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Předmluva 

 

Tabulkový procesor Microsoft Excel 2007 je aplikace pracující s daty, která jsou strukturována do 

tabulky. S daty umí provádět různé matematické operace a dále z nich vytvořit graf. Informace je 

možné do tabulek psát pomocí klávesnice, kopírováním ze souborů či připojením externího zdroje 

z internetu. Aplikace Excel dovoluje tabulky formátovat, přidávat grafické efekty a propojovat 

vzájemně několik tabulek. 

Aplikace Excel 2007 doznala mnoha vylepšení. Kromě designu se jedná o kompletně přepracované 

menu, které bylo nahrazeno Pásem karet. Byl zaveden nový souborový formát Office XML, jehož 

hlavní předností je vnitřní komprese, další, pro uživatele vítanou novinkou je Živý náhled, vylepšená 

nápověda, zabezpečení dokumentu, podpora PDF a XPS formátů a další. 

Cvičení v této knize odpovídají probíraným kapitolám v knize Metodická příručka. Jsou řazeny od 

nejjednodušších k těm složitějším. 

Po absolvování všech cvičení, bude uživatel schopen sám na základní úrovni používat Microsoft 

Excel 2007. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tato kniha je součástí ucelené řady knih Microsoft Office systém 2007.  
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1. Moje první tabulka v MS Excel 2007 

Úkol: 

 Přepište do sešitu v aplikaci Excel rozvrhy hodin a nastavte ohraničení buněk. 

 

 

Obrázek 1 
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2. Výplň buňky, ohraničení a formát obsahu 

Úkol: 

1. Změňte šířku sloupců a výšku řádek podle obrázku č. 2 

a) Výška řádek a šířka sloupců v pixelech 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45 a 50. 

b) Dále nastavte barvy a ohraničení podle obrázku č. 2 

2. Dále napište do buněk slova dle obrázku č. 3 a nastavte příslušnou orientaci textu. 

 

Obrázek 2 

 

Obrázek 3 
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3. Styly formátu tabulky 

Úkol: 

1. Přepište následující tabulku (obr. č. 4). 

2. Buňky A1 až G2 slučte a zarovnejte na střed  , 

3. Sloučené buňky A1 až G2 nastavte Styl buňky: 60% - Zvíraznění6, 

4. Velikost písma nastavte 26, 

5. U cen nastavte dvě desetinná místa, 

6. Tabulce od A3 do G13 nastavte Formátovat jako tabulku: Styl tabulky 7 – středně sytá 

(Zaškrtněte: Tabulka obsahuje záhlaví), 

7. sloupcům od B do G nastavte šířku 107 pixelů, buňkám od B3 do G3 nastavte zalamování 

textu  , 

8. buňkám od A3 do G13 nastavte ohraničení: všechna ohraničení  (jednoduchou čarou). 

 

Obrázek 4 

 

 

Obrázek 5 
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4. Práce s tabulkou – vzorce 

Úkol: 

1. Vytvoř pomocí vzoru na obrázku č. 6 jednoduchou kalkulačku. 

2. Přepište tabulku z obr. č. 7 a k výpočtu použijte vzorce (červeně zvýrazněná oblast). Daň na 

potraviny je 5%. 

 

Obrázek 6 

 

Obrázek 7 
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5.1. Práce s tabulkou – vzorce, třídění 

Úkol: 

1. Přepište následující tabulku a použijte funkce pro výpočty. 

2. PRŮMĚR, KDYŽ, MIN a MAX. 

a) PRŮMĚR je počítán ze všech známek žáka. 

b) Funkce MIN a MAX vypíší z průměrných známek žáků nejlepší a nejhorší průměr. 

c) Funkce KDYŽ testuje, zda byl žák se svým průměrem známek přijat na SŠ bez přijímacího 

řízení či nikoliv. 

 

Obrázek 8 

 

Obrázek 9 

 

  

PRŮMĚR KDYŽ MIN a MAX 
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5.2. Práce s tabulkou – vzorce, třídění 

Úkol: 

1. Úprava tabulky 

a) Přepiš tabulku podle obrázku č. 10 a pomocí úkolů jí uprav na tabulku na obrázku č. 11, 

b) Pomocí automatického doplňování čísel a písmen, doplňte čísla a písmena u všech položek 

v tabulce. Čísla jdou od 1 do 18, písmena se střídají A, B a C, 

c) Pomocí vzorce, dopočítejte cenu s DPH. DPH je u elektroniky 19%, 

d) Buňky od A2 do E2 slučte a zarovnejte na střed. Nastavte velikost písma 22, typ písma 

Elephant a Styl buňky „Poznámka“, 

e) Označte buňky od A3 do E21 a nastavte Formátovat jako tabulku: „Styl tabulky21 - středně 

sytá“, 

f) Šířku sloupce D a E nastavte na 90 pixelů a zaškrtněte „Zalamovat text“, 

g) Označte buňky od A2 až do E21 a nastavte ohraničení „Tlusté ohraničení okolo“, 

 

2. Třídění dat v tabulce 

a) Seřaďte tabulku podle sloupce A (číslo) od „největšího k nejmenšímu“, 

b) Ponechte nastavené řazení z bodu a) a dále nastavte řazení ve sloupci B (výrobce) od A do Z, 

c) Nastavte původní řazení podle obrázku č. 11, 

d) Nastavte řazení ve sloupci B (výrobce) od A do Z a ve sloupci E (cena s DPH za kus) od 

nejmenšího k největšímu, 

e) Nastavte původní řazení podle obrázku č. 11, 

f) Pomocí filtru sloupce E (cena s DPH za kus) zobrazte v tabulce pouze položky, které obsahují 

cenu menší než 5000. 

 

 

Obrázek 10      Obrázek 11 
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Řazení podle bodu a)         Řazení podle bodu b) 

 

Obrázek 12      Obrázek 13 

Řazení podle bodu d) 

 

Obrázek 14      Obrázek 15 

 

 

 

 

 

Řazení podle bodu f) 
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Nápověda: 

1. Úprava tabulky 

c) DPH: =D4*1.19 atd. 

e) zaškrtněte „Tabulka obsahuje záhlaví“, 

f) zalamování textu , 

7) tlusté ohraničení okolo . 

 

2. Třídění dat v tabulce 

d) Vlastní řazení, použít dvě úrovně obr. č. 17, 

 f) nastavení filtru obr. č. 16. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Obrázek 16 Obrázek 17 
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6.1. Práce s grafem 

Úkol: 

1. Přepište následující tabulku (obr. č. 18), upravte ji dle zadaných úkolů a vytvořte graf, 

2. Ve sloupci N vypočítejte průměrnou teplotu za den, 

3. Na řádku č. 11 vložte funkci průměr počítající průměr v každou hodinu v týdnu, 

4. do buňce N11 vložte vzorec, který vypočítá průměrnou teplotu za týden, 

5. V buňkách B11 až M11 a N4 až N10 nastavte formát buňky číslo s žádným desetinným 

místem, 

6. Označte buňky B3 až N11 a zarovnejte text na střed buňky, 

7. Buňky A2 až N2 označte a slučte se zarovnáním na střed. Nastavte velikost písma 26, typ 

písma „Century“, styl buňky „Poznámka“, 

8. Buňce A3 nastavte barvu výplně „Oranžová, Zvýraznění 6, velmi světlá 40%“, 

9. Buňkám B3 až M3 nastavte barvu výplně „Oranžová, Zvýraznění 6, velmi světlá 60%“, 

10. Buňkám N3 a A11 nastavte barvu výplně „Akvamarínová, Zvýraznění 5, velmi světlá 80%“, 

11. Buňkám A4 až A10 nastavte barvu výplně „Akvamarínová, Zvýraznění 5, velmi světlá 60%“, 

12. Buňkám B4 až M10 nastavte barvu výplně „Nachová, Zvýraznění 4, velmi světlá 80%“, 

13. Buňkám B11 až M11 a N4 až N10 nastavte barvu výplně „Nachová, Zvýraznění 4, velmi světlá 

60%“, 

14. V buňce nastavte N11 nastavte barvu výplně „Nachová, Zvýraznění 4, velmi světlá 40%“, 

15. Označte celou tabulku a nastavte ohraničení „Všechna ohraničení“, 

16. Z tabulky vytvořte následující graf: z buněk A3 až M11 vytvořte graf „Spojnicový – Spojnicový 

se značkami“, 
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Obrázek 18 

 

Obrázek 19 

 

Obrázek 20 
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6.2. Práce s grafem 

Úkol: 

1. Přepište a upravte následující tabulku dle zadaných úkolů, 

2. Označte buňky B2 až F3, slučte je se zarovnáním na střed, dále nastavte styl buňky 

Zvýraznění2, velikost písma 18 a řez písma tučné, 

3. Označte buňky od B4 až F4, nastavte „Sloučit přes“, dále nastavte styl buňky 60% - 

Zvýraznění2, velikost písma 12, 

4. Označte buňky B5 až F5, nastavte styl buňky 40% - Zvýraznění2, 

5. Označte buňky B6 až F16, nastavte „Formát jako tabulku“ Středně sytá – Styl tabulky 10, 

nastavte zarovnání textu v buňkách na střed, 

6. Seřaďte data v tabulce podle sloupce výkon od nejlepšího k nejhoršímu, 

7. Z tabulky B6 až F 16 vytvořte graf – Sloupcový (Prostorový skupinový sloupcový), dále 

nastavte nadpis grafu a popis osy (zkuste vyzkoušet i jiné typy grafů). 

 

Obrázek 21      Obrázek 22 

 

Obrázek 23 
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6.3. Práce s grafem 

Úkol: 

1. Přepište následující tabulku a vytvořte graf, 

2. Buňky B2 až D2 slučte se zarovnáním na střed, nastavte styl buňky „Zvýraznění 5“ velikost 

písma 14, řez písma „tučné“, 

3. buňkám B3 až D3 nastavte styl buňky „Zvýraznění 5“, 

4. označte buňky B4 až D25 a nastavte jim „Formátovat jako tabulku: Styl tabulky 13 – středně 

sytá“ a odstraňte ze záhlaví filtry, 

5. kolem celé tabulky nastavte ohraničení „Vnější ohraničení“, toto ohraničení také nastavte 

kolem označených buněk B2 až D3, 

6. označte buňky B4 až D25 a vytvořte graf „Spojnicový se značkami“, změňte název grafu na 

„Měření teploty pacienta“ a opatřete názvem „teplota [°C]“ svislou osu, 

7. zarovnejte legendu pod nadpis, opatřete graf hlavní svislou mřížkou. 
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Obrázek 24      Obrázek 25 

 

Obrázek 26 
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7. Podmíněné formátování 

 

Úkol: Přepište následující tabulku, dle zadaných úkolů ji zformátujte a nakonec vytvořte graf. 

1. Označte buňky B2 až E3, slučte je se zarovnáním na střed, nastavte styl buňky „Zvýraznění 3“, 

velikost písma 16 a řez písma „tučné“, 

2. Označte buňky B4 až E19, nastavte „Formátovat jako tabulku: Styl tabulky 25 – středně sytá“, 

3. Odstraňte ze sloupců filtr , 

4. Obsah buněk B5 až B19 a E5 až E19 zarovnejte na střed, 

5. Buňkám E5 až E19 nastavte tyto podmíněná formátování: 

a) „Větší než“, hodnota buňky 3, „Červený text“, 

b) „Menší než“, hodnota buňky 3, „Zelený text“, 

c) „Je rovno“, hodnota buňky 3, „Oranžový text“, 

d) „Modré datové čáry“, 

6. Seřaďte tabulku podle známek od nejlepší po nejhorší, 

7. Z tabulky vytvořte graf: 

a) „Sloupcový – Skupinový válcový“, rozložení 8, 

b) Nastavte název grafu „Hodnocení testu z fyziky“, popište osy „známka“ a „jména žáků“, 

c) Změňte formát svislé osy (známka) takto: v části „Možnosti osy“ nastavte „Hlavní 

jednotka“ na „Pevný 1,0“, 

d) Změňte velikost písma na vodorovné ose (jména žáků) z velikosti 10 na 9, 

e) Dále nastavte „Hlavní vodorovnou mřížku“. 
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Obrázek 27      Obrázek 28 

 

 

Obrázek 29 
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8. Návštěvnost webových stránek 

Úkol: Přepište následující tabulku, dle zadaných úkolů ji zformátujte a nakonec vytvořte graf. 

1. Označené buňky B2 až J2 slučte se zarovnáním na střed, nastavte styl buňky „Nadpis 1“, 

2. Označeným buňkám B4 až J12 nastavte styl „Formátovat jako tabulku: Styl tabulky 13 – 

středně sytá“, dále zvýrazněte první sloupce tabulky (karta „Návrh – První sloupec“), ze 

záhlaví tabulky odstraňte možnost filtrování dat, obsah buňky C4 až I4 zarovnejte na střed, 

3. Do buněk C12 až I12 vložte vzorec PRŮMĚR, který vypočítá průměr návštěvníků za den na 

web, nastavte číslo bez desetinných míst, nastavte tučný text, 

4. Do buněk J5 až J11 vložte vzorec SUMA, který sečte počty návštěvníků na daném webu, 

nastavte tučný text, 

5. Z tabulky B4 až I11 vytvořte graf: 

a) Spojnicový – Spojnicový se značkami, 

b) Vložte nadpis a popisy os, 

c) Legendu přesuňte pod nadpis. 
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Obrázek 30 

 

Obrázek 31 

 

Obrázek 32 
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9. Sledovanost TV 

Úkol: Přepište následující tabulku, dle zadaných úkolů ji zformátujte a nakonec vytvořte graf. 

1. Označené buňky B2 až H2 slučte a zarovnejte vlevo, velikost písma 14, 

2. Do buňky C11 vložte vzorec SUMA, který sečte všechny diváky, 

3. Do buněk D6 až D10 vložte vzorec, který počty diváků vyjádří v procentech, počet 

desetinných míst nastavte na jedno, 

4. Do buňky D11 vložte vzorec SUMA, pro kontrolní součet, 

5. Z buněk B5 až B10 a D5 až D10 vytvořte graf: 

a) Výsečový – Výsečový s prostorovým efektem, 

b) Nastavte název grafu, 

c) Legendu umístěte pod graf, zvětšete velikost písma 12, 

d) Vložte popisky dat – Za zakončením, zvětšete velikost písma na 12. 

 

 

 

Obrázek 33 
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Obrázek 34 

 

 

Obrázek 35 
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10. Historie směnného kurzu EUR 

Úkol: Přepište následující tabulku, dle zadaných úkolů ji zformátujte a nakonec vytvořte graf. 

1. Označené buňky B2 až E2 slučte se zarovnáním na střed, styl buňky nastavte na „Zvýraznění 

2“, velikost písma 18, 

2. Buňky B3 až E3 slučte a teč zarovnejte vlevo, 

3. Hodnotám kurzu určujícím začátek dne nastavte tři desetinná místa, 

4. Do sloupečku změna napište vzorec, který vypočítá rozdíl hodnot kurzu v buňce C6 a C5, 

aplikujte jej na ostatní buňky až po D25, nastavte tři desetinná místa, 

5. Do sloupečku konec dne vložte vzorec, který vypočítá hodnotu kurzu na konci dne, aplikujte 

jej na všechny buňky až po E25, nastavte tři desetinná místa, 

6. Buňkám B4 až E26 nastavte styl tabulky „Styl tabulky 10 – středně sytá“, odstraňte filtry 

z tabulky, 

7. Do buňky D28 vložte vzorec, který vypočítá průměrný kurz za období od 1. do 30.3., výsledku 

nastavte tři desetinná místa, 

8. Z tabulky B4 a D26 vytvořte graf: 

a) Typ grafu „Plošný – Skládaný plošný“, 

b) Nastavte název grafu, legendu umístěte pod nadpis. 

 

 

Obrázek 36 
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Obrázek 37 

 

 

Obrázek 38 



 

Microsoft pro školství | 26  
 

11. Motivy, ukotvení příčky, rozdělení textu do sloupců a import dat ze 

souboru 

Úkol: Importujte data z externího souboru do sešitu v aplikaci Excel. 

1. Vložte data z externího souboru (EXCEL_CV11.txt) do sešitu v aplikaci Excel, data jsou 

v textové podobě. 

 

 

Obrázek 39 

 

 

 


