MS Excel 2007 – tabulkový kalkulátor
Sešit – list – řádky a sloupce – buňky

Formát buňky (pás karet Domů), pr. tl. myši:


- Číslo (číslo, text, datum a čas, měna, vlastní formát – do uvozovek včetně mezery)


- Zarovnání – sloučit buňky, zalomit text (více „řádků“ do jediné buňky)


- Písmo – horní a dolní index


- Ohraničení - přeškrtnuté


- Výplň – vzorek

Řady – automatické vyplňování obsahu buňky (černý křížek – levým nebo pravým tl. myši)


- lineární (hodnota + krok)


- geometrická (hodnota × krok … 
2×2, 3×3, 8×8)


- kalendářní (celé datum – den, pracovní den, měsíc, rok)

Zobrazení ## - příliš úzký sloupec

Výpočty – vždy začínají =

- vzorce (= 2+A1)

- funkce (Domů/Suma, Průměr, Minimum, Maximum, Počet)

=B1+B2+B3+B4+B5+B6 ×  =suma(B1:B6)              =suma(M4;L5:L9)           =min(D2:K20;P547;W45:AA98)

Oblast hodnot (hodnoty pro výpočet), Pole názvů, Řádek vzorců, Průvodce funkcí (fx)
Adresa buňky 
- absolutní

klávesa F4, symbol dolaru – zablokování adresy buňky


- relativní

Příčky (Zobrazení – ukotvit, uvolnit příčky) – levý horní roh buňky je připíchnutý špendlíkem
=Když(podmínka;ano;ne)

Podmíněné formátování – nové pravidlo/formátovat pouze buňky obsahující...

Seřadit – vlastní řazení – přidat pravidlo

Filtry

Najít a nahradit – možnosti – pouze celé buňky

Ověření dat - Data/Ověření dat/ Povolit – hodnotu/Nastavit nápovědu a styl ověření – STOP nedovolí zapsat špatnou hodnotu


- Povolit/Seznam – bokem mimo tabulku napsaný seznam možných hodnot – rozevírací  nabídka možných hodnot v buňce

Svyhledat 

– první sloupec – ve kterém budeme hledat hodnotu pro porovnání, do funkce zadáme co chceme hledat; kde – oblast hledání; pořadové číslo sloupce, ze kterého má vrátit hodnotu; a slovo pravda (první sloupec tabulky je seřazen) nebo nepravda (první sloupec tabulky není seřazen)
Countif

Sumif

Rank

Dnes()

tvorba a formátování tabulek, vkládání vzorců, funkcí, grafů.

Hlavní nabídka, panely nástrojů, pravé tlačítko myši (místní nabídka), klávesové zkratky (Alt 94 ^), stavový řádek 
*.xls, sešit, list, buňka - adresa buňky - absolutní, relativní
buňka - Formát buňky/číslo, zarovnání, písmo, ohraničení, vzorky, zámek
· vytvoření řady, vyplnění řádků, sloupců automaticky

· úprava šířky sloupců, výšky sloupců, výběry do bloku, kopírování, vkládání

· kopírování, vkládání s více možnostmi – transponování

myš + Ctrl  = označení nesouvislé oblasti

přesuny buněk, listů - přejmenování listů

rozdíl vzorec x funkce

vložit obrázek - clipart

vlastní číselný formát °C

· úprava vzhledu tabulky – nabídka formát buňky
· procenta
· = vzorce – DPH, převody měn, odečty vody

· absolutní (F4) a relativní adresa

· kopírování vzorců a funkcí

· = funkce – suma, průměr, min, max, když - vnořené, countif, počet, počet2 , Průvodce - vložit funkci

· složené funkce

· podmíněný formát

Zoo, zahrádka, Trávníček, mzdy, hokej, vodoměry, prodej potravin

Grafy

Funkce:


- suma, průměr, min, max, když - vnořené, 

- countif, počet, počet2, rank, dnes, den, měsíc, index, svyhledat, sumif

- concatenate (& = Alt 38) - sloučení buněk , concatenate (a1;“ „;a2) nebo a1&“ „&a2

- mod (zbytek při celočíselném dělení), a (konjunkce), nebo (disjunkce), ne (negace), zaokrouhlit, zaokr.nahoru, zaokr.dolu, náhčíslo

Databáze

Data/ověřit, seřadit – s a bez záhlaví

Data/Filtr/Automatický filtr

Data/text do sloupců

Formulář

Okno/ukotvit příčky

Soubor/Vzhled stránky – záhlaví a zápatí

Soubor/tisk
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Tabulka Docházka – průměr, podmíněný formát

Tabulka Prospěch – když

Funkce když – vnořená

Rozdělit text do sloupců

Spojit text – concatenate

Seřadit dle abecedy, dle prospěchu – bez záhlavím

Ukotvit příčky

Graf – dle prospěchu

