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Úvodem do e-booku  

 

Od spuštění Microsoft Excel Online přes vytvoření tabulky s výpočty, z 
této tabulky vytvořit graf, tisk tabulky s grafem včetně. 

 

 

 

 

Autor:   Pavel Lasák 
Přes 13 let tvořím nejčtenější web o Excel 
http://office.lasakovi.com/ (100.000 návštěv měsíčně), 
který obsahuje přes 1000 článku (vše zdarma a bez 
registrace). 

Učím ve firmách, na MUNI (Masarykova univerzita), 
Czechitas, naucme.se.  

Konzultuji, programuji ve VBA. 

 

 
Videokurzy: 

Ve spolupráci se SEDUO (seduo.cz) vznikly videokurzy: 

 On-line kurz G-tabulek  http://bit.ly/Gtabulky 

 Videokurz na Excel:    http://bit.ly/ExcelSeduo  

 Maxi kurz Excel (7 hodin videí) http://bit.ly/MaxiKurzExcel  

 
Sociální sítě: 

Můžete mě sledovat (propojit se) na sociálních sítích: 

 LinkedIn https://www.linkedin.com/in/pavellasak/  

 Twitter https://twitter.com/PavelLasak  

http://office.lasakovi.com/
http://bit.ly/Gtabulky
http://bit.ly/ExcelSeduo
http://bit.ly/MaxiKurzExcel
https://www.linkedin.com/in/pavellasak/
https://twitter.com/PavelLasak
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1) Spuštění Excelu Online 

Budete vytvářet fiktivní tabulku odpovědí na dotazník (voleno záměrně ať si vyzkoušíte 
nejzákladnější činnosti) 

Nejprve spusťte Excel Online. Pokud nejste přihlášení, tak se přihlaste do svého 
účtu. V horním levím rohu klikem na 9 čtverečku si spusťte Excel On-line.    

Pokud při spuštění je Excel v jiném jazyku (angličtina), která vám 
nevyhovuje, můžete jazyk změnit. V levém dolním roku klik na 
Change language a vyberte si jazyk. Já si dočasně zvolím češtinu. Případně nastavíte 
v administraci portálu. 

Po spuštění bude zobrazena Úvodní obrazovka a klikem vyberte Nový prázdný sešit s jedním 
listem (pokud správce nenastavil jinak). 

 

Následně se zobrazí vlastní aplikace v Excelu s jedním listem (pokud není nataveno jinak). 

 

Pokud se Vám povedlo, máte za sebou úspěšně první krok a můžete na další krok. 
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2) Vytvoření tabulky 

Než začnete tvořit Excelovskou tabulku, trocha nezbytné teorie. 

Trocha teorie 

Excel se skládá z listu (ač vidíte jen jeden list, ty lze přidávat). List se skládá z buněk. 
Představit si to můžete jako čtverečkovaný sešit, kdy listy jsou jednotlivé listy v sešitě. 
Jednotlivé čtverečky odpovídají buňkám na daném listu. Do buněk se mohou vkládat čísla, 
vzorce, texty, atd. Každá buňka má svou adresu (pozici), takže umístění není neznámé.  

V Excelu jsou v základním nastavení sloupce označeny písmeny (každý další sloupec o 
písmeno větší), řádky čísly (každý další řádek o číslo větší). Takže první buňka má adresu A1 
(průsečík sloupce a řádku na kterém se nachází), druhá buňka v první řádku B1. Buňka ve 
třetím sloupci a třetím řádku C3. 

Poznámka: Toto označování a odkazování se vám bude hodit v dalších kapitolách, kde ho 
proberu podrobněji. 

Tvorba tabulky 

Vytvořte ukázkovou tabulku z odpovědí na dotazník například takto. Do první buňky (A1) 
zadáte: Moje první tabulka s grafem, atd. 

Tabulka bude Excelu Online vypadat podobně: 

Moje první tabulka s grafem 

Kdo zodpovídal dotazník? 

  

Pohlaví osob Procent 

Muž 35   

Žena 45   

Nezodpovězeno 5   

  

Celkem zodpovídalo      

Poznámka: Tabulka vypadá trochu nepřehledně, proto v další kapitole jí doplníme o základní 
formátování. 

Tip: Pokud se postavíte myší do mezery mezi písmeny 
sloupců, můžete změnit šířku slupce vlevo.  
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3) Formátování tabulky 

Design prodává. 

V této kapitole se naučíte použití základního formátování (oproti velkému Excel, je mírně 
omezeno). Ať vaše tabulky vypadají lépe. Vyzkoušíme a uplatníme:  

 Sloučení buněk 
 Úprava fontu – velikost, barva,… 
 Ohraničení 

Sloučení buněk 

Označíte buňky A1 až C1 (pomocí myší). Na kartě DOMŮ v sekci 
Zarovnání vyberete ikonu sloučit a máte hotovo. Můžete využít i 
zarovnání (vpravo, vlevo, nahoru dolů…) 

Podobně můžete provést i pro další buňky. 

 

Úprava fontu 

Protože už máte označeny (případně je znovu 
označte) buňky A1 až C1 provedete změnu fontu. 
Na kartě DOMŮ v sekci Písmo Zvolíte velikost 
fontu, pak pomocí ikonu pozadí buňky a také 
barvu písma a máme hotovo 

 

Podobně můžete upravit druh fontu, změnit jej na kurzívu nebo tučné písmo atd. pro další 
buňky. 

Ohraničení 

Ohraničíte tabulku a budete mít základ formátování za 
sebou. 

Označíte buňky A4 až C7 (prostě data která budou tvořit 
tabulku). Na kartě Domů v sekci Písmo kliknete na ikonu 
Ohraničení, z nabídnutého seznamu vyberte Všechna 
ohraničení. 
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Tabulka je ohraničená například takto. Máte hotovo (pokud si nechcete s formátováním ještě 
více vyhrát). 

Třeba do dolní části tabulky dodat informace o autorství. Já si do ukázky přidal své jméno a 
rok vydání. Přeci jen se on-line aplikace mění a za pár měsíců bude e-book aktualizovat ;) 

 

Poznámka: Pokud chcete lepší ohraničení, v Excel Online se vám zatím nepovede, zde jsou 
možnosti omezené. Možná do budoucna se možností ohraničení vylepší (podobně jako mají 
v Google tabulkách – tloušťky čas, barvy). 

Grafiku máte za sebou a v další kapitole si zkusíte trochu matematiky. 
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4) Výpočty v tabulce 

Excel je tabulkový kalkulátor, takže v této kapitole se naučíte provádět jednoduché výpočty 
(+-*/) a funkce. 

Součet 

Protože do tabulky potřebujete doplnit procenta, musíte dokument doplnit nejprve o 
celkový počet osob, který odpovídal na dotazník. Můžete sečíst jednotlivé buňky B5, B6, B7. 

Vzorec se do buňky vkládá jednoduše, nejprve se zadá znaménko rovná se = a poté stačí 
jednotlivé buňky sečíst tj. do buňky B9 zadejte =B5+B6+B7 stiskem Enter se provede 
výpočet.  

Výsledek:  

Výpočet procent 

Pro výpočet procent jednotlivých odpovědí, použijete počet odpovědí, ten vydělíte 
vypočtenou hodnotu celkového počtu osob (na tu se stále budeme odkazovat) a vynásobíte 
sto. Vzorec bude vypadat =B5/$B$9*100. Hodnota dolar $ u odkazu buňky B9 představuje 
absolutní odkazování (tj. aby se hodnota této buňky dynamicky neměnila při kopírování). 
Vložení $ není tak jednoduché, (stisk klávesy F4 nefunguje) nutno vložit ručně (tip: pravý_alt 
a klávesa ů). Nakonec stisknete Enter pro potvrzení a vložený vzorec rozkopírujete.  

Tip na rozkopírováni: Vyberete předchozí buňku (Enter způsobil, že stojíte 
pod buňkou s výpočtem). Kopírování se pak provede dvojklikem na 
uchopovací režim (malý čtvereček vpravo dole na aktivní buňce), kurzor se 
změní na malý kříž, nebo táhnut dolů. 

Výsledek bude: 

 

Poznámka: Další informace o relativním a absolutním odkazování jsou na mém webu:  

 http://office.lasakovi.com/excel/zaklady/relativni-absolutni-odkazy-excel/  

http://office.lasakovi.com/excel/zaklady/relativni-absolutni-odkazy-excel/
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5) Využití vzorců 

Excel Online obsahuje mnoho vzorců (funkcí), pomáhají vám s různými výpočty (na které 
nestačí klasické matematické operace) jsou rozděleny do několika kategorií: 

 Finanční 
 Logické 
 Text 
 Datum a čas 
 Vyhledávací a referenční 
 Matematické a trigonometrické 
 statistické 
 konstrukce 
 datová krychle 
 informace 
 kompatibilita 

Vzorec - SUMA 

Sečíst jednotlivé buňky B5, B6, B7 vede ke správnému výsledku, ale je méně profesionální. 
Pokud buněk bude 200 tak se upíšete. V Excelu Online existuje spousta funkcí. Pro tento 
případ se hodí funkce SUMA, které provede stejnou akci. Do buňky B10 (pro porovnání) 
zadejte =SUMA(B5:B7) stiskem Enter se provede výpočet. Tento musí souhlasit s předchozím 
(máme pro ověření). 

Případně můžete vložit , stojíte-li v buňce, kde chcete 
mít výpočet přes kartu VLOŽENÍ > Funkce.  

 

V zobrazeném okně Vložit funkci si vyberte 
příslušnou kategorií (v našem případě Mat. a trig.) 
vyberte požadovanou funkci SUMA. 

V buňce bude zadáno =SUMA( 

Musíte doplnit o oblast ze které se bude počítat tj. 
B5:B7 a uzavřít závorku )  a následně potvrdit 
Enter.  

Výsledek: = SUMA(B5:B7) 

Vkládání není tak příjemné, jako v klasickém 
Excelu přes dialogová okna, ale je to webová 
aplikace.  
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Podobně vyzkoušejte, zda jsou procenta spočtena správně. Ověřte v buňce C10. Pokud jste 
vše udělali správně, dostanete hodnotu 100 (součet procent za jednotlivé odpovědi). Vzorec 
je   =SUMA(C5:BC7)  

 

Poznámka: Vzorce přesahuji rámec tohoto základního úvodu, bez funkcí se totiž neobejdete. 
Budete-li se chtít o funkcích dozvědět více (v Excel jich je k dispozici pře 400), doporučuji svůj 
web (jak jinak). O mnoha funkcích jsem sepsal samostatné články. Doporučuji začít 
s článkem, který obsahuje seznam funkcí s popisem, co která funkce umí (a samozřejmě 
odkazem na podrobnější článek o dané funkci: 

 http://office.lasakovi.com/excel/funkce/funkce-excel/  

http://office.lasakovi.com/excel/funkce/funkce-excel/
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6) Vytvoření grafu 

Kvalitní graf řekne více než dlouhá nepřehledná tabulka. 

Tabulku máte hotovou, včetně vypočtu, tak ji doplňte o graf. Pro náš ukázkový příklad 
použijete výsečový (koláčový). 

Nejprve označte data (A4:B7), která chcete do grafu. Neboli vyberte text odpovědí na otázku 
a počet odpovědí – což je výše zmíněná oblast (A4:B7). 

Pro vložení grafu na kartě VLOŽENÍ sekce Grafy vyberete stiskem Výsečový.  

 

Na výběr máte několik typů, můžete vybrat například Výsečový dvojrozměrný výsledkem 
bude. 

 

Poznámka: Tento graf se dá dále upravovat a zdokonalovat. Více o grafech v článcích: 

 http://office.lasakovi.com/excel/grafy/netradicni-grafy-v-ms-excelu/  

 http://office.lasakovi.com/excel/grafy/10-tipu-pro-excelentni-sexy-grafy-excel/  

http://office.lasakovi.com/excel/grafy/netradicni-grafy-v-ms-excelu/
http://office.lasakovi.com/excel/grafy/10-tipu-pro-excelentni-sexy-grafy-excel/
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7) Vložení komentáře 

Podobně jako ve Wordu i v Excelu lze do buněk komentáře. Jednak z karty VLOŽENÍ tak i 
z karty REVIZE. 

 

Vložení komentáře 

Pokud je aktivní správná buňka (ta, do které chcete vložit komentář). Stačí kliknout na ikonu 
Komentář. V pravé části aplikace se otevře okno, kde můžete komentář do buňky zapsat 
(pokud je už komentář do některé buňky vložen, z výpisu víte do které buňky).  

 

Vyplníte, co má být předmětem komentáře a klik na: Publikovat. 
Následně má buňka informaci o tom že obsahuje komentář a 
zároveň. V bočním menu vidíte tento komentář zapsán včetně 
textu, který obsahuje.  

 

Na kartě REVIZE můžete s komentáři lépe 
pracovat (Upravovat, mazat, přidávat).  
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8) Sdílení 

Jedná se o webovou aplikaci, tak nebudete kolegům posílat poslední verzi dokumentů e-
mailem, ale dáte jím přístup přímo do sešitu, na které následně budete spolupracovat.  

Nejjednodušeji klikem na tlačítko Sdílet v horním pravém rohu. 

V zobrazeném dialogovém okně zvolíte, komu (emailová adresa), text který obdrží (ať ví, 
proč sdílíte), jaké přístupy daným osobám udělíte (zda mohu i upravovat). 

A zbývá klik na Sdílet a máte hotovo. Pokud sdílet nechcete, můžete tuto kapitolu 
samozřejmě přeskočit. 

 

Pokud již s někým sdílíte, uvidíte přes tlačítko Sdílet s kým (a jaké má práva), zde můžete 
případně člověka i odstranit, nebo mu změnit práva. 

 

Poznámka: Nelze posílat na svou adresu ;) Nikoho následně v položce: Sdílí se s neuvidíte. 
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9) Tisk tabulky s grafem 

Na kartě SOUBOR v menu Tisk obdržíme okno pro nastavení a přípravu tisku. 

 

V zobrazeném dialogovém okně Možnosti tisku vyberte 
okna co chcete tisknout (Aktuálně vybranou oblast nebo 
Celý list) a klik na Tisk. Otevře se nové okno, kde potvrdíte 
Tisk (nebo zavřete). Následně se otevřou tiskárny, které 
máte k dispozici (vyberete vhodnou tiskárnu) a konečně 
ikona Tisk, která vytiskne dokument (sešit). 
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10) Uložení / Otevření 

Máte hotovo (vytištěno)? Vhodné je dokument uložit. 

Budete-li hledat tlačítko Uložit, nenajdete ho, nemusíte panikařit, 
jelikož jde o online aplikaci, ukládá se průběžně (automaticky).  

V kartě SOUBOR ale můžete vidět Uložit jako. Kde nastavíte, kam se 
bude dokument automaticky ukládat (ať máte přehled).  

 

Navíc si můžete všimnout, že dokument má obecný název Sešit 10. 
Klikem na tento název jej můžete změnit. 

 

Třeba na „Můj první dokument v Excel Online“. 

 

Tak a máte automaticky uloženo ve své složce a pod svým jménem. 

Otevření 

Uložit umíte, pokud ale chcete otevřít již hotový dokument. Můžete si vybrat například 
z posledních zpracovávaných dokumentů z karty SOUBOR a položky menu Otevřít. 

 

Povedlo se vše? 

Gratuluji. 

Úspěšně jste zvládli i poslední kapitolu tohoto kurzu Excel Online. 
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Další literatura 

Rád čtete o Excel, tabulkách? Napsal jsem toho více: 

 

10 kroků ke zvládnutí 
Google tabulek 

E-book zdarma ke stažení  

http://bit.ly/G-tabulky 

 

10 kroků ke zvládnutí 
Microsoft Office 2010 

E-book Vás naučí základy práce v nejpoužívanějších 

programech z balíku Microsoft Office 2010 (2007). Na 53 

stranách jsou základy pro tyto tři programy: 

 Word,  Excel,   PowerPoint 

http://office.lasakovi.com/?id=ebook-zdarma 

 

Pomohlo? Můžete se revanšovat: 

Ocenit autora: 

Vámi vybranou částku stačí poslat na můj účet 945235001/5500 (RB). Pokud se připomenete 
emailem v komentáři, jako poděkování zasílám balíček různých šablon pro Excel.  

Pomoci jinde: 

Vyberte si neziskovku, které fandíte a přispějte jim jakoukoli částkou. Pokud do poznámky pro 
příjemce zadáte „ JakNaExcel.cz“ ;) potěší obě strany. 

Sdílet, „Lajkovat“: 

Přidat hodnocení na LinkedIn https://www.linkedin.com/in/pavellasak/ (rád se propojím). 

 

Děkuji, 

a přeji, ať se Vám daří excelentně nejen s tabulkami. 

http://bit.ly/G-tabulky
http://office.lasakovi.com/?id=ebook-zdarma
https://www.linkedin.com/in/pavellasak/

