
Microsoft 
EXCEL 

Základní pojmy 



Struktura MS Excelu 

Buňka

řetězec, číslo, vzorec, datum

List

přepínáme pomocí záložek

až 255 záložek

65 536 řádků, 240 sloupců

Sešit

základní jednotka

obsahuje listy



Základní operace v MS Excelu 

Aktuální buňka 

Adresa buňky 

Pohyb v buňkách 

Přepnutí listu 

Řádek vzorců 

Vymazání buňky 

Editace buňky 

Výběr buněk 



Základní operace v MS Excelu 

Vymazání – označit – Delete 

Editace1 – označit – F2 – opravit – Enter 

Editace2 – označit – opravit v řádku vzorců 

Výběr buněk – řádky, sloupce   

   - tažení myší   
   - CTRL+myš (i více bloků) 

Zrušení výběru – kliknout kdekoliv 



Vzorec 

Klikni do řádku vzorců 

Každý vzorec začíná = 

Napiš vzorec 

Např.: =E1+J5 



Základní operace v MS Excelu 
FORMÁTOVÁNÍ 

DOPORUČENÍ: 1.obsah   
       2.forma       
Nejdříve tabulku naplň daty a nauč ji 
dělat, co požaduješ.  
Teprve potom formátuj! 


