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Uvod

Tato kniha je urcena pokrocilejsim uzivateldm tabulkového kalkuldtoru MS Excel. Proto se
vénuje pokrocilejsSim tématim a u ¢tenarl se predpoklada, ze jiz néjaké znalosti a zkuse-
nosti s programem Excel maji. Kniha je orientovdna na verzi Excel 2021, ktery obsahuje
fadu novinek, zejména u prace se vzorci a u standardnich funkci. Pfrevazna cast je pouzi-
telna i pro prechozi verzi 2019; u pasazi, kde jsou oproti pfedchozi verzi Excelu odchylky, je
to v knize vzdy uvedeno.

Prvni kapitoly jsou vénovany nastaveni programu a praci s tabulkou, v dal3ich kapito-
lach je rozebrana tvorba vzorcd, formatovani a standardni funkce Excelu. Finan¢ni a statis-
tické vypocty a ochrana a kontrola dat jsou probirany v dalsich kapitolach.

V samostatnych kapitolach jsou popsany databazové operace v Excelu a kontingenéni
tabulky a grafy. Vzhledem k omezenému rozsahu knihy nemohou tyto kapitoly popsat
uvedenou problematiku v celé jeji Sifi. Podrobnéjsi informace o téchto tématech naleznete
v nasi knize Excel 2021 - prdce s databdzemi a kontingenénimi tabulkami, kterou vydalo
nakladatelstvi Grada v roce 2024.

Samostatné kapitoly jsou vénovany tvorbé dotaz(i pomoci nastroje Power Query a vyu-
Ziti dat z externich zdroju: relacnich databazi, textovych soubor(, soubori typu XML a také
komunikaci Excelu s textovym procesorem MS Word.

Formularovym prvkdm na listu, analyze dat a jejich vizualizaci jsou vénovany zavérecné
kapitoly. Kniha zahrnuje i popis prace se dvéma uzite¢nymi doplnky: doplfnkem Analytické
nastroje a dopliikem Resitel.

Soucasti knihy je také fada pfikladl k procviceni. Sesity s pfiklady si m{iZzete stahnout
na webovych strdnkdch nakladatelstvi Grada. Vsechny stahované sesity jsou ve dvou ver-
zich: v prvni pracovni verzi jsou pouze zadani piikladG, ve druhé kontrolni verzi jsou pfi-
klady jiz vyfeSeny.

V knize jsou pouzity nasledujici konvence:

B Nazvy ovlddacich karet, pfikazy, ndzvy tlacitek, nazvy listl v sesitech, texty voleb v ovla-
dacich seznamech a parametry funkci jsou zvyraznény tuénym pismem.

B Nazvy souborl jejich pfipony a ndzvy slozek jsou zvyraznény tuénou kurzivou.

B Oznaceni klaves je zvyraznéno KapITALKAMI.
At se vdm dafi.

Autofi
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Nastaveni
programu

1.1 Moznosti prace programu

Standardni nastaveni Excelu, které se uplatni po instalaci baliku MS Office, mizete zmé-
nit a prizpGsobit si tak program svym potiebam. Nastaveni programu je trvalé a nevaze
se jen na otevreny sesit. Excel obsahuje celou fadu nastaveni, ktera zpravidla ponechéate
beze zmény. V této kapitole jsou uvedena pouze nékterd nastaveni, kterd bude zapotrebi
nékdy zménit.

Pro nastaveni Excelu klepnete na zélozku karty Soubor a vlevo dole klepnete na pri-
kaz Moznosti. Tim se zobrazi okno Moznosti aplikace Excel, ve kterém budete nastaveni
prace Excelu provadét. V levé ¢asti okna vzdy klepnete na zvolenou skupinu, v pravé &asti
provedete potiebna nastaveni a potvrdite tlac¢itkem OK.

Skupina Obecné

V této skupiné se mlze vyplnit uZivatelské jméno (standardné se objevi pfihlasovaci jméno
do systému Windows). Dale mUzete nastavit mimo jiné vychozi velikost pisma a pocet listd
v nové vytvofeném sesitu. U poslednich verzi Excelu je tato hodnota nastavena na jed-
ni¢ku a novy sesit obsahuje pouze jeden list.

Skupina Vzorce
Z této skupiny se v praxi pouzivaji pfedevsim dvé nastaveni.V pfepinaci Pfepocet sesitu je
mozné pouzit volbu Ruéné. Pri této volbé se vzorce neaktualizuji automaticky, ale je nutné
provést aktualizaci ru¢né pomoci kldvesy F9. Toto nastaveni je vhodné pouzit u rozsahlych
sesitl, obsahujicich fadu velkych tabulek se slozitymi vzorci. Pfi automatické aktualizaci se
totiz po kazdém prepisu nékteré bunky aktualizuje vzdy cely sesit, coz mize u velkych se-
Sitl vést k nepfijemnému zdrzovani pfi praci. Nesmite vsak zapomenout, Ze zruseni auto-
matického prepoctu (jako véechna ostatni nastaveni) je trvalé. Po skonceni prace s velkym
seSitem je tieba opét nastavit automatickou aktualizaci seSitu.

Oznaceni volby Styl odkazu R1C1 zpUsobi, ze se v nadpisech sloupcli na listu zobrazi
poradova ¢isla sloupcd misto pismen. Toto nastaveni mizete pouzit k bezpe¢nému zjisténi
poradového &isla nékterého sloupce.

Nastaveni programu 15  zz2



Moinosti aplikace Excel ? x

Obecné mm - . P, . - =
" . UmoZiuje zménit moZnosti souvisejici s vypodtem vzorcd, vikonem a zpracovanim chyb.
/
Data Moznosti vipoéti
Kontrola pravopisu a miuwnice Pfepodet seditu'll Povolit iterativnl pfepodet
Ukladand O Automaticky Maximdlni podat iteraciz | 100
s Automaticky s vijimkou tabulek dat Mavimalni zména: 0001
Ruéné
Pfistupnost
Upfesnit

Price se vzorc

Pfizplisobit pas karet p
Styl odkazu R1CT LA

Panel nastrejl Rychly piistup B Automatické dokontovani vzorce G
Doplriky Pouivag nazvy tabulek ve vzorcich
Poufivat funkce ZiskatkontData pro odkazy na kontingenéni tabulky

Centrum zabezpedeni
B Navrhovat yarianty vzorel podporované stardimi verzemi Excetu (0

Kontrola chyb

B Povolit kontrolu chyb na pozad(

Obnevit ignoravané chyby
Qenatovat chyby touto barvow: | £ ~

Pravidla kentroly chyb
Buriky jici vzorce, jejichz vi je chyba © B Vzorce vynechévajici bufiky v oblasti
Nekonzistentni vzorec poéitaného sloupce v tabulidch @ Meuzamgenté bufky obsahujicl vzorce
Buiiky obsahujic roky ve tvaru dvou &istic & Vzorce odkazujicl na prazdné bufiky G

Cisla naformatovand jako text nebo &isla, pied nimiz je (2 B Data zadana v tabulce nejsou platna (&

iveden anastraf —_—

Obrazek 1.1 Nastaveni Excelu ve skupiné Vzorce

Skupina Kontrola pravopisu a mluvnice

Kontrola pravopisu je spole¢nym nastrojem celého baliku MS Office a funguje ve viech
programech tohoto kompletu jednotné. Proto se zmény provedené v této skupiné projevi
u vsech programa kompletu MS Office. Protoze se kontrola pravopisu pouziva pfedevsim
v textovém editoru Word, je lepsi provést pfipadné zmény v nastaveni u kontroly pravo-
pisu pravé v tomto programu.

Skupina Ukladani

Otevreny sesit Excelu se automaticky uklada vzdy po deseti minutéach. Ve skupiné pro ukla-
déani mlzete toto nastaveni pfipadné zménit. Dale zde m{Zzete zménit vychozi umisténi
pro ukladani a otvirani sesitl (standardné je nastavena slozka Dokumenty), coZ provedete
v polozce Vychozi mistni umisténi souboru.
V polozce Umisténi souborii automatického obnoveni je mozné zménit vychozi
umisténi pro ukladani bezpec¢nostnich kopii, vytvarenych pfi automatickém ukladani sesitu.
Udaje v obou téchto polozkach je nutné zapsat z klavesnice.

Skupina Jazyk

Pro tuto skupinu plati totéz, co bylo fe¢eno v souvislosti s kontrolou pravopisu a mluvnice.
Nastaveni je spolecné pro cely balik MS Office a je lepsi provést toto nastaveni ve Wordu.
Skupina Pristupnost

V této skupiné jsou umisténa nastaveni pro usnadnéni prace postizenym uzivatelim.
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UKIBOAT SOUDOTY ¥ TOMIO TOrmans SESIT EXCEIL (XI5 - 2
Obecné

Uklddat infermage pro automatické obnevenl po | 10 2| min
e Pii zavfeni bez yloZeni zachovat posledni automaticky obnovenou verzi
Data Umisténi souboru ického i | c PP g
Kontrola pravopisu a miuvnice Pfi otevirdni nebo ukladani soubord pomecl avesowjch zkratek nezobrazovat Eackswge
Ukladand Zobrazovat dalii mista pro ukladan, i kdyZ se miZe vwiadovat pfihlaeni

Ve vichozim nastaveni ukladat do poditate

Jazyk

Vychogi mistni umisténi soubonk CAUsers\Sedity
Pfistupnost . PP "

Wychozi umisténi osobnich Zablon: CAUsers\Sablony
Upfesnit Pii tipravé textowjch soubond s oddélovadi (*.csv) zobrazit upozoméni na ztritu dat
REplablps ksl Vyjimky automatického obnovovani pro: | ERSesit1 .

Eanelp&=roN Bychiy priwe) Zakazat automatické pbnoveni pouze pro tento sedit

Dopliiky MoZnosti offline tprav pro soubory serveru spravy dokumenti

Centrum zabezpedeni
Ukladani rezervavanych souborl jako koncepti na serveru ui neni podporované. Rezervované soubory jsou ted ulofené v
mezipaméti Office Document Cache.

Dal

Umisténd serveroviich konceptl: | C\Users\hiichaly ) pty aplikace

Zachovat vzhled sesitu

Zvolte barvy, které se zobrazi v pfedchozich verzich aplikace Excel's) | Banvy..
Nastaveni mezipaméti

Podet dni, po kieré budou soubory zachovdny v mezipaméti Office Document Cache: | 14

Zaviené soubory odstranit 2 mezipaméti Office Document Cache

Odstrani soubory v mezipamét, které v ni byly uloZeny za Gelem rychlejiiho prohliZent,
Touto akel se necdstrani pelodky Sekajicl na odeslnd na server ani poloZky s chybami Qdstranit soubory v mezipamé&t v

Obrazek 1.2 Nastaveni Excelu ve skupiné Ukladani

Skupina Upfresnit
Tato skupina obsahuje fadu prvkd, rozdélenych do sekci. Pro praxi by mohly mit vyznam
predevsim nastaveni uvedena dale.

V sekci Moznost uprav:

Po stisknuti klavesy Enter pfesouvat vybér: vychozi volba Dolli zpUsobi prechod na
novy fadek ve stejném sloupci. Volba Doprava zajisti, Ze se kurzor po ukonceni zapisu
v burice pfesune ve stejném fadku o buriku doprava.

Automaticky vlozit desetinnou ¢arku: oznaceni této volby zpUsobi, Ze se velikost za-
psaného Cisla fadové zmensi o hodnotu, nastavenou v Ciselniku Poéet. Vychozi hodno-
ta v tomto Ciselniku je 2, coZz znameng, ze se zapsana Cisla zmensi stokrat. Po vypnuti
této volby se Cisla budou nadéle zapisovat normalné, ale zapsana Cisla se jiz nezméni.
Pouzivat oddélovace ze systému: pokud tuto volbu vyfadite, odblokuje se polozka
Oddélovac desetinnych mist, kde je mozné nastavit v desetinnych ¢islech tecku misto
¢arky. Tuto Upravu pouzijete napfiklad pfi exportu listu do textového souboru, kde maji
byt Cisla s desetinnymi teckami.

V sekci Zobrazeni:

Zobrazovat tento pocet poslednich sesitu: Ciselnik urcuje pocet naposledy otevie-
nych sesitd, které se zobrazi na karté Soubor pfi pouziti piikazu Otevfit.

U bunék s komentafi zobrazovat: v prepinaci nastavite zplsob zobrazeni vytvore-
nych komentafd (podrobnéji viz podkapitola 2.6).
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