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Uvod

Uvod

Excel je jeden z nejrozsifenéjsich programi, ktery je vyuzivan ve firmdch i pro soukromou
potfebu. V Excelu jsou zpracovavany rtzné databazové seznamy, statistické a technické vypo-
¢ty apod. Znalost Excelu je vyzadovana témér pfi vSech vybérovych fizenich na ekonomic-
ké a technické profese. Tato kniha je napsand pro Microsoft Excel 2010. Mezi Excelem 2007

a 2010 nent veliky rozdil, a uzivateli, ktery pracuje s Excelem 2007, by pfechod na Excel 2010
nemél ptisobit Zadné problémy.

Komu je kniha urcena

Kniha je urcena kazdému, kdo chce s Excelem pracovat. Je vhodnd jak pro zacatecniky, tak
i pro pokrocilejsi uzivatele, protoze se vénuje i takovym témattim, jako jsou nastroje pro ana-
lyzu dat, prace se seznamy, kontingencni tabulky, makra a VBA. Knihu Ize také pouzivat jako
ucebnici Excelu pro zakladni, stfedni a vysoké Skoly a mtize byt vhodnym studijnim materi-
alem pro Skolicf strediska.

Usporadani knihy
Kniha je ¢lenéna do jednotlivych kapitol, které tvori samostatny celek. Pouze kapitoly 1, 2, 3
a 4 na sebe navazuji a popisuji zdklady prace s Excelem. Néktera témata v téchto kapitolach

byla zpracovana na zakladé knih o Excelu, jejichz autor je Milan Broz, kterému patfi podéko-
vani za inspiraci k napsdni téchto témat.

Proni, druhd, tieti a cturtd kapitola popisuje zakladni praci s Excelem, jako je prace se sesity,
tvorba tabulek a jejich formatovani.

Pdtd kapitola se pomérné podrobné vénuje tvorbé vzorcti a vyuzivani funkei pro vypocty.
Vyuziti vzorci a funkci je ukdzano na praktickych prikladech.

Sestd kapitola se zabyva grafickym zobrazenim dat. Je zaméfena zejména na tvorbu graft, vol-
bu méfitek a formadtovani. Tvorba grafti je vysvétlena na praktickych pfikladech.

V sedmé kapitole je na ptikladech ukazéno vyuziti analytickych nastrojti, jako jsou:
m  Ovéfovani vstupnich dat,

Hledéni feseni,

Resitel,

Scénare,

Citlivostni analyza.

Osmd kapitola se zabyva praci s databazovymi seznamy, jako je napfiklad vytvareni souhrnd,
skupin a filtrovani dat.

V devité kapitole je pomérné podrobné popsana analyza dat za pomoci kontingen¢nich tabu-
lek a graft.

Desitd kapitola se zabyva vkladdnim a tpravou objektti (napfiklad obrazk) a editorem rovnic.

V jedendcté kapitole je ukdzdno zaznamenavani maker, tvorba uzivatelskych funkci a vytvare-
ni jednoduchych procedur.
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Duvandctd kapitola ukazuje, jak je mozné sdilet sesity, slucovat data a aktualizovat data z jinych
sesittl.
Trindctd kapitola se zabyva nastavenim vzhledu stranky a rtiznych parametri pro tisk.

Predpoklddané znalosti. Kniha se zabyva vyukou zdkladd Excelu, a proto neptredpokldda zad-
né predbézné znalosti.

Podékovdni patii spoluautortim: Pavlu Simrovi za vypracovani prvni, Sesté, desaté, dvanacté
a tfinacté kapitoly a Kvétusi Sijkorové za vypracovani druhé, tieti a ¢tvrté kapitoly.

I pres péci, ktera byla vénovdna tvorbé této publikace, nelze vyloucit moznost vyskytu chyb.
Autor proto neprebira zddné zaruky ani pravni odpovédnost za pouziti uvedenych informaci
a z toho plynoucich disledki.

Veskeré osoby a uvedend jména v této knize jsou pouze ilustrativni a fiktivni, a jakdkoliv
podobnost s osobami zijicimi je ¢isté nahodna. V knize jsou pouzity zjednodusSené praktické
priklady, které maji vyukovy charakter. V pfikladech jsou pouzitd modelovd data.

Typografické konvence

Kromé zakladniho textu, logicky ¢lenéného do kapitol podle tématu, v knize naleznete také
poznamky, zajimavé tipy a dlleZita upozornéni. Tyto specidlni odstavce jsou v textu indiko-
vany grafickymi ikonami Pozndmka, Dtlezité a Tip:

Timto symbolem jsou oznaceny doplnujici informace a poznamky na okraj.

ﬂ Tato ikona varuje pied rizikovymi operacemi a upozoriiuje na dulezité skutecnosti.

Q V takto oznacenych odstavcich se dozvite uzitecné tipy, které obohati, zefektivn{
'@ a zrychli vasi préci.

Nadpisy kapitol jsou ¢lenény podle tirovni. Bézny vykladovy text je psan obycejnym textem,
polozky uzivatelského rozhrani jsou zvyraznény tuénym fezem pisma; webové, e-mailové
a mistni adresy, diilezité pojmy a uzivatelsky vytvarené objekty jsou zvyrazneény kurzivou.

Jiri Barilla
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V této kapitole:

Spusténi a zavreni aplikace
Ovladaci prvky aplikace
Uprava pracovniho prostredi

Prace s napovédou
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Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2010 je soucasti kancelaiského baliku Microsoft Office
2010. Umoznuje analyzovat, spravovat a sdilet data, provadét vypocty, tvorbu graft a dia-
grami, umoznuje provadet rozbory dat za ucelem ziskani informaci, podporuje sdileni dat
a mnoho dal$ich ¢innosti.

Spusteéni a zavreni aplikace
Spusténi Excelu

Aplikaci Excel mtizeme spustit nékolika zptisoby:
B Ze seznamu programi v nabidce Start.

®  Poklepanim na ikonu zéstupce Excelu na ploSe.
m  Poklepanim na kterykoliv sesit aplikace Excel.
[

Zapisem nazvu programu Excel do policka Prohledat programy a soubory nabidky Start.

Tlaéitko Vybratvie Tlatitko Rozbalit dialog. okno  Radekvzorch Minimalizace  Zavfit okno

Panelnéstroj Rychly pfistup Zahlavi aplikace Rozbalit fadek vzorcd Maximalizace

Pés karet Karta Domd Skupina Okno aplikace Sesit Népovéda

icrosoft Excel

RozloZeni stranky Vzorce Data Reyize == 7
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2 E—I
3
4
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6
7
8
9 hd
M4 » M| Listl Jist2 Lists R 7 4] i |
I I 1
Fiipraven| | | | | |EE|C B 100 % @ O—@ .
Aktivni bufika VioZit list Zobrazenistranky | Jezdeclupy
Nawigacni tlacitka Zélozky listh Lupa Posuvnik vodorovny a svisly
ReZim buriky Stavovy fadek Uprava velikostiokna

Obrazek 1.1: Okno Excelu 2010

Tyto piikazy zadavame jen jednou. Pfi opakovani se spusti dalsi instance aplikace.
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Ovladaci prvky aplikace

Spusténim aplikace se otevie novy sesit. Pokud jsme spoustéli aplikaci poklepanim mysi na jiz
existujici sesit Excelu, otevie se aplikace a nacte obsah sesitu.

Ukonceni prace s Excelem

Aplikaci Excel mtizeme ukoncit ndsledujicimi zptisoby:

m  Stiskem kombinace klaves Alt+F4.

m  Na karté Soubor prikazem Konec.

m  [konou Zavrit (kfizek) v hornim pravém rohu okna aplikace.

Sesit, ve kterém jsme od posledniho ulozeni neprovedli zddné zmény, se zavie. Neni-li zmé-
na v sesitu uloZena, zobrazi se dotaz na ulozeni. Poté se aplikace ukondi.

Ovladaci prvky aplikace

Po spusténi Excelu se zobrazi okno aplikace s oknem sesitu, v némz jsou tfi listy.

Pas karet

Karty jsou navrzeny podle zaméfeni na jednotlivé tikoly. Obsah karet je rozdélen na skupi-
ny, které obsahuji prikazy pro dil¢i dlohy. Pfikazova tlacitka v jednotlivych skupindch slouzi
k provedeni pfikazu nebo zobrazeni nabidky pfikazii. Popis tprav nastaveni pasu karet je
nize v této kapitole.

Tabulka 1.1: Popis standardnich karet na Pasu karet

Karta Popis karty

Domda Karta Domi obsahuje ptikazy pro praci se schrankou, umoziuje formatovat text
a bunky a pouZzit filtry pro zobrazeni. Je zde také nabidka rdznych styl( bunky.

Vlozeni Karta Vlozeni umoziuje vloZit do dokumentu riizné typy objektl. Pomoci této karty
muzeme vloZit obrazek, tabulku, grafy, minigrafy, textové pole Ci hypertextové odkazy.

RozloZeni stranky Na karté RozloZeni stranky nastavujeme vzhled listu a pfipravujeme jeho rozloZeni

pro tisk.

Vzorce Karta Vzorce umoznuje vlozit rizné vzorce, upravovat zavislosti vzorcl a definovat
nazvy.

Data Karta Data obsahuje nastroje pro praci s daty, spolupraci s externimi zdroji, filtrovani
dat a vytvareni osnov.

Revize Karta Revize nam umoznuje kontrolovat v seSité pravopis a gramatiku. Také zde
muZeme pracovat s komentafi a nastavovat zabezpeceni listll a sesSitQ.

Zobrazeni Na karté Zobrazeni nastavujeme r(izné zpusoby zobrazeni list(.

Vyvojar Pomoci karty Vyvejaf miZzeme vytvofit makra nebo vloZit do listu ovladaci prvky. Zob-

razeni této karty se povoluje v dialogu Moznosti aplikace Excel.

Karty nastroja

Kromé standardni sady karet, ktera se na pasu karet zobrazuje pfi spusténi aplikace, existu-
ji jesté karty nastroji. Jsou to kontextové karty, které se zobrazuji pouze tehdy, kdyZ mame
oznaceny objekt, na n€jz jsou vazany. Tykad se to objekti jako je graf, tabulka, obrazek a dalsi.
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Po klepnuti na objekt se vedle standardnich karet zobrazi piislusnd sada kontextovych karet
zvyraznéna odliSnou barvou.

Karta Soubor

Karta Soubor zobrazi prostiedi Backstage, které obsahuje néstroje pro praci se souborem:
Novy, Oteviit, Ulozit, nastroje pro publikovdni sesitu: tisk, ulozit a odeslat, napovédu, moz-
nosti nastaveni a ukoncenf aplikace.

A 0 - O i rosort Exccl W e =

Soubor Domi Pokus VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni & 0

| uvlozit . -
Informace o dokumentu Sesitl iR

Uloit jako

5 Oteviit Opravnéni
£ zaviit \%] Kdovkgli .mflie ote\.rF'it: zkopirovat a — o
zménit libovolnou &ast tohoto .
f Zamknout seditu, Vlastnosti ~
Inforlis sefit - Velikost Zatim neul...
Nazev Pridat naze
Maposled
oteE:rFené b Znacky Pridat z
_ Pfipravit na sdileni Kategorie Pfidat kat
Nowy [ ?}E Pfed sdilenim tohoto souboru si
= uvédomte, 7e obsahuje: Souvisejici data
isk Zkontrf)lovat Vlastnosti dokumentu a jménc Maposledy upraveno Nikdy
Tis problemve autora )
—_— Vytvoieno Dnes, 19:08
UloZit a Naposledy wytiiténo Mikdy
odeslat v
erze PP -
. e A Souvisejici uZivatelé
Napovéda 41 B Neexistuji Zadné predchozi ut il
verze tohoto souboru. utor e
Spravovat Fiidat autora

2] Moznosti

a Konec

verze - _ -
Autor posledni zmény  Zatim neul..

Zobrazit viechny vlastnosti

Obrazek 1.2: Karta Soubor a prostiedi Backstage

Panel nastroji Rychly pristup

Panel nastrojit Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni ¢asti okna aplikace
Excel. Umoznwuje rychly piistup k casto pouzivanym nastrojiim a je naprosto nezavisly na pdsu
karet. Popis Uprav nastaveni panelu je nize v této kapitole.

Panel rychlych voleb

Jestlize vybereme text v burice nebo textovém poli, miizeme zobrazit poloprithledny maly pa-
nel néstrojti, kterému se ¥ikd Panel rychlyjch voleb.

Calibri 11 - CalibriZ~ 11~

2

B I A-A 4 B I =

Az

| Textove pole obsahujicitext.
1

Obrazek 1.3: Panel rychlych voleb pro buriku s textem a pro textové pole
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Uprava pracovniho prostiedi

Panel rychlijch voleb umoznuje rychly pristup k zakladnim funkcim pro formatovani textu.
Obsah panelu rychlych voleb je zavisly na prostiedi, ve kterém se text nachazi.

Galerie

Galerie umoznuji vizualni vyhledévani funkci tak, Ze zobrazuje vysledek a nikoliv prikazy
k jeho dosazeni.

Uprava pracovniho prostredi
Moznosti aplikace Excel

Dialogové okno Moznosti aplikace Excel otevieme na karté Soubor piikazem Moznosti. Okno
obsahuje moznosti pro dpravy prostfedi a chovani aplikace Excel. Vénujeme-li chvili ¢asu pro-
hlidce jednotlivych karet dialogového okna, ziskdme predstavu o rozsahu programu a tirovni
kontroly, jakou mizeme mit nad vlastnim pracovnim prostorem.

U mnoha polozek v dialogovém okné je umisténa mald ikona Informace ©, zobrazujici struc-
ny popis funkce polozky. Chceme-li zobrazit jeji obsah, najedeme kurzorem mysi na ikonu,
po chvilce se zobrazi informacni okno.

Obecné l 2 . . - - I
[ Obecné moZnosti pro praci s aplikaci Excel
Vzorce
Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti ufivatelskéno rozhrani
UloZit PFi wibéru zobrazit minipanel nastroji &)
Jazyk Povalit dynamicky nahled (i) f
azyl
Barevné schéma: n I
Upresnit Styl popisu ovlddacich

|Zobrazovat v popisech oviadacich prvki vysvétleni funkei Izl

| . prvku:
Frizpusobit pas karet
i Pfi vytwafeni novych seditl
Panel nastroju Rychly piistup

Dopliiky Pouzit pismo: Pismo textu
Velikost pisma: u

Centrum zabezpedeni
Vijchozi zobrazeni pro nove listy: |N0rma’|nizobrazen|’ EI

Zahrnout podet listd: m

Viastni nastaveni systému Microsoft Office

UZivatelské jméno: | Pavel |

[ OK ] [ Storno

Obrazek 1.4: Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Obecné
Karty jsou ¢lenény do skupin. Nastaveni nékterych skupin jsou vztazena na celou aplikaci,

nékterych na konkrétni otevieny sesit a nékterych na konkrétni list. Tyto skupiny maji v zahla-
vi rozeviraci seznam s moznosti volby sesitu, resp. listu.
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Automaticky obnovit vijimky pro: |z| grafy.xlsx |Z|
|'._7_| Gama.xlsx
|'._7_| Pokus 2.xlsx

] Zakazat automatické obnaoveni p

Fd  orafyxisx

Obrazek 1.5: Vybér list( pro pouZiti nastaveni

Obecné vlastnosti

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Obecné nastavujeme zakladni moznos-
ti prostredi aplikace Excel.

Skupina Moznosti uzivatelského rozhrani. Zde povolime zobrazovani minipanelu ndstroji
pri formatovani textu. Povolit dynamicky ndhled zapina funkci automatického nahledu zmeén
dokumentu pfi prechodu mysi pfes jednotlivé volby a funkce. Barevné schéma nastavi bar-
vu okna aplikace Excel. Styl popisu ovladacich prvka ovlivni zptisob zobrazovani kontextové
napoveédy u ovladacich prvkd.

Skupina Pfi vytvareni novych sesitii. Zde nastavime zakladni vlastnosti nového sesitu, jeho
zplisob zobrazeni a pocet list1.

Ve skupiné Vlastni nastaveni systému Microsoft Office mame moznost zmény uzivatelského
jména. Toto jméno se pouziva napiiklad pfi automatickém nastaveni jména majitele vytvore-
ného sesitu. Pti sdileni sesitu nas ostatni uzivatelé uvidi pod timto jménem.

Vlastnosti vzorcu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Vzorce ménime moznosti souvisejici
s vypoctem vzorcti, vykonem a zpracovanim chyb.

Nastaveni kontroly pravopisu a mluvnice

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Kontrola pravopisu a mluvnice ménime
moznosti automatickych oprav a nastavujeme vlastnosti kontroly pravopisu.

Vlastnosti ukladani sesitu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Ulozit ménime vychozi nastaveni pro
uklddani sesittit do soubortii a nastaveni automatického ukladani.

Nastaveni jazykového prostredi

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Jazyk upravujeme nastaveni jazykovych
predvoleb systému Office. Nastavujeme zde vychozi jazyk pro tipravy sesitu, pro zobrazen,
pro napovédu a pro popisky ovladacich prvkii.

Karta Upresnit

Karta Upresnit - Rozsifené moznosti price s aplikaci Excel obsahuje velké mnozstvi nasta-
veni chovani aplikace.

®  Skupina MoZnosti tprav nastavuje pohyb po listu a reakce listu.

m  Skupina Vyjmout, kopirovat a vlozit upravuje chovani schranky.
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Uprava pracovniho prostiedi

m  Skupina Velikost a kvalita obrazku nastavuje komprimaci a rozliSeni ulozenych obraz-
ki v sesiteé.

m  Skupina Tisk obsahuje volbu zapnuti rezimu s vysokou kvalitou tisku pro grafiku.

m  Skupina Graf nastavuje zobrazovani ndzvl prvkil a zobrazeni nazvii hodnot datovych
bodt pfi pfechodu mysi.

® Skupina Zobrazeni obsahuje volby pro zapnuti jednotlivych ¢dsti okna aplikace Excel,
pouzité jednotky pro pravitka, pocet kolik naposledy otevienych sesitii si ma pamatovat,
moznosti zobrazovani komentaid v bunice a smér toku textu.

m  Skupina Zobrazit moznosti pro tento sesit obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednot-
livych ¢asti sesitu.

®  Skupina Zobrazit moznosti pro tento list obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednotli-
vych casti listu a nastaveni barvy mfizky.

®  Skupina Vzorce obsahuje nastaveni pro zptisob vypoctu vzorct.

m  Skupina Pfi vypoctech v tomto seSitu obsahuje volby pro presnost vypoctu, zptisob zob-
razeni rokd a chovani k externim datim.

®  Skupina Obecné nastavuje rtizné volby chovani aplikace Excel.

Posledni dvé skupiny nastavuji kompatibilitu s produkty spole¢nosti Lotus.

Centrum zabezpeceni

Centrum zabezpecenti zajistuje bezpec¢nost dokumentti, zabezpeceni pocitace a jeho bezpro-
blémovou funkénost. Karta obsahuje informace o ochrané osobnich ddajt a ptikaz pro ote-
vieni dialogu Nastaveni centra zabezpeceni. Doporucuje se nastaveni centra zabezpeceni
nemeénit.

Upravy pasu karet

Zékladem uzivatelského prostiedi aplikace Microsoft Excel je pds karet. Jeho navrh je charak-
teristicky tim, Ze naprosta vétsina funkci je dostupnd maximalné na dvé kliknuti, zobrazuje
velké a prehledné ikony a vse je usporadano k co nejrychlejsimu pouzivani.

Zmeéna rozlozeni pasu karet

Pds karet mhZzeme rozsifit o nové vlastni karty nebo mtizeme upravit ¢i odstranit stavajici kar-
ty. Obsah karet mtizeme doplnit o dalsi pfikazy a skupiny prikazt ¢i jiné odebrat.

Zéakladni usporadani pasu karet zménime v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na kar-
té Prizpusobit pds karet.

Karta Pfizptisobit pds karet obsahuje dvé hlavni pole. Levé pole Zvolit pfikazy z nabizi v§ech-
ny piikazy, skupiny a karty, které mtizeme vlozit do pdsu karet. Seznam zobrazenych polozek
v poli mtzeme filtrovat pomoci rozeviractho seznamu umisténého nad polem.

Pravé pole Pfizpusobit pas karet zobrazuje aktudlni sestaveni pasu karet. Novou kartu ¢i sku-
pinu prikazt pfidavame pomoci tlacitek pod polem. Pfikazy na karty priddvame a odebira-
me pomoci tlacitek Pfidat >> a << Odebrat mezi poli. Karty miizeme pfejmenovat a ménit
jejich polohu na pdsu karet.
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MoZnosti aplikace Excel ug
Obecné - [ PR
Prizptsobeni pasu karet
Vzorce
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Obrazek 1.6: Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Prizpusobit pas karet.

Nastaveni pasu karet miizeme ulozit do souboru nebo znovu nacist pomoci tlacitka Import
¢i export. To ndm umoznuje prenaset nastaveni na jiné pocitace.

Nastaveni pasu karet vratime do vychoziho nataveni tla¢itkem Obnovit.

Postup rozsiteni pasu karet o vlastni kartu:

1.

w P

N o o bk

9.

Prejdeme do dialogového okna Moznosti aplikace Excel na kartu Prizptisobeni pdsu
karet.

Mysi klepneme do pole Piizptisobit pds karet na pozici, pod niz se ma nova karta vytvorit.

Klepneme mysi na tlac¢itko Nova karta. Vytvori se karta s ndzvem Novd karta (Vlastni)
s jednou prazdnou skupinou piikazti nazvanou Novd skupina (Vlastni).

Oznacime nove vytvorenou kartu.
Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zobrazi se dialog Pfejmenovat.
Do pole Zobrazovany nazev zaddme nové pojmenovani karty.

Oznacime skupinu prikazti v nové karté. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zobra-
zi se dialog Pfejmenovat.

V dialogu Pfejmenovat zaddme nové pojmenovéni karty a vybereme zastupny symbol,
ktery se bude zobrazovat v piipadé minimalistického zobrazeni skupiny na karté.

V poli Zvolit pfikazy z vybereme postupné jednotlivé prikazy a tlacitkem Pfidat >> je pfi-
dame do vytvotené skupiny prikaz.

10.Zménu pasu karet potvrdime tlacitkem OK.

Zmeéna zobrazeni pasu karet

Pas karet se miize zobrazit v normalnim celém zobrazeni, nebo v minimalizovaném zobraze-

ni,

kdy jsou vidét pouze nazvy karet.
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Uprava pracovniho prostiedi
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Obrazek 1.7: Minimalizovany pés karet

Zpusob zobrazeni pasu karet se nastavi Sipkou dolét % na pravém konci panelu karet. Excel
si pamatuje nastaveni, ve kterém byla aplikace ukoncena.

Upravy panelu nastroju Rychly pristup

Panel nastroji pro Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni ¢asti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pfistup k casto pouzivanym nastrojiim. Panel ndstrojit mtizeme
upravit pfidanim pifikaz{ a zménit jeho umisténi.

Zména umisténi panelu nastroju Rychly pristup

Panel nastrojit Rychly pfistup miize byt umistén na jednom ze dvou mist:

m  Vlevém hornim rohu v zdhlavi okna aplikace nad pasem karet (vychozi nastaveni).

®m Pod pasem karet.

Presunuti panelu pod pés karet provedeme tak, ze klepneme na tlacitko Pfizptusobit panel
ndstroju Rychly piistup (rozbalovaci Sipka na konci panelu pro Rychly pfistup). Rozbali se
seznam moznosti. V seznamu vybereme polozku Zobrazit pod pasem karet.

EEECHE —

Domi VioZeni

- Domd YloZeni RozloZeni stranky Vzorce
Calibri -

Calibri

[T

v £ | =SUMA(F2:F12)

B = D E

Obrazek 1.8: Umisténi panelu nastroju Rychly pristup, vychozi umisténi a umisténi pod pasem karet

Pridani prikazii na panel nastroji Rychly pristup

Na panel pro Rychly piistup miizeme ptidat dalsi prikazy. Klepneme na tlacitko Pfizptisobit
panel ndstrojit Rychly pfistup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly pristup). Rozbali
se seznam moznosti. Ze seznamu vybereme piikaz, ktery se na panelu zobrazi.
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——
FERGRE
Domi | Piizphsobit panel nastroji Rychly piistup
e i Mowif
_d] i Oteviit

= By - e

Viezt 4 | B Ulodit

Schranka E-mail

AlD R}'Chh;' tisk
A Nahled a tisk

1 Pravapis

2 Zpét

3 Znovu

a4 seradit vzestupné

3 Sefadit sestupné

6 Otevfit posledni soubor

! Dalii prik

alii pfikazy...
= Dalii piikazy.
9 Zobrazit pod pasem karet

Obrazek 1.9: Oteviena nabidka PrizpUsobit panel nastroji Rychly pristup

Pfidani pfikazu pfimo z pasu karet na panel nastrojt Rychly pfistup tak, Ze na pasu karet
klepneme mysi na pffslusnou kartu nebo skupinu, aby se zobrazil pfikaz, ktery chceme pridat
na panel nastrojit Rychly pfistup. Pravym tlacitkem mysi klepneme na pozadovany piikaz.
Z mistni nabidky vybereme pfikaz Pfidat na panel Rychly pristup. Piikaz se vlozi do pane-
lu Rychly ptistup.

Neékteré piikazy aplikace Excel 2010 jsou dostupné pouze v seznamu vsech piikazi v dia-
logu Moznosti aplikace Excel. Chceme-li tyto piikazy pouzivat, musime je pfidat na panel
nastroji Rychly pfistup. Pridani provedeme v dialogu Moznosti aplikace Excel na karté Panel
nastrojti pro Rychly piistup.

r — - - —~ > 5 o - -
Moinosti aplikace Excel l ? u
Obecné H . .
Pfizplsobit panel nastroji Rychly pfistup
Vzorce
Zvolit pfikazy z () Pfizplsobit panel nastrojd Rychly pfistup: ()
Kontrola pravopisu a miuvnice | Oblibené pfikazy lzl ‘ Pro viechny dokumenty [vichozi)
UloZit
Jazyk <Oddélovaé> - I uiozit
mﬁ Aktualizovat vie E ) Zpét |>
Upfesnit A Banapisma |> ™ Znow |’
Piizplisobit ps karet 3 eman | it -
Panel nastrojd Rychly pfistup ] W= Filtr << Ddebrat s
% Formatovani datového listu ——
i - . Zménit...
Doplfiky =3 Kopirovat i
Zani . T Vlastni nastaveni: @
Centrum zabezpedeni |:| Zobrazit panel nastrojd Rychly piistup —
pod pasem karet Import & export ¥ |

Obrazek 1.10: Dialog Moznosti aplikace Excel, karta Panel nastroju Rychly pristup
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Uprava pracovniho prostiedi

Obnoveni panelu nastroji a pasu karet

Zkouseli jsme riizna nastaveni na pasu karet a na panelu nastroji Rychly pfistup. Nyni by-
chom vse radi vratili do ptivodniho stavu. V aplikaci Excel je snadné tato nastaveni vratit
do vychoziho stavu.

V dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel prejdeme na kartu Pfizptisobit pds karet, resp.
Panel ndstrojit Rychly pfistup. V pravém dolnim rohu je tlacitko Obnovit. Timto piikazem
odstranime veskeré vlastni nastaveni a obnovime vychozi nastaveni. MiZeme zvolit, zda chce-
me obnovit pouze vybranou kartu na pasu karet, nebo veskeré vlastni nastaveni pdsu karet,
resp. panelu néstroji Rychly pfistup.

Doplinky

Doplnky v aplikaci Excel se spravuji v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté
Dopliky.

F ™
MozZnosti aplikace Excel M

Obecné —

il

Zobrazeni a sprava dopliikil systému Microsoft Office
Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Dopliiky
UloZit Mazev Umisténi Typ |«
Jazyk =
Upfesnit —!
MNeaktivni doplfiky aplikaci
Pfizplisobit pas karet Analytické nastroje Ch..brang\Analysis\ANALYS32 XLL Doplnék aplikace Excel
. Analytické nastroje - VBA Ch..nhAnalysis\ATPVBAEN.XLAM  Doplnék aplikace Excel
Panel nastrojd Rychly piistup Datum [XML) C\..shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Akce
Microsoft Actions Pane 3 Roziifujici balik XML -
Doplfiky " . .
Doplnék: Analytické nastroje
Centrum zabezpeéeni Vydavatel: Microsoft Corporation
Kompatibilita: K dispozici nejsou Zadné informace o kompatibilité.
Umisténi: Ch\Program Files\Microsoft Office 2007\Officel4\Libran\Analysis\ANALYS32.XLL
Popis: Obsahuje nastroje pro analyzu statistickiich a inZenjrskjch dat.

Spravovat: | Doplriky aplikace Excel El

[ Ok ] [ Storno

Obrazek 1.11: Dialog Moznosti aplikace Excel, karta Dopliiky

Na karté Doplnky je zobrazen seznam aktualné dostupnych doplnkt rozdélenych do skupin.
Vétsina doplnki bude ve skupiné Neaktivni dopliky aplikaci. Pod seznamem jsou zobraze-
ny informace vybraného dopliiku.

Povoleni ¢i zakazani doplnku provedeme pomoci tlacitka Prejit. Diive nez na néj klepneme,
vybereme v rozeviracim seznamu Spravovat skupinu dopliki skupinu, ze které budeme
doplnék vybirat. Po klepnuti na tlacitko Pfejit se zobrazi dialogové okno Dopliky. Je zde
seznam doplnki, které mtzeme spravovat. Zaskrtneme policka u doplnki, které chceme
povolit, resp. zrusime zaskrtnuti u doplnki, které chceme deaktivovat. Zmény potvrdime
kléavesou OK.
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-
Dopliky

Doplfiky k dispozici:

Analyticke nastroje x
] Analytické ndstroje — VBA

0o ru\légt'oje pro ménu euro Storno
[ Resitel
Prochazet...

-~

Automatizace. ..

Analytické ndstroje

Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a
inZenyrskych dat.

e

Obrazek 1.12: Dialog Doplnky slouzici k povoleni ¢i zakazani dopInkd

Prace s napovedou

Napovéda nam pomaha pfi praci s aplikaci. Zjistime v ni prakticky vSechno o jednotlivych
prikazech a nastrojich programu, od jejich strucného popisu, pres vysvétleni pojmil az po
konkrétni postupy, jak co provést. Miizeme se na ni obratit v okamziku, kdy si nevime rady
nebo potfebujeme poradit, jak nejlépe vyresit problém.

Napovéda je nainstalovdna do pocitace spolu s aplikaci, zdroven je také umisténa na webu
Microsoft Office Online pro okamzité pouziti pres Internet.

Zobrazeni napovédy

Napovéda se zobrazi v okné Ndpovéda k aplikaci Excel. M{izeme ji vyvolat nékolika zptisoby:

m  Klepnutim mysi na tladitko s ikonou otazniku @ v pravém hornim rohu okna aplikace
nebo v pravém hornim rohu dialogového okna.

m  Stiskem klavesy F1.

m  Hypertextovym odkazem Ndpovéda k této funkci vyvolanym v dialogovém okné Vlozit
funkci nebo Argumenty funkce.

®m Po zapisu funkce do bunky poklepanim mysi na klicovém slovu funkce. Klicové slovo je
modré s podtrzitkem.

Préce s oknem Ndpovéda aplikace Excel je podobnd jako prace ve webovém prohlizedi.

Prace s napovédou

Nejrychlejsi metodou vyhledavéani informaci v ndpovédé predstavuje zaddni dotazu na hle-
dané téma. Otevieme napovédu, do policka Hledat v horni ¢asti napovédy zadame klicové
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Prace s napovédou

slovo a potvrdime tlacitkem Hledat. Excel prohleda své zdroje informaci a zobrazi tematické
celky vztahujici se k problému. Klepnutim mysi na pozadované téma se zobrazi jeho obsah
ve stavajicim okné.

Poznamka: Slova pro vyhledavani v napovédé zadavame v zakladnim tvaru. Ohebnost cestiny je pro
pocitac stale jesté problém.

Tlacitko Hledat nabizi nékolik moznosti nastavent, které zdroje se budou prohledavat. Klepnu-
tim mysi na rozbalovaci Sipku u tlacitka Hledat, se otevie nabidka, ktera miize zizit oblast
hledani informaci.

(@) MNapovéda k aplikaci Excel — —
Il [E—:] 3 .jgj |j§_;j| A @ AL @ &

- |0 Hiedat ~
Excel > Ziskdni ndpovidy > Poubtl shidby Micosofd @) Obsah z webu Office.com
Wie Excel
Ziskani online napo| . nspoved
Obsahu Excel Sablony
Excel Skoleni

% Obsah z tohoto poditade
" Excel Nipovéda

Jste-li pfipojeni k Internetu, miZete preji Offline Developer Help

= % . * P T

Obrazek 1.13: Tladitko Hledat

Panel nastroji okna Napovéda k aplikaci Excel

V horni ¢asti dialogového okna Napovéda k aplikace Excel je panel nastrojit obsahujici tla-
c¢itka s témito prikazy:

Zpét - navrat k predchozimu zobrazeni ndpovédy.

Vpted - posunuti k dal$i hledané polozce napovédy.

Zastavit - zastaveni hledani.

Aktualizovat - znovu zopakuje hledani.

Domt - navrat k dvodni strance.

Tisk - zobrazi dialog pro tisk obsahu okna napovédy.

Zména velikosti pisma - zobrazi nabidku zmeény velikosti pisma pro zobrazeni napovedy.

Skryt obsah - zobrazi podokno s obsahem ndpovédy rozdélenym na tematické celky.

Vzdy navrchu - nastavi, aby bylo okno s napovédou umisténo vzdy navrchu.

Obrazek 1.14: Ovladaci panel okna Napovéda k aplikaci Excel
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Klepnutim na tlacitko Obsah obdrzime elektronickou pfirucku clenénou do kapitol.

r ™
@) Nipovéda k aplikaci Excel = [E] g

@/Co je nového

([} Ziskani napovédy
eReferenEnl' informace: Umisténi prikazd 3
eKde najdu soubor Readme nebo seznam :
ev\;hledénf poadovaného obsahu v okné
e Price s oknem napovédy
eziskénl' dlené napovédy k aplikad nebo fu i

©006F GADe d

napovéda + J@ Hledat -

Obsah X || Ewxcel = Ziskani napovidy L
o =

Prace s oknem napovedy

Zobrazitvse

Pfi prvnim pouziti funkce napovédy v aplikacich sady Microsoft Office se na
= el obrazovce zobrazi okno online napovédy ve vichozim umisténi a velikosti.
] I 2 J Zplisob zobrazeni okna napovédy miZete zménit. Provedené nastaveni -

Excel Mapovéda | | QO‘Fﬂinerez'im

Obrazek 1.15: Napovéda k aplikaci Excel se zobrazenym obsahem

Prepinani mezi napovédou online a offline

Tlacitko Stav pfipojeni v pravém dolnim rohu okna Ndpovéda k aplikaci Excel zobrazuje
informaci o tom, jestli prohlizime napovédu online nebo offline, ale zdroven se da timto tla-
¢itkem prepinat mezi ndpovédou online a offline.

Podle toho, zda jsme aktudlné ptipojeni k Internetu nebo pracujeme v rezimu offline, prove-
deme jednu z téchto akci:

®  Chceme-li zobrazit napovédu na webu Offi- [~
ce Online, klepneme v nabidce Stav pfipojeni | @ Offline rezim
v pravém dolnim rohu okna Napovéda k apli- —
kaci Excel na prikaz Zobrazit obsah z webu
Office Online.

m Jestlize chceme zobrazit napovédu obsazenou
v pocitaci, klepneme v nabidce Stav pFipojeni
v pravém dolnim rohu okna Napovéda k aplika-
ci Excel na piikaz Zobrazit obsah pouze z toho-
to pocitace.

Stav piipojeni:
Zobrazit obsah z webu Office.com
+" Zobrazit obsah pouze z tohoto pofitade

e Vyswvétlit tyto moZnosti...

Obrazek 1.16: Napovéda k aplikaci Excel, stav
pfipojeni k Internetu

Poznamka: Nastaveni online a offline napovédy se zachovava i po zavieni okna. Pfi pfistim spusténi
okna bude stav stejny jako pfi jeho zavreni.

Kontextova napovéda

Napovedu k jednotlivym kategoriim ziskdme klepnutim mysi na tlacitko s otaznikem v pra-
vém hornim rohu dialogového okna. Pokud tyto informace budeme chtit najit klasickym zpi-
sobem v okné Napovéda k aplikaci Excel, tak je budeme velice obtizné hledat. Proto na nék-
terych dialogovych oknech a kartdch jsou pouzity kontextové napoveédy.

Umistime-li kurzor mysi na kterykoliv prvek pdasu karet, zobrazi po chvilce ndzev prvku a tip
pro jeho pouziti. Zptlisob zobrazeni kontextové napovédy ovladacich prvkd nastavime v dia-
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Prace s napovédou

logovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Obecné. V nabidce Styl popisu ovladacich

prvku jsou tfi moznosti zobrazeni.

Data Revize Zobrazeni
izl Zobrazit & skrjt komentaf

5 Zobrazit viechny komentafe

_) Zobrazit rukopis

Vijvojar

BB &2

Zamknout Zamknout Sdilet

list [>

ﬁZamknouta sdilet s
& Povolit uzivateldm v

= seiit |o# Sledovanizmén -

Zmény

Zamknout list

UmoZruje zabranit nechténym zménam dat v
listu zadanim informaci, které je moZné ménit.

MiZete napfiklad zabranit tomu, aby osoby
mohly upravovat zamknuté buriky nebo ménit
formatovani dokumentu.

MiZete uréit heslo, které se bude zadavat k
odemknuti listu a povoleni téchto zmén,

e Dalsi napovédu zobrazite stisknutim kldvesy FL.

Obrazek 1.17: Kontextova napovéda

U polozek se zobrazenym symbolem malého
pismene ,i” v krouzku @ se po najeti kurzo-
rem mysi zobrazi kontextova ndpovéda zob-
razujici popis polozky.

V dialogovych oknech Vlozit funkci a v Argu-
menty funkce je vlevo dole okna aktivni
odkaz na napovédu k dané funkci. Klepne-
me-li mysi na ndpis Napovéda k této funkci,
otevfe se okno Napovéda k aplikaci Excel se
zobrazenym tématem k této funkci.

Pro funkce pouzité pfi vypoctech v tabulce je
pripravena dalsi moznost pro primy pristup
k obsahu ndpovédy vénujici se dané funk-

Prace se vzordi

[T] Sty odkazu R1CL i‘b

Automatické dokopéassniumarea 5)
Pouit nazvy tabul{ STl odkazu R1C1
Poufit funkce Zisk

Méni zplsob adkazovani vzorcd
na buriky v aplikaci Excel.
TINEDETE Namisto oznacovani sloupcd
pismeny a fadkd Eisly umoZfiuje
tato mozZnost pouZit pro fadky i
sloupce Eisla. Odkazy na bufiky
Jjsou pak uvadény v nasledujicim
formatu: R1CL.

Povolit kontrolu

Oznafit chyby pom

Obrazek 1.18: Kontextova napovéda

ci. Rozklikneme buriku, aby se zobrazil vzorec. Mysi klepneme na kteroukoliv ¢dst pouzité
funkce. Pod funkci se zobrazi pole se vzorovym zdpisem funkce. Najedeme-li kurzorem mys$i
nad nazev funkce, zméni se na modrou barvu. Poklepanim pfejdeme do dialogového okna

Napoveéda k aplikaci Excel.

Kontextova napovéda funguje stejné také v fadku vzorca.

[Ssuma(r2:F12)

K v .fr| =SUMA(F2:F12)

[ SUMA(cisloL; [GisloZ]; ..) |

C D [ SUMA(isloL; [cisloZ]; ..) |

Obrazek 1.19: Kontextova napovéda pro funkce v tabulce a v radku vzorcu

Prohledavani webu Microsoft Office Online

Aplikace Microsoft Office tizce spolupracuji s webovymi strankami firmy Microsoft. Pokud
jsme pfipojeni k Internetu, mtizeme vyhleddvat aktualni napovédu, sablony a dalsi obsah on-
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line na webovém serveru Microsoft Office Online. Pokud pracujeme v sesitu Excelu a potiebu-
jeme spustit ndpovédu z webu Microsoft Office Online, postupujeme nasledovné:

1. Spustime ndpovédu aplikace Excel, naptiklad stisknutim klavesy F1.

2. V okné Ndpovéda k aplikaci Excel, ktera se zobrazi, klepneme mysi na rozbalovaci Sipku
u tlacitka Hledat.

3. Vybereme nékterou moznost v ¢asti Obsah z webu Office.com.

4. Zadame hledané slovo ¢i spojeni do seznamu kritérif hledani.

5. Klepneme na tlacitko Hledat.

Pro pfistup k online ndpovéde na webu Office.com mlizeme pristupovat pfimo pomoci inter-
netového prohlizece. Jsou zde dopliikové ndpovédy pro jednotlivé aplikace, které jsou pra-

bézné doplnovany a aktualizovany. Mame zde moznost nalézt dalsi informace, podptirné
materidly a rizné pfipravené sablony.

Na stranky miizeme také prejit zadanim jejich adresy do webového prohlizece. Zde mtzeme
pouzit vyhledavaci policko Ndpovéda a postupy, do kterého napiSeme dotaz a klepneme
na tlacitko Hledat.

Webové stranky Microsoft Office Online se nachdzi na adrese: http://office.microsoft.com/
cs-cz/help/default.aspx.

Cla vicosr :
L_,-ES.O'H:ICE Online Piihl&seni k we

Domovska stranka | Produkty | Napovéda a postupy | Skoleni | Soubory ke staieni | Kiipart | S$ablony

. - 2 S =, " L3

0 Napovida a postupy [l = Bezplainé vyzkouseni ['.c\." 0?‘
| 5 e Hedat 0@ |- | . id,  systému Office 2007 % Te

Hi=dat Ziskani systemu Office 2007 Pom|

Napovéda a postupy

= = Dromowsks sranka

»Napovéda a postupy —
domovska stranka . A - . .
S Tipy a nastroje pro praci v systému Microsoft Office

Napovéda podle

produkti =]

Bezpelnost na webu

Povoleni nebo zékaz vystrah

Rychlé a snadné

V}’h |Edfm| zabezpefeni k odkaziim a souborim na |
napovedy. podezeljch webech |
» \'yberte dposadované Dalsi &lanky o zabezpeteni |§"
EIILLEA, « Zobrazeni nastaveni zabezpedeni

N rx Ty v Centru'zal?ezpecenl
— . Zabezpeceni aplikace Access 2007

Zdroje napovédy Zabezpefeni proti podvodim online

» Skoleni

»Napovéda k webu
sluzby Office Online

Obrazek 1.20: Webova stréanka Microsoft Office Online
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Prace
se sesity

V této kapitole:

Koncepce sesitu

Otevreni a uloZeni seSitu

DalSi mozZnosti prace se sesitem
ZpUsoby zobrazeni sesSitu

Ochrana sesitu



- Kapitola 2 - Prace se sesity

V této kapitole se budeme zabyvat jednotlivymi operacemi se sesity. Jedna se o rtizné zpiisoby
otevirani, ukladani a zavirani sesitd. PopiSeme si rtizné zpiisoby zobrazeni sesitu. Vysvétlime
si prdci se Sablonami. Sezndmime se s odeslanim kopie sesitu jako prilohy elektronické pos-
ty. Naucime se publikovat sesit a jeho casti jako webové stranky. Nakonec se budeme véno-
vat ochrané seSitu a dat v ném uloZenych.

Koncepce sesitu

V Excelu mtzeme vytvofit nékolik rtiznych druhti souborii:

®  BéZny sesit, ktery md koncovku ,xIsx”. Jeho koncepci se budeme zabyvat v dalSim textu.

Vytvdii se z obecné Sablony s nazvem Excel12.xIb.

Sablonu, které je uréena pro opakované vytvaieni novych sesitti. Uklada se ve formatu
Sablona a ma koncovku ,xltx”.

Elektronickou zprdvu, ktera je urcena pro rozesilani prostfednictvim elektronické posty.

Webovou strinku, kterd je urcena pro publikovani na Internetu (resp. intranetu). Uklada
se ve formatu HTML a ma koncovku ,htm”. Jeho koncepce je ddna skriptovacim jazykem
HTML. Excel dovede prevést na webovou stranku cely sesit i jeho ¢asti (aktivni list, vybra-
nou oblast bunék, plovouci graf, graf ze samostatného listu).

[ ;i Poznamka: Kromé vySe uvedenych druhd souborl existuji jesté dalsi druhy soubord, které rozsituji
moznosti Excelu. Jedna se o r(izné doplnky (s koncovkou ,xla“) a knihovny (s koncovkou ,xlb“).
Sesit — v tabulkovém procesoru Excel 2010 je jako vychozi dokument vytvoren sesit. Kazdy sesit

musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Proto je vychozi seSit pojmenovén Sesit#, kde # je
poradové ¢islo vytvoreného sesitu (od spusténi aplikace). Napriklad Sesit1 (viz obrazek 2.1).

s Seditl - Microsoft Excel - B =
Dom | Viefani  Rozlofenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni a@o@ R
. = . e s
dma9-o-= Seit2 - Microsoft Excel N ]
v o S - -
@ Domd Vlozeni RozloZenistranky  Vzorce Data Revize Zobrazeni a@ o @ =
—

Obrazek 2.1: Vychozi pojmenovani sesitu

List — kazdy sesit je sloZen z listd. Na list [ 18
se zapisuji pfislusnd data (tabulka, graf). || 19
Listy seSitu musi byt uz pri svém vytvo- |[an ] _ _
feni pojmenované. Nazev listu najdeme |[|*2 :, 'L::: ist2 1it3 (63
na zalozce, té7 ousku & karté listu. Pro- | LE0P™
. ¥ e 1k v . - — List2
to je kazdy list seSitu pojmenovdn List#, _
kde # je poradové ¢islo vytvoreného lis- List3

tu (od otevfeni sesitu). Napriklad List1.
V kazdém otevieném seditu je vzdy jeden

Obrazek 2.2: Nabidka se seznamem list(

list aktivni a ma viditelnd data. Stiskem pravého tlacitka mysi v prostoru navigacnich tlacitek
sesitil vyvolame nabidku se seznamem vsech listi (viz obrazek 2.2). Aktivni list je zaskrtnuty

a muzeme ho v seznamu snadno zmenit.
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Koncepce sesitu

Ve vychozim nastaveni Excelu ma sesit tfi listy pojmenované List1, List2 a List3. SeSit musi mit
minimalné jeden list a maximdlné 255 listt. Listy s daty se daji pfiddvat, pfesunovat, kopiro-
vat a odstranovat. Listy s grafy se vytvareji automaticky.

Vychozi pocet listli nového sesitu urcime tak, Ze:

1. Na pésu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

2. V zobrazeni Backstage klepneme vlevo na kartu Moznosti a otevieme dialogové okno
Moznosti aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Obecné a u polozky Zahrnout pocet listi
upravime hodnotu ¢iselniku (viz obrazek 2.3).

|’.z|| = R R Seditl - Microsoft Excel
Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
= wiezit "
Posl| Mozinosti aplikace Excel
UloZit jako
. [ l Obecné l 5 i . : . i
[ Oteviit [;‘E / €l Obecné moinosti pro praci s aplil
g . Wzorce
[ Zavfit i
=) Kontrola pravopisu a mluvnice MoiZnosti ufivatelského rozhrani
Informace .
£ UloZit Pfi vijbéru zobrazit minipanel nastrojd ()
Naposledy . Jazvk Pavalit dynamickyj nahled
azy
ote" 3% Barevné schéma: stiibrna EI
= Upfesnit ) L .
i Styl popisu ovladacich prvkl: | Zobrazovat v
Novy I P
@ Frizpusobit pas karet = — - ——
Pii vytvareni novych sesitu
Tisk [r;' Panel nastrojd Rychlj pfistup
[Ed Pouiit pismo: Pismo tex|
- Doplfiky
UloZit a = Velikost pisma: 11 El
odeslat =5 Zeni
E Centrum zabezpeceni Vychozi zobrazeni pro nove listy: | Normalni
MNapovéda [’?E. Zahrnout poéet listd: 3 N
=h
[ Vlastni nastaveni systému Microsoft Office
T
@ Konec UZivatelské jméno: |Pavel

Obrazek 2.3: Zména poctu listti nového sesitu

Buiika - kazdy list ma 16 384 sloupcii a 1 048 576 fadki. Na priiseciku urcitého fadku a urci-
tého sloupce najdeme buriku. Bunka je nejmensi adresovatelna ¢ést listu. Kazda burika je

jednoznacné urcena svou adresou (pozici, souradnici) v listu: oznaceni sloupce + oznaceni
fadku. Naptiklad bunka A2 nebo C5.

ﬂ Dulezité: Pro pohyb z jednoho okraje listu na druhy okraj pouZijeme kurzorové klavesy pfi stisknuté
klavese Ctrl.

Burikovy kurzor - bunika, kterd je ohranicend, je aktivni a stoji na ni bunkovy kurzor.
Na kazdém listu je vzdy jedna bunka aktivni. Jeji soufadnice najdeme v Radku vzorct v Poli
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ndzvi. Presun bunkového kurzoru na jinou bunku (zménu aktivni bunky) miizeme provést
kurzorovymi klavesami, klavesovymi zkratkami nebo klepnutim kurzorem mysi na cilovou
bunku (nejcastejsi zptisob).

Do aktivni bunky lze vklddat rtiznd data (viz obrazek 2.4): text, ¢islo, datum, ¢as, penézni
hodnotu se znakem mény, hodnotu se znakem procent, vzorec, funkci, logickou hodnotu,
chybovou hodnotu, komentdr, komentdf o zméné hodnoty v burce (pfi sdileni sesitu) a indi-
kétory (moznych chyb a stavii).

NEPRAVDA - K v f-| =PRUMER(F2:F5)
A B C D E F G H 1

1

2 Toto je text v bufice. | 12 " #NAZEV?

3 31.12.2010 6 on

4 125 7 T
5 12:45:15
E 125,00 K& 7.5 =PRUMER(F2:F5)

Excel 2010: ——

7 Formét &isla = procenta

8 125% PRAVDA NEPRAVDA

9

10

Obrazek 2.4: MozZné hodnoty v burikach

Oblast (blok, vyjbér) bunék — v tabulkovém
procesoru lze pracovat i s celou mnozinou
zvyraznénych (ohranicenych) bunék najed- A [ 8B | c [ o B
nou jako s celkem. Kazda oblast je urcena
svou adresou: levd_horni_busika : pravd_dol-
ni_burika. Naptiklad A2:C5.

V oblasti bunék je vzdy jedna bunka aktiv-
ni (nepodbarvend) a ostatni vybrané (pod-
barvené). Pro posun aktivni buriky po ob-
lasti slouzi klavesa Enter nebo kombinace
klédves Ctrl+. (tecka). Data se zapisuji do
aktivni bunky. Stiskem klavesy Enter po-
tvrdime zdpis ddaje do aktivni buriky (viz obrdzek 2.5). Stiskem klaves Ctrl+Enter potvrdime
zapis udaje do vSech bunék oblasti.

Obrazek 2.5: Oblast bunék s hodnotou

Oblast bunék miize byt bud’ souvisld, nebo nesouvisla. Souvislou oblast bunék vyznacime kur-
zorovymi klavesami pfi stisknuté klavese Shift, nebo pohybem mysi pfi stisknutém levém tla-
¢itku mysi. Nesouvisla oblast bunék je tvofena nékolika riznymi souvislymi oblastmi bunék.
Nejprve vyznacime jednu souvislou oblast, poté mysi pii stisknuté klavese Ctrl vyznacime
dalsi souvislou oblast.

Kurzor mysi — v zakladnim postaveni ma kurzor mysi tvar dvojitého kiize. Na zvyraznéném
okraji burky (oblasti) md tvar dvojité sipky. V tomto pfipadé pfi stisknutém levém tlacitku
mysi muzeme burku (oblast) pfesunout na jiné misto. Pokud navic jesté podrzime kldvesu
Ctrl, ma kurzor mysi tvar Sipky se znakem +. V tomto pfipadé pfi stisknutém levém tlacitku

40



Koncepce sesitu

mysi mtzeme bunku (oblast) zkopirovat na jiné misto. Na zvyraznéném okraji bunky (oblas-
ti) v pravém dolnim rohu je ,ousko”, kterym (pfi stisknutém levém tlacitku mysi) vytvarime
fady (posloupnosti) nebo kopirujeme vzorce ulozené v bunce (viz obrazek 2.6).

S I - o S m—

Obrazek 2.6: Podoby kurzoru mysi

Roviny listu — kazdy list sesitu je tvofen nékolika rovinami. Tyto roviny jsou jakoby ,polozeny
na sobé”. Rozeznavame nasledujici roviny (viz obrazek 2.7):

®m  Myizky, kterd rozdéluje list na bunky. Mtizeme ji zobrazit, skryt nebo i vytisknout.
®  Bunék, ve kterych uchovavame data. Miizeme je vytisknout na vice tiskovych stranek.

®  Plovoucich objektii, kterd je pfed rovinou buneék. Tvori ji grafy, obrazky, textova pole, ilu-
strace WordArt, Klipart, SmartArt, a dalsi vloZené objekty.

B Zihlavi a zdpati, kterd je jen jedna a prikldda se ke kazdé tiskové strance.

Zahlavi

(o]

cena I 12.3.2010!

125

Obrazek 2.7: Roviny listu

Poznamka: Objekty v roviné plovoucich objektli mohou zakryvat data z roviny bunék. Pokud zformatu-
jeme objekt tak, aby plochy byly bez vyplné, zobrazi se data zakryta timto objektem (viz obrazek 2.8).

cena cena 12,2201
125
264
93 93

Obrazek 2.8: Roviny listu se zakryvaji

Hiadiny busiky — kazda burika je tvofena nékolika hladinami. Podle toho, ve které hladiné pra-
cujeme, se burika upravuje. Rozeznavame nasledujici hladiny:

®m  Hodnot, které vidime v bunice. Zapisuji se pfimo do burky, nebo je vraci vzorce a funkce.
Jsou urceny pro tisk.
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