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Uvodem do e-booku

Od spusténi Microsoft Excel Online pres vytvoreni tabulky s vypocty, z

této tabulky vytvorit graf, tisk tabulky s grafem vcetné.

Autor: Pavel Lasak

Pfes 13 let tvofim nejctené;jsi web o Excel
http://office.lasakovi.com/ (100.000 navstév mésicné),
ktery obsahuje pres 1000 ¢lanku (vSe zdarma a bez
registrace).

U¢im ve firmdach, na MUNI (Masarykova univerzita),
Czechitas, naucme.se.

Konzultuji, programuji ve VBA.

Videokurzy:
Ve spolupraci se SEDUO (seduo.cz) vznikly videokurzy:

e On-line kurz G-tabulek http://bit.ly/Gtabulky
e Videokurz na Excel: http://bit.ly/ExcelSeduo
e Maxi kurz Excel (7 hodin videi) http://bit.ly/MaxiKurzExcel

Socialni sité:
Muzete mé sledovat (propojit se) na socidlnich sitich:

e Linkedin https://www.linkedin.com/in/pavellasak/
e Twitter https://twitter.com/PavellLasak
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Microsoft Excel Online —

1) Spusténi Excelu Online

navod v 10-ti krocich

Budete vytvaret fiktivni tabulku odpovédi na dotaznik (voleno zamérné at si vyzkousite

nejzdkladnéjsi cinnosti)

Nejprve spustte Excel Online. Pokud nejste pfihlaseni, tak se ptihlaste do svého
uctu. V hornim levim rohu klikem na 9 c¢tverecku si spustte Excel On-line.

Pokud pfi spusténi je Excel v jiném jazyku (anglictina), ktera vam
nevyhovuje, muzete jazyk zménit. V levém dolnim roku klik na

Change language a vyberte si jazyk. Ja si do€asné zvolim cestinu. Pfipadné nastavite

v administraci portalu.

Po spusténi bude zobrazena Uvodni obrazovka
listem (pokud sprdvce nenastavil jinak).

Excel Online

Naposledy oteviené NOVY V & OneDrive

Book 1.xlsx
OneDrive ufivatele Pavel Lasak » Documents

Sesit 8.xlsx
OneDrive ufivatele Pavel Lasak » Documents
Sesit 7.xlsx

OneDrive ufivatele Pavel Lasak » Documents

Sesit 6.xIsx
OneDrive ufivatele Pavel Lasak »

Documents
Sesit 5.xlsx Novy prazdny sesit

OneDrive uFivatele Pavel Lasak » Documents

a klikem vyberte Novy prazdny sesit s jednim

Ndsledné se zobrazi vlastni aplikace v Excelu s jednim listem (pokud neni nataveno jinak).

Sedit 9

Excel Online
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Pokud se Vam povedlo, mate za sebou Uspésné prvni krok a mliZzete na dalsi krok.
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2) Vytvoreni tabulky

NeZ zaCnete tvofit Excelovskou tabulku, trocha nezbytné teorie.

Trocha teorie

Excel se sklada zlistu (ac vidite jen jeden list, ty Ize pfiddvat). List se sklada z bunék.
Pfedstavit si to mUZete jako Ctvereckovany sesit, kdy listy jsou jednotlivé listy v sesité.
Jednotlivé Ctverecky odpovidaji burikdm na daném listu. Do bunék se mohou vkladat Cisla,
vzorce, texty, atd. Kazda burika ma svou adresu (pozici), takze umisténi neni neznamé.

V Excelu jsou v zdkladnim nastaveni sloupce oznaceny pismeny (kaZdy dalsi sloupec o
pismeno vétsi), radky Cisly (kaZdy dalsi fadek o Cislo vétsi). Takze prvni bunka ma adresu Al
(prusecik sloupce a radku na kterém se nachdzi), druha bunka v prvni fadku B1. Burika ve
tretim sloupci a tfetim radku C3.

Poznamka: Toto oznacovani a odkazovani se vdm bude hodit v dalSich kapitolach, kde ho
proberu podrobnéji.

Tvorba tabulky

Vytvorte ukazkovou tabulku z odpovédi na dotaznik naptiklad takto. Do prvni buriky (A1)
zadate: Moje prvni tabulka s grafem, atd.

Tabulka bude Excelu Online vypadat podobné:

Moje prvni tabulka s grafem A B C

Kdo zodpovidal dotaznik? I Maje prvni tabulka s grafem
2 |Kdo zodpovidal dotaznik?

Pohlavi osob | Procent ;

4 |Pohlavi Osob Procent
Muz 35 5 |MuZ 35
Zena 45 6 Zena 45
Nezodpovézeno 5 7 |Nezodpovezeno 5

I |Celkem zdpovidalo
Celkem zodpovidalo 10

Poznamka: Tabulka vypada trochu neprehledné, proto v dalsi kapitole ji doplnime o zakladni
formatovani.

Tip: Pokud se postavite mysi do mezery mezi pismeny |

sloupcll, miZete zménit $itku slupce vlevo. A E
Moie orvni tab fem |
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3) Formatovani tabulky

Design prodadva.

V této kapitole se naucite pouziti zadkladniho formatovani (oproti velkému Excel, je mirné
omezeno). At vase tabulky vypadaji Iépe. Vyzkousime a uplatnime:

¢ Slouceni bunék

o Uprava fontu — velikost, barva,...
¢ Ohraniceni

Slouceni bunék

oo

Oznadite buriky Al a7 C1 (pomoci mysi). Na karté DOMU v sekci v = =
Zarovndni vyberete ikonu sloucit a mate hotovo. MzZete vyuzit i
zarovnani (vpravo, vlevo, nahoru dold...)

|
I1f
1
i

Podobné muzete provést i pro dalsi buriky.

A B C
Moje prvni tabulka s grafem
2 Kdo zodpovidal dotaznik?

Uprava fontu

LY WLAALZE NI LA~ REVILE
ProtoZe uz mate oznaceny (pfipadné je znovu
oznacte) buriky Al az C1 provedete zménu fontu. Calibri vI | -
Na karté DOMU v sekci Pismo Zvolite velikost B I U p a0 :-mda -
fontu, pak pomoci ikonu pozadi bunky a také = -
barvu pisma a mame hotovo -

A B C

Maoje prvni tabulka s grafem

2 Kdo zodpovidal dotaznik?

Podobné muzete upravit druh fontu, zménit jej na kurzivu nebo tucné pismo atd. pro dalsi
buriky.
Ohraniceni

Ohranicite tabulku a budete mit zaklad formatovani za
sebou.

Oznacite buriky A4 az C7 (prosté data ktera budou tvorit

Y o - b . . U D abd 4~ - A -
tabulku). Na karté Domi v sekci Pismo kliknete na ikonu = = i
Ohraniceni, z nabidnutého seznamu vyberte VSechna Sismo

ohraniceni.
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Tabulka je ohrani¢ena napfiklad takto. Mate hotovo (pokud si nechcete s formdtovdnim jesté
vice vyhrdt).

Treba do dolni ¢asti tabulky dodat informace o autorstvi. Ja si do ukazky pridal své jméno a
rok vydani. Pfeci jen se on-line aplikace méni a za par mésicl bude e-book aktualizovat ;)

A B C

Maje prvni tabulka s grafem

Kdo zodpovidal dotaznik?

N TR N

Pohlavi D=ob Procent
5 |Mui 35
6 |Zena 45
7 |Mezodpovezeno 5
8
9  |Celkem zdpovidalo

1= &

PavellLasak 2017

Pozndamka: Pokud chcete lepsi ohraniceni, v Excel Online se vam zatim nepovede, zde jsou
moznosti omezené. Moznda do budoucna se moznosti ohraniceni vylepsi (podobné jako maji
v Google tabulkdch — tloustky cas, barvy).

Grafiku mate za sebou a v dalsi kapitole si zkusite trochu matematiky.
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4) Vypocty v tabulce

Excel je tabulkovy kalkulator, takze v této kapitole se naucite provadét jednoduché vypocty
(+-*/) a funkce.

Soucet

ProtoZe do tabulky potfebujete doplnit procenta, musite dokument doplnit nejprve o
celkovy pocet osob, ktery odpovidal na dotaznik. MUzZete secist jednotlivé buriky B5, B6, B7.

Vzorec se do bunky vklada jednoduse, nejprve se zada znaménko rovna se = a poté staci
jednotlivé bunky secist tj. do bunky B9 zadejte =B5+B6+B7 stiskem Enter se provede
vypocet.

9 Celkem zdpovidalo |=B5+B&+B
Vysledek: | 7

Vypocet procent

Pro vypocet procent jednotlivych odpovédi, pouZijete pocet odpovédi, ten vydélite
vypoctenou hodnotu celkového poctu osob (na tu se stdle budeme odkazovat) a vyndsobite
sto. Vzorec bude vypadat =B5/5BS9*100. Hodnota dolar S u odkazu buriky B9 pfedstavuje
absolutni odkazovani (tj. aby se hodnota této buriky dynamicky neménila pri kopirovdni).
VloZeni $ neni tak jednoduché, (stisk kldvesy F4 nefunguje) nutno vloZit ru¢né (tip: pravy_alt
a klavesa ). Nakonec stisknete Enter pro potvrzeni a vloZeny vzorec rozkopirujete.

Tip na rozkopirovani: Vyberete predchozi buniku (Enter zpisobil, Ze stojite

pod burikou s vypoctem). Kopirovani se pak provede dvojklikem na E

uchopovaci rezim (maly ¢tverecek vpravo dole na aktivni burice), kurzor se
zméni na maly kfiz, nebo tahnut dold.

Vysledek bude:
4 |Pohlavi Dsob Procent
5 |Mui 35| 41,176470559
6 Zena 45 52,94117647
7 |Mezodpovezeno 5| 5,882352941
3
8  |Celkem zdpovidalo 85

Poznamka: Dalsi informace o relativnim a absolutnim odkazovani jsou na mém webu:

e http://office.lasakovi.com/excel/zaklady/relativni-absolutni-odkazy-excel/
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5) Vyuziti vzorcu

Excel Online obsahuje mnoho vzorcl (funkci), pomahaji vam s rlznymi vypocty (na které
nestaci klasické matematické operace) jsou rozdéleny do nékolika kategorii:

¢ Financni
e Logické
e Text

e Datum acas

e Vyhledavaci a referencni

e Matematické a trigonometrické
o statistické

e konstrukce

e datova krychle

e informace

e kompatibilita

Vzorec - SUMA

Sedist jednotlivé buriky B5, B6, B7 vede ke sprdvnému vysledku, ale je méné profesionaini.
Pokud bunék bude 200 tak se upiSete. V Excelu Online existuje spousta funkci. Pro tento
pfipad se hodi funkce SUMA, které provede stejnou akci. Do burniky B10 (pro porovnani)
zadejte =SUMA(B5:B7) stiskem Enter se provede vypocet. Tento musi souhlasit s pfedchozim

(mdme pro ovéreni).

Pripadné muzete vlozit , stojite-li v burice, kde chcete
mit vypocet pres kartu VLOZENI > Funkce.

V zobrazeném okné VloZit funkci si vyberte
pfislusnou kategorii (v nasem pripadé Mat. a trig.)
vyberte pozadovanou funkci SUMA.

V burice bude zadano =SUMA(

Musite doplnit o oblast ze které se bude pocitat t;.
B5:B7 a uzavfit zavorku ) a nasledné potvrdit
Enter.

Vysledek: = SUMA(B5:B7)

Vkladani neni tak pfijemné, jako v klasickém
Excelu pres dialogova okna, ale je to webova
aplikace.

SOUBCR DOMU VLOZENI
fx BB &)
Funkce  Prizkum Tabulka Doplrky pre
- Office
Funkce Tabulky Coplniky
Vlozit funkci *

Vyberte kategoni] Mat. a trig. v

Vyberte funkci:
SOUCIN.MATIC
SOUCIN.SKALARN
SQRTPI

SUMA.CTVERCL
SUMIF

AEBS (cislo)

Vrati absolutni hodnotu £isla, Vysledek je éislo

znameénka.

bez

Storno
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Podobné vyzkousejte, zda jsou procenta spoctena spravné. Ovérte v bunice C10. Pokud jste
vse udélali spravné, dostanete hodnotu 100 (soucet procent za jednotlivé odpovédi). Vzorec

je =SUMA(C5:BC7)

A

i}

B

C

Moije prvni tabulka s grafem

Kdo zodpovidal dotaznik?

4 Paohlavi Dsob Procent

5 |MuZ 33| 41,17647059
6 |Zena 45| 52,94117647
7 |Mezodpovezeno 3 5882352941
8

9 |Celkem zdpovidalo 85

10 25 100

Poznamka: Vzorce presahuji rdmec tohoto zakladniho Gvodu, bez funkci se totiz neobejdete.
Budete-li se chtit o funkcich dozvédét vice (v Excel jich je k dispozici pfe 400), doporucuji sv(j
web (jak jinak). O mnoha funkcich jsem sepsal samostatné c¢lanky. Doporucuji zacit
s €lankem, ktery obsahuje seznam funkci s popisem, co kterd funkce umi (a samoziejmé
odkazem na podrobnéjsi ¢lanek o dané funkci:

e http://office.lasakovi.com/excel/funkce/funkce-excel/
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6) Vytvoreni grafu
Kvalitni graf rekne vice neZ dlouhd neprehledna tabulka.

Tabulku mate hotovou, véetné vypoctu, tak ji doplrite o graf. Pro nas ukazkovy ptiklad
pouzijete vysecovy (koldcovy).

Nejprve oznacte data (A4:B7), ktera chcete do grafu. Neboli vyberte text odpovédi na otdzku
a pocet odpovédi — cozZ je vySe zminéna oblast (A4:B7).

Pro vloZeni grafu na karté VLOZENI sekce Grafy vyberete stiskem Vysecovy.

SOUBCR DOMU VLOZENI  DATA  REVIZE  ZOBRAZENI Q' Reknéte mi, co cheete

rEE & M DS

Dopliky pro | Sloupcovy Spojnicovy Vysedowvy Pruhowy Plodny Bodowy Dalsi
Office - - - - - - grafy -

Funkce  Prizkum Tabulka

-

Funkce Tabulky Doplnky Grafy

Na vybér mate nékolik typd, mlzete vybrat napriklad Vysecovy dvojrozmérny vysledkem
bude.

]
.

Osob

1
LS.

s Mui miena = Merodpovezreno

o

o 0
Poznamka: Tento graf se da dale upravovat a zdokonalovat. Vice o grafech v ¢lancich:

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

Podobné jako ve Wordu i v Excelu Ize do bun&k komentére. Jednak z karty VLOZENI tak i
z karty REVIZE.

VLOZENI DATA REVIZE ZOBRAZENI ? Reknéte mi, co cheete udélat UPRAVIT V A
Y. - Prny e
e — (w=x)
-’ I BBV "’ — h& I Yoo G
Dopliky pro  Sloupcovy Spojnicovy Vysecovy Pruhovy Ploiny Bodowy Dalsi | Hypertextovy  Komentar
Office - - v . - - grafy - odkaz
Doplnky Grafy Odkazy Komentare

Vlozeni komentare

Pokud je aktivni spravna burika (ta, do které chcete vlozZit komentdr). Staci kliknout na ikonu

Komentaf. V pravé ¢asti aplikace se otevie okno, kde mliZzete komentar do buriky zapsat
(pokud je uz komentar do nékteré buriky vioZen, z vypisu vite do které buriky).

Komentare »

D7 Pavel Lasak X

Prvni komenta'ri

Publikovat

Vyplnite, co ma byt pfedmétem komentare a klik na: Publikovat. 7059
Nasledné ma burika informaci o tom Ze obsahuje komentar a 7647 >
zaroven. V bocnim menu vidite tento komentar zapsan véetné m_‘|
textu, ktery obsahuje.

Komentare %

':'B' MNowy komentar

D7 Pavel Lasak

Preni komentar

Na karté REVIZE mUZete s komentéfi lépe
pracovat (Upravovat, mazat, priddvat).

Domd VLOZENI DATA REVIZE

77 913

Upravit Odstranit| Lobrazit
komentar komentar komentare

Komentare
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8) Sdileni

Jednd se o webovou aplikaci, tak nebudete koleglim posilat posledni verzi dokumentl e-
mailem, ale date jim pfistup pfimo do sesitu, na které ndsledné budete spolupracovat.

Nejjednoduseji klikem na tlacitko Sdilet v hornim pravém rohu. & Sdilet

V zobrazeném dialogovém okné zvolite, komu (emailovd adresa), text ktery obdrzi (at vi,
proc sdilite), jaké ptistupy danym osobam udélite (zda mohu i upravovat).

A zbyva klik na Sdilet a mate hotovo. Pokud sdilet nechcete, mlzete tuto kapitolu
samoziejmé preskocit.

Sdilet Pozvete ostatni, aby sdileli; Sesit 10.xlsx
Zadejte kontakty, kterym se poile e-mail s odkazem na tuto polozku
Pozvat ostatni

Kamu

Ziskat odkaz

n Pavel Lasak
Sdili se s:
Jenom ja Posilam pfistup

Pfijemci mdZou upravovat v

Prijemci nemusi mit uéet Microsoft v

Pokud jiz s nékym sdilite, uvidite pres tlacitko Sdilet s kym (a jaké md prdva), zde mizete
pfipadné ¢lovéka i odstranit, nebo mu zménit prava.

Sdilet MUj prvni dokument v Excel Online
pavel.lasak@gmail.com

Pozvat ostatni Mdze upravit v

Ziskat odkaz

Sdili se s:

H Mize upravit

Poznamka: Nelze posilat na svou adresu ;) Nikoho nasledné v poloZce: Sdili se s neuvidite.
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9) Tisk tabulky s grafem

Na karté SOUBOR v menu Tisk obdrzime okno pro nastaveni a ptipravu tisku.

®

informace Tisk

Oteviit

Ulodit jaka

MaoZnosti tisku x

V zobrazeném dialogovém okné MoZnosti tisku vyberte Co budeme tisknout?
okna co chcete tisknout (Aktudiné vybranou oblast nebo Aktusini vybér
Cely list) a klik na Tisk. Otevie se nové okno, kde potvrdite | @ cepyist
Tisk (nebo zavrete). Nasledné se oteviou tiskarny, které
mate k dispozici (vyberete vhodnou tiskdrnu) a konecné Tisk Storno

ikona Tisk, ktera vytiskne dokument (sesit).

Mdj prvni dokument v Excel Onlinexlsx- .. — O *

8 Zabezpeceno | https://nl1s-excel.officeapps.live.com/x/_lay: [

Tisk x

Moje prvni tabulka s grafem

Kdo zodpovidal dotaznik?
Pohlavi Osob . |Procent‘ ) | _
Mui | . e [P —
= Tisk
Zena | EpS———
Nezadpovezeno ! Celkem: 1 list papiru ] Bt n“";‘m.g'
[ara’ ) 55,9411 TEAY|
B o s
Celkem zdpovidalo oet Pr—— s .
! Dsolb
I e () Microsoft Print to PDF
o] Cil -
i Zménit...
|
Stranky DR Le——
napt. 1-5, 8, 11-13
RozloZeni Na vysku B
u Mui wZena
Barevné Cernobile B
Pavel Lz
4 Daléi nastaveni

Tisk pomoci dialogového okna systému
(Ctrl+5Shift+P) M
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10) Ulozeni / Otevieni

Mate hotovo (vytisténo)? Vhodné je dokument ulozZit.

©

Informace

Budete-li hledat tlacitko UloZit, nenajdete ho, nemusite panikafit,
jelikoz jde o online aplikaci, uklada se pribéziné (automaticky).

V karté SOUBOR ale muzete vidét UloZit jako. Kde nastavite, kam se
bude dokument automaticky ukladat (at' mdte prehled). Novy

Otewvrit

Navic si mlzete vS§imnout, Ze dokument ma obecny ndzev Sesit 10.
Klikem na tento nazev jej mlzete zménit.

EXCEI On“ne OneDrive » Documents Sesit 10

Treba na ,,MUQj prvni dokument v Excel Online“.

EXCEI Online OneDrive » Documents Muj prvni dokument v Excel Online

Tak a mate automaticky uloZzeno ve své sloZzce a pod svym jménem.

Otevreni

vvvvv

z poslednich zpracovavanych dokumentt z karty SOUBOR a polozky menu Otevrit.

© Otevrit

Informace Posledni dokumenty

Sesit 10.xlsx

OneDrive uZivatele Pavel Lasak » Documents

L Sesit 9uxdsx
(x| )

Povedlo se vse?

Gratuluiji.

Uspésné jste zvladli i posledni kapitolu tohoto kurzu Excel Online.
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Dalsi literatura

Rad Ctete o Excel, tabulkdch? Napsal jsem toho vice:

10 kroku ke zvladnuti

10 kroku ke zviadnuti

‘ Google tabulek

Google

tabulek http://bit.ly/G-tabulky
Pavel Lasak

E-book zdarma ke stazeni

10 kroku ke zvladnuti
Microsoft Office 2010

E-book Vas nauci zdklady prace v nejpouzivanéjsich
programech z baliku Microsoft Office 2010 (2007). Na 53
stranach jsou zaklady pro tyto tfi programy:

e Word, Excel, PowerPoint

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

Pomohlo? Muzete se revansovat:

Ocenit autora:

Vami vybranou ¢astku stadi poslat na mdj uéet 945235001/5500 (RB). Pokud se pfipomenete
emailem v komentafi, jako podékovani zasilam bali¢ek rznych Sablon pro Excel.

Pomoci jinde:
Vyberte si neziskovku, které fandite a prispéjte jim jakoukoli ¢astkou. Pokud do poznamky pro
pfijemce zadate , JakNaExcel.cz“ ;) potési obé strany.

Sdilet, ,Lajkovat”:

Pfidat hodnoceni na LinkedIn https://www.linkedin.com/in/pavellasak/ (rad se propojim).

Dékuiji,
a preji, at se Vam dafri excelentné nejen s tabulkami.
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