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Uvod

Uvod

VO

Excel je jeden z nejrozsifenéjsich programd, ktery je vyuzivan ve firmdch i pro soukromou
pottebu. V Excelu jsou zpracovavany rtizné databazové seznamy, statistické a technické vypo-
¢ty apod. Znalost Excelu je vyzadovana témér pti vSech vybérovych fizenich na ekonomické
a technické profese. Tato kniha je napsana pro Microsoft Excel 2013. Mezi uzivatelsky pro-
stredim Excelu 2010 a 2013 nenf veliky rozdil, a uzivateli, ktery pracuje s Excelem 2010, by
proto prechod na Excel 2013 nemél piisobit zadné problémy.

Komu je kniha urcena

Kniha je urcena kazdému, kdo chce s Excelem pracovat. Je vhodnd jak pro zacatecniky, tak

.....

lyzu dat, prace se seznamy, kontingencni tabulky, relace, makra a VBA. Knihu Ize také pouzi-
vat jako ucebnici Excelu pro zakladni, stfedni a vysoké skoly a mtze byt vhodnym studijnim
materidlem pro Skolici stfediska.

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. Kniha byla zpracovana na zakladé
nasi predchozi knihy Excel 2010.

Proni, druhd, tfeti a cturtd kapitola popisuji zakladni praci s Excelem, jako je prace se seSity,
tvorba tabulek a jejich formdtovani.

Pitd kapitola se pomérné podrobné vénuje tvorbé vzorcti a vyuzivani funkci pro vypocty. Vy-
uziti vzorci a funkci je ukdzadno na praktickych piikladech.

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

V sedmé kapitole je na ptikladech ukazano vyuZiti analytickych ndstrojt, jako jsou:
B Ovéfovani vstupnich dat

B Hledani feSent

W Resitel

B Scénafe

B Citlivostni analyza
B Rychld analyza

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

V devité kapitole je pomérné podrobné popsana analyza dat pomoci kontingencnich tabulek
a graft. Nové jsou pro vytvafeni kontingen¢nich tabulek vyuzity relace mezi tabulkami, které
umoznuji vytvaret kontingenc¢ni tabulky z vice tabulek propojenych identifikacnim klicem.

Desitd kapitola se zabyvd vkldddnim a dpravou objekttl (napfiklad obrazki) a editorem rovnic.
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V jedendcté kapitole je ukdzano zaznamenavani maker, tvorba uzivatelskych funkci a vytvare-
ni jednoduchych procedur.

Dvandctd kapitola ukazuje, jak je mozné sdilet sesity, slucovat data a aktualizovat data z ji-
nych seSiti.

Trindctd kapitola se zabyva nastavenim vzhledu stranky a riznych parametrii pro tisk.
Kniha se zabyva vyukou zakladd Excelu, a proto nepfedpoklada zadné predbézné znalosti.

Podékovani patfi spoluautortm: Pavlu Simrovi za vypracovani prvni, Sesté, desaté, dvanacté
a tfindcté kapitoly a Kvétusi Sykorové za vypracovani druhé, treti a ctvrté kapitoly.

I pres péci, kterd byla vénovana tvorbé této publikace, nelze vyloucit moznost vyskytu chyb.
Autor proto neprebird zadné zaruky ani pravni odpovédnost za pouziti uvedenych informaci
a z toho plynouci disledky.

Veskeré osoby a uvedend jména v této knize jsou pouze ilustrativni a fiktivni, a jakdkoliv po-
dobnost s osobami Zzijicimi je ¢isté nahodna. V knize jsou pouzity zjednodusené praktické
priklady, které maji vyukovy charakter. V prikladech jsou pouzitd modelova data.

Jit{ Barilla
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Uvod do
Excelu 2013

V této kapitole:

Struéna charakteristika Excelu
Spusténi a zavieni aplikace
Ovladaci prvky aplikace
Uprava pracovniho prostiedi
Prace s napovédou
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Strucna charakteristika Excelu

Aplikace Excel 2013 je tabulkovy procesor od firmy Microsoft. Tabulkovy procesor je aplikace
zpracovavajici tabulku informaci. Tabulka se skldda z jednotlivych bunék, které mohou ob-
sahovat data ¢i vzorce pracujici s daty. Dfive se tabulky pouzivaly predevsim ve financnictvi,
nyni se vyuzivaji k Siroké skale ¢innosti, kde je potfeba zpracovavat a analyzovat data. Dnes-
ni tabulkové procesory jsou béznou soucasti kancelarskych balikd.

Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2013 je soucasti kanceldrského baliku Microsoft Office
2013. Umoznuje spravovat, analyzovat a sdilet data, provadét vypocty, tvorit grafy a diagra-
my a mnoho dalsich ¢innosti.

Predchozi verze Excelu byly urceny bud pro bézné osobni pocitace, nebo existovaly specidlni
verze Excel Mobile urcené vyhradneé pro chytré telefony. Nyni, nové, miizeme pouzivat jeden
produkt, ktery je urcen pro osobni pocitace a zaroven pro zarizeni s ARM procesorem (mobil-
ni telefony a tablety) a také pro webové prostredi. Nasleduje popis rozdilnych verzi aplikace
Excel 2013, které jsou k dispozici:

Microsoft Excel 2013 - tato aplikace je urcena pro bézné osobni pocitace. Je to varianta, jejiz
funkénost neni ni¢im omezena. Miizeme ji ziskat jako soucast kancelafského baliku MS Office
2013 nebo jako samostatnou aplikaci anebo jako soucast predplatného Office 365.

Microsoft Excel 2013 RT - je soucasti kancelafského baliku MS Office, ktery je spole¢né s ope-
racnim systémem MS Windows 8 pfedinstalovany na zafizenich s procesory ARM. Systém je
¢asto oznacovan nazvem Windows RT. Zatizeni s ARM procesory jsou mensi mobilni zafizeni,
ktera se ovladaji pomoci dotykového displeje. Pokud povolite dotykovy rezim (Touch Mode),
pak se uzivatelské prostfedi Excelu mirné zméni, aby se zjednodusilo ovladani dotyky prstt
nebo stylusem na displej. Také je mozné ovladat Excel pomoci pripojené klavesnice a mysi.
Také tato verze Excelu 2013 obsahuje plnou zakladni funkcionalitu. Hlavni rozdily jsou, Ze
nepodporuje makra, neni mozné doinstalovat pluginy a nejsou k dispozici sestavy PowerView.

Microsoft Excel 2013 Mobile - tato aplikace je urcena pro chytré mobilni telefony s malou ob-
razovkou. Takové zafizeni musi byt vybaveno operacnim systém Windows Phone anebo iOS,
ktery je pouzivan v telefonech iPhone od firmy Apple. Slouzi k prohlizeni a zakladnim tdpra-
vam sesittl. Umi pracovat se vzorci, upravovat formdtovani bunék, tfidit a filtrovat data a pra-
covat s grafy. Umi se také prostrednictvim telefonu, na némz je nainstalovan, spojit s vasim
tctem na SkyDrive a zpfistupnit vSechny sesity, které tam mate ulozeny.

Microsoft Excel 2013 Web App - je verze pro uZivatele, ktefi poZaduji, aby jejich data byla do-
stupnd vzdy a vSude. Zde nejsme omezeni na konkrétni pocitac ani operac¢ni systém. K Offi-
ce 2013 Web Apps pristupujete online pomoci webového prohlizece. Office Web Apps jsou po-
skytovany jako soucast predplatného Office 365 anebo jako soucast sluzeb cloudu Microsoft
SkyDrive. Tato verze umoznuje pracovat se soubory uloZenymi na vasem tctu v SkyDrive nebo
na Microsoft SharePoint. Umi zobrazovat soubory z desktopovych verzi Excelu 2010 a Exce-
lu 2013. Nabizi plnou funkcionalitu pro manipulaci s daty. Také umi zobrazovat a upravo-
vat (ne vytvéret) kontingen¢ni tabulky, pfiddvat grafy a podobné. M4 schopnost sdilet vase
sesity, vlozit je jako soucdst webovych strdnek a umoznit ptistup k sesitu dal$im uzivatelim
a umoznit jim pfes webové rozhrani upravovat pfimo seSit umistény na vasem tctu Skydrive.
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Spusténi a zavreni aplikace

Kdyz otevieme soubor pomoci Excel Web App, mizeme si zvolit, zda chceme pokracovat
v upravach sesitu ve webovém prohliZzeci nebo pokracovat v tdpravach pomoci aplikace ve
vasem pocitaci.

Poznamka: Office 365 je predplatné licence zaloZzené na cloudovém prostiedi. Nékteré licence Office
365 poskytuji jako sluzbu pfistup k pIné verzi Excelu 2013, jiné pouze k Excel Web App nebo k obé-
ma verzim.

Spusténi a zavreni aplikace
Spusténi Excelu

Aplikaci Excel mtizeme v prosttedi operacniho systému Windows 8 spustit nékolika zptisoby:
B Ze seznamu programi na Uvodni obrazovce (diive nabidka Start)

B Poklepdnim na ikonu zastupce Excelu na plose

B Poklepanim na kterykoliv soubor se seSitem aplikace Excel

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

Po spusténim aplikace se zobrazi ivodni obrazovka s nabidkou nékolika Sablon sesitu. Zde
si vybereme prazdny sesit nebo Sablonu, ktera vyhovuje nasim potfebam. Miizeme zde také
vyhledat dalsi Sablony nabizené na Internetu. Pokud jsme spoustéli aplikaci poklepanim mysi
na soubor s jiz existujicim seSitem Excelu, otevie se aplikace a nacte obsah sesitu.

Ukonceni prace s Excelem
Aplikaci Excel mtizeme ukoncit nasledujicimi dvéma zptsoby:
B Stiskem kombinace klaves Alt+F4

B [konou Zav¥it (kfizek) v hornim pravém rohu okna aplikace

Sesit, ve kterém jsme od posledniho uloZeni neprovedli Zddné zmény, se zavie. Pokud jsme
v sesité udélali néjakou zménu a neulozili ji, zobrazi se dotaz na ulozeni. Po uloZeni zmén se
aplikace ukondi.

Ovladaci prvky aplikace

Kdyz poprvé oteviete novy, Cisty sesit, Excel 2013 vytvori jeden list (s pojmenovanim List1)
v novém pracovnim sesitu (pojmenovaném Sesit1).

Pas karet Ribbon

Karty jsou navrzeny podle zaméfeni na jednotlivé tikoly. Obsah karet je rozdélen na skupi-
ny, které obsahuji prikazy pro dil¢i dlohy. Piikazova tlacitka v jednotlivych skupindch slouzi
k provedeni ptikazu nebo zobrazeni nabidky prikazt.
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Panel néstrojd Rychly pfistup Pas karet  Zahlavi aplikace Tlacitko rozbalit dialog ~ Rozbalit Fadek vzorch  Minimalizace  Zaviit okno
Tlatitko vybrat vée Karta Domi Skupina QOkno aplikace Sedit Radek vzorch | Napovéda Maximalizace
I | ' Setit1 - Excel L =2 & x
VLOZENI | ROZLOZEN(STRAN VZORCE ~ DATA  REVIZE| | ZOBRAZHN[  VVYOJAR  POWERPIVOT Uzivatel »
=L g. g5 [Obey v] FZ Podminéné formatovani~  E=Viezit - PR 2
_ : o - g o GFormét"vatJakot bulku ~ E" Odstranit - E - -
SF=E== T 7 Styly bjriky = 4 Formét - & -
Pismo ] Zarownani [ Cislo ] Styly Buriky Upravy -~
5 -
C D E F G H | J K L M N [=
1 |
2
3
4
5
6
7 L
List1 @ [« | D]
PRIPRAVEN B3 M -—F—+ 100%
Aktivni burika Viofit list Zobrazeni stranky  Jezdec lupy Lupa
Stavovy fadek
Navigacni tladitka ZaloZky listh Posuvnik
ReZim buriky
Obrazek 1.1 Okno aplikace Excel 2013
Tabulka 1.1 Popis standardnich karet na Pasu karet
Karta Popis karty
Domu Karta Domu obsahuje prikazy pro praci se schrankou, umoznuje formatovat text
a bunky, vkladat nové fadky nebo sloupce a pouzit filtry pro zobrazeni. Je zde také
nabidka rlznych stylt bunky.
VloZeni Karta VloZeni umoziuje vloZit do dokumentu rizné typy objektl. Pomoci této karty

muZeme vkladat obrazky, tabulky, grafy, minigrafy, textové pole ¢i hypertextové odkazy.

RozloZeni stranky

Na karté RozloZeni stranky nastavujeme vzhled listu a pfipravujeme jeho rozlozeni
pro tisk.

Vzorce Karta Vzorce umoziuje rychle vytvofit rizné vzorce, upravovat zavislosti vzorcl a defi-
novat 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 muze-
me pracovat s komentafi a nastavovat zabezpeceni listli a seSit(.

Zobrazeni Na karté Zobrazeni nastavujeme rizné zpusoby zobrazeni list(.

Vyvojar Pomoci karty Vyvojaf mGzZeme vytvofit makra nebo vloZit do listu ovladaci prvky. Zobra-

zeni této karty se povoluje v dialogu Moznosti aplikace Excel.
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Ovladaci prvky aplikace

Karty nastroju

Kromé standardni sady karet, kterd se na pasu karet Ribbon zobrazuje pti spusténi aplikace,
existujf jesté karty ndstroji. Jsou to kontextové karty, které se zobrazuji pouze tehdy, kdyz
maéme oznaceny objekt, na né&jz jsou vazany. Tyka se to objektti, jako je graf, tabulka, obra-
zek a dalsi. Po klepnuti na objekt se vedle standardnich karet zobrazi prislusna sada kontex-
tovych karet zvyraznéna odlisnou barvou.

Karta Soubor

Klepnutim mysi na zalozku Soubor se zobrazi tzv. prostfedi Backstage, které obsahuje na-
stroje pro préci se souborem: Novy, Otev¥it, Ulozit a Zaviit. Dale Backstage obsahuje skupi-
ny nastrojii pro publikovani sesitu: Vytisknout, Sdilet a Exportovat, a moznosti nastavent:
Ucet a Moznosti.

Sekit] - Excel ?T - 0O X

@ UZivatel ~

Informace

Informace

Nowy
Zamknout sesit Vlastnosti ~
Otevift Umodfiuje uréit, jake typy zmén Velikost Zatim neulozeno
Zamknout miZou uivatelé v tomto sefité Nézew Piidat ngzew
Uloit sedit~ délat, v
Znacky Pridat znacku
Uloit jako Ifomentare Pridat komentdfe
v Sablona
@ Zkontrolovat sesit - Phdat tert
v ida
Ve Pred publikovanim tohoto . - .
Ziistit mo#né souboru si uvadomte, 3¢ Kategorie Piidat kategorii
Sdilet problémy - obsahuje: Predmét Zadat pfedmét
Vlastnosti dokumentu, Zaklad hypertextového odkazu  Pridat text
Exportovat jméno autara a absolutni Spoleénost Zadat spolegnost
cestu
Zavitt Obsah, ktery je pro asoby s o
postizenim obtizné itelny Souvisejicl data
Naposledy upravena Dnes, 8:49
lzet Vytvoreno Dnes, &:11
€€ ’_Ij Verze Namosled witicte
aposle isténo
Moznasti O\ ﬁ:I Neexistuji Zadné pfedchozi i th
Spravovat verze tohoto souboru. o .
verze ~ Souvisejicl uZivatelé
Nadfizeny Zadat spravce
Autor .
MoZnosti zobrazeni Uzivatel
@ rohlizece ;
MoZnosti zobrazeni p e R Plidat sutora
prohliZece VybuertE; ca m‘fm‘_ uZivatelé Autor posledni zmény .
vidét pii prohlizenf tohoto Uzivatel 1

seitu na webu,

Zobrazit méné vlastnosti

Obrazek 1.2 Karta Soubor a prostredi Backstage

Panel nastroju Rychly pristup

Panel nastroji Rychly piistup je ve vychozim nastaveni umistén v levé horni ¢asti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pfistup k ¢asto pouzivanym ndstrojiim a je naprosto nezavisly
na pésu karet Ribbon. Popis tprav nastaveni panelu je nize v této kapitole.
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Panel rychlych voleb

Jestlize vybereme text v burice nebo textovém poli, zobrazi se poloprithledny maly panel na-
stroji, kterému se rika panel rychlijch voleb.

Panel rychlych voleb umoznuje rychly pristup k zakladnim funkcim pro formatovani textu. Ob-
sah panelu rychlych voleb je zavisly na prostredi, ve kterém se text nachazi.

Calibri -1 -

Calibri (Z =11 = A" a7

B IA-AA BITU===A-

|L0remip5um | Lorem ipsum dolor sit amet,

| consectetuer adipiscing elit,

Obrazek 1.3 Panel rychlych voleb pro buriku s textem a pro textové pole

Galerie

Galerie umoznuji vizualni vyhledavani funkci tak, Ze zobrazi nahled vysledného stavu a ni-
koliv prikazy k jeho dosazeni. Pouzivaji se pfedevsim u grafickych prvk.

Uprava pracovniho prostiedi

Zmeéna zobrazeni pasu karet

Pas karet se miize zobrazit ve tfech rtiznych rezimech:

B Automaticky skryvat pas karet — pas karet s piikazy se zobrazi po klepnuti mysi na hor-
ni listu aplikace.

B Zobrazit karty - zobrazi se pouze fadek s nazvy karet. Po kliknuti na nazev karty se zob-
razi cela karta s prikazy.

B Zobrazit karty a piikazy - standardni zobrazeni pasti karet, kdy je karta s pfikazy stdle
viditelna.

2 H - 8 X

------ Automaticky skryvat pas karet
"~ UmozZiuje skryt pas karet, Kliknutim v horni
Easti aplikace se pas karet zase zobrazi.
— | Zobrazit karty

Umoziuje zobrazit jenom karty pasu karet.
Kliknutim na kartu zobrazite piikazy.

— Zobrazit karty a prikazy
UmoZniuje, aby pas karet a piikazy byly
poiad zobrazené,

Obrazek 1.4 Zména zobrazeni pasu karet

Zptisob zobrazeni pasu karet se nastavi pomoci ikonky se Sipkou v pravém hornim rohu ap-
likace . Excel si pamatuje nastavent, ve kterém byla aplikace ukoncena.
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Uprava pracovniho prostiedi

Moznosti aplikace Excel

Dialogové okno Moznosti aplikace Excel otevieme na karté Soubor (prostiedi Backstage)
prikazem Moznosti. Okno obsahuje moznosti pro tpravy prostredi a chovani aplikace Excel.
Vénujeme-li chvili ¢asu prohlidce jednotlivych karet dialogového okna, ziskdme prfedstavu
o rozsahu programu a drovni kontroly, jakou mtizeme mit nad vlastnim pracovnim prostorem.

U mnoha poloZek v dialogovém okné je umisténa mala ikona Informace {1 zobrazujici struc-
ny popis funkce polozky. Chceme-li zobrazit jeji obsah, najedeme kurzorem mysi na ikonu.
Po chvilce se zobrazi informacni okno.

~

Obecné . - - B
XA Obecné moZnosti pro praci s Excelem
£

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Moznosti uZivatelského rozhrani
Uledit Pii vbéru zobrazovat minipanel nastrojii
Jazyk Pfi vybéru zobrazovat moznosti Rychld analyza

- ) o
Upfesnit Povelit dynamicky nahled

Styl popisu: |Zobrazovatv popisech vysvétleni funkei | v
Pfizpdsobit pas karet

Panel nstrojis Rychly piistup S T BT

Dopliky Pousivat jako wchozi pismo: | Pismo textu v
Centrum zabezpegeni Velikost pisma: 1w
Vjchozi zgbrazent pro nové listy: |Normalni zobrazent =
Zahrnovat pocet listd: 1 >

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jméno: | Uzivatel

[ Tyto hodnoty poutivat vidycky (bez ohledu na piihlaseni do Office)
Pozadi Office: Bez pozadi 2

Motiv Office: Bily ~

v

Obrazek 1.5 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 u jinych pouze na konkrétni list. Tyto skupiny maji
v zahlavi rozeviraci seznam s moznosti volby sesitu, resp. listu.

Obecné moznosti pro praci s Excelem

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Obecné nastavujeme zdkladni moznos-
ti prostiedi aplikace Excel.

Skupina Moznosti uzivatelského rozhrani. Zde povolime zobrazovani minipanelu rychlych
voleb pfi formatovani textu a zobrazovani moznosti rychlé analyzy. Povolit dynamicky nahled
zapina funkci automatického nahledu zmén dokumentu pfi pfechodu mysi pres jednotlivé
volby a funkce. Styl popisu ovlddacich prvkd ovlivni zpiisob zobrazovani kontextové napo-
védy u ovladacich prvkd.

Skupina Pfi vytvafeni novych sesitti. Zde nastavime zdkladni vlastnosti nového sesitu, pou-
Zité pismo, zplisob zobrazeni a pocet listt1.

25



I Karitola 1 - Uvod do Excelu 2013

Ve skupiné Vlastni nastaveni systému Microsoft Office mdme moznost zmény uzivatelského
jména. Toto jméno se pouziva napriklad pfi automatickém nastaveni jména majitele vytvo-
feného sesitu. Pfi sdilend seSitu nds ostatni uzivatelé uvidi pod timto jménem. Pozadi Office
a Motiv Office nastavi barevné zobrazeni okna aplikace Excel.

V posledni skupiné Moznosti pfi spusténi miiZeme vypnout nebo zapnout zobrazovani tivod-
ni obrazovky Excelu s nabidkou Sablon, kontrolu a také to, zda je Excel nastaven jako vychozi
aplikace pro prohlizeni a tpravy tabulek. Zde je také moznost nastavit, které typy soubort
bude Excel automaticky otvirat (asociace). Tla¢itkem Vychozi programy se otevie okno Na-
staveni pfidruzeni pro program. Zde ptifazujeme nebo rusime prifazeni typti souborti, po-
dle ptipon, k aplikaci Excel.

Vlastnosti vzorcu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Vzorce ménime moznosti souvisejici
s Vypocty a zpracovanim vzorcd, vykonem a mechanizmem kontroly chyb.

Nastaveni kontroly pravopisu a mluvnice

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Kontrola pravopisu a mluvnice méni-
me moznosti automatickych oprav a nastavent slovnikii a povolujeme néktera pravidla pro
kontroly pravopisu.

Vlastnosti ukladani sesitu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Ulozit ménime vychozi nastaveni pro
ukladani sesitti do soubort a nastaveni automatického ukladani.

Nastaveni jazykového prostredi

V dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na karté Jazyk upravujeme nastaveni jazykovych

predvoleb systému Office. Nastavujeme zde vychozi jazyk pro dpravy sesitu, pro zobrazeni,

pro napovédu a pro popisky ovladacich prvki.

Karta Upresnit

Karta Upfesnit — Upfesnéni moznosti pro prdci s Excelem obsahuje velké mnozZstvi nastave-

ni chovani aplikace.

B Skupina MozZnosti dprav nastavuje pohyb po listu a odpovidajici reakce listu.

B Skupina Vyjmout, kopirovat a vloZit upravuje chovani a ovladani schranky.

B Skupina Velikost a kvalita obrdzku nastavuje komprimaci a rozliSeni ulozenych obraz-
ki v sesite.

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

B Skupina Graf nastavuje zobrazovani ndzvi prvki a zobrazeni nazvii hodnot datovych
bodt v grafu pfi pfechodu mysi.

B Skupina Zobrazeni obsahuje volby pro zapnuti jednotlivych ¢ésti okna aplikace Excel,

pouzité jednotky pro pravitka, pocet, kolik naposledy otevienych sesitti si ma pamatovat,
moznosti zobrazovani komentara v burnce a smér toku textu.
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Uprava pracovniho prostiedi

B Skupina Zobrazit moznosti pro tento sesit obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednot-
livych casti sesitu.

B Skupina Zobrazit moznosti pro tento list obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednotli-
vych ¢astf listu a nastaveni barvy miizky.

B Skupina Vzorce obsahuje nastaveni pro zptsob vyhodnocovani vzorci.

B Skupina Pfi vypoctech v tomto seSitu obsahuje volby pro presnost vypoctu a chovani
k externim dattm.

B Skupina Obecné nastavuje rtzné volby chovani aplikace Excel vcéetné tpravy vlastnich
seznamil a moznosti pro web.

B Skupina Data upravuje nékteré moznosti pfi préci s velkymi datovymi tabulkami a dato-
vymi modely.

Posledni dvé skupiny nastavuji kompatibilitu s produkty spolecnosti Lotus.

Centrum zabezpeceni

Centrum zabezpeceni zajistuje ochranu osobnich tdajti, dokumentd, zabezpeceni pocitace
a jeho bezproblémovou funkcnost. Karta obsahuje nékolik odkazii na prohlaseni o ochrané
osobnich udajt v aplikaci Microsoft Excel a ptikaz pro otevieni dialogu Nastaveni centra za-
bezpeceni. Doporucuje se nastaveni centra zabezpeceni neménit.

Upravy pasu karet

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

Zmeéna rozlozeni pasu karet

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

Zé&kladni usporadani pasu karet zménime v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na
karté Piizptisobit pas karet.

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

Pravé pole Pfizpuisobit pds karet zobrazuje aktualni sestaveni pasu karet. Novou kartu ¢i sku-
pinu prikaz{ pfiddvame pomoci tlacitek pod polem. Piikazy priddvame a odebirame z karet
pomoci tlacitek Pfidat a Odebrat mezi poli. Karty mizeme pfejmenovat a ménit jejich polo-
hu na pdsu karet.

Nastaveni pasu karet mtizeme ulozit do souboru nebo znovu nacist pomoci tlacitka Importo-
vat nebo exportovat. To nAm umoznuje prenaset nastaveni na jiné pocitace.

Nastaveni pasu karet vratime do vychoziho nataveni tlacitkem Obnovit.
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Obecné

Vzorce

Kontrola pravepisu a mluvnice
Uleiit

Jazyk

Upfesnit

Pfizplisobit pas karet

Panel nastrojii Rychly pristup
Dopliiky

Centrum zabezpegeni

EEE Plizplsobit pas karet

Zvolit pikazy z: (1)
Oblibené piikazy

[3 Aktuslizovat vie

A Barva pisma

Barva vjpiné

E-mail

Filtr

Formt bunék...
Kontingenéni tabulka
Kopirovat

Kopirovat format
Makra

Piizpiisobit pés karet:
Hlavni karty

Hlavni karty
Domii

[¥] Viozeni
Rozlozeni strinky
=[] Vzarce

# Knihovna funkei’

efinované nizvy
dvislosti vzorc

v

Nahled a tisk

Mastavit oblast tisku

Novi

Obrazce [
Obrazky..

Odstranit buriky... v

Novikarta | = Movdskupina | Pejmenovat..

Vlastni nastaveni: | Qbnovit = |C

ORI v R4S &

Importovat nebo exportovat ¥ |0

Storno

Obrazek 1.6 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Prizplsobit pas karet

Postup rozsiteni pasu karet o vlastni kartu:

1.
2.
3.

9.

Prejdeme do dialogového okna Moznosti aplikace Excel na kartu Pfizpiisobit pds karet.
Mysiklepneme do nabidky Pfizptisobit pds karet na pozici, pod niz se md nova karta vytvorit.
Klepneme mysi na tlacitko Nova karta. Vytvorii se karta s nazvem Novd karta (Viastni)
s jednou prazdnou skupinou pfikazii nazvanou Novd skupina (Vlastni).

Oznacime nové vytvofenou kartu. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zobrazi se
dialog Pfejmenovat.

Do pole Zobrazovany nazev zaddme nové pojmenovani karty.

Oznacime skupinu pfikazil v nové karté. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zob-
razi se dialog Pfejmenovat.

V dialogu Pfejmenovat zadame nové pojmenovani karty a vybereme zdstupny symbol,
ktery se bude zobrazovat v pfipadé minimalistického zobrazeni skupiny na karté.

V poli Zvolit ptikazy z vybereme postupné jednotlivé piikazy a tlacitkem Pridat je prida-
me do vytvorené skupiny prikaz.

Zménu pasu karet potvrdime tlacitkem OK.

Upravy panelu nastroju Rychly pristup

Panel nastrojt pro Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni casti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pristup k casto pouzivanym nastrojim. Panel nastrojii mtzeme
upravit pfidanim pifikazi a zménit jeho umisténi.

Zména umisténi panelu nastroji Rychly pristup
Panel nastroji Rychly pfistup miize byt umistén na jednom ze dvou mist:
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V levém hornim rohu v zahlavi okna aplikace nad pasem karet (vychozi nastaveni)

Pod péasem karet



Uprava pracovniho prostiedi

Presunuti panelu pod pés karet provedeme tak, ze klepneme na nabidku Pfizptisobit panel
ndstroji Rychly pristup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly piistup). Rozbali se
seznam moznosti. V seznamu vybereme polozku Zobrazit pod pasem karet.

H &
SOl poMU | VLOZENT  ROZI COlLE  DoMO | VLOZEND  ROZU
e o
D O%VmeDUt Calibri D %V}UmDUt Calibri
- Ey Kopfrovat - - Egy Kopfrovat -
Vlogit B I U VloZit I u
- ~ Kopirovat format - - ~ Kopirovat format =
Schranka ] Schrénka ]
N12 - £ = o
A B c N12 - fe

Obrazek 1.7 Umisténi panelu nastroju Rychly pristup, vychozi umisténi a umisténi pod pasem karet

Pridani pfikazi na panel nastroji Rychly pristup

Na panel pro Rychly piistup miizeme pridat dalsi prikazy. Klepneme na tlacitko Prizpusobit
panel nastroju Rychly pfistup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly piistup). Rozbali
se seznam moznosti. Ze seznamu vyberme piikaz, ktery se na panelu zobrazi.

H L F
SOUBOR [IeIX] VLOZENI Prizpisobit panel nastrojii Rychly pfistup

. Novy
6 Vyjmout Calibt

— B3 Kopirovat ~ v Otevit
Vlozit B i

* Kopirovat format v Uledit
Schrénka I E-mail
Rychly tisk
N12 -
Mahled a tisk
Pravopis
v Zpét

v Znovu

BN -

Sefadit vzestupné
Sefadit sestupné
v Regim dotykovéhe ovladani/oviadani mysi

Daléi pitkazy...

W o~ oo

Zobrazit pod pasem karet

Obrazek 1.8 Rozbalena nabidka Prizptsobit panel nastroju Rychly pfistup

Pridani prikazu pfimo z pasu karet na panel nastroji Rychly pfistup provedeme tak, Ze na
pasu karet klepneme pravym tlacitkem mysi na pfikaz, ktery chceme pfidat. Zobrazi se mist-
ni nabidka, z niZ vybereme piikaz Pfidat na panel Rychly pfistup. Piikaz se vlozi do panelu
Rychly piistup.

Mnohé prikazy, jimiz aplikace Excel 2013 disponuje, nejsou pouzité na zadné z karet. Tyto
prikazy jsou dostupné pouze pres seznam vsech prikazi v dialogu Moznosti aplikace Excel.
Chceme-li tyto piikazy pouzivat, musime je pfidat na panel nastroji Rychly pFistup. Udéla-
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me to omoci nabidky Dalsi pfikazy v nabidce Pfidat na panel Rychly pfistup nebo pridani
provedeme v dialogu Moznosti aplikace Excel na karté Panel nastrojii pro Rychly pfistup.

Obnoveni panelu nastroji a pasu karet

Zkouseli jsme riiznd nastaveni na pasu karet a na panelu nastrojit Rychly pfistup. Nyni by-
chom vse radi vratili do ptivodniho stavu. V aplikaci Excel je snadné tato nastaveni obnovit.

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel prejdeme na kartu Prizptisobit pds karet, resp.
Panel nastrojii Rychly pfistup. V pravém dolnim rohu je tlacitko Obnovit. Timto piikazem
odstranime veskeré vlastni nastaveni a obnovime vychozi nastaveni. Mtzeme zvolit, zda chce-
me obnovit pouze vybranou kartu na pasu karet nebo veskeré vlastni nastaveni pdsu karet,
resp. panelu nastroji Rychly piistup.

Dopinky

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

Obecné

g* Zobrazenf a spréva dopliiki Microsoft Office
Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Doplitky
Ulozit Nazev ~ Umisténi Typ @A
Jazyk Alketivni dopliiky aplikaci
. Analyticke nastroje D\ AOfficel S\ Librany\Analysis\AMALYS32.XLL  Doplnék aplikace Excel
Upfesnit Analytické nastroje - VBA Do\ fficel S\Library\Analysis\ATPVBAENXLAM  Dopinék aplikace Excel
Pfizplisobit pas karet Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 D\...cel Add-in'\PowerPivotExcelClientAddin.dll  Doplnék modelu COM
Nastroje pro ménu euro D:\... Office\Office15\Libran\EUROTOOLXLAM  Doplnék aplikace Excel
Panel nastroji Rychly pristup Power View Di\...cel Add-invAdHocReportingExcelClient.dll  Doplnék modelu COM
Reitel D\ Office 3\ Libran SOLVERVSOLVER.XLAM  Doplnék aplikace Excel o,
Dopliiky
Doplnék: Analytické nastroje
Centrum zabezpedeni Vydavatel: Microsoft Corporation
Kompatibilita: K dispozici nejsou Zadné infermace o kempatibilité,
Umisténiz D:\Program Files\Microsoft Office\Officel S\Librany\Analysis\ANALYS32.XLL
Popis: Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a infenyrskych dat.

Spravovat: |Dopliiky aplikace Excel | v Pigjit...

Storno

Obrazek 1.9 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Doplnky

Na karté Dopliiky je zobrazen seznam aktualné dostupnych doplnkt rozdélenych do skupin.
Pod seznamem se vzdy zobrazuji zakladni informace vybraného doplnku.

Povolenti ¢i zakdzani doplnku provedeme pomoci tla¢itka Prejit. Dfive neZ na néj klepneme,
vybereme v rozeviracim seznamu Spravovat skupinu doplnki skupinu, ze které budeme do-
plnék vybirat. Zvolime-li skupinu Dopliky aplikace Excel, pak po klepnuti na tlacitko Pfejit
se zobrazi dialogové okno Dopliky. Je zde seznam dopliikd, které miizeme spravovat. Za-
skrtneme policka u doplnkd, které chceme povolit, resp. zrusime zaskrtnuti u doplnk, které
chceme zakdzat. Zmény potvrdime klavesou OK.
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Doplfiky k dispozici:
B[ Analyticke nastroje oK
[¥] Analytické nastroje - VBA
[ Nastroje pro ménu euro
[¥] Reitel

storno

Automatizace...

Analytické nastroje

Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a
inZenyrskjch dat.

Obrazek 1.10 Dialog Doplriky slouZici k povoleni ¢i zakazani doplriku

Prace s napovedou

Napovéda ndm pomdha pfi péci s aplikaci. Zjistime v ni prakticky vSechno o jednotlivych pfi-
kazech a nastrojich programu, od jejich stru¢ného popisu pies vysvétleni pojmii aZ po kon-
krétni postupy, jak se co déld. Miizeme se na ni obrétit v okamziku, kdy si nevime rady nebo
potfebujeme poradit, jak nejlépe vytesit problém.

Napovéda je nainstalovana do pocitace spolu s aplikaci, zdroven je také umisténa na webo-
vych strankdch Microsoft Office Online pro okamzité pouziti pfes Internet.

Zobrazeni napovédy

Napovéda se zobrazi v okné Napovéda k aplikaci Excel. Mtzeme ji vyvolat nékolika zptisoby:

B Klepnutim mysi na tlacitko se symbolem otazniku v pravém hornim rohu okna aplikace
nebo v pravém hornim rohu dialogového okna.

B Stiskem klavesy F1.

B Hypertextovym odkazem Napovéda k této funkci vyvolanym v dialogovém okné Vlozit
funkci nebo Argumenty funkce.

B Po zapisu funkce do bunky poklepanim mysi na klicovém slovu funkce v naseptéavaci. Kli-
¢ové slovo je zvyraznéno podtrZzenym modrym pismem.

Prace s oknem Napovéda aplikace Excel je podobnd jako prace ve webovém prohlizeci.

Prace s napovédou

Nejrychlejsi metodu vyhleddvani informaci v napoveédé predstavuje zaddni dotazu na hledané
téma. Otevieme ndpovédu, do vyhledavaciho policka v horni ¢asti ndpovédy zaddme klicové
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slovo a potvrdime tlacitkem se symbolem lupy. Excel prohleda své zdroje informaci a zobra-
z{ tematické celky vztahujici se k problému. Klepnutim mysi na pozadované téma se zobrazi
jeho obsah ve stavajicim okne.

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

Vyhledavani v napovédé nabizi dvé kolekce zdrojii. Prvni je Napovéda pro Excel z webu Offi-
ce.com a druhd Ndpovéda pro Excel z pocitace. Zdroj, ktery se bude prohledavat, nastavite
pomoci rozbalovaci nabidky na konci nadpisu Napovéda pro Excel.

- 0 %
Napovéeda pro Excel || orrunerezim *
@ o EDP A [ suma Mapovéda pro Excel z webu Office.com

+" Mapovéda pro Excel z pocitace
SUMA (funkce) A
Tento €lanek popisuje syntaxi vzorce a pouZitf funkce
SUMA v aplikaci Microsoft Excel.
Popis

Funkce SUMA secte viechna &isla, kterd zadate jako
argumenty. Jednotlivymi argumenty mohou byt oblasti,

odkazy na buriky, matice, konstanty, vzorce nebo

Obrazek 1.11 Napovéda aplikace Excel a pfepnuti zdroje napovédy

Panel nastroji okna Napovéda pro Excel

V horni ¢asti dialogového okna Ndpovéda pro Excel je panel nastrojii obsahujici tlacitka s té-

mito piikazy:
(€©) Zpét - navrat k predchozimu zobrazeni napoveédy
IZ:-}:ZI Predat dal - posunuti k dalsi hledané polozce ndpovedy, z niz jsme se vraceli zpét

Domovska stranka — ndvrat k ivodni strance
Tisk - zobrazi dialog pro tisk obsahu okna napovédy

Pouzit veliky text — zméni velikost pouzitého pisma pro zobrazeni napovédy

+« 2, b B

Nechavat ndpovédu vidy navrchu - nastavi, aby bylo okno s napovédou umisténo vzdy
navrchu

Klepnutim na tlacitko Domovskd stranka zobrazime tvodni stranku ndpovédy, na niz jsou
rychlé odkazy na nejcastéji vyhleddvané poloZky.
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Napovéda pro Excel -

e A
Oblibena hledani

Sefadit
Pocet
Vzorce

Zadiname

Novinky ©

Novinky

Prohledat online napovédu

Rozeviraci seznam
Slouceni bunék
Svyhledat

(-

Klavesové zkratky

MNad ramec zakladnich znalosti

=

Zaklady price s aplikaci Excel

PouZiti aplikace Excel Web App

Datum
Soucet
Makro

Prechod na aplikaci

Excel 2013

Nabidka skoleni

Tipy pro tablety

vice@

vice@®

Obrazek 1.12 Domovska stranka napovedy k aplikaci Excel

Kontextova napovéda

Népovédu k jednotlivym kategoriim ziskame klepnutim mysi na tlacitko s otaznikem v pra-
vém hornim rohu dialogového okna. Tyto informace mtzeme také najit klasickym zptisobem
v okné Napovéda k aplikaci Excel. Tento zptsob je zdlouhavéjsi, ponévadz dostanete cely
seznam moznosti, které odpovidaji hledanému vyrazu. Z tohoto diivodu jsou na nékterych
dialogovych oknech a kartdch pouzity kontextové napovedy.

Umistime-li kurzor mysi na kterykoliv prvek pasu karet, zobrazi se po chvilce kontextova na-
povéda ve tvaru nazev prvku a tip pro jeho pouziti. Zptisob zobrazeni kontextové napovédy
ovladacich prvki nastavime v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na karté Obecné.
V casti Moznosti uzivatelského rozhrani v nabidce Styl popisu jsou tfi moznosti zobrazeni.

list

D ’? D.;zmkmut

Zamknout Zamknout Sdilet

EF Povolit ui
sesit sefit [ Sledovani 4
Imény
Zamknout sedit

UmoZiiuje zabranit ostatnim
ivateldm v tom, aby délali
tu strukturalni zmeény,
Jjako je piesunovani,
odstrafiovani nebo piidavani
listid.

@ Dakiinformace

Obrazek 1.13 Kontextova napovéda
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U polozek se zobrazenym symbolem malého modrého pismene i v krouzku I:I:I se po najeti
kurzorem mysi zobrazi kontextova napovéda zobrazujici popis polozky.

V dialogovych oknech Vlozit funkci a Argumenty funkce je vlevo dole okna aktivni odkaz na
napovédu k dané funkci. Klepneme-li mysi na napis Napovéda k této funkci, otevie se okno
Napovéda pro Excel se zobrazenym tématem k této funkci.

Pro funkce pouzité pri vypoctech v tabulce je pfipravena dalsi moznost pro pfimy pristup
k obsahu napovedy vénujici se dané funkci. Rozklikneme bunku, aby se zobrazil vzorec. Mysi
klepneme na kteroukoliv ¢ast pouzité funkce. Pod funkci se zobrazi pole se vzorovym zapi-
sem funkce. Najedeme-li kurzorem mysi nad ndzev funkce, zméni se na modrou barvu. Po-
klepanim pfejdeme do dialogového okna Ndpovéda pro Excel.

Stejnym zptsobem funguje kontextova napovéda v fadku vzorct.

|:POCEI’(£‘«L:L'\LC}

POC'ET(h-chncta‘I_: [hodnotal]; .}

Obrazek 1.14 Kontextova napovéda pro funkce v tabulce a v radku vzorct
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V této kapitole:

Koncepce sesitu

Prace se seSitem
PokrocilejSi prace se seSitem
ZpUsoby zobrazeni sesitu
Ochrana sesitu



- Kapitola 2 - Prace se seSity

Tabulkovy kalkulator Microsoft Excel pracuje s daty ulozenymi v souborech, které jsou ozna-
covany jako sesity. Tyto sesity jsou tvoreny jednotlivymi listy (neboli tabulkami), stejné jako
v obchodech bézné kupované sesity.

Prace se sesity je obdobnd jako s celymi textovymi dokumenty nebo s prezentacemi. Vedle
toho préce s jednotlivymi listy seSitu se podoba praci se strankami dokumentu nebo s jed-
notlivymi snimky prezentace.

Sesity mtizeme rznymi zptisoby vytvéret, otevirat, ukladat a zavirat. Vedle toho listy seSitu
muzeme vytvéret, pfesunovat, kopirovat, pojmenovavat, skryvat, zamykat a odstranovat (viz
nasledujici kapitola ,Zdkladni techniky préce s tabulkou”). Nezapomeneme popsat rtizné zpt-
soby zobrazeni seSitu a vysvétlime si i praci se Sablonami. Naucime se publikovat sesit a jeho
casti jako webové stranky. Nakonec se budeme vénovat ochrané sesitu a dat v ném ulozenych.

Dulezité: V aplikaci Excel 2013 kazdy sesit otevieme ve svém vlastnim okné. Jednoduseji tak pracu-
jeme se dvéma soubory najednou, obzvlasté pokud pouZivame dva monitory soucasné. Pfedchozi
verze aplikace Excel toto neumoznovaly.

Koncepce sesitu

V Excelu miizeme vytvorit nékolik rtiznych druht souborti:

B Sesit Excelu, ktery ma koncovku ,xlsx”. Jedna se o vychozi format seSitu aplikace Excel
2007-2013, ktery je zaloZeny na jazyce XML. Tomuto formatu sesitu se budeme vénovat
v dalSim textu. Vytvéii se z obecné Sablony s nazvem Excel12.xIsx. Existuje i ve varianté
s podporou maker (koncovka ,xIsm“), kdy je mozné ulozit se sesitem i kéd makra v jazy-
ce VBA nebo list aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi dvé varianty jsou urceny pro starsi verze
Excelu (97 az 2003 nebo verze 5.0 a 95) v bindrnim formétu (koncovka ,xIs*).

W Sablona, ktera je uréena pro opakované vytvareni novych sesitti se stejnym formatovanim
(koncovka ,xltx”). Existuje i ve varianté s podporou maker (koncovka ,xItm”), kdy je moz-
né ulozit se Sablonou i kéd makra v jazyce VBA nebo list aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi
dveé varianty jsou urceny stejne jako u predchoziho druhu souborti pro starsi verze Excelu
(97 az 2003, nebo verze 5.0 a 95) v binarnim formatu (koncovka ,xIt*).

B Dopinék aplikace Excel, ktery je zaloZeny na jazyce XML (koncovka ,xlam”). Jde o dopliiko-
vy program urceny ke spousténi dalstho kédu. Podporuje pouziti projektti v jazyce VBA.
Existuje i ve varianté pro starsi verzi Excelu 97 az 2003 (koncovka ,xla”).

B Text, ktery se pouziva k ulozeni aktivniho listu ve formatu textového souboru s textem
oddélenym tabuldtory (koncovka ,txt”). Existuje ve variantdch pro rizné operacni systé-
my (Microsoft Windows, Macintosh a MS-DOS) nebo se standardnim kédovanim znakt
Unicode.

B CSV, ktery se pouziva k ulozeni aktivniho listu ve formdtu textového souboru s textem od-
délenym stfedniky (koncovka ,csv”) a k zajisténi spravné interpretace znaku tabuladtoru
a dalsich znakt. Existuje ve variantach pro rtizné operacni systémy (Microsoft Windows,
Macintosh a MS-DOS).
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B Formadt ODS, ktery je pak mozné otevrit v tabulkovych aplikacich pouzivajicich format
OpenDocument Spreadsheet, naptiklad OpenOffice.org Calc.

B Dokument PDF nebo Dokument XPS, ktery je uréen pouze pro publikovéni (koncovka , pdf”
nebo ,xps”). Zachovavd formdtovani se$itu a umoznuje sdileni souborti. Data ve vysled-
ném dokumentu se nedaji snadno meénit.

B Webovd strinka, kterd je urcena pro publikovani na Internetu, resp. intranetu (koncovka
,htm” nebo ,html”). Jeho koncepce je ddna skriptovacim jazykem HTML. Excel dovede
prevést na webovou stranku cely sesit i jeho ¢asti (aktivni list, vybrana oblast bunék, plo-
vouci graf, graf ze samostatného listu). Existuje i ve varianté, kdy je webova stranka tvo-
fena jednim souborem (koncovka ,mht” nebo ,mhtml”).

Poznamka: Kromé vySe uvedenych druhd soubort existuji jesté dalsi druhy soubor(, které rozsituji
moznosti Excelu. Jedna se o rlizné binarni formaty sesitl (koncovka ,xIsb*), formaty dBase (koncov-
ka ,dbf“) a dalsi.

Sesit — v tabulkovém procesoru Excel 2013 je jako vychozi dokument vytvoren sesit. Kazdy sesit
musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Proto je vychozi sesit pojmenovan Sesit#, kde #
je poradové cislo vytvoreného sesitu (od spusténi aplikace). Napriklad Sesit1 (viz obrazek 2.1).

DOMU | VLOZEN  ROZLOZEN(STRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN( Piihlasit se

o
0 B d = Sesit2 - Excel T E - O X
Viodit DOMO | VLOZENI  ROZLOZEN(STRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN/ Pihlasit se

Obrazek 2.1 Vychozi pojmenovani sesitu

List - kazdy sesit je slozen z listt (tabulek). Na list se zapisuji pfislusnd data (tabulka, graf).
Kazdy list sesitu musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Nézev listu najdeme na za-
lozce, téz ousku ¢i karté listu. Proto je kazdy list seSitu pojmenovan List#, kde # je pofadové
¢islo vytvoreného listu (od otevieni sesitu). Napriklad List1. V kazdém otevieném sesitu je
vzdy jeden list aktivni a mad viditelnd data (ma zvyraznénou zdlozku listu). Stiskem pravého
tlacitka mysi v prostoru navigacnich tlacitek sesitu (vlevo od zalozek listit) vyvolame nabidku
se seznamem vSech listdl (viz obrdzek 2.2). Aktivni list je zaskrtnuty a mtizeme ho v sezna-
mu snadno zménit.

Aktivovat:

List2
List3

PRIPRAVEN

Obrazek 2.2 Nabidka se seznamem listu

Ve vychozim nastaveni Excelu ma sesit jeden list pojmenovany List1. Se§it musi mit minimal-
né jeden list. Maximdlni pocet list(i je omezen jen dostupnou paméti. Listy s daty se daji pfi-
dévat, pfesunovat, kopirovat a odstranovat (viz nasledujici kapitola ,Zakladni techniky prace
s tabulkou”). Listy s grafy se vytvareji automaticky.

Vychozi pocet listli nového sesitu urc¢ime tak, ze:
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1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu MozZnosti a otevieme dialogové okno MozZnosti aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Obecné a u polozky Zahrnovat pocet listl
upravime hodnotu c¢iselniku (viz obrézek 2.3).

Sedit]

Obecné R ; . L.
Informace A Obecné moZnosti pro praci s Excele

Vzorce .
Novy Kontrola pravopisu a mluvnice MoZnosti uZivatelského rozhrani
Oteviit Ulozit Pfi vybéru zobrazovat minipanel nastrojd (:

Jazyk Pfi vybéru zobrazovat moznosti Rychla ana
UloZit | 5 nal 0]

UpFesnit Povolit dynamicky nahled

Styl popisu: |Zobrazovat v popisech vysvétlen

UlaZit jako Prizpdsobit pas karet

Panel nastroji Rychly piistup AT T R R

Dopliky PouZivat jako vychozi pismao: Piemo texty
Centrum zabezpedeni Velikost pisma:

Vychozi zgbrazeni pro nové listy: | Nermalniz

Viytisknout

Sdilet

Exportovat

Zahrnovat poet listd: 1 E
Zaviit
Vlastni nastaveni Microsoft Office

) Uzivatelské jméno: | kveta

Uéet

[] Tyto hodnoty pouzivat vidycky (bez ohled

MoZnasti Motiv Office: u

Obrazek 2.3 Zména poctu listi nového sesitu

Buiika - kazdy list ma 16 384 sloupcii a 1 048 576 fadki. Na priseciku urcitého fadku a ur-
¢itého sloupce najdeme bunku. Burika je nejmensi adresovatelna ¢ast listu. Kazda bunka je

jednoznacné urcena svou adresou (pozici, soufadnici) v listu: oznacent sloupce + oznaceni
radku. Napfiklad burika A2 nebo C5.

Dillezité: Pro pohyb z jednoho okraje listu na druhy okraj stiskneme klavesu Ctrl a zaroven i nékterou
z kurzorovych klaves (Sipky).

Burikovy kurzor — bunka, kterd je ohranicend, je aktivni a stoji na ni bunikovy kurzor. Na kaz-
dém listu je vzdy jedna burika aktivni. Jeji soufadnice najdeme v Radku vzorcii v Poli nazvii.
Pfesun bunkového kurzoru na jinou burnku (zménu aktivni buriky) miZzeme provést kurzo-
rovymi kldvesami, klavesovymi zkratkami nebo klepnutim kurzorem mysi na cilovou bunku
(nejcastéjsi zptisob).

Do aktivni burky lze vklddat riznd data (viz obrazek 2.4): text, ¢islo, datum, cas, penézni
hodnotu se znakem mény, hodnotu se znakem procent, vzorec, funkci, logickou hodnotu,
komentéf, komentatr o zméné hodnoty v burice (pfi sdileni sesitu) a indikdtory (moznych
chyb a staviy).
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Koncepce sesitu

H2 A Fe || NEPRAVDA

A B C D E F G H
2 Toto je text v burice. 12 EHERHT
3 31.12.2012 6
4 125 7 " #0DKAZ!
5 12:45:15 5
6 125,00 K¢ Afxcel 2013 7,5 =PROMER(F2:F5)
7 Format &isla = procenta
8 | 125% PRAVDA NEPRAVDA _|
9

Obrazek 2.4 Mozné hodnoty v burikach

Oblast (blok, vybeér) bunék - v tabulkovém procesoru lze pracovat i s celou mnozinou zvyraz-
nénych (ohranic¢enych) bunék najednou jako s celkem. Kazda oblast je urc¢ena svou adresou:
leva_horni_bunka : pravd_dolni_burnka. Naptiklad A2:C5.

V oblasti bunék je vzdy jedna bunka aktivni (nepodbarvend) a ostatni vybrané (podbarvené).
Pro posun aktivni bunky po oblasti slouzi klavesa Enter (posun dolt a doprava) nebo kom-
binace klaves Ctrl+. (tecka). Data se zapisuji do aktivni bunky. Stiskem klavesy Enter potvr-
dime zapis udaje do aktivni bunky (viz obrazek 2.5). Stiskem klaves Ctrl+Enter potvrdime
zapis udaje do vSech bunék oblasti.

B3 i X & K || 15

- o W

Obrazek 2.5 Oblast bunék s hodnotou

Oblast bunék mize byt bud souvisld, nebo nesouvisla. Souvislou oblast bunék vyznac¢ime
kurzorovymi kldvesami pfi stisknuté klavese Shift nebo pohybem mysi pii stisknutém levém
tlacitku mysi. Nesouvisla oblast bunék je tvofena nékolika riiznymi souvislymi oblastmi bu-
nék. Nejprve vyznacime jednu souvislou oblast, poté mysi pti stisknuté klavese Ctrl vyzna-
¢ime dalsi souvislou oblast.

Kurzor mysi — v zékladnim postaveni ma kurzor mysi tvar dvojitého kiize. Na zvyraznéném
okraji bunky (oblasti) ma tvar dvojité Sipky. V tomto pfipadé pfi stisknutém levém tlacitku
mysi mtzeme buriku (oblast) pfesunout na jiné misto. Pokud navic jesté podrzime klavesu
Ctrl, md kurzor mysi tvar Sipky se znakem +. V tomto pripadé pri stisknutém levém tlacitku
mysi miizeme burku (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 burice (viz obrazek 2.6).
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— O

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):

B Mf¥izky, ktera rozdéluje list na buriky. MiZeme ji zobrazit, skryt nebo i vytisknout.

B Bunck, ve kterych uchovavame data. Mtizeme je vytisknout na vice tiskovych stranek.

B Plovoucich objektii, kterd je pred rovinou bunék. Tvoii ji grafy, obrazky, textovd pole, ilus-
trace WordArt, Klipart, SmartArt a dalsi vlozené objekty.

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

Zahlavi

Zahlavi

cena I
]

31.1.2013
125

Obrazek 2.7 Roviny listu

Poznamka: Objekty v roviné plovoucich objekttd mohou zakryvat data z roviny bunék. Pokud zforma-
tujeme objekt tak, aby jeho plochy byly bez vypIné, zobrazi se data zakryta timto objektem (viz obra-
zek 2.8).

cena CENA fdemd m

31.1.2013

Obrazek 2.8 Zakryti dat objektem

Hladiny buriky - kazda bunka je tvofena nékolika hladinami. Podle toho, ve které hladiné pra-
cujeme, se bunka upravuje. Rozeznavame nasledujici hladiny:

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

B Zapsanyjch iidajii, které vidime v fddku vzorci. Jednd se o hodnoty, texty, vzorce nebo funk-
ce, jejichz vysledek vidime v hladiné hodnot.
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B Formadtovacich symbolii, které slouzi k doplnéni udajt v bunce. Jednd se o symboly mény,
procenta, oddélovace tisicti a desetinné casti.

B Formdtovdni, kterd slouzi k dpravé znakt. Jednd se o fezy pisma, barvu pisma a zarovna-
ni hodnot v burnce.

B Zakreslenyjch car, které ohranicuji bunku. Mohou vyznacovat i thlopricky.

B Barevnyjch vyplni a grafickijch efektil, které zvyrazni bunku.

B Podminek zobrazeni a zdpisu dat, které urcuji podminéné formatovani bunky a ovéfeni dat
v bunce podle vysledku v hladiné hodnot.

B Komentirii, které se pripoji k bunce.

SUMA - X« Jfo | =PRUMER($B$2:$BS5)
Calibri  ~|11 | &" o7 7 - 94 000 5
A B C D E F G H '8 1 = Ov A ~ N o
1 .
2 12 =PROMER($B52:5855) |
N i > X Vyjmout
4 7 40% Em Kopirovat
5 ‘& Moznosti viozeni:
6 75 7.5 7.5 C e e e
7 [ | D 123 fY éE E“ =)
Excel 2013: Vloiit jinak,.. b | Vit
8 Funkce PROMER e o oo oo
VloZit kopirované burky... =
9 Vot kop ’ O LA % 2
10 o

Odstranit...

Vymazat obsah
VioZit hodnoty
Graf P

&
Filtr p 123 23

5 Daki moZnosti vioZeni
Sefadit 3
§ Al
hd 3 Vlozit komentaf 2 loo Llal I8
VioZit jinak...

[ Format bunk..

@ o B oW
!‘,‘ +

t1e243 18 Vybrat 2 rozeviraciho seznamu...

[
=y

Definovat nazev...

o

'% Hypertextovy odkaz...

Obrazek 2.9 Hladiny formatovani bunky

Poznamka: Jde o hypotetické rozdéleni do hladin, které slouZzi pro snadnéjsi pochopeni rliznych moz-
nosti Gprav bunky. Podle jednotlivych hladin bunky se urcuji rdzné zpusoby formatovani, kopirovani
a mazani (viz obrazek 2.9).

Prace se sesitem
Sablony pro vytvoreni nového sesitu

Kazdy sesit je vytvoten jako kopie vybrané sablony. Sablony slouzi k rychlému nastavent
vzhledu (formatovani) sesitu. Jsou ulozeny ve slozkach:

B UUZivatelské sablony - vSechny ndmi vytvorené Sablony, které se ukladaji do slozky
C:\Users\uzivatel\ Dokumenty\ Vlastni Sablony Office.
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W Sablony aplikace - véechny predem pfipravené ablony, které jsou ulozeny ve slozce
C:\Program Files\Microsoft Office\Templates\1029.

W Sablony z webu - 1ze je stahnout z webového serveru spole¢nosti Microsoft.

Ihned po otevieni aplikace Excel 2013 mame k dispozici celou $kélu téchto Sablon, ze kterych
si vybereme tu nejvhodnéjsi (Domadci inventdf, Pfevodnik mén, Vykaz zisk a ztrat apod.).
Pro vytvofeni prazdného sesitu pouzijeme Sablonu s nazvem Prazdny sesit (prvni v sezna-
mu Sablon).

Excel Hledat Zablony na Intemetu O Piihlaste se, abyste vyuZili véechny|
Navrhovana hledan:  Rozpocet Falkdura  Kalendaie
. Vyjdaje Seznam  Plan
Posledni
EXCEL12
C: » Windows = ShellNew
A B C
D — = e —
C: » Users » kveta » AppData » Roaming » Micro... B |:! - R
: ( : 2
& Oteviit dalif sesity 2 R IR
: idk : =
: Prohlidka | _— ,
7
Prézdny sesit Vita vas Excel Domaci inventai

Prézdny seiit

Obrazek 2.10 Sablony tvodniho okna aplikace

Poznamka: Pro rychlé seznameni's nékterymi vyhodami aplikace Excel 2013 pouzijeme Sablonu s na-
zvem Vita vas Excel.

Vytvoreni noveho prazdneho sesitu

Po spusténi Excelu se objevi tivodni okno aplikace, ve kterém si zvolime vhodnou sablonu pro
praci s daty. Pokud potfebujeme otevrit prazdny sesit se standardnim formatovanim, klepne-
me na Sablonu Prazdny sesit. Poté se otevie novy prazdny seSit s ndzvem Sesit1. Kazdy dalsi
novy sesit bude mit nézev Sesit# (kde # je pofadové ¢islo vytvoreného sesitu).

Novy prazdny sesit vytvorime tak, zZe:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Novy.

3. V seznamu $ablon klepneme na $ablonu Prazdny sesit (viz obrazek 2.11).

9 Tip: Obdobné muaZeme vytvofit novy prazdny sesit pouze stisknutim klavesové zkratky Ctrl+N. Vyhne-
= me se tak vybéru Prazdného sesitu ze seznamu Sablon.

Novy prazdny sesit vytvoiime také s pouzitim panelu nastrojti Rychly pfistup tak, Ze:

1. Na panelu nastrojit Rychly pfistup klepneme na tlacitko Sipky dolt a otevieme nabidku
Piizpusobit panel ndstrojit Rychly pfistup (viz obrdzek 2.12).
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2. V této nabidce klepneme na zaskrtavaci policko Novy.
3. Na panelu néstroji Rychly pfistup klepneme na tlacitko Novy (viz obrazek 2.13).

©
Informace N OV),/

Setit] - Mig

Novy
Oteviit Hledat Sablony na Internetu
Ulogit MNavrhovana hledéni: Rozpofet Falkiura Kalendaie Vydaje Seznam P
Ulodit jako
Vytisknout
ytisknou A I A c
1 |
Sdilet R L] 9
2 C
Exportovat 3
4
; Prohlidk
6 roniiaxka
7
Ucet Prazdny sesit Ik Vita vés Excel

Prazdny sedit

MaZnasti

Obrazek 2.11 Novy prazdny sesit ze Sablony

Ho o F
oMU \ Piizpisobit panel nastroji Rychly piistup

P MNowvy e
Calib i
NE et i
Vlczzlt - B I L , Ut =
schrdnka T Ermail
Rychly tisk
Al v
Mahled a tisk
‘%—B Pravopis m
1] i v Ipét
2
; Znovu
B Sefadit vzestupné
5 Sefadit sestupné

Obrazek 2.12 Uprava panelu Rychly pFistup - pFikaz Novy

Poznamka: Po zaskrtnuti policka Novy jiz ikona v panelu nastroju Rychly pristup z(stava (i po zavre-
ni celé aplikace), a tak pfi vytvoreni nového sesitu provadime pouze krok 3.
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H - ¢- 0 -
DoMU VLU%M' ROZLOZEMI STRAMKY

Obrazek 2.13 Prikaz Novy na panelu Rychly pristup

Vytvoreni nového sesitu na zakladé sablony
Novy sesit na zdkladé pripravené Sablony vytvofime tak, Ze:
1. Na pésu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu Novy.
3. V zobrazeném okné vybereme vhodnou Sablonu ze seznamu Sablon:
B Sablona Prazdny sesit otevie novy prazdny sesit (viz predchozi text).
B Sablona Vitd vis Excel otevie sesit s priivodcem novymi moznostmi Excelu 2013. Na
nékolika listech za sebou zde mame piipravené ukazky dynamického doplnovani sloup-

cti tabulky, rychlé analyzy dat a doporucenych grafti spolu s rychlou tpravou pomoci
tlacitek. Na poslednim listu najdeme odkaz na dals{ zajimavé informace.

B Dalsi Sablony zde nabizené oteviou nejprve nahled jednotlivych Sablon (viz obrazek
2.14). Mezi jednotlivymi sablonami se miiZzeme prepinat pomoci Sipek na levém a pra-
vém okraji nahledu. V nahledu najdeme mimo jiné informace o poskytovateli a o veli-
kosti $ablony, dale pak stru¢ny popis Sablony a tlacitko Vytvofit pro vytvofeni Sablony.

4. Navrhovand hleddni s jednotlivymi kategoriemi Sablon (v horni ¢ésti okna) oteviou seznam
dalsich Sablon s odlisSnym formdtovanim, které se vztahuji k dané kategorii.

5. Klepneme na ikonu Sablony, nebo piipadné jesté na tlacitko Vytvofit podle prislusného
vybéru.

Domaci inventar

Poskytovatel: Microsoft Corporation

Domaci inventdr —seznam polozek S
CELKOVA ODHADOVANA HODNOTA VEECH POLOBEK: 4 040,00 KE DATUM INVENTARIZACE:
Tahle 3ablona vam pomiiZe udriet prehled ve
vécech, které doma méte, podle mistnostia
hodnaty. Obsahuje taky informace o pojittovné
kontakty na pojistovaciho agenta.

Velikost ke stazent 56 kB

]

Obrazek 2.14 Nahled sablon

Poznamka: Pokud nenajdeme v seznamu vhodnou Sablonu, mizZeme zkusit vyhledavani na Interne-
tu. V takovém pripadé do pole Hledat Sablony na Internetu napiSeme klicové slovo pro vyhledani
Sablony (napf. slovo ,$Sablona“) a vybereme si z nasledné zobrazeného seznamu Sablon.
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Novy sesit na zakladé vlastni Sablony vytvorime tak, zZe:

1.

Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Oteviit.
3.
4

. Vpravo pak vyhledame slozku, ve které se nachazi nase Sablona. Bud klepneme na jednu

Vybereme skupinu Poc¢itac.

z nabizenych slozek, nebo klepneme na tlacitko Prochazet (viz obrazek 2.15).

V dialogovém okné Oteviit vyhleddme Sablonu. Poklepeme na jeji ndzev a tim otevieme
novy sesit vytvoreny z nalezené Sablony.

C)

rformce Otevrit

Sedit] - Microsoft Excel

Nowy _
- L Pocitac
Oteviit @ Posledni sesity By
Maposledy pouzité sloZky
Ulozit . .
& SkyDrive Vlastni ablony Office
" Dokumenty = Vlastni $ablony Office
UloZit jako
= Plocha
Vytisknaut ‘L] Poitat
FEESE - ShellNew
C: » Windows » ShellNew
Sdilet .
= Pridat misto Sablony _ )
Exportovat C: » Users » kveta » AppData » Roaming » Microsoft » Sablony
Dokumenty
Zaviit
et %
Prochazet

Moinosti

Obrazek 2.15 Novy sesit z vlastni Sablony

Ulozeni nepojmenovaného sesitu

Ulozeni nového sesitu neodkladame. Nepojmenovany sesit ulozime tak, Ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

e N

o

Vlevo klepneme na kartu Ulezit nebo na kartu Ulezit jako.

V obou ptipadech vybereme pfislusnou skupinu pro ulozeni sesitu (napfiklad Poéitac).
Vpravo pak vyhledame pfislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit. Bud’ klepneme
na jednu z nabizenych slozek, nebo klepneme na tlacitko Prochazet (viz obrazek 2.16).
V dialogovém okné Uloezit jako urcime prislusné polozky (viz obrazek 2.17).

Pro pohyb ve stromové struktufe slozek pouzijeme slozky naviga¢niho podokna v levé
casti dialogového okna (Naposledy navstivené, Knihovny, Pocitac atd.) a sipky v levé hor-
ni ¢asti okna.
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1. Pro vytvofeni nové slozky pouzijeme tlacitko Nova slozka v horni ¢ésti okna.

8. V textovém poli Ndzev souboru piepiSeme nabizeny ndzev Sesit# nami zvolenym nazvem
souboru, naptiklad Prdce v Excelu. Existuje-li ve sloZce seSit se stejnym ndzvem, budeme na
to upozornéni s dotazem, zda md byt existujici sesit nahrazen uklddanym sesitem. K na-
hrazenému sesitu se jiz nelze vratit.

9. V textovém poli Ulozit jako typ vybereme v rozeviracim seznamu typ sesitu podle toho,
zda seSit obsahuje makra, v jaké verzi Excelu se bude otevirat, zda se jedna o Sablonu
a podobneé (viz dalsi text).

10. V dolni ¢asti okna vyplnime vlastnosti sesitu — Autofi, Znacky a Nadpis. Jsou urceny pro
snadnéjsi vyhledavani souborti, u kterych zapomeneme nazev.

11. V dialogovém okné Ulozit jako klepneme na tlacitko Ulozit.

C)

Sedit] - Microsoft Excel

Ve, .
Ulozit jako
Novy _
_ [ Pocitat
Otevitt & SkyDrive -
Naposledy pouZité slozky
UloZit -
ED Potitac Plocha
B
Ulogit jake Vlastni §ablony Office
Dokumenty » Vlastnf Zablony Office
Pridat misto
Vytisknout + ShellNew
C: » Windows » ShellNew
Sdflet )
Sablony
Exportovat C: = Users » kveta » AppData » Roaming » Microsoft » iablony
Dokumenty
Zaviit
(et %
Prochézet

Maoinosti

Obrazek 2.16 UloZeni nepojmenovaného sesitu

Poznamka: V dialogovém okné Ulozit jako muzeme ménit zobrazeni slozek a soubor pomoci tlacit-
ka v pravé horni casti okna (kurzor mysi zde zobrazi napovédu Dal$i moznosti).

. Tip: Obdobné mizeme najednou vykonat kroky 1 aZ 3 pro uloZeni nepojmenovaného sesitu pouze
= stisknutim klavesové zkratky Ctrl+S.

Nepojmenovany sesit ulozime také s pouzitim panelu nastroji Rychly piistup tak, ze:

1. Na panelu nastrojtt Rychly piistup klepneme na tlacitko Ulezit (viz obrazek 2.18). Vyko-
naji se tak kroky 1 az 3 predchoziho postupu.

2. Vpravo pak vyhledame pfislusnou slozku a zobrazime tak dialogové okno Ulozit jako.
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3. V dialogovém okné uré¢ime ptislusné polozky (viz pfedchozi postup).

4. V dialogovém okné Ulozit jako klepneme na tlacitko UlozZit.

@ ~ 4 [E » Knihovny » Dokumenty »

Uspofadat + MNova slozka

b || Dokumenty | ~ Nazev Datum zmény
b & Hudba

I+ (=] Obrazky

.. PrintScreen Files 19,2, 2013 %02 Slozka soubord

. Vlastni fablony Office 19,2, 2013 15:31 Slozka soubord
- B Videa

b #dy Domdcl skupina

4 (M pogitai
[ a Mistni disk (C:)
I = Mistnr disk (D)
I = Data (E:)

Mazev souboru: | Sesitl

UloZit jako typ: | Sedit Excelu

Autofi:  kveta ZInacky: Pridat kli€ové slovo

[ UloZit miniatury

(=) Sknjt slozky Nsstroje v Ulozit

Obrazek 2.17 Dialog UloZit jako

- 2- 0O =
DomU VLOZEN]  ROZLOZEM! STRAMKY

Obrazek 2.18 Prikaz UloZit na panelu Rychly pristup

Jako vychozi slozka pro ukladani a otevirdni soubort je nastavena slozka C:\Users\uzivatel\
Dokumenty. Zménit ji mizZeme tak, ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu MozZnosti a otevieme dialogové okno MozZnosti aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu UloZit a do textového pole Vychozi mistni
umisténi souborti zapiseme celou cestu k nové vychozi slozce (viz obrazek 2.19).

Ulozeni pojmenovaného sesitu
Zmény v jiz pojmenovaném sesitu prabézné ukladame tak, ze:
B Na pésukaret klepneme na kartu Soubor a vlevo klepneme na kartu Ulozit (viz obrazek 2.16).

B Na panelu néstroji Rychly pfistup klepneme na tlacitko Ulezit (viz obrdzek 2.18).
B Stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+S.
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C)

Informace
MNowy
Oteviit
Ulodit
UloZit jako
Vytisknout

Sdilet

Exportovat

Zaviit

Uet

MozZnosti

Sedit] - Microsoft Excel

/

Obecné

Vzorce

Keontrola pravepisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

Upfesnit

Pfizpdsobit pas karet

Panel nastroji Rychly piistup
Dopliky

Centrum zabezpeceni’

E UmoZfiuje nastavit, jak se maji sedity ukdadat.

Ulogit sesity

Uklddat soubory v tomto formatu: ‘Seé\t Excelu

Ukladat informagce pro automatické obnoveni po min

Pfi zavfeni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi

Umisténi souboru automatického obnoveni: ‘C:\User;\kveta\AppData\Roam

[T] Pii otevirdni nebo ukladani souboril nezobrazovat Backstage
Zobrazovat dalél mista pro ukladani, i kdyZ se miZe wyZadovat pfihlaZeni
[[] Ve vychozim nastaveni uklddat do poéitaée

Vychozi mistni umisténi soubord: ‘C\Lkeri\lweh\l}«xunwms

Vychozi umisténi osobnich £ablon: ‘

Vyjimky automatického obnovovani pro: Sedit]

[] Zakazat automatické obnoveni peuze pro tento sedit

MozZnosti offline dprav pro soubory serveru spravy dokumenti

Obrazek 2.19 Zména vychoziho UloZisté nového sesitu

UlozZeni sesitu pod jinym nazvem

Otevfeny sesit ulozime pod jinym nazvem tak, Ze:

1.
2.
3.
4

o

8.

Na disku bude v tuto chvili dalsi seSit s nové zvolenym ndzvem. Obdobnym zptisobem miiZe-
me ulozZit sedit s jinymi hodnotami polozek, které nastavujeme v dialogovém okné UloZit jako

Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

Vlevo klepneme na kartu Ulozit jako.

Vybereme piislusnou skupinu pro ulozeni sesitu (napiiklad Pocitac).

Vpravo vyhleddme pfislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit. Bud klepneme na jed-

nu z nabizenych slozek, nebo klepneme na tla¢itko Prochdzet (viz obrazek 2.16).

Zobrazi se dialogové okno Uloezit jako.

V dialogovém okné zapiSeme do textového pole Ndzev souboru novy nédzev sesitu, napfi-

klad Dalst sesit (viz obrazek 2.17).

Ve stromové struktufe sloZek v naviga¢nim podokné vyhleddme vhodnou slozku pro ulo-
Zeni sesitu (nebo vytvofime novou).

V dialogovém okné Ulozit jako pak klepneme na tlacitko Ulozit.

(tj. napt. stejny ndzev sesitu, ale ulozeny do jiné slozky nebo jako jiny typ seSitu).

Otevreni existujiciho sesitu

Vytvofeny a pojmenovany seSit, ktery jsme neddvno méli otevieny, otevieme tak, zZe:
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Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
Vlevo klepneme na kartu Oteviit.

Vybereme skupinu Posledni seSity.

e bd e

V seznamu Posledni sesity klepneme na nézev sesitu Price v Excelu.xIsx (viz obrazek 2.20).

Sefit] - Excel T =

@ Piihla

BN Oteviit

Naovy
L Posledni sesit
Oteiit ® Posledni sesity Y
Prace v Excelu -

Uloit ) [isdiz

&& SkyDrive == pokusT
UloZit jako Plocha

= s -5 sablona_pokus
Vytisknout E;l Pocitat & Dokumenty » Vlastnf &ablony Office

Obrazek 2.20 Otevieni nedavno otevieného sesitu

V seznamu Posledni sesity mtize byt uvedeno az 25 sesitt (dle nastaveni v ¢ésti Soubor — Moz-
nosti — Upfesnit - Zobrazeni), se kterymi jsme v posledni dobé pracovali. Vpravo od nazvu
kazdého sesitu je zobrazen sedivy spendlik. Klepneme-li na n€j, ,zapichne se” spickou smé-
rem dold. Sesit s timto ,zapichnutym” Spendlikem je pfipnuty do seznamu Posledni sesity
a zustdva v ném zobrazen trvale (viz obrazek 2.21). Klepneme-li na pfipnuty $pendlik jesté
jednou, odepne se ze seznamu.

Posledni sesity

a:=| Prace v Excelu

Plocha

pokus1
Plocha

Obrazek 2.21 Pripnuti sesitu do seznamu

Vytvofeny a pojmenovany seSit otevieme také tak, zZe:

Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Oteviit.
3. Vybereme prislusnou skupinu, ve které se nachazi hledany sesit (napriklad Poéitac).
4. Vpravo vyhledame pfisluSnou slozku, ve které se nachazi hledany sesit. Bud' klepneme

na jednu z nabizenych slozek, nebo klepneme na tlacitko Prochdzet (viz obrazek 2.22).
Zobrazi se dialogové okno Oteviit.

6. V dialogovém okné vyhledame pfislusnou slozku, ve které je uloZen hledany seSit Prdce
v Excelu.xIsx.
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