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Uvod

Svét vypoctl tabulek a graft, to je program Microsoft Excel. Proniknout do tohoto svéta, do jeho taja, | Cil knihy
kouzel, a hlavné proniknout do moZnosti vyuZiti Excelu, je cilem knihy, jeZ jste pravé otevieli.

Spolec¢nost Microsoft pfichdzi v pomérné pravidelnych intervalech s novymi, vylepSenymi verzemi | Novd verze Office
kanceldiského baliku Microsoft Office. Na zavér roku 2003 se na Ceském trhu objevila verze Micro-
soft Office 2003, kterd ndsleduje po dfive€jsich verzich 2000 a XP. Tabulkovy procesor Excel 2003,
jemuZ je vénovdna tato kniha, je standardni soudcdsti v3ech Office. Novd verze Office se lis{
od predchozich verzi v nékolika vylepSenich, mezi nimiZ je napf. podpora formdtu XML, doplnéni
novych funkef apod. Zménou, které si viak viimne kazdy uZivatel na prvnf pohled, je zména desig-
nu. Novy vzhled Office, resp. jejich prostieds je vice zakulacendjsi a uZivatelsky pratel3t&jsi.

Price s daty, jejich analyzy, vyhodnocovdni a v neposledni fadé také jejich grafické zndzornéni | Doména tabulkovych
do grafti ¢i obrdzku, je doménou tabulkovych procesort. Program Microsoft Excel patif k tém nejvi- | procesord

ce pouzivanym. Vyhody Excelu spocivaji piedevsim v jednoduchosti a piehlednosti ovldddni, Siroké
nabidce funkcf a maximdlnf pfizptsobivosti uZivateli. Dostanete-li se v knize aZ na posledni stranky,
neméla by vds ,piekvapit* Zddnd tabulka, Zddny graf, ani Zddnd funkce. Excel se stane vasim kaZzdo-
dennfm pomocnikem, bez jehoZ spoluprdce si nékteré ¢innosti ani nebudete umét piedstavit.
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Komu je kniha uréena

Zaméreni knihy

Co je obhsahem

Komu je kniha uréena

Kniha Excel 2003 z edice podrobny pravodce zac¢inajictho uZivatele je urcena predevsim zaldtecni-
kam, kteff s Excelem piichdzeji poprvé do styku. Mnoho informaci v knize naleznou také uZivatelé,
ktefi s Excelem jiz zvlddnou nékteré zdkladnf ¢innosti, ale pfechdzeji na novou verzi programu
a chtéli by se stdt pokrocilejsimi uZivateli. VSichni ¢tendfi bez rozdilu by jiZz ovSem méli umét
pouZzivat Windows, znat zdkladnf principy prdce s poc¢itacem. Knihu vyuZiji i uZivatel€ starsich verz{
programu, protoZe zdklady pouZivini Excelu jsou spole¢né pro viechny verze. Kniha je doplnéna
o anglické popisky nabidek, funkci, pfikazt a dialogovych oken, coZ oceni uZivatelé, pracujici
v zahranic¢nich firmdch se software v anglické verzi.

Na zhruba 200 strandch knihy najdete nezbytné a potfebné informace a praktické navody pro vlastni
prdci s programem, mnoho rad tipt a postupt pro zefektivnéni price, a také né&kolik dalsich naméta
pro vlastnf vyuZivini Excelu. Autor publikaci, jeZ jsou urfeny zacinajicim uZivatelim stoji vZdy pfed
otizkou, zda zminit v knize vice témat v ndznacich, nebo naopak probrat jen nékteré moZnosti
programu do vét3i hloubky. Vybrala jsem si cestu prvnf; chtéla bych v knize pfedstavit co nejvice
témat tak, aby ctendf ziskal potfebny zdklad pro svoji dal3f ¢innost. Jinymi slovy, po pfecteni knihy
se stanete pokrocilymi uZivateli, kteff dokdZi s Excelem dobie a efektivné pracovat, a tak ho vyuZivat
pii své kazdodennf prdci. I tak se budeme né&kterym oblastem vénovat pouze okrajové. Kniha je
psdna stylem, jenZ je postaven na piikladech a konkrétnich ukdzkach. Pokud se tedy v knize hovoif
napiiklad o konkrétnich dialogovych oknech, je pfipojen obrizek, na némz toto dialogové okno
vidite. V piipadé, Ze si vysvétlovand problematika vyZaduje i konkrétni ukdzku, je tato uvedena
v cviéném souboru piikladua, ktery si muZete stdhnout z internetové adresy nakladatelstvi
www.grada.cz. Piiklady jsou uloZeny v jednom souboru, v ¢islovanych listech. Abyste si mohli
zopakovat pravé probranou tématiku, je na konci kazdé z kapitol doplnéno shrnuti a cvi¢né otazky.

Co je obsahem knihy? Prvnf kapitola vdm pfedstavi samotny program Microsoft Excel, jeho vyhody,
mozZnosti spousténf a ovldddni. Ve druhé kapitole si vytvofite prvni dokument, naucite se ho uklddat
a opétovné otevirat. Treti a ¢tvrtd kapitola pfedstavi prostfedi Excelu, sezndmite se s burikou, listem
a sesitem, zjistite, jak je lze upravovat a formdtovat a v neposledni fadé i prakticky vyuZivat. Zaddvi-
nf dat a funkcf do tabulky je obsahem pdté kapitoly. Sestd kapitola vds naudf, jak funkce pouZivat
a jak s nimi spravné pracovat. Data nestaci pouze do Excelu vloZit, je tfeba je i spravné naformdtovat
a zobrazit, proto se v sedmé a osmé kapitole setkdte s formdty tabulek a se zpusoby zobrazeni dat
v grafu. Jak si svd data sprdvné vytisknout na tiskdrné, se dozvite v kapitole devité. Zavér knihy je
vénovdn vkladdn{ obrdzku, grafickych objektt, dpravdm textd (WordArt) a jinym moZnostem, jak data
vzhledové zatraktivnit. Obsahové tedy kniha pfind3f solidnf zdklad pro nejb&Zné&jsi vyuZivini progra-
mu a muZe byt dobrym odrazovym mustkem pro dal3f studium. Kniha se snaZi o maximdlni srozu-
mitelnost a omezuje vyklady nékterych teoretickych pasdZi. Inspiraci pro vybér témat a zpracovani
knihy mi byla vynikajici publikace Josefa Pecinovského Excel 2002 z edice podrobny privodce
zaCinajictho uZivatele, vydand nakladatelstvim Grada v roce 2001. Mnoho zajimavych piikladu
a moZnosti vyuZitif Excelu v praxi naleznete v knize téhoZ autora a nakladatele, kterd se jmenuje
Excel v piikladech.




Pouiivané konvence

Pro snazsi orientaci v knize jsou pouZity ndsledujici typografické prvky:
v’ Kurziva oznacuje ndzvy softwaru a softwarovych firem.

v Tu¢né jsou zvyraznény duleZité pojmy, internetové adresy, ndzvy dialogovych oken, polo-
Zek a tlacitek a pitkazy z nabidek programu, napi. Soubor — Otevfit.

v’ Pro zdtraznénf kldves a klavesovych zkratek jsou pouZity KapITALKY.

Kromé toho se v textu setkdte s mnoZstvim ikonek, které oznacujf jiné typy odstavci:

Symbolem pozndmky bude uveden odstavec, ktery rozsiruje probiranou problematiku o néjakou
zajimavost i vyjjimecnost.

Symbol vykricniku upozoriiuje na tiskali, se kterym se miiZete pri prdci setkat, a je proto dobré
zuistat stdle ve stiebu.

Tato ikona nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si oproti standardnimu postupu
miuiZete prdci uleh(it.

Narazite-li na uvedenou ikonu, jednd se o odkaz na soubory, které dané téma procvicuji, a které
naleznete na webovych strdnkdch nakladatelstui.

Tkonka se symbolem Cinek uvozuje tipy a ndmety k procviceni danébo tématu, pripadné otdzky,
navazujici na probrany problém, jejichz odpovéd by vdam jiz neméla Cinit problémy.

Tento symbol vds upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané kapitole.

Q oﬂm"lb
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Seznameni
s Excelem

Excel je tabulkovy procesor (kalkuldtor), ktery snad ani nepotiebuje dlouze pfedstavovat. Jeho pfed-
nosti vyuZivd miliony uZivateli na celém svété, jeZ ocefiujf jeho univerzidlnost a opravdu Sirokou
paletu moZnosti vyuZitf. Vedle dcetnich pfikladu lze Excel vyuZivat i v mnoha dalsich oborech
lidské ¢innosti jakymi jsou napiiklad véda a technika, fizeni firem, fizeni domdcnosti a mnoha
dalsich. Excel muZe také napliiovat roli databdze, ¢i pomocnika pii pldnovani. Difve neZ se pustime
do vlastnich tabulek a vypoctt, méli bychom Excel poznat a spidtelit se s nim.

1.1 Spusténi programu

Spustit Excelje velice snadné a my si nynf ukdZeme nékolik moZnosti, jak to provadét. Okno progra-
mu Excel spoustime z nabidky Start — Programy — Microsoft Office — Microsoft Office Excel
2003 (viz obr. 1.1).

Je-li na plo$e zobrazena ikona programu Excel, 1ze dvojitym kliknutim spustit program také pomocf
této ikony (viz obr. 1.2).

Moznosti vyviiti Excelu

Jak spustit Excel

Sezndmeni s Excelem
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1. Seznameni s Excelem

Kakalog systému Windows

Mowy dokument Office

Otevtit dokument Office
I Antivirovy systém AYG 6.0
@ Aspi pro Windows 3
WinZip @) s L

@ Canon PhotoRecord 3
Ffistup a w¥chozi nastaveni programd @ FRITZI »

@ Hry 3

@ LogoManager For Mokia Phones

‘Windows Update

Prog

. 0 @ Mastraje sady Microsoft Office »
: g Dokumenty 3
@ Mastroje sady Microsoft Office  #

E’ Mastaveni » ) Po spustEni 3
= ) PrintMe Internet Printing »
f) illlé ' @ Spybat - Search & Deskroy 3

t_’) Mapovéda a ndbornd pamoc @ Startup b
' @ Windows Commander 3
o) Spustit... I winZip »
) #vile v

h'f‘l Odhlasit uZivatele jedna. .. v Adobe Reader 6.0 CE

Windows XP Home Edition

@ [ — Microsoft Excel
" P (W Microsoft Word
I&Start J a8 e @ @ »J £33 Prii,, ¥ cros... I (L) Doruc. .. | J E| E]“‘Q@@ 19:53

Obr. 1.1: Spusténi programu Excel

Dalsf z jednoduchych moZnosti spudténi Excelu se skryvd pod tlacitkem Start.
Vybérem poloZky Spustit otevieme dialogové okno, do n€¢hoZ zapiSeme ndzev
programu, v nasem piipadé ,Excel“ a potvrdime (viz obr 1.3).

Spustit Excel a zaroveii oteviit poZadovany soubor lze provést v Priizkummniku,

poklepdanim na vybrany excelovsky soubor. Automaticky tak otevieme nejen  ops. 7.2: fkona

Excel, ale i tento soubor. Excelu na plose
Windows

Abychom mobli program oteviit, je nutné bo mit sprdvné nainstalovany. Instalace Excelu je
Jednoduchd a pritvodce instalact, jenz se automaticky spusti pri vioZent origindlnibo CD Micro-
soft Office, vds krok za krokem provede jejim pritbéhem.

Pokud na plose ikonu programu (zdstupce) nenaleznete, lze ho pridat tak, Ze najedete mysi
na polozku programu v nabidce Start — VSechny programy a se stisknutou kldvesou Crrr
a stisknutym levym tlacitkem mysi pretdhneme polozZku do prostoru plochy.




spustit R 1B

- Zadejte ndzev programu, slozky, dokumentu nebo
E zdroje v siti Internet a systém Windows jej okevie,

Okeviit: I el j

[o]4 I Skorno Prochazet. .. |

Obr. 1.3: Spusténi programu Excel z nabidky Start

Nekdy se stane, Ze mdme spusténo nékolik aplikacnich oken soucasné. Vsechny postupné mini- goznémg,
malizovat by bylo ponékud zdlouhavé, proto lze odkryt plochu pomoci ikony Zobrazit plochu
na panelu Snadné spusténi vy .

1.2 Klicové soucdsti Excelu

ProtoZe jiz umime Excel spoustét, zaméifme se nyni na zdkladn{ soucdsti prostiedf programu. Pfi kaZdém | Souddsti Excelu
otevieni mdme vSechny soucdsti k dispozici a lze jich tedy vyuZivat pfi nadf ¢innosti. Zdakladnimi
souddstmi prostiedi programu, které vidime pfi spusténi aplikace, jsou: Okno aplikace, Zahlavi, Panel

P

nabidek, Panel ndstrojii, Podokno tiloh, Ridek vzorcu a Stavovy Fidek.

Okno aplikace

Spusténim programu Microsoft Excel se automaticky otevie okno aplikace (viz obr. 1.4), Hornf pruh, | Okno aplikace
v ném? se zobrazuje ndzev aplikace a ndzev otevieného souboru, se jmenuje Zahlavi okna; spolu
s Panelem ndstroju, Panelem nabidek (ikony a nabidky pod zdhlavim) a s okraji okna aplikace,
vymezuje pracovni plochu programu. Zde jsou také umisténa okna dokumentt. V pravé ¢dsti apli-
kace naleznete Podokno tloh (Task Pane).

Lahlavi

Zahlavi obsahuje ndzev programu, v naSem piipadé Microsoft Excel (viz obr. 1.5). Mdme-li otevien | Zdhlavi
konkrétni dokument, je za ndzvem programu zobrazeno i jméno tohoto dokumentu. V levé &dsti zahlavi
aplika¢niho okna je systémova nabidka — skryva se pod zmensenou ikonkou Excelu. Systémovd nabidka
obsahuje pitkazy operaci, které vyuZijete pii ovldddn{ aplikacntho okna (viz obr. 1.6) Na pravé strané
zdhlavi naleznete tfi ikonky, jejichZ pomoci mtiZete provadét zménu velikosti aplika¢niho okna a uzavient
aplikace. Funkce uvedenych ikon jsou standardni a bezpochyby je jiZz zndte z pouZivini Windouws.

Panely ndstrojo a Panel nabidek

Piikazy, které naleznete pod zdhlavim, se nazyvaji Panel nabidek (Commands), tlac¢itka a rozbalo-
vacf seznamy pod panelem nabidek oznacujeme jako Panely ndstroju (Toolbars). Panely ndstroju
zpfistupiiuji dulezité piikazy Excelu. Jednd se o obvyklé ndstroje vSech aplikaci baliku Microsoft
Office, takZe pokud je jiz vyuZivate napiiklad ve Wordu, nebudou pro vds neznimé.
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Obr. 1.5: Zdblavi aplikacnibo okna

Panel ndstroji

Aplikace Excel obsahuje nepfebernou paletu pieddefinovanych nabidek
a Panely nabidek

a ndstrojt, které mtZeme libovolné vyuZivat. Zatimco v panelu nabidek
jsou povely, jeZ se zpravidla jesté ddle vétvi a nabizeji mnoho voleb,
pitkazy z panelu ndstroju provedou jednu konkrétnf operaci (napf. zmé-
nu formdtu aj.). Pro jejich vyuZivani sta¢i klepnout na poZadovany nd-
stroj nebo nabidku. Vychozi nastaveni programu zobrazuje Panel nabi-
dek a Panely ndstroju Standardni a Format (Standard a Formatting)
a pravé tyto dva panely budete vyuZivat asi nejcastdji. MoZnosti Panelu
nastroju a Panelu nabidek se pruzné méni podle toho, zda v Excelu
pracujeme s grafem, tabulkou nebo obrizkem.
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Obr. 1.8: Panel ndstrojii

Zobrazeni Panelv nabidek a Panelu nastrojo

Panel nabidek je v aplika¢nim okné zobrazen stile, Panely ndstroji lze upravovat, pozménovat,
pifpadné je muZeme Uplné€ skryt a opét zobrazit. Pokud se rozhodneme néktery z panelt ndstroji
zobrazit ¢i skryt, zvolime v nabidce Zobrazit — Panely ndstroju (View — Toolbars). Zaskrtnutim
pozadované volby v dialogovém okn¢ Panely ndstroja (Toolbars) (obr. 1.9) rozhodneme, které
panely ndstroji se zobrazi a které budou naopak skryty. Chcete-li néktery z panelt ndstroju upravit
tak, aby zobrazoval jiné piikazy neZ jsou nastaveny implicitné, lze to provést v nabidce Zobrazit —
Panely nastroju — Vlastni (View — Toolbars — Customize). Aby ndim mdlo pouZivané panely
ndstroju nezabiraly zbyte¢n€ misto na obrazovce, nechdvdme je vét§inou skryté. Panely ndstroja
se zpravidla zobrazuji v oblasti okna. Jejich polohu mtZeme ovSem ménit taZenim mysi za zdhlavi
vybraného panelu ndstrojt.

Chcete-li panel ndstrojii vrdtit na privodni misto, kliknéte mysi dvakrdt na jeho zdhlavi. Tip

Z siroké nabidky panelll ndstroju vyuZijete nej¢astdji panely ndstroju Standardni (nejvice pouZiva-
né funkce pii prdaci s dokumentem) a Fomdt (zdkladni dpravy vzhledu).

Zménu zobrazenych panelii ndstrojit miiZete provddet z misini nabidky tak, Ze kliknete pravym Tip
tlacitkem mysi na libovolny panel ndstrojit a zvolite poZadovany panel ndstrojii. \C‘ \/

Kromé& panelt ndstroji Standardni a Format muZete ¢asto vyuZivat napf. panely ndstrojo Graf
(Chart) (ndstroje pro uUpravu graft), Obrazek (Picture) (ndstroje pro zmény v obrdzcich), Kontin-
gendni tabulka (Pivot Table) (pravodce a sprava kontingenc¢ni tabulky), Podokno viloh (Task Pane),
Word Art (WordArt) (Upravy text) a mnoho daldich.

l'lpruvy panelt ndstroji

V né&kterych piipadech se stdvd, Ze potiebujeme Casto pouZivat urcity pitkaz z panelu ndstroja, ktery | Prizpisobovdni paneli
mame obvykle vypnuty. Jak jsem jiz zminila, Excel umoZfiuje piizpusobit panely podle vlastni potie- | podle vastni potieby
by a pfesouvat piikazy mezi panely. Vybereme-li z panelu nabidek Zobrazit — Panel nastrojiu —
Vlastni (View — Toolbars — Customize), otevie se dialogové okno pro dpravy panel (obr. 1.10).
Na karté¢ Panely nastroju (Toolbars) zapinime a vypinime zobrazované panely. Jiné uspofddani
pfikazt na panelech mtiZeme nastavit na karté¢ P¥ikazy (Commands), piidivat pitkazy do panela

licové soucasti Excelv




