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Uvod

Excel je jeden z nejrozsifenéjsich programi, ktery je vyuzivan ve firmach, riznych organizacich i pro
soukromou potfebu. V Excelu jsou zpracovavany riizné databazové seznamy, statistické a technické
vypocty apod. Znalost Excelu je vyZzadovana témér pii vSech vybérovych fizenich na ekonomické
a technické profese. Tato kniha je napsana pro Microsoft Excel 2016. Mezi uZivatelskym prostte-
dim Excelu 2013 a 2016 neni veliky rozdil, a proto by uzivateli, ktery pracuje s Excelem 2013, ne-
mél prechod na Excel 2016 pusobit Zadné problémy.

Komu je kniha urcena

Kniha je urc¢ena kazdému, kdo chce s Excelem pracovat. Je vhodnd jak pro zacate¢niky, tak i pro
pokrocilejsi uzivatele, protoze se vénuje i takovym tématiim, jako jsou nastroje pro analyzu dat,
prace se seznamy, kontingen¢ni tabulky, relace, makra a VBA. Knihu lze také pouzivat jako uceb-
nici Excelu pro zakladni, stfedni a vysoké $koly a mtize byt vhodnym studijnim materidlem pro
$kolici strediska.

Usporadani knihy

Kniha je ¢lenéna do jednotlivych kapitol, které tvofi samostatny celek. Pouze kapitoly 1, 2, 3 a 4
na sebe navazuji a popisuji zaklady prace s Excelem. Kniha byla zpracovana na zakladé nasi pred-
chozi knihy Excel 2013.

Prvni, druhd, tieti a ¢tvrtd kapitola popisuje zékladni prici s Excelem, jako je prace se sesity, tvor-
ba tabulek a jejich formatovani.

Pdtd kapitola se pomérné podrobné vénuje tvorbé vzorct a vyuzivani funkci pro vypocty. Z velké-
ho mnozstvi funkci, které ma Excel k dispozici, jsou vybrany pouze funkce, které se v praxi nejvice
pouzivaji. VyuZiti vzorct a funkci je ukdzano na praktickych prikladech.

Sestd kapitola se zabyva grafickym zobrazenim dat. Je zaméfena zejména na tvorbu grafii, volbu
meéfitek a formatovani. Nova funkce v Excelu 2016 umoznuje predpovidat vyvoj datové fady na
zakladeé historickych hodnot a rtiznych vysledovanych trenda.

V sedmé kapitole je na ptikladech ukazano vyuziti analytickych nastrojd, jako jsou:

m  Ovéfovani vstupnich dat

Hledani feseni

Resitel

Scénare

Citlivostni analyza

Rychla analyza
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Uvod

Osmad kapitola se zabyva praci s databazovymi seznamy, jako je napriklad vytvareni souhrn, sku-
pin a filtrovani dat pomoci automatického i roz$iteného filtru.

V devité kapitole je pomérné podrobné popsana analyza dat pomoci kontingen¢nich tabulek a gra-
fi. Nové jsou pro vytvareni kontingencnich tabulek vyuzity relace mezi tabulkami, které umoziuji
vytvaret kontingencni tabulky z vice tabulek propojenych identifika¢nim klicem.

Desdtd kapitola se zabyva vkladanim a Gpravou objektu (naptiklad obrazki) a editorem rovnic.

V jedendcté kapitole je ukdzano zaznamenavani maker, tvorba uzivatelskych funkci a vytvareni jed-
noduchych procedur v programovacim jazyku VBA, ktery je soucasti Excelu 2016.

Dvandctd kapitola ukazuje, jak je mozné sdilet sesity, slu¢ovat data a aktualizovat data z jinych sesita.
Tfindctd kapitola se zabyva nastavenim vzhledu stranky a riznych parametri pro tisk.

Predpoklidané znalosti. Kniha se zabyva vyukou zékladt Excelu, a proto nepredpoklada zadné
predbézné znalosti.

Podékovani patti spoluautorm: Paviu Simrovi za vypracovani prvni, Sesté, desaté, dvanacté a tfi-
nacté kapitoly a Kvétusi Sykorové za vypracovani druhé, treti a ¢tvrté kapitoly.

I pres péci, ktera byla vénovéana tvorbé této publikace, nelze vyloucit moznost vyskytu chyb. Au-
tor proto neprebird zadné zaruky ani pravni odpovédnost za pouziti uvedenych informacia z toho
plynouci dtsledky.

Veskeré osoby a jména v této knize jsou pouze ilustrativni a fiktivni a jakdkoliv podobnost s oso-
bami Zijicimi je ¢isté ndhodnd. V knize jsou pouzity zjednodusené praktické priklady, které maji
vyukovy charakter. V ptikladech jsou pouzitd modelova data.

Jifi Barilla

Zpétna vazba od ctenaru

Nakladatelstvi a vydavatelstvi Computer Press, které pro vés tuto knihu ptipravilo, stoji o zpétnou
vazbu a bude na vase podnéty a dotazy reagovat. Miizete se obratit na nasledujici adresy:

Computer Press
Albatros Media a.s., pobocka Brno
IBC
Prikop 4
602 00 Brno

nebo
sefredaktor.pc@albatrosmedia.cz

Computer Press neposkytuje rady ani jakykoli servis pro aplikace tietich stran. Pokud budete
mit dotaz k programu, obratte se prosim na jeho tviirce.
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Uvod

Zdrojove kody ke knize

Z adresy http://knihy.cpress.cz/K2277 si po klepnuti na odkaz Soubory ke stazeni miZzete pfimo
stahnout archiv s ukazkovymi sesity.

Errata

Pfestoze jsme udélali maximum pro to, abychom zajistili pfesnost a spravnost obsahu, chybam se
uplné vyhnout nelze. Pokud v nékteré z nasich knih néjakou najdete, budeme radi, pokud nam ji
oznamite.

Veskera existujici errata zobrazite na adrese http://knihy.cpress.cz/K2277 po klepnuti na odkaz Sou-
bory ke stazeni. (Nejsou-li zddna errata zatim k dispozici, neni odkaz Soubory ke stazeni dostupny.)
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I Karitola 1 - Uvod do Excelu 2016

Strucna charakteristika Excelu

Aplikace Excel 2016 je tabulkovy procesor od firmy Microsoft. Tabulkovy procesor je aplikace
zpracovavajici tabulku informaci. Tabulka se sklad4 z jednotlivych bunék, které mohou obsaho-
vat data ¢i vzorce pracujici s daty. Dfive se pouzivaly predev$im ve finan¢nictvi, nyni se vyuzivaji
k Siroké skéle ¢innosti, kde je potfeba zpracovavat a analyzovat data. Dne$ni tabulkové procesory
jsou béznou soucasti kancelarskych balikd.

Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2016 je soucasti kancelatského baliku Microsoft Office 2016.
Umoziuje spravovat, analyzovat a sdilet data, provadét vypocty, tvorit grafy a diagramy a mnoho
dalsich ¢innosti.

Predchozi verze Excelu byly ur¢eny bud pro bézné osobni pocitace, nebo existovaly specidlni ver-
ze Excel Mobile urc¢ené vyhradné pro chytré telefony. Od verze 2013 miizeme pouzivat jeden pro-
dukt, ktery je urcen pro osobni pocitace a zaroven pro zatizeni s ARM procesorem (mobilni telefo-
ny a tablety) a také pro webové prostredi. Novd verze 2016 pokracuje v této myslence a zachovava
jednotny vzhled pro riiznd prostredi. Nasleduje popis verzi aplikace Excel 2016 pro jednotliva pro-
stedi, které jsou k dispozici:

Microsoft Excel 2016 - tato aplikace je uréena pro instalaci na osobni pocitate s MS Windows nebo
Mac s OS X. Tato varianta nabizi kompletni a ni¢im neomezenou funk¢nost. MiZzeme ji ziskat jako
soucast kancelatského baliku MS Office 2016 nebo jako samostatnou aplikaci. Pokud jste pfedpla-
titelé Office 365, jsou desktopové MS Office 2016 soucasti predplatného.

Microsoft Excel 2016 Online - je verze pro uZivatele, ktefi pozaduji, aby jejich data byla dostupna
vidy a vSude. Zde nejsme omezeni na konkrétni pocitac ani operaéni systém. K Office 2016 Web
Apps pristupujeme online pomoci webového prohlizece. Office Web Apps jsou poskytovany jako
soucast predplatného Office 365 anebo jako soudast sluzeb cloudu Microsoft OneDrive. Tato verze
umoznuje pracovat se soubory ulozenymi na va§em u¢tu ve OneDrive nebo na Microsoft Share-
Point. Umi zobrazovat soubory z desktopovych verzi Excelu 2010 a Excelu 2013. Nabizi plnou
funkcionalitu pro manipulaci s daty. Také umi zobrazovat a upravovat (ne vytvaret) kontingen¢ni
tabulky, pridavat grafy a podobné. Ma schopnost sdilet vase sesity, vlozit je jako soucast webovych
stranek a umoznit pfistup k sesitu dal$im uzivatelim a umoznit jim ptes webové rozhrani upravo-
vat pfimo se$it umistény na vadem uctu OneDrive.

Poté co otevieme soubor pomoci Excel Web App, mizeme si zvolit, zda chceme pokracovat v tipra-
vach sesitu ve webovém prohliZec¢i nebo pokracovat v upravach pomoci aplikace v pocitadi.

Microsoft Excel 2016 Mobile Apps — kromé verzi pro osobni pocitace a webové aplikace nabizi
Microsoft Excel 2016 verzi i pro mnoho mobilnich platforem. Aplikace je uréena pro chytré mo-
bilni telefony a tablety. Takové zafizeni musi byt vybaveno opera¢nim systém Windows 7 nebo no-
véj$im. Nova verze pro iOS, ktery je pouzivan v telefonech iPhone od firmy Apple, se v soucasné
dobé¢ pripravuje. Slouzi k prohlizeni a zakladnim Gpravam se$iti. Umi pracovat se vzorci, upra-
vovat formatovani bunék, tfidit a filtrovat data a pracovat s grafy. Umi se také prostfednictvim te-
lefonu, na némz je nainstalovan, spojit s vasim uctem na OneDrive a zpiistupnit vSechny sesity,
které tam mate uloZeny.
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Spusténi a zavreni aplikace

Poznamka: Office 365 je predplatné licence zaloZzené na cloudovém prostredi. Nékteré licence Office
365 poskytuji jako sluzbu pfistup k pIné verzi Excelu 2016, jiné pouze k Excel Web App nebo k obé-
ma verzim.

Spusteni a zavreni aplikace
Spusténi Excelu

Aplikaci Excel mizeme v prostredi opera¢niho systému Windows spustit nékolika zptsoby:

B Ze seznamu programil v Nabidce Start

m  Poklepanim na ikonu zastupce Excelu na plose

®  Poklepanim na kterykoliv soubor se sesitem aplikace Excel

®m  Zapisem nazvu aplikace Excel v nabidce Start a nebo v Prohledat Windows

Po spusténi aplikace se zobrazi ivodni obrazovka s nabidkou nékolika $ablon sesitu. Zde si vybe-
reme prazdny sesit nebo $ablonu, kterd vyhovuje nasim predstavam. MZzeme zde také vyhledat

dalsi $ablony nabizené na internetu. Pokud jsme spoustéli aplikaci poklepanim my$i na soubor s jiz
existujicim seSitem Excelu, otevie se aplikace a nacte obsah se$itu.

Ukonceni prace s Excelem

Aplikaci Excel mizeme ukoncit nasledujicimi dvéma zpusoby:
m  Stiskem kombinace kldves Alt+F4
m Tkonou Zavrit (kfizek) v hornim pravém rohu okna aplikace

Sedit, ve kterém jsme od posledniho uloZeni neprovedli Zadné zmény, se zavte. 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 otevieme novy, Cisty sesit, Excel 2016 vytvori jeden list (s pojmenovanim List1) v no-
vém pracovnim sesitu (pojmenovaném Sesit1).

Pas karet

Karty jsou navrzeny podle zaméfeni na jednotlivé tkoly. Obsah karet je rozdélen na skupiny, kte-
ré obsahuji prikazy pro dil¢i dlohy. Prikazova tlacitka v jednotlivych skupindch slouzi k provedeni
ptikazu nebo zobrazeni nabidky prikazu.

Poznamka: Casto se miZeme v literatufe setkat s plvodnim anglickym terminem Ribbon, kterym je
oznacovan pas karet.
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Kapitola 1 - Uvod do Excelu 2016

Minimalizace a maximalizace okna
Panel rychly pfistup Karta Domu Zahlavi aplikace Napovéda Reknéte mi Jméno uZivatele

Tiaéitke soubor Pas karet Skupina Tladitko rozbalit dialog Zobrazeni pasu karet
p =

—

Ukonéeni aplikace

Sefit] - Facel

Domd Yialeni Rozlokend strinky Viorce Drata L Lubrazeni G' Reknéte my, co choete udélat..

Toe |MF WA Jake tabulku - hur‘ik;-- il Farmt - E» sl = vylosat -
Schranka Pisma = Zaravrimn ] tisle . Shyly Buriky Upiavy o
a1 » fe -
a < o E\ F | @ H | 1 K L M N Al .
l E“ " Pole nazva e - / Sbalit pas karet
: €K vZOrcu
3 Aty i Oznadeni sloupce
4 —— Oznadenl fadku
3
6 / Listovani listy Seznam listi Posuvmik
7 — —
List1 ) 4 3
Phipraen ] B m  p - I + 100w
T - |
Stavovy fadek Mowy list Zména zobrazeni Jezdec lupy Lupa
Obrazek 1.1 Prostredi aplikace Excel 2016
Tabulka 1.1 Popis standardnich karet na Pasu karet
Karta Popis karty
Doml Karta Domt obsahuje pfikazy pro praci se schrankou, umoziiuje formatovat text
a bunky, vkladat nové fadky nebo sloupce a pouzit filtry pro zobrazeni. Je zde také
nabidka rliznych styl( buriky.
Vlozeni Karta Vlozeni umoznuje vlozit do dokumentu rGizné typy objekt(i. Pomoci této karty
muizeme vkladat obrazky, tabulky, grafy, minigrafy, textova pole ¢i hypertextové odkazy.
Rozlozeni stranky Na karté Rozlozeni stranky nastavujeme vzhled listu a pfipravujeme jeho rozlozeni
pro tisk.
Vzorce Karta Vzorce umoziiuje rychle vytvorit rizné vzorce, upravovat zavislosti vzorct
a definovat nazvy.
Data Karta Data obsahuje nastroje pro préaci s daty, spolupraci s externimi zdroji, filtrovani
dat a vytvareni osnov.
Revize Karta Revize ndm umoznuje kontrolovat v sesité pravopis a gramatiku. Také zde
muzeme pracovat s komentafi a nastavovat zabezpeceni listd a sesitQ.
Zobrazeni Na karté Zobrazeni nastavujeme rdizné zpGsoby zobrazeni listu.
Vyvojaf Pomoci karty VyvojaF mizeme vytvofit makra nebo vlozit do listu ovladaci prvky.
Zobrazeni této karty se povoluje v dialogu Moznosti aplikace Excel.

Karty nastroja

Kromé standardni sady karet, kterd se na pasu karet zobrazuje pii spusténi aplikace, existuji jesté
karty nastrojtL. Jsou to kontextové karty, které se zobrazuji pouze tehdy, kdyZ mame oznaceny objekt,
na néj7 jsou vazany. Tyka se to objektd, jako je graf, tabulka, obrazek a dalsi. Po klepnuti na objekt
se vedle standardnich karet zobrazi pfislu§na sada kontextovych karet zvyraznénd odli$nou barvou.
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Ovladaci prvky aplikace

Karta Soubor

Klepnutim mysi na zdlozku Soubor se zobrazi tzv. prosttedi Backstage, které obsahuje nastroje pro
préci se souborem: Novy, Oteviit, Ulozit a Zavfit. Dale zde najdeme skupiny néstroji pro publi-

kovéni sesitu: Tisk, Sdilet a Exportovat, a moZnosti nastaveni: Uéet a MoZnosti.

Poznamka: Prostredi zaloZky Soubor se oznacuje anglickym vyrazem Backstage, ktery znamena za-

kulisi a velmi dobfe naznacuje, co zde muZzete nalézt.

Sk - el T - (] x
( (—) Pavel Simr
Informace
Moy
Zamknout sesit Viastnost -
Ceviit Umadfiuje uréit, jaké typy zmén Valikost Zatim neulodeno
Zarmknout miiiou ufivatelé v tomita sefité =
: Zit - e Nizev
Uladit b €lat. i
Znacky
Ulofit jko l_<um.-n.a.'e e
i Sablena
Zkontrolovat sesil
Tisk o Stav
/ Pled publikevinfm Loholo )
Zjistit mazné soubor 51 uvedomle, ke Kategerie
Sdilet problémy = olsahuge Predmét
Viastnosts dokumentu, Ziklad hypertedoviho odkar
Expsrtoval Jména autora a absalutnl Spoleénost UJER
céstu
Publikovat Souviseici data
Zavill ﬁ Spravovat sesit Napasiedy upraveno
. Virdtit se zménamd, rezervovat 3 Vytvoieno Dnees, A9
Speavovat ebnevit neuledené zmény gt
sedit= - <k e Napesledy wytiténg
o | Mejsou Hidné neuboiend
mény.
Souvisejicl uFivatelé
Moinosti
Nadiinery Zadat sprivee
i MoZnosti zobrazeni At el
<! prohlizece e
Moznosti zobrazeni = - - .
prohiete Vyberte, co midou ulivatelé
videt ph prahlllend toheto seliiu Autor 2
i websu,
Autor pasledni zminy
Zobeaall End viatorpe(

Obrazek 1.2 Karta Soubor a prostredi Backstage

Panel nastrojt Rychly pristup

Panel nastroji Rychly piistup je ve vychozim nastaveni umistén v levé horni ¢4sti okna aplikace
Excel. Umoznuje rychly piistup k ¢asto pouzivanym ndstrojim a je naprosto nezavisly na pasu ka-
ret. Popis Uprav nastaveni panelu je niZe v této kapitole.

Panel rychlych voleb

Jestlize vybereme text v burice nebo textovém poli, zobrazi se maly plovouci panel nastroju, které-
mu se tikd panel rychlych voleb.
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I Karitola 1 - Uvod do Excelu 2016

Panel rychlych voleb umoznuje rychly ptistup k zakladnim funkcim pro formétovani textu. Obsah
panelu rychlych voleb je zavisly na prosttedi, ve kterém se text nachdzi.

B I A~A A B I U FaR

Lorem fpsum Lovern jpsum dolor sit ament,

eansectetuer adipiscing elit,

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

Galerie

Galerie umoznuji vizudlni vyhledavani funkei tak, Ze zobrazi nahled vysledného stavu, a nikoliv
ptikazy k jeho dosazeni. Pouzivaji se predevsim u grafickych prvka.

Uprava pracovniho prostredi

Zmeéna zobrazeni pasu karet

Pas karet se miize zobrazit ve tfech rtiznych rezimech:

®m  Automaticky skryvat pas karet — pas karet s prikazy se zobraz{ az po klepnuti my$i na horni
listu aplikace.

m  Zobrazit karty - zobrazi se pouze radek s nazvy karet. Po kliknuti na nazev karty se zobrazi
celd karta s ptikazy.

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

Automaticky skryvat pas karet

=i | Zobrazit karty a piikazy
=| Un -

karet a piikazy byl

Obrazek 1.4 Zména zobrazeni pasu karet

Zpusob zobrazeni pasu karet se nastavi pomoci ikonky se Sipkou v pravém hornim rohu aplikace
1, Excel si pamatuje nastavent, ve kterém byla aplikace ukonéena.
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Uprava pracovniho prostiedi

Moznosti aplikace Excel

Dialogové okno MozZnosti aplikace Excel otevieme na karté Soubor (prostredi Backstage) prikazem
Moznosti. Okno obsahuje moznosti pro upravy prostfedi a chovani aplikace Excel. Vénujeme-li
chvili ¢asu prohlidce jednotlivych karet dialogového okna, ziskdme predstavu o rozsahu a Grovni
kontroly, jakou mizeme mit nad vlastnim pracovnim prostorem Excelu.

U mnoha polozek v dialogovém okné je umisténa mala ikona Informace (i) zobrazujici stru¢ny
popis funkce polozky. Chceme-li zobrazit jeji obsah, najedeme kurzorem mysi na ikonu. Po chvil-
ce se zobrazi informacni bublina.

Modnosh aplicsce Fxcel

Obecné o

F AEE

Normalni zobrazen v

Bez pozadi ~

Barewny

sEnosti pii spusténi

EE

Obrazek 1.5 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Obecné

Karty jsou ¢lenény do skupin. Nastaveni nékterych skupin jsou vztazena na celou aplikaci, nékte-
rych 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 zakladni moznosti
prostiedi aplikace Excel.

Ve skupiné Moznosti uZzivatelského rozhrani povolime zobrazovani minipanelu nastroju pti for-
matovani textu a zobrazovani moznosti rychlé analyzy. Povolit dynamicky nahled zapina funkci
automatického nahledu zmén dokumentu pti prechodu mysi pres jednotlivé volby a funkce. Styl
popisu ovladacich prvki ovlivni zpisob zobrazovani kontextové napovedy u ovladacich prvki.
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Skupina Pfi vytvafeni novych sesiti. Zde nastavime zakladni vlastnosti nového sesitu, pouzité
pismo, zptsob zobrazeni a pocet listu.

Ve skupiné Vlastni nastaveni systému Microsoft Office mame moznost zmény uzivatelského jmé-
na. Toto jméno se pouziva napiiklad pfi automatickém nastaveni jména majitele vytvoreného se-
$itu. Pri sdileni sesitu nas ostatni uzivatelé uvidi pod timto jménem. Pozadi Office a Motiv Office
nastavi barevné zobrazeni okna aplikace Excel.

V posledni skupiné Moznosti pfi spusténi mtzeme vypnout nebo zapnout zobrazovani ivodni
obrazovky Excelu s nabidkou $ablon a kontrolu a to, zda je Excel nastaven jako vychozi aplikace
pro prohlizeni a ipravy tabulek. Zde je také moznost nastavit, které typy soubort bude Excel au-
tomaticky otvirat (asociace). Tla¢itkem Vychozi programy se otevie okno Nastaveni pfidruZeni
programii. Zde prifazujeme nebo rusime piirazeni typa soubort (podle ptipon) k aplikaci Excel.

Vlastnosti vzorc

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Vzorce ménime moznosti souvisejici s vy-
pocty, zpracovanim vzorct, vykonem a mechanizmem kontroly chyb.

Nastaveni kontroly pravopisu a mluvnice

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Kontrola pravopisu a mluvnice ménime
moznosti automatickych oprav a nastaveni slovniku a také povolujeme néktera pravidla pro kon-
troly pravopisu.

Vlastnosti ukladani sesitu

V dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na karté UloZit ménime vychozi nastaveni pro ukla-
dani sesitd do soubori a nastaveni automatického ukladani.

Nastaveni jazykového prostredi

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Jazyk upravujeme nastaveni jazykovych
predvoleb kancelarského baliku MS Office. Nastavujeme zde vychozi jazyk pro tpravy sesitu, pro
zobrazeni, pro napovédu a pro popisky ovladacich prvku.

Karta Upresnit

Karta Upresnit — Upfesnéni moZnosti pro praci s Excelem obsahuje velké mnozZstvi nastaveni
chovani aplikace.

m  Skupina Moznosti iprav nastavuje pohyb po listu a odpovidajici reakee listu.

Skupina Vyjmout, kopirovat a vlozit upravuje chovani a ovladani schranky.

Skupina Velikost a kvalita obrazku nastavuje komprimaci a rozliSeni ulozenych obrazku v sesité.
Skupina Tisk obsahuje volbu zapnuti rezZimu s vysokou kvalitou tisku pro grafiku.

Skupina Graf nastavuje zobrazovani nazva prvka a zobrazeni nazvi hodnot datovych bodu
v grafu pri prechodu mysi.
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Uprava pracovniho prostiedi

m  Skupina Zobrazeni obsahuje volby pro zapnuti jednotlivych ¢asti okna aplikace Excel, pouzité
jednotky pro pravitka, kolik naposledy otevienych sesitll si ma pamatovat, moznosti zobrazo-
vani komentara v burice a smér toku textu.

m  Skupina Zobrazit mozZnosti pro tento sesit obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednotli-
vych ¢asti sesitu.

m  Skupina Zobrazit moZnosti pro tento list obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednotlivych
¢asti listu a nastaveni barvy mrizky.

m  Skupina Vzorce obsahuje nastaveni pro zptsob vyhodnocovani vzorct.

m  Skupina PFi vypoctech v tomto seSitu obsahuje volby pro piesnost vypoctu, zptisob zobrazeni
roku a chovani k externim datim.

m  Skupina Obecné nastavuje riizné volby chovani aplikace Excel v¢etné tpravy vlastnich sezna-
mu a moznosti pro web.

m  Skupina Data upravuje nékteré moznosti pri praci s velkymi datovymi tabulkami a datovymi
modely.

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

Centrum zabezpeceni

Centrum zabezpeceni zajistuje ochranu osobnich tdajii, dokumentd, zabezpeceni pocitace a jeho
bezproblémovou funk¢nost. Karta obsahuje nékolik odkazt na prohlaseni o ochrané osobnich
udajt v aplikaci Microsoft Excel a prikaz pro otevieni dialogu Nastaveni Centra zabezpeceni.
Doporucuje se nastaveni centra zabezpeceni neménit.

Upravy pasu karet

Zakladem uzivatelského prostiedi aplikace Microsoft Excel je pds karet. Jeho navrh je charakteri-
sticky tim, Ze naprosta vétsina funkci je dostupna maximalné na tfi kliknuti mysi, zobrazuje velké
a prehledné ikony a vse je usporadano k co nejrychlej$imu pouzivani.

Zmeéna rozlozeni pasu karet

Pds karet mizeme rozsitit o nové vlastni karty nebo mizeme upravit ¢i odstranit stavajici karty.
Obsah karet mtzeme doplnit o dalsi prikazy a skupiny prikazti ¢i jiné odebrat.

Zakladni usporadani pasu karet zménime v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na karté
Prizpiisobit pas karet.

Karta Pfizpusobit pas karet obsahuje dvé hlavni pole. Levé pole Zvolit pfikazy z nabizi viechny

ptikazy, skupiny a karty, které muzeme vlozit do pdsu karet. Seznam zobrazenych polozek v poli
muzeme filtrovat pomoci rozeviraciho seznamu umisténého nad polem.

Pravé pole Prizpusobit pas karet zobrazuje aktualni sestaveni pasu karet. Novou kartu ¢i skupinu
ptikazii priddvame pomoci tla¢itek pod polem. Piikazy pridavame a odebirame z karet pomoci tla-
¢itek Pridat a Odebrat mezi poli. Karty mizeme piejmenovat a ménit jejich polohu na pasu karet.

Nastaveni pasu karet mizeme ulozit do souboru nebo znovu nacist pomoci tla¢itka Importovat
nebo exportovat. To nam umoziuje pifendaset nastaveni na jiné pocitace.
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Muoinosh aplikace Excel ? e

Hiavni karty

Piizplisobit pas karet

Obrazek 1.6 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Prizplsobit pas karet

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

Postup rozsifeni pasu karet o vlastni kartu:

1.
2.

9.

Piejdeme do dialogového okna MozZnosti aplikace Excel na kartu Pfizptisobit pas karet.

Klepneme mysi na tla¢itko Nova karta. Vytvori se karta s nazvem Novd karta (Viastni) s jed-
nou prazdnou skupinou ptikazi nazvanou Novd skupina (Viastni).

Oznacime nové vytvorenou kartu. My$i klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zobrazi se dialog
Pfejmenovat.

Do pole Zobrazovany nazev zadame nové pojmenovani karty.

Oznacime skupinu prikazii v nové karté. Mysi klepneme na tla¢itko Pfejmenovat. Zobrazi se
dialog Pfejmenovat.

V dialogu Piejmenovat zadame nové pojmenovani karty a vybereme zastupny symbol, ktery
se bude zobrazovat v pfipad¢ minimalistického zobrazeni skupiny na karté.

Ve sloupci Zvolit piikazy z vybereme postupné jednotlivé prikazy a tlacitkem PFidat je prida-
me do vytvorené skupiny prikazi.

Pozici umisténi karty v pasu karet a rozlozeni poradi jednotlivych skupin upravime pomoci
$ipek na pravém okraji dialogového okna.

Zménu pésu karet potvrdime tlacitkem OK.

s - m O -~ v
Upravy panelu nastroju Rychly pristup
Panel nastroji pro Rychly pFistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni ¢asti okna aplikace
Excel. Umoznuje rychly ptistup k ¢asto pouzivanym nastrojim. Panel nastrojii mizeme upravit
pridanim ptikazii a mizeme také zménit jeho umisténi.

Zmeéna umisténi panelu nastroju Rychly pristup

Panel nastrojit Rychly pfistup mize byt umistén na jednom ze dvou mist:
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Uprava pracovniho prostiedi

®m V levém hornim rohu v zéhlavi okna aplikace nad pasem karet (vychozi nastaveni)

m  Pod pasem karet

Presunuti panelu pod pas karet provedeme tak, ze klepneme na nabidku PFizpuisobit panel na-
strojit Rychly pristup (rozbalovaci $ipka na konci panelu pro Rychly pfistup). Rozbali se seznam
moznosti. V seznamu vybereme polozku Zobrazit pod pasem karet.

- @ s

ViaEen! Roglodeni strinky Domi Viakeni Rozlofeni strénky

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

Pridani prikazd na panel nastroju Rychly pristup

Na panel pro Rychly piistup miizeme pridat dal$i piikazy. Klepneme na tla¢itko P¥izpusobit pa-
nel nastroju Rychly pfistup (rozbalovaci $ipka na konci panelu pro Rychly piistup). Rozbali se
seznam moznosti. Ze seznamu vybereme piikaz, ktery se na panelu zobrazi.

- F v

Vicdeni LEeEl  Prlizplsobit panel ndstrojl Rychiy pFistup

L R ST R STV I T

Obrazek 1.8 Rozbalena nabidka Prizplsobit panel nastroji Rychly pristup

Pridani piikazu pfimo z pasu karet na panel nastroji Rychly pristup provedeme tak, Ze na pasu
karet klepneme pravym tla¢itkem mysi na ptikaz, ktery chceme pridat. Zobrazi se mistni nabidka,
z niz vybereme piikaz Pfidat na panel Rychly pristup. Prikaz se vlozi do panelu Rychly pristup.

Mnohé prikazy, jimiz aplikace Excel 2016 disponuje, nejsou pouzité na zadné z karet. Tyto ptika-
zy jsou dostupné pouze pres seznam vsech prikazi v dialogu Moznosti aplikace Excel. Chceme-li
tyto piikazy pouzivat, musime je pfidat na panel néstrojii Rychly pfistup. Miizeme to udélat po-
moci nabidky Dalsi pfikazy v nabidce P¥idat na panel Rychly pfistup nebo pridani provedeme
v dialogu MoZnosti aplikace Excel na karté Panel nastrojia pro Rychly pfistup.
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Obnoveni panelu nastrojii a pasu karet

Zkouseli jsme riizna nastaveni na pasu karet a na panelu nastroji Rychly pfistup. Nyni bychom
vSe radi vratili do ptivodniho stavu. V aplikaci Excel je snadné vratit se do vychoziho nastaveni.

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel piejdeme na kartu PFizpusobit pas karet, resp. Pa-
nel nastroji Rychly pfistup. V pravém dolnim rohu je tla¢itko Obnovit. Timto pfikazem odstra-
nime veskeré vlastni nastaveni a obnovime vychozi nastaveni. Mizeme zvolit, zda chceme obnovit
pouze vybranou kartu na pasu karet nebo veskeré vlastni nastaveni pdsu karet, resp. panelu na-
stroji Rychly pristup.

Doplinky

Doplnky nabizeji rozsitujici funkce a prikazy pro aplikaci Microsoft Excel. Pokud nékteré z nich
chceme pouzivat, je nutné je nainstalovat a aktivovat. Mezi nejpouzivanéjsi patti Resitel nebo Ana-
Iytické ndstroje. Doplnky v aplikaci Excel se spravuji v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel

¥ v
na karté Doplnky.
Moinost aplicace Excel ? X
Umoliupe zobrazeni a spravu dophikd Microsoft Office,
Dapliky
Mizey = Umisténi Typ al
Acrabat PDFMaker Office COM Addin o DFMaken Office 0 PDFMOfficeAddindll  Dopinék meodelu COM

Dopliky

Dopliky Excelu v Pieit.

Obrazek 1.9 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Doplriky

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

Povoleni ¢i zakazani doplitku provedeme pomoci tlacitka Pfejit. Dfive nez na néj klepneme, vy-
bereme v rozeviracim seznamu Spravovat skupinu doplnkia skupinu, ze které budeme doplnék
vybirat. Zvolime-li skupinu Dopliky aplikace Excel, zobrazi se po klepnuti na tla¢itko Prejit dia-
logové okno Doplnky. Je zde seznam, ve kterém zaskrtneme poli¢ka u doplnki, které chceme po-
volit, resp. zrusime zaskrtnuti u doplnkd, které chceme zakazat. Zmény potvrdime klavesou OK.
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Prace s napovédou

Doplaky ? X

Dopliiky k dispozici:
ties

Stamo

Prochazet...

Automatizace..

Analytické nistraje

©Obsahuje nistroje pro anakizu statistickich &
infenyrsicyen dat.

Obrazek 1.10 Dialog Doplriky slouZi k povoleni ¢i zakazani dopInkd

Prace s napoveédou

Népovéda nam pomdha pri paci s aplikaci, kdyz néco nevime. Zjistime v ni prakticky vSechno

o jednotlivych prikazech a nastrojich programu, od jejich stru¢ného popisu pres vysvétleni pojmu

az po konkrétni postupy, jak se co déla. Miizeme se na ni obratit v okamziku, kdy potfebujeme po-

radit, jak nejlépe vyfesit problém.

Kdyz pracujeme v Excelu 2016, mame k dispozici napovédu ve dvou formach:

m  Reknéte mi, co chcete udélat je chytra ndpovéda, ktera nejen najde sekvenci ptikazi jak pro-
blém vyfesit, ale Casto je schopna i tyto ptikazy pfimo vykonat.

®m  Online napovéda je klasickd napovéda znama ze starsich verzi aplikace, kterd popisuje mnoho
vlastnosti Excelu. Nyni je dostupna pouze online.

Zobrazeni napovédy

Online napovéda se zobrazi v okné Napovéda k aplikaci Excel. MtiZeme ji vyvolat nékolika zpuisoby:

m  Stiskem klavesy F1.

m  Klepnutim mysi na tla¢itko se symbolem otazniku v pravém hornim rohu nékterého dialogo-
vého okna.

®m  Hypertextovym odkazem Napovéda k této funkci vyvolanym v dialogovém okné Vlozit funk-
ci nebo Argumenty funkce.

®m  Po zapisu funkce do bunky poklepanim mysi na klicovém slovu funkce v naseptavaci. Klicové
slovo je po najeti mysi zvyraznéno podtrzenym modrym pismem.
Prace s oknem Napovéda aplikace Excel je podobna jako prace ve webovém prohlizeci.

Reknéte mi, co chcete udélat

Nejrychlejsi metodou vyhledévani informaci v napovédé predstavuje novy nastroj umoznujici za-
déni strué¢ného dotazu do okénka napovédy Reknéte mi, co chcete udélat na pasu karet. Klepne-
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me my$i na text Reknéte mi, co cheete udélat a do vyhledavaciho poli¢ka zaddme svij dotaz. Excel
vam hned nabidne na vybér seznam odpovidajicich prikazt. Pokud si ze seznamu vybereme né-
ktery z prikazt, nebude zobrazen text, ktery by popisoval, jak tuto ¢innost provést, misto toho se
ptikaz bez zbyte¢ného zdrzovani provede.

Zadame-li naptiklad vyhledat vyraz Tisk, bude ndam nabidnut seznam nékolika pfikazd. Vybere-
me-li z nabidky Vytisknout, pak se jiz Excel na nic nepta a piikaz okamzit¢ provede - vytiskne list.

Obrazek 1.11 Nabidka népovédy Reknéte mi, co chcete udélat pro dotaz Tisk

Online napovéda

Klasicka napovéda, na kterou jsme zvykli z diivéjsich verzi aplikace, jiz neni uloZena ve vaSem
pocitadi, ale je dostupna pouze tehdy, kdyz jste pfipojeni k internetu. Zobrazime okno napovédy
kldvesou F1 nebo jinym diive popsanym zptisobem, do vyhledavaciho poli¢ka v horni ¢asti napo-
védy zadame hledany vyraz a potvrdime tla¢itkem se symbolem lupy. Excel prohledd své vzdéalené
zdroje informaci a zobrazi tematické celky vztahujici se k problému. Klepnutim mysi na pozado-

vané téma se zobrazi jeho obsah ve stavajicim okné.

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

Excel 2016 — Napovéda

© @ 4 W A sk il

Tisk listu nebo sesitu

10 aphkace Excel

Tisk histlh a s otlivé nebo nékolik najednou. Midete také

vytisknout

st listu, napfiklad tabulku aplikace Fxcel

Tisk zéahlavi fadka a sloupcd
Tisk zahlavi sloupel (A B, C atd) nebo fadki (1, 2, 3 atd.) zobrazenych na obrazaves
v aplikaci Excel

Tisk komentaii na listu - Excel
Tizk kome: !‘.{Jf'\lj na listu aplikace Excel (komentdfe pfimo na listu nebo na konci listu)

Obrazek 1.12 Online napovéda aplikace Excel
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Prace s napovédou

Panel nastroju online napovédy
V horni ¢asti dialogového okna Excel 2016 — Napovéda je panel nastrojti obsahujici tlacitka s té-
mito ptikazy:
(€ Zpét - névrat k predchozimu zobrazeni napovédy
(=) Pfedat dal - posunuti k dalsi hledané polozce ndpovédy, z niz jsme se vraceli zpét
{*} Domovska stranka - navrat k tvodni strance
= Tisk - zobrazi dialog pro tisk obsahu okna napovédy
A Pouzit veliky text — zméni velikost pouzitého pisma pro zobrazeni nipovédy
¥ Nechavat napovédu vidy navrchu - nastavi, aby bylo okno s napovédou umisténo vzdy navrchu

Klepnutim na tla¢itko Domi zobrazime tvodni stranku napovédy, na niz jsou rychlé odkazy na
nejcastéji vyhledavané polozky.

Excel 2016 — Napovéda

€ @ E A Hiedat p

Hlavni kategorie

Zaciname
Zakladni informace o listu

Ukladani a sdileni soubord

Bazani a filtraudni

Obrazek 1.13 Domovska stranka napovédy k aplikaci Excel

Kontextové napovédy

Vyhledani informace klasickym zptisobem pomoci online ndapovédy v okné Excel 2016 - Napo-
véda nemusi byt snadné ani rychlé. Tento zpiisob miize byt zdlouhavy, ponévadZz mizeme dostat
delsi seznam moznosti, které odpovidaji hledanému vyrazu. Z tohoto diivodu jsou na mnoha dia-
logovych oknech a kartdch pouzity rizné kontextové napovédy.

Vétsina dialogovych oken v aplikaci Excel - ale ne tplné vSechna - nabizi moZnost piejit pomoci
kontextové napovédy piimo k informacim tykajicim se tohoto dialogu. Napovédu k jednotlivym
prikazim a nastavenim ziskdme klepnutim mysi na tla¢itko s otaznikem v pravém hornim rohu
dialogového okna.

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

+3 Zamknaut

=¥ EF Povolit uir
Tambknout Tambknout Sdilet

» Cladan 4

Zamknout sciit

© Daldlinformace

Obrazek 1.14 Kontextova napovéda

U polozek se zobrazenym symbolem malého modrého pismene i v krouzku (1) se po najeti kur-
zorem mys$i zobrazi kontextova napovéda zobrazujici popis polozky.

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

Pro funkce pouzité pti vypoctech v tabulce je pripravena dal$i moznost pro ptimy pristup k obsa-
hu nédpovédy vénujici se dané funkci. Rozklikneme buriku, aby se zobrazil vzorec. My$i klepneme
na kteroukoliv ¢ast pouzité funkce. Pod funkei se zobrazi pole se vzorovym zapisem funkce. Naje-
deme-li kurzorem mys$i nad nazev funkce, zméni se na modrou barvu. Poklepanim prejdeme do
dialogového okna Napovéda pro Excel.

Stejnym zptsobem funguje kontextova napovéda v radku vzorci.

=podet{al-all

Obrazek 1.15 Kontextova napovéda pro funkce v tabulce a v radku vzorct
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Prace se sesity

V této kapitole:

Koncepce sesitu

Prace se sesitem
PokrocilejSi prace se seSitem
ZpUlsoby zobrazeni sesitu

Ochrana sesitu



- Kapitola 2 - Prace se seSity

Tabulkovy kalkulator Microsoft Excel pracuje s daty, ktera jsou ulozena v souborech. Tyto soubo-
ry s daty oznacujeme terminem sesity. Kazdy sesit je slozen z jednotlivych listii. Na kazdém listu
mize byt uloZena tabulka s daty. Diky tomu si miizeme sesit Excelu predstavit jako v obchodech
bézné kupovany ¢tvereckovany sesit s listy pro kresleni tabulek a zapis dat.

Prace se sesitem je podobna jako prace s celym textovym dokumentem nebo s prezentaci. Prace
s jednotlivymi listy seditu se podoba praci se strankami dokumentu nebo s jednotlivymi snimky
prezentace.

Sesity muzeme riiznymi zpusoby vytvéret, otevirat, ukladat a zavirat. Listy se$itu mizeme vytva-
fet, pfesunovat, kopirovat, pojmenovavat, skryvat, zamykat a odstranovat (viz nasledujici kapito-
la ,,Zékladni techniky prace s tabulkou®). Nezapomeneme popsat rtizné zpsoby zobrazeni se$itu
a vysvétlime si i praci se $ablonami. Nau¢ime se publikovat sesit a jeho ¢asti jako webové stranky.
Nakonec se budeme vénovat ochrané sesitu a dat v ném uloZenych.

Dulezité: V aplikaci Excel 2016 mlzeme kazdy seSit oteviit ve svém vlastnim okné. Prace se dvéma
soubory najednou je tak jednodussi, obzvlasté pokud pfi praci na pocitaci pouzivame dva monitory
soucasné. Tato vliastnost je implementovana v aplikaci Excel jiz od verze 2013 (dfivéjsi verze aplika-
ce Excel toto neumoznovaly).

Koncepce sesitu

V Excelu mtzeme vytvorit nékolik rtznych druht soubort:

W Sesit Excelu, ktery ma koncovku ,,xlsx“ Jedna se o vychozi format sesitu aplikace Excel 2007-
2016, ktery je zalozeny na jazyce XML. Tomuto formatu seitu se budeme vénovat v dal$im
textu. Vytvati se z obecné $ablony s nazvem Normal.dotm. Existuje i ve varianté s podporou
maker (koncovka ,,xlsm®), kdy je mozné ulozit se sesitem i kod makra v jazyce VBA nebo list
aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi dvé varianty jsou uréeny pro starsi verze Excelu (97 az 2003
nebo verze 5.0 a 95) v bindrnim formdtu (koncovka ,,xIs“).

m  Sablona, ktera je uréena pro opakované vytvareni novych sesitl se stejnym formatem (koncov-
ka ,,xltx“). Existuje i ve varianté s podporou maker (koncovka ,,xltm"), kdy je mozné ulozit se
$ablonou i kdd makra v jazyce VBA nebo list aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi dvé varianty jsou
urceny (stejné jako v predchozim pripadé) pro starsi verze Excelu (97 az 2003 nebo verze 5.0
a 95) v binarnim formétu (koncovka ,,xIt“).

m  Doplnék aplikace Excel, ktery je zaloZeny na jazyce XML (koncovka ,,xlam®). Jde o doplikovy
program urc¢eny ke spousténi dal$iho kodu. Podporuje pouziti projekti v jazyce VBA. Existuje
i ve varianté pro starsi verzi Excelu 97 az 2003 (koncovka ,,xla“).

m  Text, ktery se pouziva k ulozeni aktivniho listu ve formétu textového souboru s textem oddéle-
nym tabulatory (koncovka ,,txt“). Existuje ve variantach pro rtizné opera¢ni systémy (Microsoft
Windows, Macintosh a MS-DOS) nebo se standardnim kddovanim znak® Unicode.

m  CSV, ktery se pouziva k ulozeni aktivniho listu ve formatu textového souboru s textem oddé-
lenym stfedniky (koncovka ,,csv*) a k zajisténi spravné interpretace znakd tabulatoru a dal$ich
znakd. Tento druh soubort se vétsinou pouziva pro prenos dat do jinych aplikaci. Existuje ve
variantach pro riizné operacni systémy (Microsoft Windows, Macintosh a MS-DOS).
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Koncepce sesitu

m  Formdt ODS, ktery je pak mozné otevtit v tabulkovych aplikacich pouzivajicich format Open
Document Spreadsheet, napfiklad OpenOffice.org Calc (koncovka ,,0ds®).

®m  Dokument PDF nebo Dokument XPS, ktery je uréen pouze pro publikovani (koncovka ,,pdf*
nebo ,,xps“). Zachovavd formatovani sesitu a umoznuje sdileni souborti. Data ve vysledném
dokumentu se nedaji snadno ménit.

B Webovd strdnka, ktera je urcena pro publikovani na internetu, resp. intranetu (koncovka ,,htm*
nebo ,html). Jeho koncepce je dana skriptovacim jazykem HTML. Excel dovede prevést na
webovou stranku cely sesit i jeho ¢asti (aktivni list, vybrana oblast bunék, plovouci graf, graf
ze samostatného listu). Existuje i ve varianté, kdy je webova strdnka tvofena jednim souborem
(koncovka ,,mht® nebo ,mhtml®).

m  Formidt prenositelnych souborii, ktery je urcen pro import/export sesitd, tj. pro prenos dat mezi
tabulkovymi a databazovymi aplikacemi (koncovka ,,dif “ nebo ,slk”), jako jsou OpenOffice.
org, MS Excel, Gnumeric, StarCalc, Lotus 1-2-3, FileMaker, dBase, Framework, Multiplan, MS
Works atd. Do této kategorie patfi predevsim textovy formét s oznac¢enim Data Interchange For-
mat, ktery bohuzel dokaze zpracovat pouze jednu tabulku uloZenou v jednom sesitu (tj. nezvlada
vice tabulek v jednom sesitu). Druhym v této kategorii je format firmy Microsoft s oznacenim
SYmbolic LinK, ktery pouziva pouze zobrazitelné ANSI znaky a ostatni znaky prevadi na znak
otazniku (?). Navic jsou riiznymi aplikacemi podporovany i riizné varianty tohoto formatu.

Poznamka: Kromé vySe uvedenych druh( souborl existuje jesté jeden druh soubord, ktery rozsifuje
moznosti Excelu. Jedna se o binarni format sesitd (koncovka ,xlIsb*).

Sesit — v tabulkovém procesoru Excel 2016 je jako vychozi dokument vytvoren sesit. Kazdy sesit
musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Proto je vychozi sesit pojmenovan Sesit#, kde # je
poradové ¢islo vytvoreného sesitu (od spusténi aplikace). Naptiklad SesitI (viz obrazek 2.1).

BTEST  TEAM

Obrazek 2.1 Vychozi pojmenovani sesitu

List - kazdy sesit je slozen z listt1 (tabulek). Na list se zapisuji prislusna data (tabulka, graf). Kazdy
list se$itu musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Nazev listu najdeme na zalozce, téz ousku
¢i karté listu. Proto je kazdy list seSitu pojmenovan List#, kde # je poradové ¢islo vytvoreného lis-
tu (od otevieni sesitu). Naptiklad List1. V kazdém otevieném sesitu je vidy jeden list aktivni a ma
viditelnd data (m4 zvyraznénou zalozku listu). Stiskem pravého tlacitka mysi v prostoru navigac-
nich tlacitek sesitu (vlevo od zdlozek listi) vyvolame nabidku se seznamem vSech listt (viz obra-
zek 2.2). Aktivni list je zagkrtnuty a mizeme ho v seznamu snadno zménit.

a Aktiveval 1 =

altivovat:

1 ustt

12 Lisk2
1 List3

List1 | List2 | List3

Obrazek 2.2 Nabidka se seznamem listu
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Ve vychozim nastaveni Excelu ma sesit jeden list pojmenovany List1. Se$it musi mit minimalné je-
den list. Maximalni pocet listil je omezen jen dostupnou paméti. Listy s daty se daji pridavat, pre-
sunovat, kopirovat a odstranovat (viz nasledujici kapitola ,,Zakladni techniky prace s tabulkou®).
Listy s grafy se vytvareji automaticky.

Vychozi pocet listti nového sesitu urcime tak, ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu MoZnosti a otevieme dialogové okno Moznosti aplikace Excel.

3. Vdialogovém okné klepneme vlevo na kartu Obecné a u polozky Zahrnovat pocet listii upra-
vime hodnotu &iselniku (viz obrazek 2.3).

Maoinaost aplikace Excel
«

Indermase

“o# Obrcné mo#nosti pro praci s Excelem
-t

‘antrala pravopisu a minmice Moinost] ufivatelského rozhrand

MNovy

Crtevfit

Uit

Styl popisw: | Zobrazovat isech etleni funkel
Ulatit jako E bl L b :

Tisk Pfi vytvafeni movych sedith

Sdilet

Expartovat

Zawiit

Uéet

Modnosti

Obrazek 2.3 Zména poctu listi nového sesitu

Buiika - kazdy list ma 16 384 sloupcti a 1 048 576 radku. Na prusec¢iku uréitého fadku a urcitého
sloupce najdeme bunku. Burika je nejmensi adresovatelnd ¢ast listu. Kazda burnika je jednozna¢né

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

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

Burikovy kurzor - burika, kterd je ohranicend, je aktivni a stoji na ni bunikovy kurzor. Na kazdém
listu je vzdy jedna burika aktivni. Jeji souradnice najdeme v Radku vzorct v Poli nazvi. Piesun
bunikového kurzoru na jinou bunku (zménu aktivni buriky) mizeme provést kurzorovymi klavesa-

v

mi, klavesovymi zkratkami nebo klepnutim kurzorem mysi na cilovou buniku (nejcastéjsi zptsob).

Do aktivni buniky Ize vkladat riizna data (viz obrazek 2.4): text, ¢islo, datum, ¢as, penézni hodnotu
se znakem meény, hodnotu se znakem procent, vzorec, funkci, logickou hodnotu, chybovou hod-
notu, komentar, komentar o zméné hodnoty v bunce (pti sdileni sesitu) a indikatory (moznych
chyb a stavir).
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Obrazek 2.4 Mozné hodnoty v bunikach

Oblast (blok, vybér) bunék — v tabulkovém procesoru Ize pracovat i s celou mnozinou zvyraznénych
(ohranicenych) bunék najednou jako s celkem. Kazd4 oblast je urcena svou adresou: leva_horni_
burika : pravd_dolni_bunka. Napriklad A2:C5.

V oblasti bunék je vzdy jedna burika aktivni (nepodbarvend) a ostatni vybrané (podbarvené). Pro
posun aktivni buriky po oblasti slouzi klavesa Enter (posun dolt1 a doprava) nebo kombinace kla-
ves Ctrl+. (tecka). Data se zapisuji do aktivni buriky. Stiskem klavesy Enter potvrdime zapis ida-
je do aktivni bunky (viz obrézek 2.5). Stiskem klaves Ctrl+Enter potvrdime zapis udaje do vSech
bunék oblasti.

B3 x v 5
A B e D E

1

2

3 15

4

5

6

7

Obrazek 2.5 Oblast bunék s hodnotou

Oblast bunék muize byt bud souvisld, nebo nesouvisla. Souvislou oblast bunék vyznacime kurzoro-
vymi klavesami pii stisknuté kldvese Shift nebo pohybem mysi pfi stisknutém levém tladitku mysi.
Nesouvisla oblast bunék je tvofena nékolika riznymi souvislymi oblastmi bunék. Nejprve vyzna-
¢ime jednu souvislou oblast, poté mysi pti stisknuté klavese Ctrl vyznacime dalsi souvislou oblast.

Kurzor mysi - v zakladnim postaveni ma kurzor mysi tvar dvojitého kiize. Na zvyraznéném okraji
buriky (oblasti) ma tvar dvojité Sipky. V tomto ptipadé pti stisknutém levém tlac¢itku mysi mize-
me buniku (oblast) pfesunout na jiné misto. Pokud navic jesté podrzime klavesu Ctrl, ma kurzor
mysi tvar $ipky se znakem +. V tomto pripadé pti stisknutém levém tlacitku mys$i maizeme bunku
(oblast) zkopirovat na jiné misto. Na zvyraznéném okraji burnky (oblasti) v pravém dolnim rohu

je »ousko", kterym (pfi stisknutém levém tlacitku mysi) vytvarime fady (posloupnosti) nebo kopi-
rujeme vzorce ulozené v burice (viz obrazek 2.6).

39



- Kapitola 2 - Prace se seSity

1% &

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  MFizky, kterd rozdé€luje list na bunky. MtiZeme ji zobrazit, skryt nebo i vytisknout.
B Bunék, ve kterych uchovavame data. Mizeme ji vytisknout na vice tiskovych stranek.
m  Plovoucich objektii, ktera je pred rovinou bunék. Tvoii ji grafy, obrazky, textova pole, ilustrace

WordArt, KlipArt, SmartArt a dal$i vloZené objekty.

W Zdhlavi a zdpati, kterd je jen jedna a prikladd se ke kazdé tiskové strance.

Zahlavi :

‘ Zahlavi

cena i

31.01.2016
125 !

Obrazek 2.7 Roviny listu

Q Poznamka: Objekty v roviné plovoucich objektll 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 datum cena datum
- - @1 h
421 421

Obrazek 2.8 Roviny listu se zakryvaji

Hladiny buriky — kazda burika je tvofena nékolika hladinami. Podle toho, ve které hladiné pracu-

jeme, se bunika upravuje. Rozeznavame nasledujici hladiny:

®  Hodnot, které vidime v burice. Zapisuji se pfimo do buriky nebo je vraci vzorce a funkee. Jsou

urceny pro tisk.

® Zapsanych tidajil, které vidime v fadku vzorci. Jednd se o hodnoty, texty, vzorce nebo funkee,

jejichz vysledek vidime v hladiné hodnot.

m  Formdtovacich symbolil, které slouzi k doplnéni idaji v bunce. Jedna se o symboly mény, pro-

centa, oddélovace tisicli a desetinné &asti.
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not v burce.

Barevnych vyplni a grafickych efekti, které zvyrazni bunku.

Zakreslenych car, které ohrani¢uji buniku. Mohou vyznacovat i uhlopticky.

Prace se seSitem

Formadtovdnti, které slouzi k ipravé znaki. Jedna se o fezy pisma, barvu pisma a zarovnani hod-

Podminek zobrazeni a zdpisu dat, které urcuji podminéné formatovani bunky a ovéreni dat

v burice podle vysledku v hladiné hodnot.
m  Komentdfi, které se pripoji k burnce.
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Dalii mothosti viozeni
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Obrazek 2.9 Hladiny formatovani buriky

Poznamka: Jde o hypotetické rozdéleni do hladin, které slouZi 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 vytvoren jako kopie vybrané $ablony. Sablony slouzi k rychlému nastaveni vzhledu

(formdtovani) sesitu. Jsou uloZeny ve slozkach:

m  UzZivatelské Sablony — vSechny nami vytvorené $ablony, které se ukladaji do slozky C:\Users\

uzivatel\Dokumenty\Vlastni sablony Office.

m  Sablony aplikace - viechny piedem ptipravené $ablony, které jsou ulozeny ve slozce C:\Program

Files\Microsoft Office 2016\ Templates\1029.
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m Sablona Normal.dotm - $ablona pro kazdy nové otevieny sesit ,,bez pouziti $ablony*, ktera je
ulozena ve slozce C:\Users\uzivatel\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony.

m  Sablony z webu - lze je stahnout z webového serveru spole¢nosti Microsoft.

Thned po otevieni aplikace Excel 2016 mame k dispozici celou $kalu téchto $ablon, ze kterych si
vybereme tu nejvhodnéj$i (Domadci inventat, Prevodnik mén, Vykaz zisku a ztrat apod.). Pro vy-
tvofeni prazdného se$itu pouzijeme $ablonu s ndzvem Prazdny sesit (prvni v seznamu $ablon).

i - o x

Prihlaste se, abyste vyuZili vSechny moinosti Office,

Excel

Posledni

@@ Oteviit dal3i sedity - | 6 E
Vydejte se II||||||II
s o LLLLLLETS
na prohlidku = 53

Il

Prizdmg sedit Wit wits Excel Prehledy kaberdire

Obrazek 2.10 Sablony tivodniho okna aplikace

Q Poznamka: Pro rychlé seznameni s nékterymi vyhodami aplikace Excel 2016 pouZijeme Sablonu s na-
zvem Vita vas Excel.

v ” -~ f< [ < Vv u
Vytvoreni noveho prazdneho sesitu
Po spusténi Excelu se objevi ivodni okno aplikace, ve kterém si zvolime vhodnou $ablonu pro praci
s daty. Pokud pottebujeme otevtit prazdny sesit se standardnim formatovanim, klepneme na $ab-
lonu Prazdny sesit. Poté se otevie novy prazdny sesit s nazvem Sesit1. Kazdy dal$i novy sesit bude
mit nazev Sesit# (kde # je poradové ¢islo vytvoreného sesitu).
Novy prazdny sesit vytvofime tak, ze:
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 muzZeme vytvorit novy prazdny sesit pouze stisknutim kldvesové zkratky Ctrl+N. Vyhne-
| me se tak vybéru Prazdného sesitu ze seznamu Sablon.

Novy prazdny se$it vytvorime také s pouzitim panelu nastrojit Rychly p¥istup tak, Ze:

1. Na panelu nastroji Rychly pFistup klepneme na tlacitko Sipky dolt a otevieme nabidku Pfi-
zpusobit panel nastroji Rychly pfistup (viz obrazek 2.12).

2. V této nabidce klepneme na zaskrtavaci policko Novy.

3. Na panelu néstrojit Rychly pfistup klepneme na tla¢itko Novy (viz obrazek 2.13).
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Obrazek 2.11 Novy prazdny sesit ze Sablony
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Obrazek 2.12 Novy do panelu Rychly pristup

&

Domil Viadeni RozloFeni stranky

Obrazek 2.13 Novy na panelu Rychly pristup

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.

Vytvoreni nového sesitu na zakladé sablony
Novy sesit na zakladé pripravené Sablony vytvorime tak, ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
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Vlevo klepneme na kartu Novy.

V zobrazeném okné vybereme vhodnou $ablonu ze seznamu $ablon:

»  Sablona Prazdny sesit otevie novy prazdny sesit (viz predchozi text).

= Sablona Vita vas Excel otevie sesit s priivodcem novymi moznostmi Excelu 2016. Na né-

kolika listech za sebou zde méme pripravené ukazky dynamického dopliiovani sloupcti ta-
bulky, rychlé analyzy dat, doporu¢enych grafii a pole Reknéte mi (nahrada za pana Sponku

vvvvvv

mace (prognozy, seskupeni ¢asu, odkaz na bezplatnou vyuku Excelu atd.).

= Dalsi $ablony zde nabizené oteviou nejprve nahled jednotlivych $ablon (viz obrazek 2.14).
Mezi jednotlivymi $ablonami se miiZeme prfepinat pomoci $ipek na levém a pravém okra-
ji ndhledu. V ndhledu najdeme mimo jiné informace o poskytovateli a o velikosti $ablony,
dale pak stru¢ny popis $ablony a tladitko Vytvorit pro vytvoreni sesitu ze $ablony.

= Navrhovana hledani s jednotlivymi kategoriemi $ablon (v horni ¢asti okna) oteviou seznam
dalsich $ablon s odli$nym formatovanim, které se vztahuji k dané kategorii.

4. Klepneme na ikonu $ablony nebo néasledné jesté na tla¢itko Vytvorit podle prislusného vybéru.

HYPOTELHI KALKUALASKA | Hypotecni kalkulacka

Poskytovatel:  Microsoft Corporiation

Welikost ke staen. 114 kB

Obrazek 2.14 Nahled Sablony

9 Poznamka: Pokud nenajdeme v seznamu vhodnou $ablonu, muZeme zkusit vyhledavani na interne-
tu. V takovém pfipadé do pole Hledat $ablony na internetu napiSeme klicové slovo pro vyhledani Sa-
blony (napf. slovo ,Sablona“) a vybereme si z nasledné zobrazeného seznamu Sablon.

Novy sesit na zdkladé vlastni Sablony vytvorime tak, Ze:
1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Oteviit.

3. Vybereme skupinu Tento pocitac.
4

Vpravo pak vyhledame slozku Vlastni §ablony Office, ve které se nachazi nase $ablona. Nebo
klepneme na jednu z nabizenych slozek. Anebo klepneme na nabidku Prochazet (viz obra-
zek 2.15).

5. V dialogovém okné Otevrit vyhledame pfislusnou slozku a v ni nasi $ablonu. Poklepeme na
jeji nazev a tim otevieme novy sesit vytvoreny z nalezené $ablony.
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