunky doprava to bude ,3° ,a1, ,3“ V prvnich dvou bunkach
jste do bunék zadavali pfimo jejich hodnotu, €islo ,3“ nebo text ,a1“ (zde se jejich obsah
rovna hodnoté).

Do treti bunky jste vSak zadali vzorec ,=a1“. Rovnitko na za¢atku fika Excelu pozor, ted
to bude vzorec. A jako vzorec jste zadali odkaz na buriku A1 (Cili rovnitko a adresu buriky
A1). Tomuto vzorci Excel rozumi tak, ze tfeti bufika ma vzdy mit stejnou hodnotu jako
prvni burika A1. Zkuste do buriky A1 napsat néco jiného tfeba ,5“ a podivejte se do
buriky C1, bude tam hodnota taky ,5%. Zkuste do bufky A1 napsat ,patek® a hodnota
buriky C1 bude také ,patek”, byt jeji obsah se neméni, je stale stejny, totiz ,=A1".
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Poznamka: Kdyz potiebujete do bunky zadat rovnitko a nechcete, aby to Excel vzal jako
vzorec, musite zacCit znakem apostrof: do bunky tedy jako obsah napisete ,'=a1“ a
hodnota buriky pak bude ,=a1“. Apostrof na zaCatku fika Excelu, Ze to, co nasleduje,
bude vzdycky text, nikoli vzorec nebo jiny format.

Obsah buriky pod fokusem smazete klavesou DEL. Jestlize zaCnete do aktivni bunky
psat novy obsah a rozmyslite si to, pak klavesou ESC vratite burice obsah puvodni — ale
jen dokud nepfejdete do jiné bunky. Kdyz uz stojite na jiné burice a potfebujete vratit
posledni Upravu, staci stisknout CTRL + Z. VyzkouS$ejte si to na bunkach listu ,Prazdny*.

2.3 Editace obsahu buriky

Obsah buriky také vidite po stisku klavesy F2. Touto klavesou se dostanete dovnitf
aktivni buriky a muzete jeji obsah editovat po jednotlivych znacich stejné jako ve Wordu:
po znacich uvnitf buiky se pohybujete Sipkami, mazete klavesou DEL, piSete znaky z
klavesnice apod. Z uprav uvnitf buniky se do mfizky bunék vratite klavesou CTRL +
ENTER na stejnou buriku nebo ENTER Ci TAB (pfipadné SHIFT + TAB) na sousedni
buriku.

Poznamka: Stejnym zpGsobem muiZete editovat obsah aktivni buriky v poli ,Radek
vzorcl“, kdyz do tohoto pole levym klepnutim mysSi umistite psaci kurzor.

Opakovani: Burika ma adresu, obsah a hodnotu. Obsah a hodnota burky se lisi, je-li v
bunce vzorec, a vzorec je to, co zacCina rovnitkem. Obsah bunky se vzorcem je ten
vzorec, hodnota buriky se vzorcem je vysledek, ktery spocita ten zadany vzorec. V
ostatnich pfipadech se obsah a hodnota buriky shoduji s vyjimkou napfiklad formatovani
pomoci apostrofu.

2.4 Klavesova zkratka pro poslech adresy bunky

Pfi prochazeni burikami fika ZoomText hodnotu burky pod fokusem. Kdyz navic chcete
slySet také adresu buriky, mUzete bud

e pouzit skupinovy pfikaz ze skupiny pfikazu ¢teni - precist aktualni polozku: Tedy
CAPSLOCK + MEZERA, Y, F (zadavate postupné: prvni kombinaci zapnete
skupinovy pfikaz, uvolnite a stiskem klavesy Y vyberete skupinu pfikazu ¢teni a
uvolnite a nakonec klavesou F prectete poloZzku pod fokusem). Skupinovy pfikaz
ukoncite klavesou ESC nebo levym klepnutim.

nebo

e zapnout vysokou vymluvnost na karté Odecita¢ v rozhrani ZoomTextu pod ikonou
Vymluvnost > Vysoka (pfipadné s volbou nastaveni ,Vybrat vse®).

Pfi vysoké vymluvnosti slySite na kazdé bunce nejprve jeji adresu a poté hodnotu, coz
muze byt pfi prochazeni bunék otravné. Lepsi volbou pak mize byt poslech adresy
pouze na prani, tedy zadat skupinovy pfikaz na bunce, jejiz adresu si chcete
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poslechnout. Nicméné zadani skupinového prikazu je trochu komplikované. Je vSak
mozneé si pro tento skupinovy pfikaz definovat samostatnou klavesovou zkratku:

V rozhrani ZoomTextu rozbalte nabidku pod tlaitkem ZoomText a vyberte polozku
.Klavesy ZoomTextu“. V seznamu pfikazu potfebujete najit ,precist aktualni polozku“. Do
pole Hledat tedy napiste ,precist akt® a v seznamu se ukaze jediny, ten pozadovany
pfikaz. Dole pod seznamem stisknéte tlacitko ,Pfifadit klavesu...“ a v nasledujicim
dialogu zaskrtnéte modifikujici klavesy CapsLock, Ctrl, Shift a do pole ,Primarni klavesa“
ze seznamu vyberte ,F“. TlaCitky ,Povolit tuto klavesu“ a OK jste definovali klavesovou
zkratku CTRL + CAPSLOCK + SHIFT + F pro ¢teni adresy buriky pod fokusem. Dialog
Klavesy ZoomTextu pak zavriete tlaCitkem OK.

Memo: Kombinace se dobfe pamatuje, nebot’ Shift+F je vlastné ,velké F* jako Fokus.

Kdyz nastaveni Vymluvnosti na karté Odecitac vratite na uroven Nizka, pak pfi
prochazeni bunikami slySite hodnotu burnky a jenom tam, kde stisknete kombinaci CTRL
+ CAPSLOCK + SHIFT + F, slySite adresu a poté hodnotu buriky. Zkuste si to.

Poznamka: NejpohodIngjsi asi je stisknout modifikujici klavesy CTRL + CAPSLOCK +
SHIFT najednou (jsou vlevo na klavesnici pod sebou) a podrzet je a pak k nim pravou
rukou dotisknout F.

Pokud si chcete tuto klavesovou zkratku uchovat pro Excel trvale, abyste ji nemuseli po
kazdém spusténi ZoomTextu znovu definovat, je tfeba konfiguraci s touto zkratkou ulozit
jako vychozi: V rozhrani ZoomTextu rozbalte nabidku pod tlaCitkem ZoomText a vyberte
Konfigurace > Ulozit jako vychozi a potvrdte tlaCitkem ANO.

Poznamka: Nékdy je tfeba po definici klavesové zkratky Excel restartovat, aby zkratka
byla u€inna, a zejména v takovém pfipadé je tfeba si konfiguraci s novou zkratkou uloZzit.

viiwv s

Vzorec predepsanym zplUsobem spocita hodnoty zadanych bunék, napfiklad =A1+B1
secte hodnoty prvnich dvou bunék v prvnim fadku. A podobné, kdyZ zménite znaménko
operace, bunky odecte, vynasobi, vydéli.

Misto odkazu na buriky mlzete pfirozené zadavat i Cisla, napfiklad =3+97 nebo
=2,17*3,14 nebo =25147/21,6 nebo taky =a1+25,63 apod. Tedy Excel mize také velmi
dobfe poslouzit jako jednoducha kalkulacka, kterou mate hned po ruce. Nékde stranou
ve volné bufice mimo data spocitate, co potfebujete, coZ muze byt rychlejsi a pohodIng;si
nez spoustét kalkulator ve Windows.

Jenom musite davat pozor, aby vzorec daval smysl — s€itat, odecitat, nasobit, délit
muzete jen Ciselné hodnoty. Napiste napfiklad do buriky A2 vzorec ,=a1+b1“: V prvni
bunce je Cislo, zatimco ve druhé je text - to Excel prosté secCist neumi a vypiSe chybovou
hlasku . #HODNOTA!“. KdyzZ obsah bunky A2 opravite na ,=a1+c1“, to uz je soucet dvou
Cisel, tak dostanete platny vysledek.
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Do vzorce Ize dosazovat rlizné funkce, které jsou v Excelu pfeddefinovany, tim se vSak
ted’ zabyvat nebudeme. Jeden zajimavy pfiklad ,hazeni kostkou“ na pouziti funkce si
vSak ukazeme na konci lekce v kapitole Bonusy.

2.6 OznacCeny blok bunék

Obsah buriky pod fokusem vymazete klavesou DEL. Klavesou SHIFT + kurzorova Sipka
oznacite celou oblast bunék (blok). Oznaceny blok Ize klavesou DEL vymazat cely
najednou. Je to podobné jako oznacovani a mazani textu ve Wordu. Oznacte blok
bunék, do kterych jste v listu ,Prazdny“ psali, a obsah celého bloku klavesou DEL
vymazte. VSechny buriky listu budou zase prazdné. Alternativné muzete oznacit oblast
bunék tazenim mysi.

Poznamka: Podobnost s oznaCovanim a upravami textu ve Wordu neni nahodna. Pro
kopirovani a vkladani obsahu bunék muizete pouzit stejné kombinace jako pro text, totiz
CTRL + C, CTRL + V, CTRL + X. Tyto kombinace jsou pouzitelné pro jednu burnku pod
fokusem i pro blok oznaCenych bunék.

3 Priklad 1: Jidelni listek

Otevrete si druhy list naSeho sesitu nazvany ,Jidelni listek®. Je tam jednoducha tabulka
jen se tfemi sloupci, takZe se v ni neztratite. Po datech se pohybujete kurzorovymi
Sipkami a ZoomText ¢te hodnotu bunky, kterou pravé prochazite. Zkuste se v udajich
orientovat, kde v tabulce jste a co ¢tena hodnota znamena.

Neméli byste se v tabulce ztratit a méli byste poznat, Ze nase tabulka ma nadpisy
sloupcUll. Jaké jsou to nadpisy a v kterém fadku ¢&i sloupci jsou?

Jidelni listek ma tfi nadepsané sloupce - vaha, jidlo, cena; nadpisy jsou v prvnim fadku
od bunky A1 doprava.

3.1 Kde chci byt?

Po tabulce se muzete pohybovat Sipkami. Do urcité buriky se rychle dostanete pfikazem
z kladvesnice CONTROL + G. Po napsani tohoto pfikazu zadejte adresu bunky, kam
chcete prejit, a stisknéte ENTER. Napf. se chcete-li se dostat na prvni jidlo, zadejte
CONTROL + G, B2, ENTER a uslySite ,hrachova s uzenym masem®.

Memo: Pismeno G v pfikazu je z anglického go = jdi.

Nékdy se mohou hodit dalSi navigacni zkratky pro rychly pfesun na dalku:

Prikaz navigace Klavesova zkratka

Na zaCatek radku HOME

Do prvni buriky A1 CTRL + HOME

Na zaCatek dat nahoru / doleva CTRL + Sipka nahoru / doleva
O obrazovku nahoru / doll PGUP / PGDN
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3.2 Kde jsem?

NejduleZitéjsi je, abyste se v tabulce neztratili. Misto, kde jste, tedy na které burice
stojite, poznate napfiklad podle adresy bunky. Adresu a hodnotu aktivni buriky uslySite
po klavesové zkratce CTRL + CAPSLOCK + SHIFT + F, kterou jste si pro tento ucel
definovali.

Mnohem lepSi orientaci vSak ziskate, kdyz tabulka obsahuje nadpisy sloupcu a/nebo
fadkd. V nasem listu existuji nadpisy sloupcu v prvnim fadku a bylo by dobré tyto nadpisy
vidét pofad i pfi velkém zvétSeni nebo v rozsahlé tabulce. Toho docilite pfikazem ,Ukotvit
priCky“, ktery je na karté Zobrazeni ve skupiné ,,Okno®“. Rozvinutim nabidky ,Ukotvit
pricky“ a volbou ,Ukotvit horni Fadek” zajistite, ze prvni fadek s nadpisy vzdy na
obrazovce vidite — vyzkousSejte si to tfeba tak, Ze stisky klavesy PGDN pojedete na
obrazovce doll a nadpisy sloupcu pfitom stale vidite.

V nasi tabulce ,Jidelni listek® to pfilis velka vyhoda neni, protoze uz z hodnoty buriky
hned poznate, co ta burika znamena — zda to je vaha, nazev jidla nebo cena. Kdyz si
vSak predstavite velkou tabulku plnou riznych &isel, muze byt informace o tom, do
kterého sloupce a pod jaky nadpis takové Cislo patfi, dost podstatna.

Poznamka: Podobné byste pfikazem ,Ukotvit prvni sloupec® fixovali nadpisy radkua.
Ukotveni zruSite ve stejném misté pasu karet pfikazem ,Uvolnit pficky“.

Na konci lekce v kapitole Bonusy si vyzkousSite, jak si pomoci makra nechat €ist nadpisy
sloupcll hlasovym vystupem. MUze se to ve vétSi tabulce také hodit.

3.3 Formatovani bunék

Excel nevi, Ze Cisla ve sloupci ,cena“ maji byt oznaCena symbolem koruny. To ted
napravime. Nejprve Excel musi védét, kterych bunék by se zména formatovani méla
tykat. Proto oznacte blok bunék obsahuijici ceny, coz je ve sloupci C blok C2 az C19.

Potom klepnutim pravym tlaCitkem mysi kdekoli v oznacené oblasti C2:C19 otevriete
kontextovou nabidku a v ni zvolte polozku ,Format bunék®. V dialogu ,Format bunék”
oteviete prvni kartu ,Cislo* a $ipkou dolt dojdéte na polozku ,Mé&na*“ a stisknéte ENTER
(nebo tlaCitko OK dole v dialogu). Tim se vratite zpét do jidelni€ku a kdyz se pohybujete
kurzorovymi Sipkami po sloupci ,cena“, méli byste vidét a slySet Cislo nasledované
ménou ,Ceské koruny®.

Poznamka: Dialog ,Format bunék” Ize také otevrit klavesovou zkratkou CTRL+SHIFT+F.

Mozna se zobrazovany udaj mény uz nevejde do Sifky sloupce, pak staci sloupec C
roztahnout mysi tak, Ze ukazatel umistite v zahlavi sloupce na jeho pravé hranici (j. mezi
pismena C a D nad mfizkou) a levym tazenim hranice hranici sloupce posunete.
Ukazatel pfitom ma podobu pravolevé Sipky svisle preskrtnutée.
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Poznamka: Alternativné muizete Sitku aktivniho sloupce nastavit na karté ,Domud“ ve
skupiné ,Bunky“ pod polozkou Format > PfizpUsobit Sifku sloupcu.

Opakovani: Ted uz tedy vite, Ze bunnka ma adresu, obsah, hodnotu a format. Format
je zpusob, jakym se hodnota burnky zobrazi. Formatovani burice pfidélite v dialogu
,Format bunék®, kde také muzete vidét, co vSe Ize v burice naformatovat.

Poznamka, kterou bych nazval ,neni zlato vSecko, co se tipyti“: Na karté OdecitaC v
rozhrani ZoomTextu si ,Vymluvnost® pfepnéte na vysokou a zkuste Cist formatovany
sloupec s ¢eskymi korunami. V prvnich burikach s cenou pod 100 korunami to jesté jde,
slySite srozumitelné adresu a cenu. Prvni problém je v burice C5, kde slysite ,C5 tisic sto
patnact eskych korun®, coz je matouci, protozZe slovo ,tisic* tam nema co délat. Zdrojem
problému je syntéza, ktera si ,pfilepi“ Cislo fadku z adresy C5 k cené jidla a ,mysli si, Zze
cena je 5 115 Ceskych korun. Problém Ize obejit tim, Ze zruSite ¢teni podle nastaveni
syntetizéru, které se nachazi v rozhrani ZoomTextu na karté Odecitac, kde pod ikonou
,Hlas“ zvolite Nastaveni > karta ,Zptisob &teni textu” a v sekci ,Cisla“ zvolite pfepinad
,Cte po jednotlivych gislicich“. Pak problém s ,tisicem* navic zmizi, ale &teni neni zrovna
pohodIné. Asi opravdu nejvhodnéjsi zpusob ¢teni je vratit se k nizké vymluvnosti a
nechat si Cist adresu buriky jen na pfani kombinaci CAPSLOCK + CTRL + SHIFT + F.

Poznamka: Za precteni adresy pfed hodnotou buriky odpovida zaskrtavaci poli¢ko
“Nazev bunky tabulkového procesoru® v nastaveni vymluvnosti na karté ,Vymluvnost®.
Jestlize tedy potfebujete, aby v jinych partiich aplikace Cetl ZoomText prvky a objekty
podrobnéji s vysokou vymluvnosti, staci, kdyz nechate uvedené poli¢ko v nastaveni
vymluvnosti nezaskrtnuté a vymluvnost si ponechate vysokou.

4 Priklad 2: Moje vlastni tabulka

4.1 Nakupni seznam

Otevrete treti list seSitu s nazvem ,Nakup®, nyni prazdny. Chcete jit na nakup a
potiebujete si udélat nakupni seznam vc€etné toho, kolik za nakup utratite.

Zacnéte vypliiovat tabulku, tentokrat o dvou sloupcich: prvni sloupec nadepiste v bunce
A1 jako ,Nakup® a stisknéte klavesu TAB, ¢imz prejdete do bunky B1, do které napiste
,cena“.

Sipkami prejdéte do buriky A2 a zapisujte polozky nakupu, napf.

.chleba“ a stisknéte ENTER, prejdete do A3
,maslo“ a ENTER, pfejdete do A4

,0 piv‘ a ENTER, prejdete do A5

,10 vajec” a ENTER, prejdete do A6
,hoviny“a ENTER, prejdete do A7
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To staci a do druhého sloupce B muZete od buriky B2 zadavat ceny: do B2 se dostanete
pfikazem CTRL + G, B2, ENTER. A zadavejte ceny nakupu:

30 (1j. chleba za 30), ENTER, prejdete do B3

35 (ij. maslo za 35), ENTER, prejdete do B4

90 (tj. 6 piv za 90), ENTER, pfejdete do B5

36,90 (ij. vejce za 36,90), ENTER, pfejdete do B6
21 (1j. noviny za 21), ENTER, pfejdete do B7

Stejnym zpUsobem jako v pfikladu s jidelnim listkem zformatujte sloupec s cenou tak,
aby ukazoval ménu ,Ceskou korunu®: oznacite blok B2:B6 a v dialogu ,Format bunék”
zvolite a potvrdite polozku ,Ména“. Nastaveni formatu si pomoci Sipek projdéte a
zkontrolujte.

Kdyz se zobrazovany text nebo Cislo do Sifky sloupce nevejdou, zase ten sloupec
roztahnete mysi: Ukazatel umistéte do zahlavi sloupce mezi pismena adresuijici sloupce
a levym tazenim pravé hranice hranici sloupce posunete.

Ted chcete védét, zda na ten nakup budete mit dost penéz, proto si musite spocitat
celkovou cenu nakupu — a pfirozené nechate Excel, aby to spocital vzorcem.

Prislusny vzorec zadate do prvni volné bunky ve sloupci s cenami, to je burika B7.
Prikazem CTRL + G, B7, ENTER prejdete do B7 a zde zadate vzorec. MiiZete sice
napsat vzorec ,=b2+b3+b4+b5+b6“, ale to je neohrabané, zejména kdyby Ciselnych
polozZek bylo vice. Ukazeme si lepSi postup.

Stisknéte ALT + = (tedy ALT s rovnitkem), pak stisknéte ENTER. Tim jste do buriky B7
zadali vzorec ,suma“, ktery secte vSechna Cisla nad burfikou B7 — elegantni, ze? Kdyz se
podivate na obsah bunky v Fadku vzorc(, vidite, ze ten vzorec je ,=SUMA(B2:B6)".
Takovym vzorcem dokazZete secist vdechna Cisla v néjaké oblasti, jen napisete =SUMA()
a do zavorky zadate oblast ve formatu ,prvni burika v bloku vlevo nahofe, dvojtecka,
posledni burika v bloku vpravo dole®.

Hlavni vyhoda pfi pouZiti vzorce spociva v tom, Ze se vzorec automaticky v realném Case
prepocte vzdy, kdyz zménite cenu nékteré polozky nakupu. Zkuste si to: Pfejdéte Sipkou
nahoru do B6 a zmérite cenu novin tfeba na ,31“ a Sipkou doll se vratte na soucet cen,
uslySite novou hodnotu souctu o 10 vétsi.

Ze souctu jste zjistili, Ze nakup je moc drahy, Ze potfebujete usetfit, néco vyskrtnout nebo
koupit levnéji. Tak si seznam nakupu setfidite podle ceny tak, abyste nahofre vidéli
polozky nejdrazsi.

4.2 Seradit data podle velikosti

7 ogqvr gV 7 g7

tedy blok A1:B6 (oznaCujete SHIFT + Sipka nebo tazenim mysi, oznaceny blok zeSedivi)
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s tim, Ze v prvnim Fadku jsou nadpisy sloupcul. Celkovy soucet v B7 do tabulky
nezahrnujete.

Oznacenou oblast formatujete jako svoji pracovni tabulku pfikazem CTRL + T. Timto
pfikazem otevrete dialog ,Vytvofit tabulku®, kde oblast dat uz je vyplnéna a jen se ujistite,
Ze pole ,Tabulka obsahuje zahlavi“ je zaskrtnuté, a potvrdite OK.

V naformatované tabulce se postavite na buriku s nadpisem toho sloupce, ktery chcete
setfidit — v tomto pfipadé B1 — a stisknete kombinaci ALT + Sipka dolu. Otevie se mistni
nabidka, v niZ prvni dvé polozky jsou ,Sefadit od nejvétSiho k nejmensimu” a ,Sefadit od
nejmensiho k nejvétSimu®. Vyberte jednu z nich a sloupec ,cena“ se v tabulce sefadi
vybranym zplUsobem podle velikosti.

Pokud jste radili ceny od nejvétsi, bude nejvySe jako nejdrazsi polozka 6 piv. Protoze
potiebujete usetfit, koupite méné piva a udaje v bunkach A2 a B2 pfepiSete na 3 piva za
45 KE&. Taky usoudite, ze noviny dnes Cist nemusite, tak je vymazete. Kdyz se znovu
podivate na soucet cen nakupu v burice B7, vidite, Ze jste uSetfili a Ze nakup bude stat
jenom necelych 147 korun, a to uz je lepSi.

Také se mlze stat, Ze potfebujete do hotové tabulky vlozit novy fadek nékam doprostred
mezi jiz existujici data. Potom jen na karté Domu ve skupiné ,Buriky“ zvolite pfikaz Vlozit
> Vlozit Fadky listu a nad aktivni buriku se vlozZi novy prazdny fadek. Naopak, kdyz
potfebujete existujici Fadek odstranit, umistite do néj aktivni buriku a na karté Domu
zvolite pfikaz Odstranit > Odstranit fadky a fadek s aktivni burikou zmizi. Kdyz se
spletete a vlozZite nebo odstranite néco, co jste nechtéli, zruSite naposledy provedenou
akci pfikazem CTRL + Z (memo: zpét).

Tabulku zrusSite (nebo pfesnéji zformatovani dat do pracovni tabulky zrusite), jestlize
aktivujete bunku kdekoli v tabulce a z mistni nabidky po pravém klepnuti vyberete
Tabulka > Prevést na oblast a potvrdite.

Vysledny seznam pro nakup si ulozte z karty Soubor > Ulozit. Doma si tak pfipadné
dokazete pfiklad ,nakup® pfipomenout a zopakovat. Spolu s daty v tabulce se uklada i
pozice naposledy otevieného listu, takze pfi opétovném otevreni tohoto seSitu Excelu se
ocitnete v tom naposledy otevieném listu.

4.3 Ajeto!

Snad jste ziskali pfedstavu, k ¢emu je Excel dobry. S Excelem toho Ize pfirozené délat
mnohem vice a feSit mnohem slozitéjsi ulohy. Tato lekce v Zadném pfipadé neni kurzem
pro praci v tabulkach Excelu, chtéli jsme jenom, abyste pro zaCatek dostali pfedstavu, k
¢emu je Excel dobry, a pfipadné, aby vas to podnitilo k dal§imu bliz§imu seznameni s
Excelem.

Str. 12/ 21



Tutorial ZT 2022 - lekce 4: Excel

5 Priklad 3: Domaci ukol

5.1 Vydaje a prijmy
Podobné si mizete zkusit udélat tabulku svych mési¢nich vydaju a podivat se, zda jsou
vase vydaje kryty pfijmem. Délat to ted uz nebudeme, ale zkuste si to tfeba sami doma
jako domaci ukol. Nejlépe asi jako tabulku ve stylu naseho pfikladu ,nakup“ se dvéma
sloupci, v prvnim sloupci pfijmy a vydaje, ve druhém odpovidajici Castka (pfijmy se
znameénkem plus, vydaje jako zaporné hodnoty se znaménkem minus).

Program Excel je soucasti programové sady MS Office. KdyzZ chcete vytvofit novy
prazdny sesit, klepnéte mysSi na zastupci programu Excel. Otevfe se list s prazdnou
tabulkou a muzete zacit tabulku mésicnich pfijmd a vydaju vyplfiovat do nového
souboru.

6 Bonusy

6.1 Skupinové prikazy: precist titulek okna

ZoomText pracuje se dvéma typy klavesovych zkratek: pfimé a skupinové.

o Pfima klavesova zkratka je jedna klavesova kombinace, kterou pfimo zadate
pfikaz ZoomTextu. Napfiklad kombinaci CTRL + CAPSLOCK + ENTER (stisknete
a drzite CTRL + CAPSLOCK a k nim pfitisknete ENTER) zapnete Ci vypnete
ZoomText.

e Skupinové klavesy nejsou pro ovladani tak rychlé jako pfimé zkratky, ale maji tu
vyhodu, Ze nikdy nejsou v konfliktu s klavesovymi zkratkami jinych aplikaci, a
pokud mate mensi motorické schopnosti, snadnéji se provadéji. Skupinoveé
klavesy predstavuji posloupnost po sobé jdoucich stiskl klaves, kterymi (1)
vstoupite do rezimu skupinovych pfikazu, (2) vyberete poZadovanou skupinu
pfikazl a (3) zadate pozadovany pfikaz.

Titulek okna obsahuje nazev pravé editovaného souboru. Ob&as se mlze hodit nechat si
tento nazev precist, coz Ize timto skupinovym pfikazem:

e Otevrete skupinové prikazy stiskem CAPSLOCK + MEZERNIK a uvolnéte.
e Stisknéte klavesu “Y” a uvolnéte.
¢ Nakonec stisknéte klavesu “W” a uvolnéte.

Rezim skupinovych pfikaz( opustite klavesou ESC nebo levym klepnutim.

Poznamka: Podobné prectete stavovy fadek Excelu skupinovym pfikazem CAPSLOCK +
MEZERNIK, Y, U.

Str. 13/ 21



Tutorial ZT 2022 - lekce 4: Excel

6.2 Spojovani texta

Uz jsme si ukazali, jak Ize buriky s Ciselnou hodnotou s€itat, odecCitat, nasobit i délit.
Existuje vSak jednoduchy vzorec, kterym |ze spojovat texty v burikach. Oteviete si opét
nas list pro pokusy nazvany ,Prazdny*“, a opét do prvnich tfi bunék od A1 doprava
zadejte , 3% ,a1“ ,=a1“ a do Ctvrté bunky D1 napiste néjaky text, tfeba ,pokus”. Takze v
burikach A1, C1 jsou Cisla a v bunkach B1, D1 je text.

Operator pro spojovani textua je ,&*, tzv. ampersand, ktery ma vyznam spojky ,a“. Tento
znak zadate z Ceské klavesnice kombinaci ALTGR (pravy ALT) + C.

Zkuste do bunky A2 spoijit texty z bunék B1, D1: Tedy do A2 napiste jednoduchy
kouzelny vzorec pro spojovani textl ,=b1&d1* (je to vlastné jakoby scitani textd). Vidite
vysledek ,a1pokus®. Pokud se vam nelibi spojeni slov bez mezery, zadejte do A2 vzorec
,=b1&" “&d1“. Takto Ize pfipojovat text zadany z klavesnice, ten vSak vzdy musi byt do
vzorce zadany v uvozovkach stejné jako mezera v nasem prikladu.

Zkuste ted do dalSi buriky takto spojit A1, C1 (coz jsou Ciselné hodnoty), tedy do A3
napiste vzorec ,=a1&c1“. Vysledkem je ,33% tedy Excel ta Cisla vzal jako text a jako text
obé ta Cisla spojil do fetézce ,33“. Kdyz pro zajimavost buriku A1 prepiSete Cislem ,11¢,
objevi se v A3 hodnota ,1111“ (v burice C1 je vzorec kopirujici obsah A1 a Excel spojil ty
Jedenactky” z obou bunék).

6.3 Ukazka pouziti funkce: hazeni kostkou

Do naSeho cvicného sesitu Excelu pfidejte novy dalsi list tlaCitkem ,+“, které se nachazi
dole v okné Excelu za zalozkami jednotlivych listl. Mezi listy se objevi novy list nazvany
List4, ktery si pfejmenujte po pravém klepnuti na jeho zaloZce v mistni nabidce volbou
.Pfejmenovat® napf. na ,kostka“. Klepnutim kdekoli v mfiZzce pak pojmenovavani
potvrdite.

30 |

31| tlaCitko Pridat list

32|

- Prézdny | Jidelnilistek | Nakup |
Pfipraven

ikona makra

Novy list se vklada za aktivni list, mozna byste si list ,kostka“ radé&ji pfesunuli na jiné
misto. Opét z mistni nabidky po pravém klepnuti na zalozZce ,kostka“ zvolite ,Pfesunout
nebo zkopirovat...“ a v nasledujicim dialogu v seznamu ,Pred list* si vyberete misto, kde
novy list chcete mit. Pozici potvrdite klavesou ENTER nebo tlaCitkem OK.

V listu ,kostka“ pfejdéte do buriky B2: CTRL + G, B2, ENTER. Do této buriky viozite
funkci pro hod kostkou, coz je generator nahodnych Cisel. Funkce vkladate na karté
,vzorce“, na které si oteviete seznam funkci hned pod prvni ikonou vlevo ,Viozit funkci®.
Hledate funkci, ktera zacina slovem ,rand” (podle anglického random = nahodny), takze
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do pole ,Hledat funkci“ napiSete ,rand“ a odklepnete tlaCitko vpravo ,Pfejit“. Excel
nabidne funkci RANDBETWEEN a fekne ,vrati nahodné Cislo mezi zadanymi Cisly".
Tlacitkem OK otevfete dialog pro zadani parametrd funkce, tedy, mezi kterymi zadanymi
Cisly ma funkce nahodna Cisla volit. Kostkou hazite od 1 do 6, takZe do prvniho pole
,Dolni“ napiSete ,1“ a do druhého pole ,Horni“ napisete ,6°“. Funkci vlozite do aktivni
buriky tlaCitkem OK v dialogu nebo stiskem ENTER. Hodnotou buriky B2 pak bude
néjaké Cislo mezi 1 a 6.

Kdyz chcete hodit kostkou, tj. donutit nahodnou funkci, aby vratila jinou hodnotu, musite
vzorce v seSitu prepocitat. K tomu slouzi klavesa F9: po kazdém stisku F9 vrati nahodny
generator jinou hodnotu, tedy hod kostkou = stisk F9.

Jesté si muzete kostku zvyraznit, aby byla lépe vidét. Oznadte si blok A1:C3 kolem
kostky a z kontextové nabidky po pravém klepnuti vyberte ,Format bunék...“ a v dalSim
dialogu pak kartu ,Vyplii“ a zde pak tfeba Cervenou barvu — tim cely oznaceny blok
zCervena. Prejdéte opét do buriky B2 a ve stejném dialogu ,Format bunék® zvolte Vypln >
tlaCitko ,Bez barvy“ a potvrdte OK. Burika B2 bude bez vypIné a hodnota hodu kostkou
bude oramovana Cervené. Pfipadné si vysledek hodu muZzete jesté zobrazit tuéné

pfikazem CTRL + B.

6.4 Orientace v tabulce podle hlasu: makro

Zkusite si, jak pomoci makra donutit ZoomText, aby Cetl nadpisy sloupct v nasem
jidelnim listku.

Co je makro: Makro je maly pocitaCovy program, ktery Ize v Excelu spustit. Jednim ze
zpusobd, jak makro pofidit, je zaznamenat posloupnost stiskl tlaCitka mySi a klaves.
Makro pak po spusténi dokaze tuto posloupnost automaticky zopakovat.

Nejprve navrhneme stisky, které by nadpis aktivniho sloupce precetly. Otevrete si opét
list ,Jidelni listek® a postavte se na né&jakou bunku, tfeba B8. Vite, Ze nadpis sloupce je
v prvnim fadku, a vite, Ze kdyz dostanete tu bufiku s nadpisem pod fokus, ZoomText
hodnotu buriky pfecte. A vzpomerite si na navigaéni kombinaci CTRL + Sipka nahoru,
kterou se dostanete na horni okraj datové oblasti: po jejim zadani uslySite ,jidlo" - nadpis
aktivniho sloupce. Jste v burnice B1 a ted se potfebujete vratit do puvodni buriky B8. To
vSak znamena si pfed odchodem z aktivni bunky B8 tuto bunku né&jak pojmenovat, coz
|ze provést z mistni nabidky po pravém klepnuti volbou polozky ,Definovat nazev...“ a
bufiku nazvat napf. ,zpét“. Tedy ta posloupnost stisk( nahrana do makra bude: pravé
klepnuti mysi, levé klepnuti na ,Definovat nazev®, napsat ,zpét", stisknout ENTER,

stisknout CTRL+Sipka nahoru. Zaznam makra spustite ikonou makra dole v okné Excelu.
30

31| tlacitko Pridat list

32
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Po klepnuti na ikoné ponechte v nasledujicim dialogu nazev Makro1, definujte si
klavesovou zkratku makra napf. Ctrl+s a po stisku ENTER nebo OK se makro zaCne
zaznamenavat (ikona se zméni na tmavy CtvereCek). Tedy postupné stisknete pravé
tlacCitko mysi, odklepnete ,Definovat nazev®, napisete ,zpét“, ENTER, Ctrl + Sipka nahoru.
A opétovnym klepnutim na CtvereCku v misté ikony makra zaznam makra ukoncite.

Makro si hned vyzkouSejte: Stojite na burice B8 a spustite makro zvolenou zkratkou
Ctrl+s. Uslysite nadpis ,jidlo" a pak pfikazem CTRL+G, zpét, ENTER se vratite do buriky
B8. Problém zjistite, kdyz spustite makro z jiné buriky, napf. z B10. Uslysite ,jidlo®, ale po
CTRL+G, zpét, ENTER se vratite do B8 a nikoli do B10. Zavada je v tom, ze makro si
ulozi adresu bunky aktivni v okamziku zaznamu makra a do ni se pak stale vracite.

Je potifeba makro ru¢né upravit. Zaznam makra najdete na karté ,Zobrazeni“ pod ikonou
Makra > Zobrazit makra a pak pod tlacitkem vpravo ,Upravit uvidite zaznam makra
v editoru maker. Zaznam vypada takto:

Sub Makro1()
' Makro1 Makro

' Klavesova zkratka: Ctrl+s
ActiveWorkbook.Names.Add Name:="zpét", RefersToR1C1:= _
"='Jidelni listek'!R8C2"
ActiveWorkbook.Names("zpét").Comment =
Selection.End(xIUp).Select
End Sub

Radky uvozené apostrofem mGzete pominout, to jsou jen komentare. Posledni fadek
uvnitf makra ,Selection.End(xIUp).Select” je zaznam kombinace Ctrl+Sipka nahoru.
Nevhodny fadek, ktery je nutné prepsat, protoze fixuje buriku B8, je prvni fadek uvnitf
makra ,ActiveWorkbook.Names.Add Name...“. Aktivni burika se anglicky fekne
ActiveCell, jeji nazev je Name, proto misto kritického radku napiste ActiveCell.Name =
"zpét" a zbytek Ffadku smazte, makro pak bude po upravé vypadat takto:

Sub Makro1()
' Makro1 Makro

' Klavesova zkratka: Ctrl+s
ActiveCell.Name = "zpét"
ActiveWorkbook.Names("zpét").Comment =
Selection.End(xIUp).Select

End Sub
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Editor makra zavfete kfizkem ,Zavfit* vpravo nahofe nebo zkratkou ALT + F4. Po zavfeni
editoru hned zjistite, Zze opravené makro ted funguje spravné: po Ctrl+s a navratu Ctrl+g,
zpét, Enter v kterékoli bunce a v kterémkoli sloupci slySite nadpis aktivniho sloupce a
vracite se do puvodné aktivni bunky. Jenom si uvédomte, Ze zkratka CTRL+Sipka jde na
okraj dat - tedy se zarazi na prazdné bunce. Makro by bylo mozné upravit i pro tuto
okolnost, ale délat to uz nebudeme. Staci, kdyz uvnitf tabulky nebudou zadné prazdné
buriky. Pfirozené i navratovou posloupnost Ctrl+g, zpét, Enter byste mohli zaznamenat
do makra a pak ji spoustét jedinou zkratkou (jen pozor: zkratkou makra prekryjete
pfipadnou stejnou zkratku Excelu - napf. nasSe Ctrl+s pro spusténi makra pfekryje stejnou
zkratku pro pfikaz ,Ulozit soubor®). Podobné si Ize pofidit makro pro ¢teni nadpisu fadku,
jenom v zaznamu makra pouzijete zkratku CTRL+Sipka doleva.

Klavesovou zkratku makra nemusite zadavat a makro pak spoustét pfikazem pasu karet
z karty Zobrazeni > Makra > Zobrazit makra > a vpravo tlaCitkem ,Spustit®.

Poznamka: Nepovedené makro snadno vymazete z karty Zobrazeni > Makra > Zobrazit
makra > tlacitko ,Odstranit®. Kdyz nazev aktivni buriky ,zpét* brani novému zaznamu
téhoz nazvu, snadno nazev vymazete z karty Vzorce > Spravce nazvu > tlaCitkem
,Odstranit".

Pokud si chcete makro uchovat, musite sesit s makrem ulozit z karty Soubor > Ulozit
jako. Nemuze ukladat prostym pfikazem ,Ulozit", protoze seSit s makrem ma jinou
pfiponu, totiz .xIsm. Tedy Ulozit jako > Tento pocCita€ a v seznamu ,Ulozit jako typ“ zvolite
druhou polozku ,Sesit Excelu s podporou maker”. Kdyz vSak zaviete a znovu oteviete
uloZeny soubor *.xIsm s makrem, stejné makro hned nespustite. Nejprve musite
spousténi maker povolit: z karty Soubor > DalSi > Moznosti > Centrum zabezpeceni >
tlaCitko Nastaveni centra zabezpeceni... > Nastaveni maker a zapnout prepinac ,Povolit
vSechna makra“ a potvrdit OK a jesté dalsi OK.

Poznamka: Pfedvolbou je zakaz spousténi maker z bezpeénostnich divodu. Makro je
cizi program pfidany k sesitu Excelu a pokud nepochazi z davéryhodného zdroje, muze
vam v pocitaci napachat Skody. Proto nepovolujte a nespoustéjte makra v souborech
pfijatych e-mailem nebo staZenych po internetu, kdyZz neznate autora.

6.5 Orientace v tabulce podle hlasu: Fusion

Uzivatelé Fusionu se objedou bez makra vyse, protoZze hlasovou podporu na sebe
stahuje odecita€ Jaws a jeho podpora Excelu je pomérné silna.

V nasem listu ,nakup® jsou data se dvéma nadpisy sloupcut ,Nakup“ a ,Cena“. Postavte
se na buriku A1, kde nadpisy zacinaji. Potom z karty Vzorce > Definovat nazev otevrete
dialog ,Definovat nazev*, kde do jeho prvniho textového pole ,Nazev“ napisete
,ColumnTitle* a zadani potvrdite ENTER nebo tlacitkem OK. V tabulce dat potom pfi
pohybu kurzorem v aktivni burice uslySite: nadpis sloupce, hodnotu a adresu aktivni
bunky.
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Podobné v tabulce s nadpisy fadku se postavite na buriku s nadpisem prvniho fadku a
opét z karty Vzorce > Definovat nazev otevrete dialog ,Definovat nazev®, kde do
textového pole ,Nazev“ ted napiSete ,RowTitle” a potvrdite. Mate-li tabulku s nadpisy
radku i sloupcl do pole nazev napiSete jenom ,Title* a potvrdite.

Kdyz se spletete a potfebujete zadané nazvy vymazat, ucinite tak pfikazem CTRL+Z
(pfikazem ,zpét“) nebo z karty Vzorce > Spravce nazvu > tlagitkem ,Odstranit”.

/7 Nekteré klavesové zkratky Excelu

Navigace a prace v listu, oznaéeni bloku bunék

Prikaz Klavesova zkratka
PFesun mezi burikami SIPKY

O stranku nize / vySe PgDn / PgUp
Et“r)(la:;?dnaat krajni bufiku v souvislé CTRL + SIPKY
Prejit do buriky A1 CTRL + HOME
Prejit na zaCatek aktivniho fadku HOME

CTRL + G, adresa nebo nazev cilové

Pfejit na ur€enou buriku buitky, ENTER

Oznacit souvislou oblast (blok) CTRL + SHIFT + SIPKY

Oznadit tabulku / cely list CTRL + A s fokusem v tabulce / mimo data
Oznacdit aktivni sloupec CTRL + MEZERA

Oznadit aktivni fadek SHIFT + MEZERA

Vlozit fadek / sloupec nad oznaceny CTRL + PLUS, pfedtim oznacit fadek /
fadek / sloupec sloupec

Odstranit oznaceny fadek / sloupec gcl)-srl)_e; MINUS, predtim oznacit fadek /
Formatovat oblast jako tabulku CTRL+T

Oteviit dialog pro setfidéni dat ALT + SIPKA DOLU na nadpisu sloupce
v tabulce v tabulce (tabulka po Ctrl+T)

Prepocitat vzorce v listu F9, SHIFT + F9

Zpét (vratit posledni upravu) CTRL+Z

Napovéda F1

Str. 18/ 21



Editace obsahu buriky a formatovani

Tutorial ZT 2022 - lekce 4: Excel

Prikaz

Klavesova zkratka

Pfesun fokusu bunky o fadek nize

ENTER

Pfesun fokusu bunky doprava / doleva

TAB / SHIFT + TAB

Pfepsat obsah aktivni buriky

napsat novy obsah z klavesnice

Prace se schrankou (stejné jako
v textovém editoru)

CTRL+C,CTRL +V,CTRL + X

Zrusit pfepsani obsahu aktivni burniky ESC

Smazat obsah aktivni bunky DEL

Vstoupit do buriky (editace obsahu) F2

Novy Ffadek uvnitf buriky (po F2) ALT + ENTER

Konec editace uvnitf bunky

CTRL + ENTER nebo pfesun fokusu, nikoli
vSak Sipkami

Tucéné pismo CTRL +B
Otevrit dialog Format bunék CTRL + SHIFT + F
Zadat specialni znak @ ALTGR +V (pravy ALT)

Zadat specialni znak &

ALTGR + C (pravy ALT)

Vzorce v bunce, vzorec vzdy za¢ina znakem ,,=*

Prikaz

Klavesova zkratka

Kalkulacka

Operace +, -, *, / mezi Cisly nebo odkazy
na buriky s Cisly

Spojovat text

Operator & mezi textem nebo odkazy na
bunky

Secist sloupec nad aktivni bunkou

ALT + ROVNITKO, ENTER

Secist hodnoty bunék v bloku ab:cd

SUMA(ab:cd)

Generator nahodnych Cisel

RANDBETWEEN(dolni mez;horni mez)

Navigace a prace v seSitu

Prikaz Klavesova zkratka
Vytvofit novy sesit CTRL+N

Otevrit sesit (soubor Excelu) CTRL+O

Ulozit seSit CTRL+ S

Zavrit sesit CTRL + W nebo ALT + F4

Pfesun po listech doprava / doleva

CTRL + PGDN / PGUP

Pfikazy pasu karet zobrazit / skryt

CTRL + F1
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Pozn.: CapsLock je vyhrazena klavesa ZoomTextu; pavodni funkci psani velkych pismen
ji vratite rychlym dvojim stiskem a stejnym zplsobem pak zase vyhradite pro ZoomText.

Nenechte se deprimovat dlouhym seznamem klavesovych zkratek a nezoufejte: Naucte
se jen ty klavesové zkratky, které budete Casto pouzivat - zrychli vam praci v Excelu.
Nemusite si dokonce pamatovat zadné zkratky, vZzdy Ize odpovidajici akci provést

z menu nebo pfikazem pasu karet, jenom je to pak trochu delSi, na vice stisku.

8 Jak dale

Se znalostmi, které jste ziskali v této lekci, uz dokazete pomérné dobre se v Excelu
pohybovat a zadavat data. Nezapominejte ani na moznost doplnit si podle potieby tento
kurz dalSi napovédou, ktera je k dispozici: manual &i on-line napovéda (F1), kontextova
napovéda a tzv. popisky-tooltipy (kontextova napovéda k nastrojim a tlacitkim).

Na druhé strané Ize Excel vyuzivat mnohem Iépe, nez jsme si stihli ukazat. Pokuste se
postupem Casu o praci v Excelu naucit vice.

A nebojte se pocitace: je to velmi snadné ...

8.1 Kviznéte si: znalostni kviz z této lekce

Pro radost se vyzkousSejte z témat lekce formou kvizu, ktery oteviete na strance
https://spektra.eu/vyuka/zoomtexi-tutorialy/ u Lekce 4 pod odkazem Kviznout!

Kviz je navrzen jako formular s 10 otazkami, ke kazdé otazce nabizi 4 odpovédi
(spravnych odpovédi na jednu otazku muze byt i vice). Kazda spravna odpoved je
bodové ohodnocena. Povinnym udajem je Vas e-mail v hlavi¢ce formulare (na négj
dostanete vysledek testu) a alespori jedna zaskrtnuta odpovéd na kazdou otazku.
Zaskrtnout vybranou odpoveéd Ize kliknutim mysi nebo klavesou Tab, Shift+Tab
prochazet zaskrtavaci pole odpovédi a vybrané pole pak zaskrtnout mezernikem (pozor:
otazky vSak maji charakter nadpisu, takzZe tabelator je preskoci).

Po vyplnéni kvizu formulaf odeslete tlacitkem ODESLAT. Po odeslani formulare si pod
tlagitkem ZOBRAZIT SKORE muizete prohlédnout svdj vysledek kvizu.

8.2 Licence

Tento kurz je uren pro vyuku zrakové postizenych uZivatelu specialniho zvétSovaciho a
odecitaciho programu ZoomText nebo Fusion a autofi kurzu nabizeji pro tento ucel cely
text nebo jeho Casti k bezplatnému pouziti a volnému Sifeni. Zaroven vSak autofi prosi,
aby pfitom vzdy byl uvadén odkaz na tento plvodni zdroj, z néhoz pouziti textu kurzu
nebo jeho Casti pochazi. Pro jiny ucel nez vySe uvedeny, nelze text kurzu nebo jeho Casti
bez souhlasu autort pouzit, v zadném pripadé jej nelze Sifit za uplatu.
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8.3 Podékovani a kontakt

Autofi velmi dékuji za vSechny pfipominky a navrhy na doplinéni kurzu, které chapou jako
spole€nou snahu pomahajici ke zlepSeni vyuky uzivatell uvedenych produktd. Pfipadné
pripominky i navrhy k obsahu kurzu zasilejte prosim redaktorovi kurzu na adresu:
verner.bretislav@spektra.eu.

Zpracovani kurzu bylo ¢astec¢né sponzorovano druzstvem Spektra, v.d.n., které je
zaroven autorizovanym prodejcem pfedmétnych produktt (www.spektra.eu).

SPEKTRA
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