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zacatecnik

pokrocily

znalec

Uvod

Pokud jste v Excelu nékdy narazili na problém, ktery zdanlivé nelze vyfesit, a potfebo-
vali jste radu, ale ani po dlouhém patrdni na Internetu jste ji nikde nenasli, pak vam tato
kniha miize poslouzit jako bohaty zdroj informaci obsahujici vice nez tisicovku tipt,
které vam mohou usnadnit praci. Prace s publikaci navic nabizi dvé moZnosti: muzete si
vyhledat pouze konkrétni tip, nebo se zaméfit na oblast, kterou byste radi vice prozkou-
mali a prodist si celou pfislusnou kapitolu. V knize je kladen diiraz na srozumitelnost
a pfimocarost, takze vam usetfi spoustu préce.

Komu je kniha urcena

Kazdy tip a trik je v knize oznacen pomoci jedné ze tfi trovni pokrocilosti, které po ¢te-

narich bud vyzaduji, nebo nevyzaduji urcité znalosti Microsoft Excelu. Kniha je tak
vhodna pro vSechny skupiny uZivateld.

Rada ¢i tip pro zacate¢niky
Rada ¢i tip pro pokrodilejsi uzivatele
Rada ¢i tip pro experty

Vsechny prikazy, hlavni nabidky a ndzvy oken, se kterymi se béhem ¢teni této prirucky
muzete setkat, jsou v textu zvyraznény tuénym pismem.

Doprovodné (D

CD ptilozené ke knize s pfehlednym uZivatelskym rozhranim obsahuje zdrojové mate-
ridly k jednotlivym feSenim, na nichzZ si budete moci probiranou latku sani vyzkouset.

Dale pak na ném naleznete uzite¢né doplnky pro Microsoft Excel 2007 a 2010, véetné
navodu k jejich instalaci a odkazti na dal$i informace.

CD staci vlozit do pocitace a rozhrani se spusti automaticky. Pokud nemate automa-
tické spousténi diskit povoleno, vyhledejte na CD kofenovy adresaf a oteviete soubor
spustit_CD.html.

Jestlize rozhrani CD oteviete v prohlize¢i Internet Explorer nebo Opera, budete z CD
moci instalovat doprovodny software okamzité. V pripadé jinych prohlize¢t se zobrazi
vyzva k ulozeni instala¢niho souboru na pevny disk. V tomto ptipadé doporucujeme
spustit instalaci pfimo z CD. Obsah CD najdete ve slozce obsah.
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Uvod

Zpétna vazba od Ctenari

Nakladatelstvi a vydavatelstvi Computer Press, které pro vas tuto knihu prelozilo, stoji
o zpétnou vazbu a bude na vase podnéty a dotazy reagovat. Mizete se obratit na nasle-
dujici adresy:

redakce PC literatury

Computer Press

Spielberk Office Centre

Holandskd 3

639 00 Brno

nebo

sefredaktor.pc@cpress.cz

Dotazy

Mite-li s knihou jakykoli problém, kontaktujte nds pomoci formulate na adrese http://
knihy.cpress.cz/K1713, kde klepnéte na odkaz Poslat komentat. Pokusime se udélat vse,
abychom vam ho pomohli vyfesit.

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

Errata

Prestoze jsme udélali maximum pro to, abychom zajistili pfesnost a spravnost obsahu,
chybam se tplné vyhnout nelze. Pokud v nékteré z nagich knih najdete chybu, budeme
radi, pokud nam ji nahlasite. Ostatni uZzivatele tak muZete udetfit frustrace a pomoci
nam zlepsit nasledujici vydani této knihy.

Veskera existujici errata zobrazite na adrese http://knihy.cpress.cz/K1713 po klepnuti
na odkaz Errata.
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Pracovni prostredi — pas karet,
skupiny prikazu

Co je pas karet

Vyraziim rozmisténym podél horni ¢asti okna (Domi, VloZeni, RozloZeni stranky,
Vzorce, Data, Revize, Zobrazeni) se rika karty. Pas karet je uréen k rychlému vyhle-
dani ptikazi potfebnych k dokonceni ukolu. Prikazy jsou usporadany v logickych sku-
pinach, které jsou spole¢né soustfedény na kartach. Kazda karta odpovida typu ¢innosti
(naptiklad psani, formatovani, tisk nebo rozlozeni stranky).

i -
—/J Domu VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

# Arial -0 <A a7
|| 3= A |||

Schranka ™ Pismo i Zarovnani

||@/-v| = Zalamovat text

VioZit B 5 U~
2t 2 u -

|| €= £E|| & sloudit a zarovnat na

Obrazek 1: Pas karet

Proc se nékteré karty zobrazuji jen docasné

Aby se snizilo mnozstvi nadbyte¢nych informaci, zobrazi se nékteré karty jen v ptipadé
potreby. Napriklad karta Nastroje obrazku se zobrazi jen v pripadé, Ze vyberete obra-
zek.

Proc se nékteré karty zobrazuji v titulkovém pruhu

Nékteré z karet, které se zobrazuji do¢asné, obsahuji podtizené karty pro rozdéleni pti-
kazt do logickych celkil — naptiklad pfi praci s grafem se zobrazi trojice karet Navrh,
RozloZzeni, Format, které jsou soustfedény do jedné nadrazené karty Nastroje grafu.
Tato karta je pak zobrazena v titulkovém pruhu.

Proc se nékdy méni vzhled prikazii a rozloZeni na pasu karet

V soucasné dobé se vsichni vyrobci software musi vyporadat s obrovskym mnoZstvim
rtiznych typti zobrazovacich jednotek. V pripadé Excelu se setkdvame s uzivateli, ktefi
vytvareji tabulky pomoci miniaturnich obrazovek chytrych telefonti a PDA zafizeni,
pracuji na malych netboocich, nebo naopak pouzivaji Sirokouhlé obrazovky noteboo-
kd s numerickymi kldvesnicemi. Mnoho uZivatelt vlastni i obrazovky s thlopfickami
vétsimi nez 20 nebo dokonce i nékolik monitort soucasné s nastavenym rozlozenim
obrazu. Vsichni tito uzivatelé pozaduji, aby méli pristup ke véem prikaziim uzivatelské-
ho rozhrani.
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Proto jsou aplikace Office navrzeny tak, aby v ptipad¢, ze je okno pro cely pas karet
prili§ uzké, bylo zobrazeni prikaztl prizptisobeno. Pti zizeni okna nejdfive zmizi ¢asti
popisnych textd, ikony v8ak ztstanou zobrazené. Pfi dal$im zuZeni okna se nékteré sku-
piny zobrazi pouze jako jedina ikona. Pokud ale na takovou ikonu klepnete, zptistupni
se vam celd skupina skrytych ptikazu.

Kde je plivodni ovladani pomoci nabidek a panelii nastroji

Bohuzel neexistuje zptisob, jak odstranit nebo nahradit pas karet panely nastroju a nabid-

vvvvvv

Co ze starSiho zpiisobu ovladani ziistalo zachovano

Starsi verze Excelu bylo mozné ovladat v zasadé péti riznymi zpiisoby:
m fadkem nabidek,

tlacitky v panelech néstrojt,

prikazy z mistni nabidky dostupné klepnutim pravym tlacitkem mysi,

kombinacemi klaves,

ptistupovymi (,horkymi“) klavesami v kombinaci s klavesou Menu (napravo
od mezerniku s ikonou vertikalniho menu a kurzorem).

Rédek nabidek a panely néstroji byly kompletné nahrazeny ovladanim pomoci karet
a skupin prikazi. Kombinace klaves a ptistupové klavesy jsou do urcité miry zachovany.
Plné funkéni zastalo ovladani pomoci prikazii mistni nabidky dostupné po klepnuti
pravym tlac¢itkem mys$i. Tento zptsob ovladani je nutno doporudit, protoze Excel velmi
citlivé reaguje na pozici kurzoru a nabidne vam vzdy skupinu prikaztl, které nejlépe
odpovidaji situaci, ve které jste pravé tlacitko mysi stisknuli.

Jak zobrazite napovédu aplikace Excel

Napovéda Excelu je rozsdhlym zdrojem informaci, ktery byste neméli ignorovat. Okno
napovédy mizete zobrazit takto:

m stisknéte klavesu F1,

m klepnéte na tlacitko s ikonou otazniku v pravém hornim rohu okna Excelu (pod
minimaliza¢nim tlacitkem).

Pomiicky pro prechod ze stasich verzi Excelu

Pro rychlejsi orientaci v ovladdni pomoci pasu karet Excelu 2007|2010 muZzete v ndpo-
védé zobrazit heslo Umisténi pfikaza aplikace Excel 2003 v aplikaci Excel 2007 nebo
Umisténi prikazi aplikace Excel 2003 v aplikaci Excel 2010. V zévéru textu tohoto
hesla naleznete odkaz na sesit excelmap.xls, ktery mapuje umisténi prikazii mezi starsi
a novou verz{ Excelu.

Nezavisle na tomto sesitu si mulzZete zobrazit z doprovodného CD soubor x12000_
x12007_karty.pdf, ktery usnadnuje prifazeni piikazii mezi obéma verzemi ovladani.
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9 (o je tlacitko Office a kde se nachazi

Tlacitko Office nahrazuje nabidku Soubor z predchozich verzi Excelu a nachdzi se
v levém hornim rohu. Jestlize klepnete na tlacitko Office , zobrazi se stejné zakladni
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Vv

souboru.

V aplikaci Excel 2007|2010 je vSak nyni k dispozici vice ptika-

zi, napiiklad Pievést, Pripravit a Publikovat. Tla¢itko Office = - Domd | WVioZeni
také zobrazuje dialogové okno, v jehoz spodni Casti se nachdzi | (== g

Vs \ . . ’ vrs j Calibri
tlacitko MozZnosti aplikace Excel. Klepnutim na toto tlacitko | “J 3
zobrazite dialogové okno, ve kterém miizete nastavit veskeré | Yot » |B 1 U -|
predvolby pro zobrazeni a ipravy pracovniho prostiedi Excelu. | schanka = it

Tato volba tedy nahrazuje ptikaz Moznosti z nabidky Nastroje

ve star$ich verzich Excelu.

Obrazek 2: Tlacitko
Office

Co se stalo s tlacitkem Office ve verzi Excel 2010

nahrazeno kartou Soubor. Tlac¢itko Office
a karta Soubor se nachdzi priblizné na stej-

ném misté, maji vak jiny vzhled. ‘B *
Ea

Prehled vyznamnych zmén ve verzi Excel Viot

2010 naleznete v samostatné kapitole. Schianka

Domi Vlozeni RozloZeni stranky

Calibri 11 <A AT
B Zu-|E-|&A-
Pisma i |

Obrazek 3: Karta Soubor v Excelu 2010

Proc je mistni nabidka rozdélena
do dvou casti

Klepnutim pravym tlacitkem mysi v Excelu ziskate
zobrazeni mistni nabidky ptikazti a v nékterych
ptipadech i tzv. minipanel nastroji, ktery se zob-
razi tésné nad mistni nabidkou. Na tomto panelu
naleznete formatovaci néstroje, s nimiz si muiizete
usetfit hleddni danych nastroji na pasu karet.
Minipanel tedy obsahuje sadu néstroji, pomoci
kterych muZete zménit formatovani.

Jak vypnout zobrazovani
minipanelu

Protoze zobrazeni minipanelu muaze nékdy ptisobit
rusivé (ackoliv obsahuje fadu velmi uzite¢nych
néstrojt), umoznuje Excel zakazat jeho zobrazeni:
1. Klepnéte na tlacitko Office.

Calibri - |11 - A" o7 B3 - e g F
B | I

* O AR

&
B
F:

d
=

=

Vyjmout

Kopirovat

Vioit

VioZit jinak...

VloZit bufiky...

Odstranit...

Vymazat obsah

Filtr 3
Sefadit 3
VloZit komentaf

Format bunék...

Wybrat z rozeviraciho seznamu...
Pojmenovat rozsah...

Hypertextovy odkaz...

Obrazek 4: Mistni nabidka s mini-
panelem forméatovacich nastroja
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2. Klepnéte na tlac¢itko MoZnosti aplikace Excel ve spodni ¢asti dialogového okna.
3. Klepnéte na polozku Oblibené.

Yev s

4.V ¢asti Nejpouzivanéj$i moznosti pri praci s aplikaci Excel odstrante klepnutim
aktivaci polozky P¥i vybéru zobrazit miniaturni panel nastroji.

Jak zpristupnit nastroje pro tvorbu formulaii

Nastroje ur¢ené pro tvorbu formulaft, zdznam, editaci a spousténi maker stejné jako

i nastroje pro praci s daty ve formatu XML jsou soustfedény na karté Vyvojar, kterd je

pfi standardni praci nedostupna. Pokud tyto nastroje potrebujete pro svoji praci, musite

kartu aktivovat:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na tlac¢itko Moznosti aplikace Excel ve spodni ¢asti dialogového okna.

3. Klepnéte na polozku Oblibené.

4.V ¢&asti Nejpouzivanéj$i moznoti pfi praci s aplikaci Excel aktivujte klepnutim
polozku Zobrazit na pasu kartu Vyvojar.

Jak ovladat Excel pouze pomoci klavesnice

Pokud neradi vyuzivate polohovaci zafizeni jako je mys nebo touchpad, ptipadné pokud
se vam tato zafizeni poskodi, uvitite moznost ovladat Excel pouze pomoci klavesnice:

1. Stisknéte klavesu Alt.

2. Nad kazdou dostupnou funkci Excel zobrazi popisy tlacitek v podobé jednotlivych
pismen a ¢islic.

3. Stisknéte pismeno zobrazené v popisu tlacitka nad funkci, kterou chcete pouzit.

4. V zavislosti na tom, které pismeno jste stiskli, se mohou zobrazit dal$i popisy tlac¢itek.

Pokud napriklad aktivujete stiskem klavesy V kartu VlozZeni a pak stisknete klavesu
B, zobrazi se dialogové okno urcené pro nastaveni parametra pri vkladani obrazku.

5. Pokracujte stisknutim dal$ich pis-
men, dokud nestisknete pismeno
urcujici ptikaz nebo ovladaci prvek,

Rozlozistran Ky

H‘ _ \-’Ii Ve
ktery chcete pouzit. V nékterych \ﬁl l_‘_j) Ej |

pr'lpadech ’budete mus.et ne]drlve Kontingendcni Tabulka | Obrazek Kllpart Tvary Smartért | Sk
stisknout pismeno skupiny obsahu- | tabuika - v
jiCi pf‘ikaz. Tabulky [I.ustrace

ni

Pokud chcete zrusit provddénou akci Obrazek 5: Ovladani Excelu pomoci pfistupo-
a skryt popisy tladitek, stisknéte opét vych klaves
kldvesu Alt.

Poznamka: Neziska-li okno kukatka fokus po vybéru pomoci popisu tla¢itka (nestane
se aktivni), stisknéte klavesu Alt a potom kombinaci klaves Ctrl+ Alt.
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Jak minimalizovat pas karet

Pro ziskani vice mista na obrazovce muzZete pas karet do¢asné minimalizovat. Prostor
pracovniho okna, ktery je uréen pro zobrazeni karet a skupin ptikazii, pak bude vyuzit
pro zobrazeni radku listu. Pas karet miizete minimalizovat trvale nebo na doc¢asnou

dobu.

Trvald minimalizace pasu karet:

1. Klepnéte na ptikaz P¥izpusobit panel nastroji Rychly pfistup.

2. V seznamu prikazii klepnéte na polozku Minimalizovat pas karet.

3. Chcete-li pouzit néktery z prikazii ulozenych na pasu karet, klepnéte na nazev karty,
kterou potiebujete, a potom klepnéte na moznost nebo piikaz, ktery chcete pouzit.

Docasnd minimalizace pasu karet:

m Poklepejte na nazev aktivni karty.
m Stisknéte kombinaci klaves Ctrl +F1.

~ Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
| 128 - 5|
A B C D E F G H

L%, I O U R N R

Obrazek 6: Zvétseni pracovniho prostoru minimalizovanim pdasu karet

Jak obnovit minimalizovany pas karet

Pokud jste pas karet minimalizovali z diivodu ziskani vice mista na obrazovce néktreym

z minulych zpisobtl, mizete samoziejmé kdykoliv tento pas karet obnovit. Pouzijte

libovolny z nasledujicich postupt:

m Klepnéte na prikaz Prizpusobit panel nastroji Rychly pfistup a pak klepnéte
v seznamu prikazi na polozku Minimalizovat pas karet.

m Poklepejte na nazev libovolné karty.

m Stisknéte kombinaci klaves Ctrl + F1.

Jak zrychlit praci s piikazy

Pro urychleni prace s ptikazy je Excel vybaven tzv. panelem
néstrojtl Rychly pfistup. Panel néstrojti Rychly pfistup obsa-
huje sadu prikazu, které jsou nezavislé na karté, jez je pravé | —_
zobrazena. Uzivatelé mohou na panel nastroji Rychly pfistup Obrazek 7: Panel
pridavat tlacitka zastupujici ptikazy a mohou panel piesouvat nastroji Rychly pristup
do dvou moznych umisténi.

Domi VioZeni
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Neignorujte tento panel, protoze vam umoznuje umisténim casto pouzivanych ptikazi
do jednoho mista vyrazné urychlit praci s Excelem.

Jak presunout panel nastroju Rychly pristup

Panel nastrojti Rychly pfistup mutize byt umistén na jednom ze dvou mist:

® nad pasem karet v levém hornim rohu vedle tla¢itka Office,

® pod pasem karet.

Pokud nechcete, aby byl panel nastroji Rychly piistup zobrazeny v aktualnim umis-
téni vedle tlacitka Office, miiZete jej presunout do druhého umisténi. UZivatelé ¢asto
pravé toto druhé umisténi voli, protoze panel nastroju je bliz k pracovni oblasti. Panel
umistény pod pasem karet vS$ak zasahuje do pracovni oblasti tim, Ze zabira cely novy
fadek na ukor ¢asti vyhrazené pro zobrazeni listu. Cheete-li tedy mit pracovni oblast co
nejvétsi, ponechte panel nastroji Rychly pFistup radéji ve vychozim umisténi.
Premisténi panelu nastrojii Rychly pristup pod pas karet provedete takto:

1. Klepnéte na tlacitko Pfizpusobit panel nastroji Rychly pfistup.

2. V seznamu prikazli klepnéte na polozku Zobrazit pod pasem karet.

Jak pridat dalsi pfikazy do panelu nastroju Rychly pristup

— postup 1

Pridavat prikazy na panel nastroji Rychly pfistup mizete pfimo z pasu karet:

1. Na pasu karet klepnéte na prislusnou kartu nebo skupinu tak, aby se zobrazil prikaz,
ktery chcete ptidat na panel nastroji Rychly pristup.

2. Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na pozadovany ptikaz a potom klepnéte v mistni
nabidce na prikaz PFidat na panel nastroju Rychly pFistup.

Pfidat na panel nastrojd Rychlj pfistup
Ffizplisobit panel nastrojd Rychly pfistup...
Zobrazit panel nastrojd Rychly pfistup pod pasem karet

Minimalizovat pas karet

Obrazek 8: Pridani pfikazu do panelu néstroja Rychly pfistup

Jak pridat dalsi prikazy do panelu nastroji Rychly pristup
— postup 2

Dal$i prikazy na panel ndstrojit Rychly pFistup miizete doplnit pomoci tla¢itka Office:
1. Klepnéte na tlacitko Office a potom klepnéte na polozku MozZnosti aplikace Excel.
2. Klepnéte na polozku Pfizpisobit.

3. V dialogovém okné klepnéte v rozeviracim seznamu Zvolit pfikazy z na pozadova-
nou kategorii prikaza.
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4.V seznamu prikazii vybrané kategorie klepnéte na prikaz, ktery chcete pridat
na panel nastroji Rychly pristup, a pak klepnéte na tlacitko Pfidat (nebo mizete
na pridavanou polozku jen poklepat).

5. Pokud chcete pridat dal$i prikaz, opakujte predchozi postup.

6. Pridavani ptikazti dokoncite klepnutim na tla¢itko OK.

Jak pridat dalsi prikazy do panelu nastroji Rychly pristup
— postup 3

Dalsi ptikazy na panel nastrojii Rychly pfistup muzete doplnit pfimo z ovladani panelu

(pomoci tlacitka PFizptsobit panel nastroji Rychly pristup, které se nachazi zcela

vpravo v tomto panelu a je na ném zobrazena ikona ve tvaru $ipky sméfujici kolmo

dolt):

1. Klepnéte na tla¢itko Pfizpusobit panel nastroji Rychly pristup.

2. V seznamu klepnéte na polozku Dalsi pfikazy.

3. V dialogovém okné klepnéte v rozeviracim seznamu Zvolit p¥ikazy z na pozadova-
nou kategorii prikaza.

4.V seznamu prikazd vybrané kategorie klepnéte na prikaz, ktery chcete piidat na
panel nastrojii Rychly pristup, a pak klepnéte na tlacitko PFidat (nebo miiZete
na pridavanou polozku jen poklepat).

5. Pokud chcete pridat dalsi prikaz, opakujte predchozi postup.

6. Pridavani prikazt dokoncite klepnutim na tla¢itko OK.

Poznamka: zaroven je mozné pridat nové prikazy do panelu i pomoci polozky Pfi-
zpisobit panel nastrojt Rychly pfistup dostupné z mistni nabidky, kterou zobrazite
klepnutim pravym tlacitkem mysi kdekoliv na panelu nastroju Rychly pfistup.

22 Jak zménit poradi prikazii v panelu nastrojii Rychly piistup

zacatecnik

Pokud vdm nevyhovuje poradi pfikazii v panelu nastrojii Rychly pFistup a chtéli byste
toto poradi zménit nebo seskupit prikazy do logickych celkil, miizete tuto zménu
provést pomoci dialogového okna Moznosti aplikace Excel. Dialogové okno muizete
oteviit dvéma zpiisoby:

Postup 1

1. Klepnéte na tlacitko Pfizpiisobit panel nastroji Rychly pfistup.

2. V seznamu klepnéte na polozku Dalsi pfikazy.

Postup 2

1. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi kdekoliv na panelu nastrojii Rychly p¥istup.

2. V mistni nabidce klepnéte na polozku PFizpusobit panel nastroji Rychly pfistup.



42

Pracovni prostiedi - pas karet, skupiny pfikazi

23

zacatecnik

24

zacatecnik

Postup 3

1. Klepnéte na tlacitko Office a potom klepnéte na polozku MozZnosti aplikace Excel.
2. Klepnéte na polozku Pfizptsobit.

Nyni klepnéte v dialogovém okné do pravého seznamu prikazt na nazev prikazu, ktery

chcete premistit. Zménu umisténi vybraného prikazu provedete pomoci dvojice tlacitek
s ikonami $ipek Nahoru a Doli. Zménu pofadi potvrdite klepnutim na tlac¢itko OK.

Oblibené

N
UmoZfiuje pfizpisobit panel ndstroji Rychly pfistup.

Vzorce
Zvolit pikazy z (0 Pfizpdsobit panel nastrajd Rychly pristup: (i)
Kontrola pravopisu a miuvnice E'

Oblibené piikazy Pro viechny dokumenty (vychozi)

Ulogit

UpFesnit <0Oddélovaé> = I ozt
E-mail ¥) Zpét |»
Pizpiisobit Formétovani datového listu & Znow |»
Nastavit oblast tisku = Filtr
Novy 43 Najit awybrat 3
Odstranit bufiky...
Odstranit fadky listu
Odstranit sloupce listu

Centrum zabezpeéeni

Zdroje informaci

Opakovat

Oteviit
Pravopis..

Prepodet listu
Ffepoditat
Rychly tisk
Sefadit sestupné

m

R

Sefadit vzestupné
Tabulka

Ulozit m
Vlastni fazeni...

VioZit bufiky...

@, Viodit hypertextovy odkaz
[ viozit jinak...

@ VloZit kontingenéni tabulku

TEHOEZTSET L c s Y¥ LR

-

Zobrazit panel nastrojii Rychly pfistup pod pasem karet

Obrazek 9: Zména poradi pfikazd v panelu nastrojl Rychly pfistup

Jak odstranit prikaz z panelu nastrojii Rychly pFistup

Pokud uz nepotiebujete pouzivat néktery z prikazi panelu néstroji Rychly pfistup,
mate moznost jej z panelu odstranit:
1. Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na vybrany ptikaz.

0

2. V mistni nabidce klepnéte na polozku Odebrat z panelu nastroji Rychly piistup.

Jak obnovit plvodni podobu panelu nastroj
Rychly pristup

V dialogovém okné Prizptisobit panel nastroji Rychly pfistup klepnéte na tlacitko
Pivodni. Excel v panelu néstrojii ponechd pouze nasledujici trojici prikazu:
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pokrocily

m Ulozit
m Zpét

® Znovu

Jak nastavit vyhradni podobu panelu nastrojii Rychly pristup

Vzhled panelu nastroji Rychly pfistup muzete prizpiisobit potfebam prace s konkrét-

nim seSitem — napriklad kdyzZ pracujete se sesitem, ktery obsahuje fadu formatovacich

pravidel, mtiZete si do panelu nastrojt upraveného pfimo pro tento sesit doplnit prikazy
pro formatovani textu, tvorbu ohraniceni, galerii automatického formétu atd.

Postup nastaveni vzhledu panelu nastrojit Rychly pfistup pro konkrétni sesit je nésle-

dujict:

1. Zobrazte dialogové okno pro vytvoreni panelu néstroji podle nékterého z predcho-
zich postupi.

2.V dialogovém okné klepnéte v rozeviracim seznamu Pfizpiasobit panel nastroja
Rychly pristup (nad pravym seznamem prikazi) na polozku Pro dokument + nézev
seSitu.

3. Klepnéte na tlacitko OK.

Kde naleznu piikazy a nastroje ze starsi verze Excelu

Jak jiz bylo feceno, pivodni ovladani pomoci fadku nabidek a panelt nastroji nelze

obnovit. Je vSak mozné doplnit do panelu nastroji Rychly pFistup prikazy a nastroje,

které v prikazech pasu karet chybi a na které jste byli pti své praci zvykli z minulos-

ti. Pokud vam naptiklad chybi pfikazy pro rychlé zavieni vech sesiti nebo nastroj

pro zobrazeni ptivodniho privodce navrhem kontingen¢ni tabulky, muZete je nalézt

v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel. V tomto okné je dostupnych nékolik set

ptikaztl, které vam mohou praci s Excelem usnadnit nebo urychlit.

Pro zobrazeni vSech doplnkovych prikazt postupujte takto:

1. Klepnéte na tlacitko Pfizpiisobit panel nastroji Rychly pristup.

2. V seznamu klepnéte na polozku Dalsi pfikazy.

3. V dialogovém okné klepnéte v rozeviracim seznamu Zvolit pfikazy z na kategorii
Vsechny prikazy.

4.V seznamu klepnéte na prikaz, ktery chcete pridat na panel ndstroji Rychly pfi-
stup, a pak klepnéte na tlac¢itko Pfidat. Pfikazy v seznamu jsou sefazeny abecedné
- pokud hledate napriklad prikaz Zav¥it vSe, stiknéte klavesu Z pro rychly pfechod
do ¢asti obsahujici prikazy zacinajici timto pismenem. Opakovanym stiskem klavesy
Z budete cyklicky prochazet v§echny piikazy.

5. Pokud chcete pridat dalsi prikaz, opakujte predchozi postup.

6. Pridavani prikazi dokonéite klepnutim na tla¢itko OK.
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27 Jaké verze Excelu se v soucasné dobé pouzivaji

Verze

zacatecnik 7

Rok uvedeni

1995

1997

1999

2001

2003

2007

2010

Popis

Verze zndmd také jako Excel 95 byla prvni 32bitovou verzf Excelu,
po strance funkeni vybavy se piilis nelidila od Excelu 5.

Verze zndmd jako Excel 97 byla prvnf verzi podporujici podminéné formdtovani
a ovéfovani dat. Pfinesla fadu vylepSeni pro programadtory v kdu VBA — napfiklad
zcela novy editor kddu VBA a uZivatelské formuldfe.

Verze zndmd jako Excel 2000 umoZiiovala pouZivat jako pfirozeny souborovy formdt
HTML a méla poprvé schopnost urcité opravy poskozenych soubordi. Zdokonalenou
praci se schrankou a kontingencni grafy.

Verze zndmé jako Excel 2002 nebo Excel XP NejdileZitéjsi novinkou této verze byla
schopnost samostatné opravy souboru po padu Excelu.

Verze zndmd jako Excel 2003. Verze méla zdokonalenou podporu formétu XML, nové
mozZnosti préce se seznamy, zdokonalené inteligentni znacky a opravené statistické
funkce. Byla vylepsena prdce se Sablonami.

Verze zndmd jako Excel 2007. Obsahuje mnoho novyich funkcf, véetné novych
souborovych formdtd, mé zdokonalené uZivatelské rozhrani, vyrazné navyseny pocet
fadkd a sloupcti, doplnény novy typ rozlozeni stranky, nové moznostf podminéného
formatovani, podstatné efektnéj3i grafy, ndstroj pro prdci s jednoduchymi databazemi
,Tabulka”, zménénou praci s grafikou a barvami.

Verze zndmd jako Excel 2010. Prvni 64bitovd verze Excelu (Excel 2010 je nabizen

ve 32bitové i 64bitové verzi) a zéroved i prvni verze pro prdci online. 64bitovd verze
Excel 2010 miZe adresovat 4000x vétsi blok paméti nez verze Excel 2007 — limit 2 GB
paméti je tedy posunut na 8 TB, coZ znamend, Ze Excel m{iZe pfimo zpracovvat data
zrozséhlych firemnich databézi.Tato verze navazuje na novou logiku ovlddéni zavede-
nou verzi Excel 2007. Vyznamnou zménou je moznost uzivatelského nastaveni pdsu
karet a skupin pfkaz{i. Bylo doplnéno nové zobrazeni Backstage, které usnadriuje
zdkladnf operace se soubory napfic viemi aplikacemi sady Microsoft Office. Tato verze
napravila nékteré nedostatky pfi prci s grafy a zavedla revoluéni zplisob prezentace
grafti — takzvané minigrafy. Vjznamného vylepseni se dostalo i kontingencnim tabul-
kdm a ndstrojiim pro filtrovdni dat. Drobné zmény se objevily v oblasti podminéného
formdtovani, préci s grafikou, prddi s funkcemi, zabezpeceni soubord a v oblasti sdileni
sesitll vice uzivateli.
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29

pokrocily

Jak nainstalovat dodatecné funkce Excelu

Kdyz se poprvé pokusite pouzit funkci, kterd dosud neni nainstalovana, Excel 2007|2010
ji obvykle nainstaluje automaticky. Pokud by ale nastala situace, Ze se poZadovana funk-
ce automaticky nenainstaluje, postupujte takto:

1. Ukoncete vSechny otevrené aplikace.
2. V systému Windows klepnéte na tlacitko Start a pak na pfikaz Ovladaci panely.
3. Provedte jednu z nasledujicich akci:

O Microsoft Windows XP: Klepnéte na kategorii Pfidat nebo odebrat programy
a potom na polozku Zménit nebo odebrat programy. Klepnéte na nazev pti-
slusné verze sady Microsoft Office nebo pfimo na polozku Excel 2007 nebo Excel
2010 a potom klepnéte na tlacitko Zmeénit.

O Microsoft Windows Vista: Klepnéte na piikaz Programy a potom na polozku
Nainstalované programy. Klepnéte na nazev prislu$né verze sady Microsoft
Office nebo pifimo na polozku Excel 2007 nebo Excel 2010 a potom klepnéte
na moznost Zmeénit.

O Microsoft Windows 7: Klepnéte na prikaz Programy a potom na polozku
Odinstalovat program ve skupiné Programy a funkce . Klepnéte na nazev pri-
slusné verze sady Microsoft Office nebo pfimo na polozku Excel 2007 nebo Excel
2010 a potom klepnéte na moznost Zménit.

4. V dialogovém okné systému Microsoft Office klepnéte na moznost Pfidat ¢i odebrat
soucasti a klepnéte na tlacitko Dalsi.

5. Klepnéte na pozadované moznosti vlastni instalace a pokracujte podle instrukei
dialogového okna.

Jak provozovat vice verzi Excelu v jednom pocitaci

Prestoze spole¢nost Microsoft takovou konfiguraci nedoporucuje, je mozné instalovat
a provozovat vice verz{ sady Microsoft Office v jednom pocitaci.

V pripadé potfeby instalace a provozovani vice nez jedné verze sady Microsoft Office
v jednom pocitaci je nutné jednotlivé verze instalovat postupné od nejstarsi k nejnovéjsi.
Naptiklad, jestlize chcete nainstalovat a provozovat Microsoft Office 2003 a Microsoft
Office 2007 v jednom pocitaci, je nutné Microsoft Office 2003 instalovat jako prvni.
Dodrzeni tohoto pravidla je nezbytné pro spravnou registraci kli¢ti v registra¢ni data-
bazi systému, sdilené aplikace, asociaci pfipon a dal$i nastaveni, kterd jsou spravovana

zvlast pro kazdou verzi Microsoft Office a aplikace $ifené v ramci sady Microsoft Office.

V nasledujici tabulce je uvedené poradi, v jakém by mély byt jednotlivé verze Office
instalovany:

Verze sady Office Poradi instalace
Office 97 prvni
Office 2000 druhy

Office XP (2002) treti
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Verze sady Office Pofadiinstalace

Office 2003 Cturty
Office 2007 pdty
Office 2010 Sesty

30 Jak spustit aplikaci Excel

Program spustite témito zptisoby:
l Postup 1
1. Oteviete nabidku Start (na hlavnim panelu nastrojit Windows vlevo dole).
2. Zvolte polozku V$echny programy, pak klepnéte na skupinu Microsoft Office a nako-
nec klepnéte na Microsoft Office Excel 2007 nebo Microsoft Office Excel 2010.
Postup 2
1. Oteviete nabidku Start.
2. Zvolte polozku Spustit.
3. Do prikazového radku zapiste: Excel.
4. Klepnéte na tlacitko OK.

Poznamka: dialogové okno Spustit muzete rychle oteviit pomoci kombinace klaves
Win+R.

31 Jak zrychlit spousténi Excelu pomoci zastupce na plose
‘ Odkazy na dulezité dokumenty, slozky a aplikace jsou obvykle umistény na plose, ktera

Lean  Pak slouZi jako jakési fidici
a velmi rychle aktivujeme pozadované dokumenty a aplikace nebo otevirame slozky.
Pokud nebyl pti instalaci sady Office vytvofen na plose zastupce aplikace Excel, mtiZete
jej vytvorit dodatecné:
1. Oteviete nabidku Start (na hlavnim panelu nastroji Windows vlevo dole).
2. Zvolte polozku Vsechny programy, pak klepnéte na skupinu Microsoft Office.

3. Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na polozku Microsoft Office Excel 2007 nebo
Microsoft Office Excel 2010.

4. V mistni nabidce zvolte polozku Odeslat.

5. V seznamu klepnéte na polozku Plocha (vytvorit zastupce).

32 Jak rychle zobrazit plochu

Jestlize spoustite Excel pomoci zastupce na plose, bude pro vas uzite¢né umét rychle
A plochu zobrazit:
zacatednik

m Stisknéte kombinaci kldves Win + D.
m Stisknéte kombinaci kldves Win + M.
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33 Jak zrychlit spousténi Excelu pomoci kombinace klaves

Pro rychlé spousténi Excelu mtizete pouzit i vlastni, nadefinovanou kombinaci klaves:

pokrocily

34

zacatecnik

1.
2.
3.

(9]

7.

Otevrete nabidku Start (na hlavnim panelu nastrojti Windows vlevo dole) .
Zvolte polozku VSechny programy, pak klepnéte na skupinu Microsoft Office.

Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na polozku Microsoft Office Excel 2007 nebo
Microsoft Office Excel 2010.

. V mistni nabidce zvolte polozku Vlastnosti.
. V dialogovém okné aktivujte kartu Zastupce.

. Klepnéte do vstupniho pole Klavesova zkratka a stisknéte klavesu nebo kombinaci

klaves, kterou si prejete piisté Excel spoustét (k vami zvolené kombinaci systém
Windows vzdy doplni klavesu Alt).
Klepnéte na tlacitko OK.

Jak zrychlit spousténi Excelu pfidanim zastupce
do nabidky Start

Jestlize mate ikonu zastupce aplikace Excel umisténou na ploSe, existuje velmi rychly
zpusob pridani této aplikace do nabidky dostupné po stisku klavesy Start:

1. Zobrazte plochu.
2. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na ikonu zastupce aplikace Excel.
3. V mistni nabidce klepnéte na polozku Pripojit k nabidce Start.
Pokud zatim zéstupce aplikace Excel na plo$e umisténého nemate, mutizete postupovat
takto:
1. Oteviete nabidku Start (na hlav- -
; . ‘o . Schrinka ™ Oteviit
nim panelu nastrojd Windows H'):f Oudtrant ootise < komnatibi ]
VleVO dole). L Ii ranit potize = Kompatioiiou ]
E6

3. Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi | ASUS Utility Obnovit predchozi verze
na polozku Microsoft Office Excel | CyberLink Blu Odeslat v
2007 nebo Microsoft Office Excel b Game Park Vyjmout
2010 . Google Chro
. . Greenshot Ruplpiat
4.V mistni nabidce zvolte polozku  Hry Odstranit
Pfipnout k nabidce Start. # Mediaparts Inf '&' Piejmenovat
. Microsoft Offi
Alternativné muizete postupovat tak, [3] Microsoft {  Viastnosti

ze ukazete kurzorem mysi na ikonu

. Zvolte polozku Vsechny pro-

Pfipnout na hlavni panel L

v . A Piipnout k nabidce Start
gramy, pak klepnéte na skupinu

Microsoft Office.

Scan for Security Threats

[r;_‘ Microsoft Office Edcel 2007
Hry

[&@] Microsoft Office InfoPath 2003

zastupce aplikace Excel na plose,

podrzite pravé tla¢itko mysi stisknuté Obrazek 10: DopInéni odkazu na aplikaci Excel
a tazenim piemistite ikonu nad tlagit- do nabidky Start

ko Start.
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35

zacatecnik

36

zacatecnik

37

pokrocily

Jak odstranit polozku Excel z nabidky Start

Pokud polozku Excel v nabidce Start nechcete zobrazovat, odstrante ji timto postupem:
1. Zobrazte plochu.

2. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na ikonu zéstupce aplikace Excel.

3. V mistni nabidce klepnéte na polozku Odebrat z nabidky Start.

Alternativné muzete odstranit polozku tak, Ze stisknete pravé tla¢itko mysi nad poloz-

kou Excel v nabidce Start a v mistni nabidce klepnete na polozku Odebrat z nabidky
Start.

Jak zrychlit spousténi Excelu pridanim zastupce
do panelu Rychlého spusténi

Oblasti vedle tlacitka Start fikime panel Rychlého spusténi a slouzi k rychlému ote-
virani aplikaci bez nutnosti zobrazovat nabidku Start nebo plochu pocitace. Zastupce
v tomto panelu nejsndze vytvorite tak, ze sem zkopirujete zastupce jiz existujictho:

1. Naleznéte zastupce aplikace Excel na plose nebo v nabidce Start

Vsechny programy.
2. Klepnéte na zastupce pravym tla¢itkem mysi, podrzte toto tlacitko stisknuté a pre-
surite jej na panel Rychlého spusténi.
3. Uvolnéte pravé tlacitko.
4. V mistni nabidce klepnéte na polozku Kopirovat sem.
Poznamka: panel Rychlého spusténi nemusi byt aktivni. Pokud se na vasem poci-

taci nezobrazuje, klepnéte pravym tlacitkem na hlavni panel Windows, v oteviené
nabidce rozbalte moznost Panely nastroji a klepnéte na polozku Snadné spusténi.

Jak nastavit automatické spusténi Excelu po startu
Windows

Jestlize pouzivate vas pocital prevazné pravé pro praci s aplikaci Excel, mizete nechat
Excel automaticky spoustét po startu Windows. Pro automatické spousténi aplikaci ma
systém Windows vyhraZenu specialni slozku, ktera se nazyva Po spusténi. Vasim tko-
lem tedy je pouze ulozit zastupce Excelu do této slozky. Bohuzel slozka Po spusténi je
velmi peclivé ukryta v adresarové struktufe a navic existuje v poéitaci v riiznych instan-
cich pro kazdy z profili. Pokud tedy chcete tuto slozku zobrazit, miizete postupovat
napiiklad takto:

1. Otevfete nabidku Start (na hlavnim panelu néstroji Windows vlevo dole) .

2. Zvolte polozku V$echny programy, pak klepnéte pravym tla¢itkem my$i na skupinu
Po spusténi.

3. V mistni nabidce klepnéte bud na polozku Prozkoumat nebo na polozku Oteviit.

4. V otevieném okné pruzkumnika Windows zkopirujte do slozky Po spusténi zastup-
ce aplikace Excel.
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zacatecnik

40

pokrocily

Pokud mate zéstupce aplikace Excel na plose, miizete zobrazit plochu a nad ni okno
prizkumnika Windows. Zastupce uchopte levym tlacitkem mysi se souc¢asnym stiskem
klavesy Ctrl (tim zajistite zkopirovani zastupce z plochy) a pteneste do slozky Po spus-
téni v okné prizkumnika Windows.

Jak spoustét excelové soubory z prizkumnika Windows

Jestlize poklepete v okné priizkumnika Windows na sesit vytvoreny v nékteré z verzi
Excelu, jsou pro jeho otevieni pouzita nasledujici pravidla:

m V pripadé, Ze verze Excelu, ve které byl sesit vytvoren, je spusténa, je tato verze
pouzita pro otevieni.

m JestliZe je nainstalovano vice verzi Excelu a neni spusténa ptislusnd verze, ve které byl
se$it vytvoreny, je otevien v té verzi, kterd byla instalovana jako posledni.

Jak spustit Excel v nouzovém reZzimu

Spusténi aplikace Excel v nouzovém rezimu zabrani spousténi doplitktl a uzivatel-
skych nastaveni jako je napriklad nastaveni panelu ndstroji Rychly pristup. Tento
rezim pouzijte také v situaci, kdy Excel po spusténi neodpovida nebo dochazi k jeho
padani.

Pro vyvolani nouzového rezimu podrzte klavesu Ctrl pri spusténi aplikace Excel.
Zobrazi se zprava s textem: Excel — bylo zjisténo, Ze je stisknuta klavesa Ctrl. Chcete
spustit Excel v nouzovém rezimu? Pro jeho spusténi klepnéte na tlac¢itko Ano.

Obrazek 11: Spusténi Excelu v nouzovém rezimu

Jak spustit Excel pomoci prikazového fadku

Spusténi aplikace Excel muzete ovlivnit pfidanim prepinacii a parametri do spous-
téciho prikazu. Mizete napriklad zabranit zobrazeni uvodni obrazovky nebo muizete
nastavit urcity soubor pro otevfeni pfi spusténi.

Chcete-li pouzit piepina¢ a libovolné piidruzené parametry pouze jednou, zadejte
ptikaz do dialogového okna Spustit systému Windows. Pokud chcete pouzit stejny
prepinac a doplitkové parametry vicekrat, muzete vytvorit zastupce na plose, ktery vzdy
spusti program pomoci stejného prepinace a parametrii.

Jednorazové pouziti prepinace jeho zapisem do prikazu Spustit:
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1. Klepnéte na tlacitko Start a potom na prikaz Spustit (nebo stisknéte kombinaci
kldves Win +R).

2. V dialogovém okné Spustit zadejte excel.exe.

3. Zadejte mezeru a potom zadejte prepina¢ a parametry. Chcete-li napiiklad spustit
aplikaci Excel bez zobrazeni tivodni obrazovky a bez otevieni prazdného sesitu,
zadejte nasledujici ptikaz: excel.exe /e.

4. Klepnéte na tlacitko OK.

41 Prehled prepinacii a parametri pro spusténi Excelu

pokrotily Pfepinaca parametr Pfiklad
cesta k sesitu | nézev Spusti Excel a otevie zadany soubor. excel.exe "c\VyrocniZprdva\vysledky.xlsx"
souboru
[r cestak sesitu | nazev Spusti Excel a otevie zadany sesit jen pro excel.exe /r "c\VyrocniZprdva\vysledky.xlsx"
souboru (tenf
[t cesta k sesitu | ndzev Spusti Excel a otevfe zadany sesit jako excel.exe /t "c\VyrocniZprdva\vysledky.xlsx"
souboru Sablonu
/e nebo /embed Zabrdni zobrazeni tvodni obrazovky excel.exe /e
aplikace Excel a otevienf nového prézdného
sesitu.
/s nebo /safemode Prinutf aplikaci Excel obejft viechny excel.exe /s

soubory uloZené ve spoustécich adresdfich,
napfiklad vychoz slozku XLStart umisténou
v adresdfi, ve kterém je nainstalovdna
aplikace Excel.

/m Vytvor novy sesit obsahujic jeden list excel.exe /m
s makry s piponou XLM.

/a ProgID Spusti aplikaci Excel a nacte doplnék pro excel.exe /a MyProgld.MyProgID2.1
automatizaci urceny identifikdtorem ProgID
daného doplfiku.

42 Jak zavrit Excel

2 Excel mizete zavtit libovolnym z nasledujicich zpusobu:

m Klepnéte na tlacitko Zavfit v pravém hornim rohu okna aplikace (tlacitko s ikonou
ve tvaru pismene X).

zacatecnik

m Klepnéte na tla¢itko Office a v dialogovém okné klepnéte na tlacitko Ukoncit apli-
kaci Excel.

m Stisknéte kombinaci klaves Alt+F4.
m Poklepejte na tlacitko Office.
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pokrocily

45

znalec

Jak automaticky otevfit vybrané sesity pfi startu Excelu

Pokud pracujete s urcitym seSitem nebo se$ity pii kazdém spusténi Excelu, mutzete
nechat Excel, aby tyto sesity pfi startu automaticky oteviral. Automaticky oteviranych
se$itl muze byt i vice, sta¢i je umistit (nebo jejich zastupce) do vyhrazené slozky
XLStart. Uzivatelé obvykle netusi, ze existuji dvé slozky XLStart, které se doplnuji -
soubory ulozené v jakékoliv z nich budou pfi startu spustény:

V systému Windows XP je slozka umisténa v C:\Documents and Settings\jméno
uZivatele\Data aplikaci\Microsoft\Excel\XLStart, v systému Windows Vista ve sloz-
ce C:\Users\jméno uzivatele\Data aplikaci\Microsoft\Excel\XLStart, a v systému
Windows 7 ve slozce C:\Users\jméno uzivatele\Data aplikaci\Microsoft\Excel.

Pokud pouzivate Excel 2007, je alternativni spoustéci slozka ulozena v C:\Program
Files\Microsoft Office\Office12\XLSTART, v pripad¢ Excelu 2010 v C:\Program
Files\Microsoft Office\Office14\XLSTART.

Jak automaticky otevirat sesity z vlastni slozky

Excel umoznuje dokonce i zadat cestu k vlastni slozce, ktera bude slouzit jako ,kontej-
ner pro sesity, které maji byt pti startu Excelu automaticky otevieny. Do této slozky si
tedy muzete ukladat sesity, na kterych pravé pracujete. Mizete do ni vloZit dokonce i jen
zastupce sesitd, jez jsou jinak ulozeny v rtiznych slozkach vaseho disku:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na polozku MozZnosti aplikace Excel.

3. V levém sloupci dialogového okna klepnéte na polozku Upiesnit.

4.V pravém sloupci dialogového okna v oddilu Obecné zadejte do textového pole
Umisténi soubort otevienych pii spusténi Gplnou cestu do pozadované slozky
(zéapis cesty miizete i zkopirovat pomoci schranky z prizkumnika Windows).

Jak opravit chybné chovani Excelu

Pokud se setkate s neobvyklym chovanim Excelu, naptiklad pfi jeho otevirani se bude
zobrazovat prazdna obrazovka, nékteré polozky ovladani nebudou dostupné, nebude
mozné pracovni okno maximalizovat na celou obrazovku nebo nebude mozné otevirat
excelové sedity z internetového prohlizece, mohou tyto potize vzniknout z nasledujicich
diavod:

poskozeny zastupce programu Excel,

problematicky soubor ve spoustéci slozce Excel nebo v doplitkové spoustéci slozce,
konflikt s jinym programem,

nespravna verze zakladniho souboru systému Microsoft Office,

poskozeny soubor Excel nastrojii (Excel.xlb),

aktivovany doplnék neni platny,

kli¢ registru neni platny.
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Jednou z moznosti opravy je provést preregistrovani — tento postup ale uz v novéjsich
verzich Excelu neni Microsoftem doporucovan:

1. Zavtete aplikaci Excel.

2. Klepnéte na tlacitko Start a potom na prikaz Spustit (nebo stisknéte kombinaci
kldves Win + R)

3. V dialogovém okné Spustit zadejte excel.exe.
4. Zadejte mezeru a potom zadejte pfepinac /unregserver - excel.exe /unregserver
5. Klepnéte na tla¢itko OK.

6. Klepnéte na tlacitko Start a potom na prikaz Spustit (nebo stisknéte kombinaci
klaves Win + R)

7.V dialogovém okné Spustit zadejte excel.exe.

8. Zadejte mezeru a potom zadejte prepinac /regserver - excel.exe /regserver

9. Klepnéte na tlac¢itko OK.

Chybné chovani se muzete pokusit diagnostikovat a pfipadné nechat opravit i pomoci
nasledujictho postupu:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na polozku Moznosti aplikace Excel.

3. V levém sloupci dialogového okna klepnéte na polozku Zdroje informaci.

4. V pravé casti dialogového okna klepnéte na tlacitko Diagnéza.

5. Pokratujte pomoci Privodce diagnostickymi nastroji.

Oblibené Mo Mizete se obratit na spolecnost Microsaft, prehledavat online zdroje informaci a udrZovat
v L aplikace sady Microsoft Office v optimalnim a spolehlivém stavu,
zorce

Kontrola pravopisu a mluvnice ziskat aktualizace Vyhledat aktualizace

UlaFit Ziskejte nejnovéjii aktualizace, které jsou k dispozid pro sadu Microsoft Office.

Upiesnit spustit diagnostické nastroje sady Microsoft Office

Pfizpsobit UmoZfuje zjistit a odstranit potiZe s aplikacemi sady Microsoft Office.

Dopifiy kontakt

Centrum zabezpeéeni Dejte nam védét, pokud potfebujete pomoc, nebo jak bychom mohli sadu Microsoft Office wylepiit.

Zdroje informaci aktivovat produkt Microsoft Office
Aby bylo moZné pokrafovat v poufivani viech funkci tohoto produktu, je nutné produkt aktivovat.
prejit ke sluzbé& Microsoft Office Online Pfejit da reZimu online
Ziskejte zdarma aktualizace produktl, napovédu a sluZby online na webu slufby Microsoft Office Online.
informace o aplikaci Microsoft Office Excel 2007
Microsoft® Office Excel® 2007 (12.0.4518.1014) MSO (12.0.4518.1014)

Obrazek 12: Analyza potizi pomoci diagnostickych nastroja

Podrobny popis feSeni moznych problémi presahuje svym rozsahem ramec této pub-
likace, miizete jej ale nalézt v anglické verzi na adrese http://support.microsoft.com/
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kb/919196/en-us, piipadné strojovy pfeklad ¢lanku do cestiny je k dispozici na adrese
http://support.microsoft.com/kb/919196/cs.

Jak zobrazit jednotlivé zastupce pro sesity na panelu
Windows

Hlavni panel Windows je misto, ve kterém se zobrazuji zastupci otevienych sesitt.. Méte
moznost ur¢it, zda bude hlavni panel obsahovat souhrnného zastupce pro viechny sesi-
ty, nebo zda kazdy otevreny sesit bude mit vlastniho zastupce:

1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na polozku Moznosti aplikace Excel.
3. V levém sloupci dialogového okna klepnéte na polozku Upiesnit.

4.V pravém sloupci dialogového okna v oddilu Zobrazeni klepnéte na polozku
Zobrazit vSechna okna na hlavnim panelu.

Aktivace této polozky zptisobi zobrazeni zastupcii véech otevienych sesiti na hlavnim
panelu, zrudeni aktivace ma za nésledek zobrazeni pouze jediného zastupce pro aktivni
sesit.

Jak upravit vzhled pracovniho prostiedi

Vzhled pracovniho prostfedi Excelu miizete priibézné upravovat pti vlastni praci, nebo
muzete vytvorit vlastni nastaveni vzhledu a to pak ulozenim spojit s konkrétnim sesi-
tem, pfipadné muzete zmény vzhledu provést pomoci maker a kddu VBA, ktery spustite
ulozenim do automaticky oteviraného sesitu ¢i do specialniho sesitu osobnich maker
PERSONAL.XLSX.

V zasadé ale uzivatelské zmény vzhledu pracovniho prostredi realizujete pomoci:
Ptikazti v pasu karet — naptiklad zobrazeni nebo skryti mrizky a pravitek pomoci karty
Zobrazeni.

Nastaveni{ stavového fadku - po klepnuti pravym tlacitkem mysi na stavovy radek
muiZzete zobrazit nebo skryt fadu uzite¢nych informaci jako jsou ¢isla stranek, zobrazeni
jezdce lupy nebo vysledné hodnoty souhrnnych informaci.

Nastaveni v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel (po stisku tlacitka Office) -
v tomto okné naleznete stovky nastaveni a pfepinacii pro detailni zménu chovani Excelu
a zménu vzhledu pracovniho prostfedi. V§imnéte si také, Ze u nékterych nastaveni mate
moznost uréit, zda se tyka jen pravé aktivniho listu, nebo celého aktivniho sesitu, pri-
padné celé aplikace Excel.
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Riizné typy datovych formati se lidi i v nazvu pripony. Jaky je jejich vyznam, ukazuje
prehled v nasledujici tabulce:

znalec
Typ Pripona  Popis

Sesit aplikace Excel XLSX Vychozi format souboru aplikace Excel zaloZeny na formdtu XML.
V tomto formatu nelze uloZit kdd makra jazyka VBA nebo listy maker
aplikace Office Excel 4.0 (XLM).

Sesit aplikace Excel s povolenymi ~ XLSM  Formdt souboru aplikace Excel zaloZeny na formdtu XML s povolenymi

makry makry. V tomto formdtu Ize uloZit kod makra jazyka VBA nebo listy
maker aplikace Excel 4.0 (XLM).

Bindrni sesit aplikace Excel XLSB Bindrni formdt souboru aplikace Excel (BIFF12).

Sablona aplikace Excel XX Vychozi formdt pro Sablonu aplikace Excel. V tomto formdtu nelze ulo-

Zitkod makra jazyka VBA nebo listy maker aplikace Excel 4.0 (XLM).

Sablona aplikace Excel s povoleny-  XLTM Formdt souboru s povolenymi makry pro Sablonu aplikace Excel.

mi makry V tomto formatu Ize uloZit kdd makra jazyka VBA nebo listy maker
aplikace Excel 4.0 (XLM).
Sesit aplikace Excel 97-2003 XLS Bindrni format souboru aplikaci Excel 97 az Excel 2003 (BIFF8).

Sablona aplikace Excel 97-2003 X7 Bindrni format souboru aplikaci Excel 97 aZ Excel 2003 (BIFF8) pro
sablonu aplikace Excel.

Sesit Microsoft Excel 5.0/95 XLS Bindrni formdt souboru aplikace Excel verze 5.0 nebo 95 (BIFF5).
Tabulka XML 2003 XM Formdt souboru tabulky XML aplikace Excel 2003 (XMLSS).

Datové soubory ve formdtu XML M Formdt datovych soubori ve formdtu XML. Tento formdt usnadriuje
integraci s externimi zdroji dat a jeho pouZitf snizuje velikost soubord
pfi soucasném zlepSeni moznosti obnovy dat.

—

Doplinék aplikace Excel XLAM  Doplnék aplikace Excel zalozeny na formdtu XML a s povolenymi
makry — dopliikovy program, ktery je urcen ke spousténi dalstho kddu.
Podporuje pouZiti projektd v jazyce VBA a listd maker aplikace Excel
4.0 (XLM).

Excel pouziva ve specifickych tlohach i nékteré dalsi souborové formaty — naptiklad
format .XAR, coz je format souborti automatické obnovy, slouzici k vytvareni bezpec-
nostnich kopii sesitu pro pottebu obnovy pti padu Excelu.
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Co z namena pismeno ,x“ v pfiponach novych
souborovych formati

Pismeno ,,X“ odkazuje na souborovy format zaloZeny na strukturovaném jazyku XML.
Tento format je novy pro verzi Excel 2007 a verze Excel 2010 jej také pouziva.

Nejen Excel 2007 a 2010, ale i dalsi aplikace Microsoft Office 2007|2010 zavadéji format
soubord, ktery je zaloZen na jazyku XML. Nazyvd se otevieny format Office XML spo-
le¢nosti Microsoft a je platny pro aplikace Microsoft Office Word 2007|2010, Microsoft
Office Excel 2007|2010 a Microsoft Office PowerPoint 2007|2010.

Formaty Office XML ptindsi fadu vyhod - nejen pro vyvojare a feSeni, ktera vytvareji,
ale i pro jednotlivé uzivatele a organizace libovolné velikosti:

Kompaktni soubory: Soubory jsou automaticky komprimovany a v nékterych ptipa-
dech mohou byt az o 75 procent mensi. Vyhodou je snizeni nakladt spojenych s pro-
vozovanim technologii a zafizeni pro ukladani dat a snizeni nakladu spolu s ¢asovou
usporou pii prenosu dat prostfednictvim siti a pres Internet. Pfi otevirani se soubor
automaticky rozbali, pfi zavirani se automaticky znovu zkomprimuje. K otevirani
a zavirdni soubort v sadé Office 2007 a 2010 neni nutné instalovat Zidné specidlni
kompresni nastroje.

Zlepseni obnovy poskozenych soubori: Soubory jsou strukturovany modularnim
zpusobem, rtizné komponenty dat jsou v souboru vzajemné oddéleny. To umoznuje
otevreni souboru i v ptipadé, Ze nékterd komponenta v souboru (naptiklad obrazek
nebo graf) je zni¢ena nebo poskozena.

Snaz$i zjistovani soubori obsahujicich makra: Soubory, které jsou ukladany s pouzi-
tim vychozi pripony X (napriklad XLSX nebo XLTX), nemohou obsahovat makra
jazyka Visual Basic for Applications (VBA) nebo ovladaci prvky ActiveX, a tudiz
nepredstavuji rizika zabezpeceni spojena s témito typy vlozeného koédu. Pouze soubory,
jejichz pripona konéi pismenem M (naptiklad XLSM nebo XLTM), mohou obsahovat
makra jazyka VBA nebo ovladaci prvky ActiveX. Tyto potencialné nebezpecné prvky
jsou ulozeny v oddélenych ¢astech souboru. Rozdilné pripony nazvi soubort usnadnuji
rozliSovani soubort obsahujicich makra od soubort, které je neobsahuji. Usnadnuji tak
rozhodovani, zda soubory otevirat ¢i nikoliv jak béznym uzivateltim, tak spravcim IT
nebo antivirovym programutim.

Lepsi zabezpeceni soukromi a osobnich udajii: Dokumenty mohou byt spolehlivée
sdileny, protoze osobni identifika¢ni idaje i citlivé obchodni informace, jako jsou jména
autort, komentare, sledované zmény a cesty k soubortim, mohou byt snadno identifi-
kovany a odebrany ze souboru.

Lepsi integrace a moznost vzajemné soucinnosti obchodnich dat: Pouziti formata
Office XML znamena, ze dokumenty, listy, prezentace a formulare mohou byt ukladany
ve formatu XML, ktery je komukoliv volné dostupny k pouziti bez licen¢nich poplat-
ki. Sada Office podporuje také schémata XML definovand uZivateli, kterd rozsifuji
existujici typy dokumentii sady Office. Informace vytvorené v sadé Office mohou byt
jednoduse pouzivany jinymi podnikovymi aplikacemi. K otevieni a tpravam souboru
sady Office sta¢i nyni pouze libovolny nastroj pro dekomprimaci soubort a editor
jazyka XML.



56

Prace se soubory

50

pokrocily

51

pokrocily

Jak se projevi zména tvaru pfipony pfepsanim

Typ excelového souboru a nasledné i tvar pfipony nelze ménit pouhym prepisem
(naptiklad v prizkumniku Windows). Vzdy je nutné zménu realizovat uloZenim sesitu
v pfislu§ném typu pomoci aplikace Excel.

Jak nastavit automatické pfirazovani typu souboru

Pti standardnim ukladani sesitd Excelu je nabizen zakladni typ souboru XLSX. Pokud
ukladate sesity prevazné v jiném typu, muzete nastavit automatické pfirazovani tohoto typu:
1. Klepnéte na tladitko Office.

2. Klepnéte na tlacitko MoZnosti aplikace Excel ve spodni ¢4sti dialogového okna.

3. Klepnéte na polozku Ulozit.

4. V casti Ulozit sesity nastavte pro polozku Ulozit soubory v tomto formatu vychozi
format souboru pro ukladani se$iti. Aktivujte rozeviraci seznam a v ném klepnéte
na pozadovany format souboru.

Oblibené e . S Pl S e wew
L—_‘ UmoZfiuje pfizplsobit zpisob uloZeni sediti,
Wzorce
Kontrola pravopisu a mluvnice UloZit sedity
Ulofit ‘ UloZit soubory v tomto formatu: Sedit aplikace Excel E|

Upfesnit Ukladat informace pro automatické obnov]eliit slLe i =12])

P L | Sesit aplikace Excel s podporou maker | = -
Umisténi souboru automatického obnoveni: \Excel,

Piizplsobit Binamni seiit aplikace Excel
. Vjchozi umisténi soubord: Seiit aplikace Excel 97-2003
Doplfiky : < I
Datové soubory ve formatu XML
Centrum zabezpedeni Automaticky obnovit vijjimky pro: x| Sesitl Webova strénka tvofend jednim sauborem
) Webova stranka
Zdroje informaci [] zakazat automatické obnoveni pouze pro Sablona aplikace Excel

Sablona aplikace Excel s podporou maker
Sablona aplikace Excel 97-2003
Umisténi pro ukladani rezervovanjich soubord) Text (oddéleny tabulatory)

Umisténi serverowjch konceptd v tomtg T8t v k8du Unicode
Tabulka XML 2003

©) Webowy server .
Sesit Microsoft Excel 5.0/95

Umisténi serverowjich koneceptd: | C\Users\ifi €5V (oddéleny stiednikem) L

Formatovany text (oddéleny mezerami)

MozZnosti offline tiprav pro soubory serveru spi

Zachovat vzhled sesitu Text (Macintosh)
Text (MS-DOS)

Zvolte barvy, které se zobrazi v pfedchozich ve €SV (Macintosh)
C5V (M5-DO3)

DIF (format vymény dat)

SYLK (symbolické propojeni)
Doplnék aplikace Excel
Doplnék aplikace Excel 97-2003

Obrazek 13: Nastaveni automatického pfifazeni typu souboru
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Jak zobrazit sesity Excelu na po¢itaci, kde neni Excel
nainstalovan

Pokud predavate soubory Excelu uZivateltim, ktefi nemaji nainstalovanou zadnou verzi
Excelu, mohou vage data ¢ist pomoci aplikace, kterd se nazyva Office Excel Viewer
(prohlize¢ Excelu). Tuto aplikaci si mohou zdarma stahnout a nainstalovat z webu spo-
le¢nosti Microsoft:

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?Familyld=1CD6ACF9-CE06-4E1C-
-8DCF-F33F669DBC3Aedisplaylang=en.

Aplikace Office Excel Viewer umoznuje v pocitaci, ve kterém neni nainstalovana apli-
kace Excel, oteviit a prohliZet sesit, pracovat s nim nebo jej vytisknout.

Dalsi informace k této aplikaci mtiZete ziskat na adrese:
http://office.microsoft.com/cs-cz/excel/ HA102221731029.aspx?pid=CH101030611029

UloZeni souboru s mnoha vlozenymi obrazky

Vkladani grafickych prvki vede vidy k vyraznému navys$eni velikosti se$itu. Proto je
chybou vklddat do sesitd obrazky ve velkém formatu a az nasledné pfimo v prostredi
Excelu je zmensit nebo ofiznout.

Pfti praci s obrazky je tfeba z hlediska minimalizace velikosti souboru dodrzovat nasle-

dujici pravidla:

® obrazky upravit pred vlozenim v externim editoru - zmensit velikost a snizit pocet
barev,

m obrazky vkldadat pomoci prikazu Obrazek ze skupiny Ilustrace na karté VloZeni,
nikoliv pomoci vkladani pfes schranku,

m pti ukladani souboru obrazky zkomprimovat.

Zmenseni velikosti vloZenych obrazkii

Komprimaci obrazk, ktera vede ke zmenseni velikosti sesitu, provedete takto:
1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3. Klepnéte na tlacitko Nastroje a potom na polozku Komprimovat obrazky.

4. Klepnéte na tlacitko Moznosti a aktivujte nastaveni Automaticky provadét zaklad-
ni kompresi pri uloZeni a Odstranit ofiznuté oblasti obrazka
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Jak vytvofit novy sesit

Pro vytvoteni nového prazdného seitu postupujte takto:
1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na prikaz Novy.

3. Vyberte polozku Prazdny sesit.

4.V dialogovém okné Novy sesit v ¢asti Sablony zkontrolujte, Ze je vybrdna moz-
nost Prazdné a nedavné a v ¢asti Prazdné a nedavné v pravém podokné klepnéte
na polozku Prazdny sesit.

Jak vytvofit novy sesit — rychly postup

Stisknéte kombinaci klaves Ctrl + N.

Jak vytvofit novy sesit — alternativni postup

Pokud potrebujete rychle vytvorit novy sesit a nepamatujete si klavesovou zkratku,
postupujte takto:

1. Klepnéte na rozeviraci seznam PrFizptisobit panel nastroji Rychly pristup (Sipku
napravo od panelu ndstrojii Rychly pristup).

2. V seznamu klepnéte na polozku Dalsi pfikazy.

3. V dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel klepnéte v rozeviracim seznamu Zvolit
prikazy na kategorii Oblibené prikazy.

4. V seznamu prikazi klepnéte na ptikaz Novy a pak na tla¢itko Pfidat.

5. Klepnéte na tla¢itko OK.

Nyni budete mit na panelu nastroji Rychly pristup k dispozici tla¢itko pro rychlé

vytvoreni sesitu.

Jak vytvofit novy sesit na zakladé — T
existujiciho sesitu [ prcaneancsame |

= Mainstalované Sablony
Tuto moznost pouzijete tehdy, kdyz chcete pouzit vytvore-
ny obsah nebo formatovani z jiz hotového sesitu — usetfite
si praci s opétovnym nastavovanim formatovacich pravidel
nebo zadavanim hodnot. v
1. Klepnéte na tlacitko Office. Obrazek 14: Vytvoreni

i . ] nového sesitu na zakladé
2. Klepnéte na prikaz Novy. existujiciho sesitu

§ab|ony...

MNowy z existujiciho...

Microsoft Office Online
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3.V ¢&asti Sablony klepnéte na moznost Novy z existujiciho.

4.V dialogovém okné Novy z existujiciho seSitu vyhledejte jednotku, slozku nebo
umisténi v Internetu, kde je ulozen pozadovany sesit, ktery chcete otevfit.

5. Klepnéte na sesit a potom na moznost Vytvorit novy.

59 Jak vytvorit novy sesit z Sablony

Novy sesit miizete zalozZit na fadé Sablon nainstalovanych s aplikaci Excel, nebo mizete
rychle vyhledavat a stahovat Sablony z webu Office Online. Na tomto webu naleznete
stovky predpfipravenych $ablon casto jiz lokalizovanych do ¢eského prostredi v riz-
nych kategoriich:

zacatecnik

Casové rozvrhy
Bulletiny

Faktury

Formulare
Kalendare

Nakupni objednavky
Planovace

Rozpisy

Plany

Popisky

Média | Odesildni a pfeprava
Porady jednani
Rozpocty

Sestavy

Vyuctovani vydaju
Soupisy

Vykazy

Vice kategorii

Tyto $ablony muizete zcela zdarma pouzivat pro svoji praci. Miizete také ulozit vlastni
sesity ve formatu Sablony (a to v¢etné pripadnych maker) pro pozdéjsi opakované vyu-
Ziti.

1. Klepnéte na tlacitko Office

. Klepnéte na ptikaz Novy.

. V &sti Sablony klepnéte na moznost Nainstalované $ablony nebo Sablony.

5 W N

. Nyni se muzete rozhodnout, zda chcete pouzit nékterou z vlastnoru¢né pripravenych
$ablon nebo vyuzit nékterou $ablonu z predptipravenych:
O Chcete-li pouzit nainstalovanou $ablonu, klepnéte v ¢asti Nainstalované $ablony
na pozadovanou $ablonu a poté klepnéte na tlacitko Vytvorit.
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O Chcete-li pouzit vlastni $ablonu, na karté¢ Sablony poklepejte na pozadovanou
$ablonu.

Kde jsou sablony uloZeny

Karta Sablony obsahuje $ablony, které jste vytvotili. Pokud nastane situace, Ze nemiizete
nalézt $ablonu, kterou jste diive uloZili, ujistéte se, Ze je umisténa ve spravné slozce.

Vlastni $ablony se standardné uklddaji do slozky Sablony, ktera se obvykle v ptipadé
systému Microsoft Windows XP nachdzi v umisténi C:\Documents and Settings\
uzivatelské_jméno\Data aplikaci\Microsoft\Sablony, v syst¢ému Microsoft
Windows Vista v umisténi C:\Users\uzivatelské_jméno\Data aplikaci\Microsoft\
Sablony, a v systému Windows 7 v umisténi C:\Users\uzivatelské_jméno\Data
aplikaci\Microsoft\Sablony.

Jak uloZit sesit

Sesit poprvé uloZite takto:

1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na piikaz UlozZit.

3. V dialogovém okné Ulezit jako klepnéte v rozeviracim seznamu Ulozit do na slozku
nebo jednotku, do které chcete sesit ulozit.

4. V rozeviracim poli Nazev souboru zadejte novy nazev sesitu.
5. Klepnéte na tla¢itko Ulozit.

Jak ulozit sesit — rychly postup
1. Stisknéte kombinci klaves Ctrl+ S nebo funkéni kldvesu F12.

2. Zadejte nazev slozky a nazev sesitu podle pfedchoziho postupu.

Jak ulozit zmény v sesitu, ktery byl jiz ulozen

Sesit, na kterém pracujete, byste méli v priibéhu prace pravidelné ukladat. V pripadé
vypadku energie, restartu pocitace, pripadné ,zamrznuti Excelu, budete moci navazat
na uloZeny stav sesitu.

1. Klepnéte na tladitko Office.
2. Klepnéte na ptikaz Ulozit.

Mizete pouzit také kombinaci klaves Ctrl +8S.

Jak uloZit zmény v sesitu, ktery byl jiz ulozen -
alternativni postup

1. Klepnéte na rozeviraci seznam Prizpusobit panel nastroji Rychly pfistup (Sipka
napravo od panelu nastroji Rychly pristup).
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2. V seznamu klepnéte na polozku Dalsi prikazy.

3. V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel klepnéte v rozeviracim seznamu Zvolit
prikazy na kategorii Oblibené pfikazy.

4. V seznamu prikazi klepnéte na Ulozit a pak na tla¢itko Pridat.

5. Klepnéte na tlacitko OK.

Nyni budete mit na panelu nastrojii Rychly pristup k dispozici tlacitko pro rychlé

uloZeni sesitu.

Jak poznam, Ze sesit byl ulozen

Jestlize vytvorite novy sesit, Excel mu prifadi nazev Sesitl (Sesit2, Sesit3...), ktery se
objevi v hornim pruhu pracovniho okna. Po ulozeni sesitu je tento nazev v titulkovém
pruhu nahrazen nazvem, ktery jste sesitu priradili v dialogovém okné Ulozit jako.

Jak uloZit kopii sesitu

Ulozeny sesit muzete ulozit pod jinym nazvem a tak vytvorit dvé verze tohoto sesitu.
Takovy postup pouzijete tehdy, kdyz chcete mit zachovanou jak star$i verzi sesitu, tak
i jeho aktudlni verzi.

1. Klepnéte na tla¢itko Office.

2. V nabidce Soubor klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3. V rozeviracim seznamu Ulozit do klepnéte na slozku nebo jednotku, do které chcete
sesit ulozZit.

4. Chcete-li ulozit kopii do jiné slozky, klepnéte v seznamu Ulozit do na jinou jednotku

nebo v seznamu slozek na jinou slozku. Pokud chcete kopii uloZit do nové slozky,
klepnéte na tlac¢itko Vytvorit novou slozku.

5. V rozeviracim poli Nazev souboru zadejte novy nazev sesitu.
6. Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Jak uloZit sesit v jiném datovém formatu

Pokud predpokladate, ze s vasimi daty budou pracovat i uzivatelé, ktefi nemaji nainsta-
lovanou posledni verzi Excelu, nebo dokonce i uzivatelé, ktefi s Excelem viibec nepra-
cuji, ulozte sesit v jiném datovém formatu nez standardné Excel pfi uklddani nabizi.
Excel vam umozni vybrat z fady datovych typt, které umoznuji nacteni dat zapsanych
v excelovém sesitu i v jinych aplikacich.

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na ptikaz Ulozit.

3. V rozeviracim poli Nazev souboru zadejte novy nazev sesitu.

4.V seznamu Typ souboru klepnéte na format, ve kterém chcete sesit ulozit.

5. Klepnéte na tlacitko Ulozit.
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. ebay 1962010 1259 SloZka soubord
@ Dokumenty
Aﬁ Hudb: . FlippingBook PDF Publisher 1.7.201011:40 Slozka soubord ™
LEba - 4 . ] 3
Mazev souboru:  Sesitl -
UloZit jako typ: [Sﬁ“it aplikace Excel 97-2003 -
Autof: Sedit aplikace Excel

Sedit aplikace Excel s podperou maker
Bindrni seiit aplikace Excel

Datové soubory ve formatu XML
Webova stranka tvofena jednim souborem
4 Skryt sloZky Webovd strnka
Sablona aplikace Excel
= Sablona aplikace Excel s podporou maker
Sablona aplikace Excel 97-2003

i Text (oddéleny tabulstory)

o

! Text v kddu Unicode

8 Tabulka XML 2003

9 Setit Microsoft Excel 5.0,/95

0 C5V (oddéleny stiednikem)

o Formatovany text (oddéleny mezerami)
g Text (Macintosh)

2 Text (MS-DOS)

13 CSV (Macintosh)

. C5V (M5-DOS)

4 VI (Frrrn 54 srimm s Aatl

Obrazek 15: UlozZeni sesitu v jiném datovém formatu

Jak ulozit sesit v jiném datovém formatu — alternativni
postup

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3. V pravé ¢asti seznamu UlozZit kopii dokumentu klepnéte na polozku Jiny format.
4. V rozeviracim poli Nazev souboru zadejte novy nazev sesitu.

5. V seznamu Typ souboru klepnéte na format souboru, ve kterém chcete sesit ulozit.
6. Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Jak ulozit sesit ve starsi verzi Excelu

Pokud predpokladate, Ze s vasimi daty budou pracovat i uzivatelé, ktef{ nemaji nainsta-
lovanou posledni verzi Excelu, uloZte seit v takovém datovém formatu, jenz umozni
nacteni vaseho sesitu i ve starsich verzich Excelu.

Poznamka: Pfi ukladani souboru v jiném formatu mize dojit ke ztraté urcitého for-
matovani, dat a funkci. Pokud by ale takova situace méla nastat, Excel vas pomoci
informacniho okna upozorni.

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3. V pravé casti seznamu Ulozit kopii dokumentu klepnéte na format souboru Sesit
aplikace Excel 97-2003.

4. V rozeviracim poli Nazev souboru zadejte novy nazev sesitu.

5. Klepnéte na tlacitko Ulozit.
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Pokud se chcete ujistit, Ze sesit aplikace vytvoreny v Excelu 2007 nebo 2010 nemad Zadné
problémy s kompatibilitou pri otevirani ve star$ich verzich Excelu, které by mohly
zpusobit vyznamné ztraty funk¢nosti nebo presnosti, spustte kontrolu kompatibility.
Kontrola kompatibility vyhleddva problémy s kompatibilitou a pomaha vytvaret sesit
tak, aby bylo mozné tyto problémy resit.

Po ukonceni testu kompatibility vim Excel zobrazi vysledek ve formé dialogového okna
obsahujiciho souhrnné hodnoceni. Pokud je vysledkem testu hodnoceni Vyznamna
ztrata vérnosti, méli byste sviij sesit pfepracovat a odstranit z néj ty ¢asti, které vyuzivaji
novych funkcionalit Excelu 2007 a 2010.

Je mozné také vysledek testu funkcionality uloZit do samostatného listu pro pozdéjsi
kontrolu - naptiklad porovnani s vysledky nového testu po tipravé sesitu.

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na prikaz PFipravit.

3. Vyberte polozku Spustit kontrolu kompatibility.
4,

Chcete-li kontrolovat kompatibilitu pfi kazdém uloZeni seSitu, zaskrtnéte policko
Zkontrolovat kompatibilitu pfi uloZeni tohoto sesitu.

5. Pokud chcete vytvorit v samostatném listu sestavu vSech problémi uvedenych v tex-
tovém poli Souhrn, klepnéte na tlacitko Kopirovat do nového listu.

Nasledujic funkee seditu nejsou podporavany nizsimi verzemi aplikace Excel. v
pripadé uloZeni sesitu v nizsi verzi formatu soubord mbze dojit ke ziraté nebo
omezeni uvedenych funkd,

Souhrn

Mebyly zjigtény #3dné problémy s kompatibilitou.

[ Zkentrolovat kempatibilitu pfi uloZeni tohoto sefitu

Obrazek 16: Kontrola kompatibility se starsi verzi Excelu

Lze nacist sesit i ve starsi verzi Excelu?

Pokud nemtiZete postradat nékteré z novych vlastnosti Excelu 2007 a 2010, a je tedy
vylouceno sesit ulozit ve starsi verzi datového formétu, je mozné pro otevieni tohoto
sesitu nainstalovat do starsich verzi Excelu aktualizace a ptevadéce, které pomohou sesit
otevrit. Data v sesitu je pak mozné nacist, upravit, vytisknout, ulozit i opétovné otevrit
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v aplikaci Excel 2007 nebo 2010 bez ztraty funkeci nebo vlastnosti specifickych pro tyto
nové verze.

Tyto prevadéce lze bezplatné ziskat z webu spole¢nosti Microsoft.

Jak zabezpecit sesit proti nazadoucimu zobrazeni

Pokud chcete zabranit tomu, aby si vas sesit Excelu zobrazila osoba, ktera nema prislus-
né opravnéni, muzete sesit uzamknout heslem. Pouze uzivatelé, ktefi znaji heslo pro
otevreni sesitu, budou jej moci otevfit a pracovat s nim.

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3. Klepnéte na tlacitko Nastroje a potom na polozku Obecné moznosti.

4. Zadejte heslo do pole Heslo pro otevfeni.

Toto heslo pouziva ve vychozim nastaveni rozsifené $ifrovani. Pro zvy$eni bezpe¢nosti
pouzivejte silnd hesla kombinujici mald a velkd pismena, ¢isla a symboly. Heslo si
musite zapamatovat. Pokud heslo zapomenete, neni mozné jej bez specialniho soft-

ware zjistit. Hesla, ktera si zapiSete, uloZte na bezpe¢ném misté stranou od chranénych
informaci.

Jak ochranit sesit proti nezadouci zméné

Jestlize chcete zvysit ochranu vasich dat pfed nezadoucim a nechténym prepsanim,
postupujte takto:

1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3. Klepnéte na tlacitko Nastroje a potom
na polozku Obecné mozZnosti.

[ widy vytvofit zélozni kopii
Sdileni souboru

4. Zadejte heslo do pole Heslo pro upravy.

Toto heslo nepouziva zadné Sifrovani. Neslouzi Heslo pro gtevieni;

tedy k lepsimu zabezpeceni souboru. Mizete Heslo pro dpravy: ||

v8ak nastavit spolecné obé hesla - heslo pro 7] Doporuteno jen pro Eteni
otevfeni i heslo pro zapis. Prvnim z hesel ok | [ somo |

umoznite pristup k souboru a druhym udélite
urc¢itym spolupracovnikiim opravnéni k tpra-
v¢ jeho obsahu. Je doporucovéano, aby byla obé
hesla odli$nd.

Obrazek 17: Ochrana sesitu proti
nezddoucim Upravam

Jak oznacit konecnou verzi sesSitu

Pokud dokondite praci se sesitem Excelu, mate moznost jej oznacit jako konecny a tim
zabranit neimyslnym zménam.

Mizete pouzit prikaz Oznacit jako konecny. Ten upozorni uzivatele, Ze sesit je dokon-
ceny a nastavi jej pouze pro ¢teni. Zamezi uZivatelim provadét neimyslné zmény
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souboru tim, Ze veskeré moznosti psani, Gpravy piikazd, editovani a formatovani jsou
zakazany nebo vypnuty.

Je v8ak tfeba mit na paméti, Ze ptikaz Oznacit jako kone¢ny neni plnohodnotnym
zabezpecenim. Takto oznaceny soubor muze upravit kterykoli piijemce jeho elektronic-
ké kopie, ktery ze souboru odstrani nastaveni stavu Oznacit jako kone¢ny.

Navic toto nastaveni plati jen pro soubory oteviené v Excelu 2007 a Excelu 2010.

Vv

tedy mozné je zcela bez omezeni upravovat.

Pro oznadeni kone¢né verze seitu postupujte takto:
1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na polozku Pfipravit.

3. Klepnéte na prikaz Oznacit jako konecny.

75 Jak ostranit z ulozeného sesitu hesla pro otevieni
nebo pro zapis

Pkt Omezent pristupu k sesitu nebo k jeho zméndm lze odstranit nasledujicim zpiisobem:
. Otevfete soubor.

. Klepnéte na tlacitko Office.

. Klepnéte na prikaz Ulozit jako.

. Klepnéte na tladitko Nastroje a potom na polozku Obecné moznosti.

. Vyberte ve vstupnim poli heslo a stisknéte klavesu DELETE.

. Klepnéte na tla¢itko OK.

. Klepnéte na tlacitko Ulozit.

W NGO UV A WN =

. Pokud se zobrazi vyzva s dotazem, zda chcete prepsat existujici soubor, klepnéte
na tla¢itko Ano.

76 Jak zménit heslo pro otevieni seSitu nebo pro zapis
Heslo pripojené k souboru muzete zménit nasledujicim postupem:
1. Oteviete soubor.

. Klepnéte na tlacitko Office.

. Klepnéte na prikaz UlozZit jako.

pokrocily

. Klepnéte na tla¢itko Nastroje a potom na polozku Obecné moznosti.

. Vyberte existujici heslo a zadejte nové heslo.

. Klepnéte na tla¢itko OK.

. Pti zobrazeni vyzvy znovu zadejte heslo pro potvrzeni a pak klepnéte na tla¢itko OK.
. Klepnéte na tlacitko Ulozit.

OW 0 NGO UV A WN

. Pokud se zobrazi vyzva s dotazem, zda chcete prepsat existujici soubor, klepnéte
na tlacitko Ano.
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Jak upozornit uzivatele na sesit, ktery by neméli ménit

Pokud chcete uZivatele upozornit na to, Ze zménu se$itu mohou provést pouze
»ha vlastni riziko®, tedy informovat je o tom, Ze tyto zmény jsou nezadouci, ale presto
jim ponechat moznost nevyhnutelné zmény provést, nastavte chovani sesitu pfi otevi-
rani timto zptsobem:

1. Klepnéte na tlacitko Office

2. Klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3. Zagkrtnéte policko Doporuceno jen pro ¢teni.

Uzivatelé budou pfi oteveni souboru dotazani, zda chtéji soubor otevfit jen pro ¢teni.
Mohou ale pozadat Excel o otevieni sesitu i pro zapis a zménu hodnot nebo struktury.

i \.‘
I'OI Soubor Segitl.xlex by mél byt otevien jen pro ¢teni, pokud v ném nepotrebujete ulodit zmény. Otevfit jen pro cteni?

[ Ano ] l Ne ] l Storno ‘

Obrazek 18: Upozornéni na sesit, jehoz obsah je urcen jen pro cetni

Jak nastavit vychozi slozku pro ukladani sesiti

Excel obsahuje nastaveni pro vychozi umisténi soubort pii jejich ukladani. Tato slozka
se zobrazi po spusténi Excelu pti aktivaci ukladani nebo otevirdni soubort. Pokud v§ak
uzivatel pouzije pro ukladani nebo nacteni souboru jinou slozku, Excel si zapamatuje
umisténi této slozky a ta je pak nabizena az do dal$tho spusténi Excelu.

Pokud pouzivate ¢asto néjakou vlastni slozku pro ukladani sesiti, mizete v nastavenich
Excelu tuto vychozi slozku zménit:

1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na tla¢itko MoZnosti aplikace Excel ve spodni ¢4sti dialogového okna.
3. Klepnéte na polozku Ulozit.

4. V casti Ulozit seSity zadejte cestu do pole Vychozi umisténi souboru.

Pokud je cesta k vychozi sloZce slozitd, mizete si zjednodusit zapis tim, Ze tuto cestu
zkopirujete. Oteviete dialogové okno pro ulozeni nebo otevfeni souboru, prejdéte
do pozadované slozky a klepnéte pomoci pravého tlacitka mysi na néktery soubor
v této slozce. V kontextové nabidce klepnéte na polozku Vlastnosti (je umisténa zcela
na konci nabidky) a nasledné ve zobrazeném informa¢nim okné vyhledejte v prostfedni
¢asti polozku Umisténi. Zobrazeny text s informaci o cesté k dané slozce muzete vybrat
pomoci kurzoru mysi, pak zkopirovat do schranky (Ctrl+C) a nasledné vlozit (Ctrl+V)
do pole Vychozi umisténi souboru.



Prace se seSity a Sablonami 67

79

zacatecnik

80

pokrocily

81

zacatecnik

Jak oteviit ulozeny sesit

Pro otevreni uloZeného sesitu postupujte takto:
1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na prikaz Otevf¥it.

3. V rozeviracim seznamu Oblast hledani dialogového okna Otev¥it klepnéte na dis-
kovou jednotku, slozku ¢i umisténi v siti Internet obsahujici soubor, ktery chcete
otevrit.

4. V seznamu slozek najdéte a otevrete slozku, ktera obsahuje poZadovany soubor.

5. Klepnéte na soubor a na tlac¢itko Otevrit.

Jak otevrit ulozeny soubor v jiném formatu nez Excel

Excel umoziluje otevrit, precist a zpracovat data i v fadé jinych souborovych formatt.
Muzete tak pracovat i se soubory, které byly vytvoreny v jiném prostiedi nebo aplikacich
neZ je aplikace Excel.

Pro otevreni souboru, ktery neni ulozen ve formatu Excelu, postupujte takto:
1. Klepnéte na tlacitko Office .
2. Klepnéte na prikaz Oteviit.

3. V rozeviracim seznamu Oblast hledani dialogového okna Otevfit klepnéte na dis-
kovou jednotku, slozku ¢i umisténi v siti Internet obsahujici soubor, ktery chcete
otevrit.

4. Ve vychozim nastaveni jsou v dialogovém okné OtevFit zobrazeny pouze soubory
ulozené v nékteré z verzi Excelu.

5. V rozeviracim seznamu Soubory typu klepnéte na polozku VSechny soubory nebo
na polozku odpovidajici typu souboru, ktery pozadujete otevtit (naptiklad polozku
Textové soubory pro otevieni soubort typu .txt, .prn nebo .csv).

6. V seznamu slozek najdéte a otevrete slozku, ktera obsahuje pozadovany soubor.

7. Klepnéte na soubor a na tlac¢itko Otevrit.

Jak otevrit uloZeny sesit — rychly postup
Nejrychlejsi zptisob otevirani soubort je zalozen na pouziti klavesové zkratky:
1. Stisknéte kombinaci klaves Ctrl+O

2. V rozeviracim seznamu Oblast hledani dialogového okna Otevfit klepnéte na dis-
kovou jednotku, slozku ¢i umisténi v siti Internet obsahujici soubor, ktery chcete
oteviit.

3. V seznamu slozek najdéte a oteviete slozku, kterd obsahuje poZzadovany soubor.

4. Klepnéte na soubor a na tlacitko Oteviit.
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Jak otevrit uloZeny sesit — alternativni postup

Pokud chcete otevirat ulozené sesity rychlym zptisobem, ale nepamatujete si klaveso-

vou zkratku, mate moznost doplnit tlacitko pro zobrazeni dialogového okna Otevrit

na panel nastrojit Rychly pristup:

1. Klepnéte na rozeviraci seznam Pfizpisobit panel nastroji Rychly pristup (Sipku
napravo od panelu nastroji Rychly pristup).

2. V seznamu klepnéte na polozku Dalsi prikazy.

3. V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel klepnéte v rozeviracim seznamu Zvolit
prikazy na kategorii Oblibené ptikazy.

4. V seznamu prikazii klepnéte na prikaz OtevFit a pak na tlacitko Pridat.

5. Klepnéte na tla¢itko OK.

Jak oteviit nékolik uloZenych sesiti Excelu najednou

Pokud pottebujete oteviit vice seSitti Excelu, bylo by zdlouhavé ¢init tak postupné
po jednom. Miizete misto toho instruovat Excel, aby oteviel vSechny vami vybrané
se$ity najednou:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na ptikaz Oteviit.

3. V rozeviracim seznamu Oblast hledani dialogového okna Otevfit klepnéte na disko-
vou jednotku, slozku ¢i umisténi v siti Internet obsahujici soubor, ktery chcete otevrit.

. V seznamu slozek najdéte a otevrete slozku, ktera obsahuje pozadované sesity.
. Stisknéte a podrzte kldvesu Ctrl.

. Klepnéte postupné na pozadované soubory.

N O U b

. Klepnéte na tlacitko Otevfit.

Provedte jednu z nasledujicich akei:

Chcete-li v dialogovém okné OtevFit vybrat vzajemné nesousedici soubory, klepné-
te na libovolny soubor, podrite stisknutou klavesu Ctrl a potom postupné klepnéte
na dalsi soubory.

(Vyberete-li néktery soubor omylem, podrzte klavesu Ctrl a potom klepnéte na prislus-
ny soubor znovu).

Chcete-li v dialogovém okné Otev¥it vybrat sousedici soubory, klepnéte na prvni sou-
bor v poradi, podrzte stisknutou klavesu Shift a potom klepnéte na posledni soubor.

Jak otevfit kopii sesitu

Otevreni kopie sesitu je zptisob, jak zachovate ptvodni verzi seSitu nezménénou pro
ptipadné porovnani nebo pro pripad, kdy chcete mit jistotu, Ze mate dostupna pred-
chozi data:

Pokud zvolite tento zpisob otevreni seitu, Excel vytvori duplikat souboru a ten zobrazi.
Jakékoliv provedené zmény se ulozi do kopie. Excel pridéli kopii novy nazev. Standardné
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na zacatek nazvu souboru prida text Kopie (1). Tuto kopii naleznete ve slozce obsahujici
ptivodni soubor.

1. Klepnéte na tla¢itko Office.
2. Klepnéte na prikaz Oteviit.

3. V rozeviracim seznamu Oblast hledani klepnéte na diskovou jednotku, slozku ¢i
umisténi v siti Internet obsahujici soubor, ktery chcete otevrit.

4. V seznamu sloZek najdéte a oteviete slozku, ktera obsahuje pozadovany soubor.
5. Vyberte soubor, jehoz kopii chcete otevfit.
6. Klepnéte na $ipku vedle tlacitka Otevfit a klepnéte na prikaz Otevrit kopii.

Jak oteviit sesit vytvoreny ve starsi verzi Excelu

74dné omezeni pro praci se sesity vytvorenymi ve starsich verzich Excelu neni. Pouze
v piipadé, Ze sesit uloZite opét ve star$i verzi souborového formatu, muize dojit k tomu,
ze nékteré nové funkce nebo vlastnosti nebudou zachovany (napriklad urcité typy
podminéného formatovani, barevné palety a podobné). Na tuto potencidlni ztratu
jste véak Excelem upozornovani pfi uklddani sesitu. Dokonce i pii praci se seSitem
vytvofenym ve star$i verzi Excelu jste upozornovani doplnénim nazvu sesitu v horni
¢asti pracovniho okna, kde je zobrazen text Rezim kompatibility — pokud se naptiklad
sesit jmenuje VyrocniZprava.xls, pak Excel zobrazi nazev Vyro¢niZprava.xls [Rezim
kompatibility].

Jak otevrit sesit pouze pro ¢teni

Jakykoliv sesit mizete otevrit v rezimu pouze pro ¢teni, a tim zabranit nechténé zméné
nebo ztraté dat:

1. Klepnéte na tla¢itko Microsoft Office.
2. Klepnéte na prikaz Oteviit.

3. V rozeviracim seznamu Oblast hledani klepnéte na diskovou jednotku, slozku ¢i
umisténi v siti Internet obsahujici soubor, ktery chcete otevrit.

4. V seznamu slozek najdéte a oteviete slozku, ktera obsahuje pozadovany soubor.
5. Vyberte soubor, jehoz kopii chcete otevrit.
6. Klepnéte na $ipku vedle tlacitka OtevFit a klepnéte na prikaz Jen pro Cteni.

Excel informuje uzivatele o otevfeni se$itu v tomto rezimu zobrazenim textu [Jen pro
Cteni], ktery se zobrazi napravo od nazvu souboru v horni ¢asti pracovni obrazovky.

Jak ulozit sesit, ktery jste omylem otevieli pouze pro cteni

Pokud jste nedopatfenim otevreli seit pouze pro ¢teni a v ném provedli fadu zmén,
nemuzete tento sesit uloZit a hrozi, Ze ptijdete o vSechny pracné provedené zmény. Sesit
urceny jen pro ¢teni neni mozné zadnym zptisobem ulozit. Je vSak mozné ulozZit jeho
kopii i s provedenymi zménami pod jinym nazvem:

1. Klepnéte na tla¢itko Office.
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2. Klepnéte na piikaz Ulozit jako.

3. V dialogovém okné Ulezit jako klepnéte v rozeviracim seznamu Ulozit do na slozku
nebo jednotku, do které chcete soubor ulozit.

4. V rozeviracim poli Nazev souboru zadejte novy nazev souboru.

5. Klepnéte na tlac¢itko Ulozit.

Jak rychle otevrit sesity, se kterymi jste nedavno pracovali

Pokud chcete opétovné oteviit sesit, se kterym jste neddvno pracovali a nepamatujete si
zcela presné, ve které sloZce je tento sesit ulozen, miizete misto pracného prohledavani
adresarové struktury otevrit sesit ze seznamu naposledy otevienych dokumentu:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2.V seznamu Posledni dokumenty v pravé ¢asti okna je zobrazen seznam naposledy
otevienych soubort.

3. Klepnéte na nazev pozadovaného dokumentu.

. . Ve Y 4 7 v v 7 4 Ve, O
Jak si zjednodusit otevirani ¢asto pouzivanych sesitu
Pokud ¢asto pracujete s nékterymi dulezitymi sesity, muzete si jejich otevirani zjedno-
dusit ,,ukotvenim® v seznamu naposledy otevienych dokumentd.
1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. V seznamu Posledni dokumenty v pravé ¢asti okna klepnéte na $edou ikonu ,,pfi-
pinacku®
Barva ikony se zménila na jasné zelenou a zménila se i poloha ,pfipinacku” - vypa-

da nyni jako pfi pohledu shora. Takto oznaceny soubor je trvalou soucdasti seznamu
poslednich dokumentt, a Ize ho tedy kdykoliv snadno otevtit klepnutim na jeho nazev.

Posledni dokumenty

Seditl
01_AutomatickyFiltr_Cviceni
05_UkotveniPricek

Bio
04_Cviceni_Sirka_Sloupce
03_KonverzeDat

06_RozmisténiOken

(E T Y R S FT I T
ST TR TR T T N

Obrazek 19:,Ukotveni” odkazu na sesit

Proc neni odkaz na sesit v seznamu Posledni dokumenty
funkcni

Neékdy se miize stat, Ze klepnuti na nézev seitu v seznamu Posledni dokumenty neve-
de k pozadovanému otevieni se$itu. Tento problém je nejcastéji diisledkem aktivniho
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jednani uzivatele mimo prostfedi Excelu — naptiklad pokud presune sesit na jiné misto
nebo ho prejmenuje pomoci programu Priizkumnik Windows.

V tomto ptipadé je nutné sesit otevit standardnim zptsobem - tedy klepnutim na tla-
¢itko Office a nasledné klepnutim na prikaz Oteviit nebo pomoci klavesové zkratky
Ctrl+O.

Jak zménit pocet sesitii v seznamu Posledni dokumenty

Pokud pracujete s vétsim poctem sesitd, pak vam nemusi prednastaveny pocet v sezna-
mu Posledni dokumenty stacit. Miizete ale zménit nastaveni Excelu tak, aby v seznamu
nabizel nazvy az 50 sesiti:

1. Klepnéte na tla¢itko Office.

2. Klepnéte na tlacitko MoZnosti aplikace Excel ve spodni ¢ésti dialogového okna.

3. Klepnéte na polozku Upfesnit.

4.V casti Zobrazeni v rozeviracim seznamu Zobrazit tento pocet naposledy pouzi-
tych dokumentii nastavte pocet sesitd, které chcete zobrazovat.

[Moznasti aplikace

Oblibené -
fhene |:| Rezim s vysokou kvalitou pro grafiku
Vzorce
Zobrazeni
Kontrola pravopisu a mluvnice
Zobrazit tento podet naposledy poufitjch dokumentd: (17| =le
UleZit
Jednotky pravitka | Viichozi jednotky IZ| ]
Upfesnit l Zadejte celé €islo od 0 do 50.
Zobrazit viechna okna na hlavnim panelu
Pfizplsobit Zobrazit fadek vzored

Zobrazit komentare k funkcim
Zobrazit nazvy prvkd grafu pii pfechodu
Centrum zabezpedeni Zobrazit hodnoty datovjch bodd pii pfechodu

Doplfiky

Zobrazit u bunék s komentafi:

Zdroje informad i
(T) Zadné komentdfe ani indikatory

Obrazek 20: Zména poctu sesitdl v seznamu naposledy pouzitych dokumenta

Maximalni hodnota, kterou mtiZzete pouzit, je 50. Pokud nechcete zobrazovat Zadné
sesity, zadejte hodnotu 0. Hodnotu Ize zménit postupnym klepnutim na ikony $ipek
zobrazené vedle vstupniho pole, podrzenim stisknutého levého tlac¢itka mysi na téchto
ikonach nebo ptimo zapsanim pozadované hodnoty do vstupniho pole.

Jak presunout sesit do jiné slozky

Pokud presunete sesit do jiné slozky pomoci aplikace Prizkumnik Windows, nebudete
moci sesit oteviit klepnutim na jeho nazev v seznamu Posledni dokumenty. Pokud tedy
chcete zachovat moznost otevirani sesitll timto zptisobem, musite je pfesouvat do jiné
slozky pfimo v prostredi Excelu:

1. Klepnéte na tla¢itko Office.

2. Klepnéte na prikaz OtevFit (pro zrychleni stisknéte kombinaci klaves Ctrl+O).

3. V rozeviracim seznamu Oblast hledani klepnéte na nazev slozky, diskové jednotky
nebo umisténi v siti obsahujici soubor, ktery chcete presunout.
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4. V seznamu slozek aktivujte slozku obsahujici soubor, ktery chcete presunout.

5. Pravym tla¢itkem mysi klepnéte na zvoleny soubor a potom klepnéte na prikaz
Vyjmout.

6. V rozeviracim seznamu Oblast hledani klepnéte na nazev diskové jednotky nebo
slozky, do které chcete soubor pfesunout.

7.V seznamu slozek aktivujte slozku, do které chcete soubor presunout.

8. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na libovolné misto v seznamu slozek (ujistéte se,
ze ukazatel mysi neni umistén na souboru v seznamu) a v mistni nabidce klepnéte
na prikaz Vlozit.

9. Soubor oteviete (poklepejte na néj nebo jej klepnutim oznacte a pak klepnéte na tla-
¢itko Oteviit).

10.Otevreny sesit zaviete.

Nyni bude soubor dostupny z prehledu naposledy otevienych soubort i po pfesunuti
do jiné slozky.

Jak zménit vychozi slozku pro otevirani soubori

Excel neobsahuje nastaveni pro specifickou slozku ur¢enou k prednostnimu nacitani
soubort. Je vSéak mozné vyuzit moznost nastaveni slozky pro vychozi umisténi soubort
pfi jejich ukladani. Tato slozka se zobrazi po spusténi Excelu pii aktivaci uklddani nebo
otevirani soubord. Pokud vsak uZivatel pouzije pro ukldddni nebo nacteni souboru
jinou slozku, Excel si umisténi této slozky zapamatuje a ta je pak nabizena az do dalsiho
spusténi Excelu.

1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na tlac¢itko MozZnosti aplikace Excel ve spodni ¢asti dialogového okna.
3. Klepnéte na polozku Ulozit.

4. V ¢asti Ulozit sesity zadejte cestu do pole Vychozi umisténi souboru.

Pokud je cesta k vychozi slozce komplikovana, miizete si zjednodusit zapis zkopirova-
nim ptislusné cesty. Oteviete dialogové okno pro uloZeni nebo otevieni souboru, pre-
jdéte do pozadované slozky a klepnéte pomoci pravého tla¢itka mysi na néktery soubor
v této slozce. V kontextové nabidce klepnéte na polozku Vlastnosti (je umisténa zcela
na konci nabidky) a nasledné v zobrazeném informaénim okné vyhledejte v prostiedni
¢asti polozku Umisténi. Zobrazeny text s informaci o cesté k dané slozce muiZete vybrat
pomoci kurzoru mysi, pak zkopirovat do schranky (Ctrl+C) a nasledné vlozit (Ctrl+V)
do pole Vychozi umisténi souboru.

Jak otevrit soubor ve formatu DBF

Excel 2007 bohuzel tento format dat nepodporuje. Je proto nutné pred nacitinim dat
do Excelu jejich format zménit ve vychozim programu, naptiklad na stale podporovany
a bézné vyuzivany format .csv.
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Jak zavrit sesit

Pro zavfeni sesitu postupujte takto:
1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na prikaz Zavf¥it.

3. V ptipadg¢, Ze v sesitu nebyly dosud uloZeny posledni zmény, budete dotazani, zda se
maji tyto zmény ulozit.

Jak bleskové zavrit sesit

Chcete-li aktualni sesit co nejrychleji zavtit, pouzijte klavesovou zkratku Ctrl+ F4. Pokud
nebyl sesit po provedenych zménach jesté uloZen, Excel vas na tuto skute¢nost upozorni.

Jak zaviit vice sesitli najednou

Pokud pracujete casto s vétsim mnozZstvim sesiti najednou, jisté ocenite moznost jejich

hromadného zavieni. Tato funkcionalita sice neni ve standardnim nastaveni dostupna,

mitiZete si ji ale doinstalovat na panel nastroji Rychly pristup:

1. Klepnéte na rozeviraci seznam PFizpusobit panel nastroju Rychly pristup (Sipkou
napravo od panelu nastroji Rychly pFistup).

2. V seznamu klepnéte na polozku Dalsi prikazy.

3. V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel klepnéte v rozeviracim seznamu Zvolit
prikazy na kategorii Véechny piikazy.

4.V seznamu prikazii opakované stisknéte klavesu ,,z% dokud se kurzor nepfemisti

na ptikaz Zaviit vSe. Prikaz muzete nalézt i pohybem posuvniku rozeviraciho
seznamu.

5. Klepnéte na prikaz Zav¥it vSe a pak na tlacitko Pfidat.
6. Klepnéte na tlacitko OK.

[
UmoZfiuje pfizpisobit panel nastroji Rychly pfistup.

Zvolit pfikazy =0 Pfizplsobit panel nastrojd Rychly pfistup: ()
Viechny pfikazy IZI Pro viechny dokumenty [vichozi) IZ|
X Zaviit okno - = ozt
9 2 »
B2 zaznam makra ™ Znow 3
El zdraj. [&, Nahled
@ Zdroje informaci... = Filtr
Zkopirovat jako obrazek... &4 Majit a wybrat 3
Zkoseni » [ Zaviit vie
=4 Zkoseny efekt obrazku »
¥ Zleva doprava »
Zménit -
S0 Iménit bary » E]
B3 Zménit obrazek...
% Zménit rozloZeni »
Y Zménit tvar 3

Obrazek 21: Doplnéni piikazu, ktery neni dostupny na zadné karté
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Klepnutim na toto tlacitko v panelu nastrojii Rychly pFistup spustite proceduru, ktera
vSechny otevrené sesity uzavie. Pokud byl sesit pfed pokusem o zavieni zménén a tato
zména nebyla uloZena, Excel se vas dotdze, zda si zménu prejete ulozit. Nemuize tedy
dojit ke ztraté aprav.

Jak (ne)ulozit zmény pii hromadném zavirani sesiti

Pti zavirani vice sesitd najednou pomoci predchoziho postupu vas Excel v dialogovém

okné pozada o rozhodnuti, zda chcete zmény v sesitu ulozit. K dispozici mate nasledu-

jici volby:

B Ano - uloZeni zmén v aktivnim sesitu. Pro dalsi sesity se zobrazi dotaz v samostat-
ném dialogovém okné.

® Ano vSem - ulozeni zmén ve viech otevienych sesitech najednou. Vsechny zmény
ve véech otevienych sesitech budou uloZeny a sesity budou zavreny.

® Ne - ignorovani zmén v aktivnim sesitu. Aktivni se$it bude ulozen beze zmén. Pro
dalsi sesity se zobrazi dotaz v samostatném dialogovém okné.

m Storno - dialogové okno bude zavieno a zadny sesit nebude ulozen ani zavfen. Tento
ptikaz provede storno pozadavku.

Jak rychle zavrit vice sesitii najednou bez ulozeni zmén

Pokud pottebujete zavtit vice se$itd najednou a zéroven zabranit uloZeni vSech zmén
v seditech, neposkytuje vam Excel v predchozim postupu Zadnou variantu, kterd by
tento zptsob zavfeni umoznila. Pro zavfeni vSech otevienych sesiti bez ulozeni zmén
ale staci, kdyz klepnete na tla¢itko Ne v dialogovém okné z predchoziho postupu se
soucasnym stiskem klavesy Shift. Tento postup v podstaté nahrazuje chybéjici tlacitko
Ne vSem.

Efektivni otevirani a zavirani vice sesitl najednou

Pokud ¢asto pracujete s vétSim poctem navzijem souvisejicich sesitd (napriklad
s mési¢nimi vykazy za fadu organiza¢nich jednotek), pak ocenite uZite¢ny zpiisob ote-
viran{ a zavirdni vSech souvisejicich sesitll najednou pomoci takzvaného pracovniho
prostiedi — coz je skupina sesitu, které 1ze pravé hromadné otevirat a zavirat.

Pracovni prostredi vytvorite klepnutim na ptikaz Ulozit pracovni prostor ve skupiné
Okno na karté Zobrazeni — Excel ulozi vSechny aktudlné otevrené sesity jako soubor
s koncovkou .xIsw. Nézev souboru pracovniho prostoru miizete vhodnym zptisobem
zménit — napiiklad na Vyro¢niZprava.xlsw. Pokud byl néktery ze sesitt pied uloZzenim
zménén a tato zména uloZena nebyla, Excel se vas dotaze, zda si zménu prejete ulozZit.
Nemtize tedy dojit ke ztraté aprav. Excel v ramci pracovniho prostoru uklada i infor-
maci o zobrazeni oken, jednotlivé sesity pracovniho prostoru budou tedy i pfi pristi
aktivaci zobrazeny stejnym zptisobem jako pti uklddani.

Vsechny sesity sdruzené do pracovniho prostoru muzete pristé otevrit klepnutim
na nazev Vyro¢niZprava.xlsw bud v pruzkumnikovi Windows, nebo nékterym ze
standardnich postupti otevirani soubort z prostfedi Excelu.
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Jak nastavit automatické ukladani zalozni kopie sesitu

Excel umoziuje nastavit u jednotlivych se$iti pozadavek ukladat sesit ve dvou
kopiich. Pokud uzivatel zada pozadavek na ulozeni sesitu, Excel nejdfive sesit ulozi
v puvodni podobé (tedy ve stavu, v jakém byl sesit pfi svém poslednim uklada-
ni) a nasledné v aktualnim stavu se vSemi zménami. Pivodni stav seSitu je uloZen
v souborovém formatu .xlk, pod ndzvem s doplnénym textem Zaloha. Tedy napri-
klad v ptipadé sesitu VyrocniZprava.xlsx bude zalozni kopie ulozena pod ndzvem
Zaloha Vyroc¢niZprava.xlk do stejné slozky, jako je ukladan zdrojovy sesit:

1. Klepnéte na tla¢itko Office.

2. Klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3. Klepnéte na tlacitko Nastroje a potom na polozku Obecné moznosti.

4. Aktivujte volbu Vzdy vytvorit zalozni kopii.

Jak nepfijit o sva data — obnova sesitu

Excel umoziuje obnovit informace ulozené v sesitech v pripadech, kdy doslo k néjaké
nenadalé situaci pti praci s daty. Podminkou tspé$né obnovy je vsak existence pribéz-
né uklddanych zéloznich kopii sesittl. Standardné jsou tyto kopie ukladany kazdych 10
minut do docasné slozky umisténé v systému Windows XP ve slozce C:\Documents
and Settings\jméno uzivatele\Data aplikaci\Microsoft\Excel\, v systému Windows
Vista ve slozce C:\Users\jméno uZivatele\Data aplikaci\Microsoft\Excel\ a v systému
Windows 7 ve slozce C:\Users\jméno uZivatele\Data aplikaci\Microsoft\Excel\.

Jak periodu ukladani, tak i cilovou slozku zalohy lze zménit nebo lze tuto funkcionalitu

i zcela vypnout. Bez zdvaznych diivodi vSak nastaveni nemérite — toto nastaveni zabez-

pecdi, Ze nemuzete prijit o vice neZ 10 minut své prace:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na tlac¢itko MoZnosti aplikace Excel ve spodni ¢asti dialogového okna.

3. Klepnéte na polozku UloZit.

4.V ¢asti Ulozit sesity nastavte pro polozku Ukladat informace pro automatické
obnoveni po pozadovany pocet minut, po jejichz uplynuti Excel ulozi pomocny sesit.

5.V casti Ulozit sesity nastavte pro polozku Umisténi souboru automatického obno-
veni slozku, do které bude Excel ukladat pomocné sesity.

Oblibené e A, - 5 , P
H UmoZiiuje pfizpusobit zpusob uloZeni sesitd.
Vzorce

Kontrola pravopisu a miuvnice Ulodit sesity

UloZit I UloZit soubory v tomto formatu: Sedit aplikace Excel |Z|

Upfesnit Uklddat informace pro automatické obnoveni po

Piizpiisobit Umisténi souboru automatického obnoveni: | C\Usq osoft\Ex
. Vychozi umisténi soubord: Chlsa

Dopliky

Centrum zabezpedeni Automaticky obnovit vijimky pro: % Seditldsx E|

Obrazek 22: Nastaveni ¢asové periody automatického uklddani sesitu
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Jak neptijit o sva data — jednoducha a ucinna technika

Nejjednodussim a stéle vysoce u¢innym postupem, jak minimalizovat ztratu dat pii své
praci, je naucit se v pribéhu prace se seSitem pouzivat kombinaci klaves pro uloZeni
sesitu — Ctrl+S.

Zobrazeni otevienych sesitd v hlavnim panelu Windows

Excel umoznuje ménit zobrazeni zastupct véech otevienych sesitd v hlavnim panelu
Windows mezi zobrazenim vs$ech otevienych sesitii v jedné polozce a zobrazenim vsech
otevienych sesitl v samostatnych zastupcich:

1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na tla¢itko Moznosti aplikace Excel ve spodni ¢asti dialogového okna.
3. Klepnéte na polozku Upfesnit.

4. V ¢asti Zobrazeni aktivujte polozku Zobrazit vSechna okna na hlavnim panelu.

Jak automaticky otevrit vybrané sesity pfi startu Excelu

Pokud pracujete s ur¢itym seSitem nebo se$ity pri kazdém spusténi Excelu, muizete
program nechat, aby tyto sesity automaticky oteviral pfi startu. Automaticky otevira-
nych sesitth muze byt i vice, sta¢i je umistit (nebo jejich zastupce) do vyhrazené slozky
XLStart.

V systému Windows XP je slozka umisténa v C:\Documents and Settings\jméno uzi-
vatele\Data aplikaci\Microsoft\Excel\XLStart, v systému Windows Vista ve sloZce C:\
Users\jméno uZivatele\Data aplikaci\Microsoft\Excel\XLStart a v systému Windows 7
ve slozce C:\Users\jméno uZivatele\Data aplikaci\Microsoft\Excel\XLStart.

Jak otevrit Sablonu Excelu pro tpravy

Standardni zpiisob otevirani sesitii v Excelu vede pfi pouziti Sablon k zaloZeni nového
se$itu nad touto Sablonou. Pokud potfebujete otevrit zdrojovou Sablonu pro provedeni
zmén, muzete postupovat napriklad takto:

1. Klepnéte na tlacitko Office.
2. Klepnéte na prikaz Oteviit.

3. V rozeviracim seznamu Oblast hledani dialogového okna Otevi¥it klepnéte na dis-
kovou jednotku, slozku ¢i umisténi v siti Internet obsahujici soubor, ktery chcete
oteviit.

4. V seznamu slozek najdéte a oteviete slozku, ktera obsahuje pozadovany soubor.
5. Vyberte $ablonu, kterou chcete otevtit pro upravy.
6. Klepnéte na $ipku vedle tlacitka Oteviit a klepnéte na piikaz OtevFit a opravit.
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Jak otevrit Sablonu Excelu pro upravy — alternativni postup

Alternativni postup se lisi jen v poslednim kroku predchoziho navodu:
1. Vyberte sablonu, kterou chcete otevtit pro Gpravy.
2. Stisknéte klavesu Shift a klepnéte na tladitko Otev¥it

Pfepindni mezi otevienymi sesity

Pokud pracujete s vétsim mnozstvim otevie- [ =] ==

nych sesitd, pak potfebujete ovladat zpisob, —H V@ \ =0
fepnou

. . vr v / UloZit pracovni Malkra
jak je stfidavé zobrazovat a skryvat: pmpsto, . -

1. Klepnéte na kartu Zobrazeni. v || 103 _KonverzeDat
2 01_AutomatickyFiltr_Cviceni

2. Ve skupiné prikazt Okno klepnéte na pri-
kaz Pfepnout okna.

3 Seditl

3. V seznamu klepnéte na nazev sesitu, ktery Obrazek 23: Pfepinani sesitl pomoci
chcete zobrazit. ptikazu Pfepnout okno

A 4 7 ’ . A 4 . Ve 4 [o]
Pfepinani mezi otevienymi sesity — rychly zpusob
Pouzijte klavesové zkratky Ctrl+F6 a Ctrl+ Shift+F6, s jejichz pomoci muzete sesity
cyklicky zobrazovat. Smér cyklu je v prvnim pripadé ,,po sméru hodinovych rucicek,
ve druhém piipadeé je obraceny.
Dal$i moznosti, jak muzete rychle pfepinat mezi otevienymi sesity, je pouZiti klaveso-
vych zkratek Ctrl+Tab a Ctrl+ Shift+ Tab, pomoci nichz muzete sesity cyklicky zob-
razovat. Smér cyklu je v prvnim ptipadé ,,po sméru hodinovych ruci¢ek’, ve druhém
ptipadé je obraceny. Tyto klavesové zkratky jsou obdobou klavesové zkratky Alt + Tab,
kterd umoznuje prepinat mezi otevfenymi okny aplikaci v prostfedi Windows.

Jak otevrit poskozeny sesit

Pokud prfi praci na sesitu obsahujicim dilezita a jedine¢na data dojde pti jeho zavirani
k poskozeni dat v takovém rozsahu, Ze neni mozné tento sesit znovu otevrit, mazete se
pokusit o opravu dat nasledujicim postupem:

1. Klepnéte na tla¢itko Office.
. Klepnéte na ptikaz Otevfit.
. V dialogovém okné OtevFit vyberte poskozeny sesit, ktery chcete otevrit.

. Klepnéte na $ipku u tlacditka OtevFit a potom klepnéte na prikaz OtevFit a opravit.

uu »Hh W N

. Podle stupné poskozeni sesitu provedte nékterou z nésledujicich akei:
0 Klepnutim na tla¢itko Opravit obnovite nejvétsi mozné mnozstvi dat.

O Pokud nebylo mozné v aplikaci Excel sesit opravit, klepnéte na tlacitko Extrahovat data.
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Jak otevrit poskozeny sesit — doplikové postupy

Pokud neni mozné poskozeny sesit oteviit, pouzijte pro zachranu dat néktery z nasle-
dujicich postupt:

® Nastaveni moznosti vypoctu v aplikaci Excel na ru¢ni.

® Pouziti externich odkazii pro propojeni s poskozenym sesitem.

m Otevieni poskozeného sesitu v aplikaci Microsoft Office Word nebo Microsoft
WordPad.

Otevieni poskozeného sesitu v aplikaci OpenOffice Calc.

Oprava poskozeného souboru pomoci specializovaného software.

Jak otevfit poskozeny sesit — rucni vypocty

Pokuste se oteviit se$it zménou moznosti vypoctu z automatického na ru¢ni. Protoze
nebude vyzadovadno opétovné prepocitani vzorcti ulozenych v seSitu, muze se podarit
jej otevrit:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na tlacitko MozZnosti aplikace Excel.

3. Na karté Vzorce klepnéte na tla¢itko MoZnosti vypoctu a na prikaz Ru¢né.

4. Klepnéte na tlacitko OK.

5. Otevrete poskozeny sesit.

Jak oteviit poskozeny sesit — externi odkazy

Chcete-li z poskozeného sesitu ziskat pouze data a nikoliv vzorce nebo hodnoty, mtizete
pro propojeni s poskozenym sesitem pouzit externi odkazy:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na prikaz Otev¥it.

3. V rozeviracim seznamu Oblast hledani vyberte slozku, kterd obsahuje poskozeny
sesit, a klepnéte na tlacitko Storno (timto zptisobem zménite docasné slozku, kterou
bude Excel nabizet pro otevirani sesit).

4. Otevrete novy prazdny sesit (napfiklad pomoci klavesové zkratky Ctrl+N).

5. V novém sesitu zadejte do bunky Al odkaz =Ndzev souboru!A1l, kde Ndzev souboru
je nazev poskozeného sesitu, a stisknéte klavesu Enter (je tfeba zadat pouze nazev
seSitu — neni nutné zadavat ptiponu).

6. Zkopirujte vzorec do dalsich bunék listu

Jak otevrit poskozeny sesit — pomoci textového editoru

Mate-li v aplikaci Word nainstalovany prevadé¢ aplikace Excel, bude pravdépodobné
mozné sesit oteviit v textovém editoru Word. Jestlize 1ze sesit v aplikaci Word otevtit, je
mozné obnovit data. Tuto metodu nemuiZete ale pouZit pro obnovu dat z listd moduld,
lista dialogu, listd s grafem, listu maker nebo jakychkoliv vlozenych grafi. Nemiizete
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ani obnovit vzorce v bunikach. Obnovit 1ze pouze vysledky téch vzorct, které jsou aktu-
alné zobrazeny v bunkach poskozeného sesitu.

Poskozeny sesit aplikace Excel muizete také oteviit v textovém editoru WordPad. Jestlize
Ize sesit v aplikaci WordPad otevtit, je mozné obnovit kdd jazyka Microsoft Visual
Basic v modulech a v modulech tfid. Kéd Ize nalézt vyhledavanim vyrazi ,,Sub“ nebo
»Function®

Jak oteviit poskozeny sesit — pomoci aplikace OpenOffice Calc

Pokud selzou v§echny pokusy o obnoveni dat z poskozeného souboru popsané v pred-
chozich krocich, mizete zkusit feseni, které je nékdy prekvapive uspésné. Nainstalujte
si z webové adresy http://www.openoffice.org/ kancelatsky balik OpenOffice a pomoci
tabulkového kalkulatoru Calc se pokuste nahrét a nasledné ulozZit poskozeny soubor.

Aplikace OpenOffice Calc je soucdsti konkuren¢niho kancelatského baliku od spole¢-
nosti Sun Microsystems.

Jak otevrit poskozeny sesit — pomoci specializovaného
software

Pokud selzou vSechny predchozi postupy, mate jesté moznost zakoupit a instalovat
profesionalni software zaméreny na opravu poskozenych soubort Excelu nebo objednat
opravu soubortl u specializovanych spole¢nosti.

Rozsahlou nabidku sluzeb z této oblasti muiZete ziskat napfiklad na nasledujicich
webech:

http://www.officerecovery.com/

http://www.recoveryourdata.com/

Co jsou skryta data nebo osobni informace v sesitech Excelu

Pokud predavate své sesity dal$im uzivateltim, a zejména uzivateliim mimo svoji spolec-
nost, je vhodné zkontrolovat, zda neobsahuji skryta data nebo osobni informace, které
mohou byt ulozeny v samotném sesité nebo ve vlastnostech dokumentu. Vzhledem
k tomu, Ze tyto skryté informace mohou o vasi organizaci nebo o samotném sesité pro-
zradit podrobnosti, které nechcete sdilet verejné, je vhodné je odstranit dfive, nez sesit
zptistupnite ostatnim uzivateltm.

Témito udaji mohou byt informace o nazvu firmy, utvard, telefonnich ¢islech, autorech
a podobné. V zasadé se nemusi vidy jednat o data $kodlivého charakteru, ale mize
nastat i velmi nepfijemna situace, kdy naptiklad odevzdate sesit obsahujici ro¢ni vysle-
dovku, ktery opakované roky vytvarite na zakladé kdysi pfedaného vzoru, a uzivatelé
pak ve vlastnostech naleznou, Ze jeho autorem je vas predchidce, jenz byl propustén pro
zdvazné profesionalni pochybeni. Nebo predate marketingovy plan a ve vlastnostech
dokumentu Ize dohledat, Ze prvotnim zdrojem souboru byla spole¢nost, kterd je na trhu
primym konkurentem - nemusi se jednat o ztratu dat, jako spise o snizeni duvéryhod-
nosti predaného souboru.
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Jaké typy skrytych dat a osobnich informaci miiZe sesit
obsahovat

Sesity aplikace Excel mohou obsahovat nasledujici typy skrytych dat a osobnich infor-
macf:

Komentafe a rukopisné poznamky. Jestlize jste na vytvareni sesitu spolupracovali
s ostatnimi uzivateli, muze sesit obsahovat polozky, jako jsou komentate nebo rukopis-
né poznamky. Tyto informace mohou ostatnim uzivatelim zpfistupnit jména osob, jez
pracovaly na se$itu, komentare recenzentl a zmény provedené u sesitu.

Vlastnosti dokumentu a osobni informace. Vlastnosti dokumentu, nazyvané také
metadata (Metadata: Data popisujici jind data. Pfiklad: Slova v dokumentu jsou data,
pocet slov mize byt prikladem metadat.), obsahuji podrobnosti o se$itu, napriklad
jméno tviirce, predmét a nazev. Patfi sem také informace, které aplikace sady Office
spravuji automaticky, napriklad jméno osoby, kterd naposledy ulozila sesit, nebo datum
vytvoreni dokumentu.

Zahlavi a zapati. Dokumenty aplikace Excel mohou obsahovat informace v zahlavi
a zapati.

Skryté radky, sloupce a listy. V sesitu aplikace Excel mohou byt skryté radky, sloupce
a celé listy. Pokud rozesilate kopii se$itu obsahujici skryté radky, sloupce nebo listy,
mohou ostatni uzivatelé tyto ¢asti dokumentu zobrazit a prohlédnout si tak data, ktera
obsahuji.

Vlastni data XML. Sesity mohou obsahovat vlastni data XML, ktera nejsou v samot-
ném dokumentu zobrazena. Pomoci funkce Kontrola metadat mtzete tato data XML
vyhledat a odstranit.

Neviditelny obsah. Sesity aplikace Excel mohou obsahovat objekty, které nejsou zobra-
zeny, protoze jsou formatovany jako neviditelné.

Jak zkontrolovat, zda sesit neobsahuje skryta data
a osobni informace

Pomoci funkce Kontrola metadat miizete vyhledat a odstranit skrytd data a osobni
informace ze se$itti Excelu:

1. Otevrete seit, u kterého chcete zkontrolovat, zda neobsahuje skryta data nebo osob-
ni informace.

N

. Ulozte kopii ptivodniho sesitu (funkci Kontrola metadat je vhodné pouzit u kopie
sesitu, protoze nemusi byt vZdy mozné obnovit data, ktera tato funkce odstrani).

. V kopii ptivodniho sesitu klepnéte na tla¢itko Office.
. Klepnéte na prikaz Piipravit.

. Klepnéte na polozku Kontrolovat metadata.

S U AW

.V dialogovém okné¢ Kontrola metadat zaskrtnéte policka u typt dat, ktera chcete
zkontrolovat.

7. Klepnéte na tlacitko Zkontrolovat.
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8. Vysledky kontroly jsou zobrazeny v dialogovém okné Kontrola metadat.

9. Klepnéte na polozku Odebrat vse vedle vysledkd kontroly typt skrytého obsahu,
ktery chcete odstranit z dokumentu.

Chcete4i v dokumentu zkontrolovat vybrany obsah, klepnéte na mo#nost Zkontrolovat.

Zkontroluje, zda dokument obsahuje komentéfe a rukopisné poznamky.

Vlastnosti dokumentu a osobni idaje
Zkontroluje, zda dokument obsahuje skryta metadata nebo osobni ddaje.

Viastni data XML
Zkontroluje, zda jsou v daném dokumentu ulofena viastni data XML,

Zahlavi a zapati
Zkontroluje, zda sedit obsahuje informace v zahlavi a zapati.

Skryté fadky a sloupce
Zkontroluje, zda sesit obsahuje skryté fadky a sloupce.

Skryté listy
Zkontroluje, zda sefit neobsahuje skryté listy.

Neviditelny obsah

Zjisti v sedité neviditelné objekty, které takto byly naformatovany. Sem nepatii objekty skryté za
jinymi objekty.

[chnholovat] [ Zaviit ]

Obrazek 24: Kontrola skrytych informaci pomoci dialogového okna Kontrola metadat

Jestlize odstranite skryté radky, sloupce nebo listy, které obsahuji data, mohly by se
zménit vysledky vypoctl nebo vzorcii v sesité. Nevite-li, jaké informace skryté radky,
sloupce nebo listy obsahuji, ukoncete funkci Kontrola metadat, zobrazte skryté radky,
sloupce a listy a zkontrolujte jejich obsah.

120 Jak ziskat grafické prvky vloZzené do sesitu

znalec

Pokud potiebujete ziskat k dalsimu samostatnému vyuziti grafické prvky ulozené jako
soucast excelového sesitu (obrazky, vlozené tvary, kliparty) musite pouzit bud speciali-
zovany software pro vytvoreni kopie ¢asti obrazovky (v systému Windows 7 je jiz jeho
soucasti), nebo mate moznost extrahovat tyto prvky ulozenim sesitu ve formatu webové
stranky (*.htm, *.html). Po uloZeni dokumetu v tomto formatu naleznete vSechny gra-
fické prvky umisténé v samostatné slozce:

1. Klepnéte na tla¢itko Office.
2. Klepnéte na prikaz Ulozit jako.

3. V rozeviracim poli Nazev souboru zadejte novy nazev souboru.
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4. V rozeviracim seznamu UloZit do klepnéte na slozku nebo jednotku, do které chcete
soubor ulozit.

5. Chcete-li ulozit kopii do jiné slozky, klepnéte v seznamu UlozZit do na jinou jednotku
nebo v seznamu slozek na jinou slozku. Pokud chcete kopii ulozit do nové slozky,
klepnéte na tlacitko Vytvorit novou slozku.

6.V seznamu Typ souboru klepnéte na format souboru Webova stranka (*.htm,
*.html).

7. V rozeviracim poli Nazev souboru zadejte novy nazev souboru.

8. Ubezpelte se, Ze je aktivni volba UlozZit cely sesit.

9. Klepnéte na tlacitko Ulozit.

Nyni pomoci Prizkumnika Windows otevtete slozku, ve které je dokument ulozen. Tato
slozka bude obsahovat kromé dokumentu s pfiponou .htm i slozku, kterd se jmenuje
podobné jako dokument (pokud jste se$it pojmenovali naptiklad ,,SesitABC®, bude cilova

slozka obsahovat soubor ,,SesitABC.htm* a zaroven i podslozku s nazvem ,,Se$itABC_
soubory®).

Tato slozka obsahuje veskeré extrahované grafické prvky - lze s nimi dale standardnim
zptisobem pracovat.

Jak nalézt slozku, ve které je sesit ulozeny

Pokud nemuzete na pevném disku, sitovém disku nebo flash paméti ¢i CD/DVD nalézt
sesit, na kterém jste nedavno pracovali, miize vam pomoci seznam naposledy otevira-
nych dokumentt. Ten ale bohuzel neobsahuje informaci o slozce, kde je soubor uloZeny.
Celou cestu k tomuto dokumentu vSak miizete velmi snadno zjistit, pokud oteviete
soubor a pak zobrazite dialogové okno Ulozit jako:

1. Otevfrete sesit.

2. Klepnéte na tlacitko Office.

3. Klepnéte na ptikaz Ulozit jako.

4. V rozeviracim seznamu Ulozit do klepnéte na rozbalovaci $ipku.

Excel zobrazi celou cestu do slozky, ve které je sesit ulozeny.

Jak nalézt slozku, ve které je sesit ulozeny — alternativni
postup

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na ptikaz PFipravit.

3. Klepnéte na polozku Vlastnosti.

Excel zobrazi informace ulozené do vlastnosti dokumentu. V prvnim fadku tohoto

seznamu zobrazi uplnou cestu k dokumentu, ktery je aktivni — pokud budeme prepinat
jednotlivé otevrené sesity, seznam vlastnosti bude aktualizovan.
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@ Vlastnosti dokumentu *  UmistEni: D:\Excel\escher_dice.xls|

Autor: Nazey: Piedmét:

|Jan Keysens | |Graﬁka | | |
Kligova slova: Kategorie: Stav:

[Dice, Optical Tlusion | [Formatovani | |

Obrazek 25: Zobrazeni cesty k sesitu pomoci vlastnosti

Jak zapsat do listu informaci o uplné cesté k sesitu

Mnozi uzivatelé doplnuji své sesity popisy datovych struktur a informaci o nazvu sesitu
a nazvu slozky, ve které je sesit ulozen. Protoze vypisovani tplné cesty k sesitu je vzhle-
dem k mnozstvi podslozek ¢asto pomérné komplikované, je nejvhodnéjsi zapsat vzorec,
ktery nacte a zobrazi aktualni cestu.

Do libovolné buriky sesitu zapiste vzorec:
=DOSADIT(DOSADIT(ZLEVA(POLICKO("filename";A1);NAJIT("]";
POLICKO("filename";A1)));"["");"]"s"™)

Vzorec vrati fezézec ve tvaru C:\PRIVAT\adrKniha\postup_konsolidace.xlsx.
Pripadné muiZete zapsat jednodussi vzorec.

=POLICKO("filename";A1)

Vzorec vréti fetézec obsahujici i nazev listu C:\PRIVAT\adrKniha\[postup_konsoli-
dace.xlsx]Feseni.

Jak zapsat do listu informaci o tiplné cesté k sesitu

Pii tisku sesitu je uZite¢né zobrazit v zahlavi nebo zépati dokumentu informaci o sloZce,
ve které je sesit uloZen.

1. Klepnéte na kartu VloZeni.
2. Ve skupiné prikazii Text klepnéte na prikaz Zahlavi a zapati.
3. Na karté Navrh klepnéte ve skupiné Prvky zahlavi a zapati na prikaz Cesta k souboru.

4. Pro zobrazeni vlozené informace nyni klepnéte na nékterou buiiku pracovniho listu.

Jak otevrit sesit ve dvou oknech soucasné

Pokud pracujete s rozsahlym sesitem, ve kterém se musite pfemistovat mezi vzdaleny-
mi oblastmi bunék, ocenite mozZnost soucasného zobrazeni sesitu ve dvou nebo vice
oknech najednou. V kazdém z téchto oken pak muiZete zobrazit jinou ¢ast sesitu:

1. Otevfete sedit.

2. Klepnéte na kartu Zobrazeni.

3. Ve skupiné prikazii Okno klepnéte na piikaz Nové okno — nyni jste vytvotili zrcadlo-
vou kopii obrazovky. Nejedna se o kopii dokumentu, ale o duplicitu pracovni plochy.
Jakakoliv zména dokumentu realizovand v jednom okné se okamzité a automaticky
prenasi i do dalsich oken.
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4. Ve skupiné ptikazit Okno klepnéte na prikaz Usporadat vSe a v zobrazeném dialogo-
vém okné vyberte zptisob zobrazeni. Pokud mate v Excelu otevieno vice dokumentd,
aktivujte v dialogovém okné volbu Okna aktivniho seSitu.

5. Mezi jednotlivymi okny mizete pfechazet pomoci kldvesové zkratky Ctrl+F6 nebo
klepnutim mys$i na pracovni plochu.

6. Pokud chcete tento zptlisob zobrazeni ukoncit, klepnéte na ikonu Maximalizovat
v pravém hornim rohu okna sesitu, ktery chcete zobrazit.

B3B8 - S

F | Etiketa v obchodé a podnikani

L
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00038
00039
00040
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00044
00045
00046
00047
00048
00049
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Té&lowchowna Skola CUV CSTV zdravovéda |\
Firemni kultura F
Jak investovat ve spoleénych investiénich fon E
Sportovni trénink - lexikon zakladnich pojmi O
Klicem k opatmym investicim

Formovéni vykonové motivace Vi
Psychologie K
Kosmetika, kadefnictvi, parfumerie - oborovy K
Pfirodni kosmetika E
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Jogova cviceni

Joga

Povidani o lotosovém kvétu
Pionyrske tabory ROH
Ceskoslovenské feky - kilometraz
Alkohol, drogy a vade déti
Skateboarding

Fitness 2000

Zajmové krouZky vodacké
Hudba, pohyb, kresba, slovo
Windows Ill.

Osobni pocitace

Névy (matefskd znaménka)
Sportovni masaz

Spol s.r.o

c
DoleZalova, V., Sport
KniZetova, V., T Sport
Foft, M. , KfiZ, L Sport
Nejedly, P_ Hrya g
Kohoutek, Hous¢Hry a p
Nespor, K., Csé Navykc
Wan Doren, M., Sport
Stransky, M. Sport
Hajek, S. , Hruby Sport

Jasanova, N. Spolec
MNovak, P. Ekonor
Plechaé, V. a ko Ekonaor
Skala, E. Biomet
Kal. Biomeat

Barto&ikova, M. |Ekonor

Fipraven |

Obrazek 26: Otevreni sesitu ve dvou oknech soucasné
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Prace s listy

Jak aktivovat list

Zakladni operaci nad listy je jejich aktivace — pro zobrazenti listu sta¢{ klepnout na jeho
zalozku. Zalozky jsou umistény pod poslednim zobrazenym radkem listu.

Jak zobrazit jiny list

®  Zobrazeni dal$iho listu v se$itu dosdhnete klepnutim na jeho zdlozku.

B Zobrazeni dalsiho listu v sesitu dosahnete opakovanym stiskem klavesové zkratky
Ctrl+PgDn.

m Zobrazeni predchoziho listu v sesitu dosdhnete opakovanym stiskem klavesové
zkratky Ctrl + PgUp.

Jak zobrazit oblast listu mimo viditelné buriky

Pokud list obsahuje data mimo viditelnou oblast, muzete prohlizet dalsi fadky a sloupce
pomoci tfi technik:

1. Pohybem posuvniku.
2. Pomoci kurzorovych klaves.

3. Pomoci klaves PgDn a PgUp pro zobrazeni dalsich fadkt (pohyb ve svislém sméru)
a kombinace klaves Alt+PgUp a Alt+PgDn pro zobrazeni dalsich sloupcu (listova-
ni ve vodorovném sméru).

Jak zobrazit nebo skryt posuvniky

Uzivatelé mohou zapnout nebo vypnout zobrazeni posuvniki. Ackoliv jejich vypnuti
nemuiZe zabranit posunu v listu jinymi zptisoby, miiZete se s takto nastavenym vzhledem
sesitu pomérné Casto setkat.

Pro zobrazeni skrytych posuvniki postupujte takto:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na tla¢itko MoZnosti aplikace Excel ve spodni ¢4sti dialogového okna.
3. Klepnéte na polozku Upfesnit.

4.V ¢&asti Zobrazit moZnosti pro tento seSit aktivujte polozku Zobrazit vodorovny
posuvnik a polozku Zobrazit svisly posuvnik.
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Jak zobrazit vzdalend mista listu bez ztraty vybéru

Pomoci kurzorovych klaves predev$im posouvate aktivni buniku v daném sméru. Pokud
chcete tyto klavesy pouzit k zobrazeni jinych casti listu a zdroven zachovat aktivni
bunku nebo vybér oblasti, stisknéte pred pouzitim kurzorovych klaves klavesu ScrLock.

Jak zobrazit vzdalené sloupce

Pomoci kurzorovych klaves predev$im posouvate aktivni bunku v daném sméru. Pokud
chcete tyto klavesy pouzit k zobrazeni jinych casti listu a zaroven zachovat aktivni
buriku nebo vybér oblasti, stisknéte pied pouzitim kurzorovych klaves klavesu ScrLock.

Jak zabranit pohybu v listu

Pokud chcete, aby uzivatel nemohl zobrazit jinou ¢ast listu nez tu, kterou vidi na aktu-
alni obrazovce, mtiZzete toho dosahnout skrytim vsech nadbyte¢nych radkd a sloupct.
Predpokladejme, ze uzivatel ma mit zobrazenu pouze oblast bunék A1:G25:

1. Aktivujte cely sloupec F (klepnutim na pisme-

no F v zdhlavi sloupce nebo aktivaci libovolné AM | # |

bunky ve sloupci F a stiskem kombinace klaves A B ¢
; 10| 3.1.2005 pfijem 15 841
Ctrl + Mezernik). 11| 412005 phijem 28 963
2. Vyberte viechny sloupce az do konce listu — stisk- 12| 512005 piijem 3542
ste kombi L Kl4 Ctrl + Shift 13| B.1.2005 pfijem 5874
néte kombinaci klaves Ctrl + Shift+—. 14 1012005  pijlem 18975
3. Stisknéte pravé tlacitko mysi. 15/ 1512005  pfijem 2658
T } 5 ] 16| 2012005 phijem 25 890
4. V mistni nabidce klepnéte na polozku Skryt. 17 | 22.1.2006  pfijem 15874
5. Aktivujte cely fadek 26 (klepnutim na zéhlavi 2 312005 platos B o3t
., e R v . 19| 412005 platba  -15648
tadku nebo aktivaci libovolné bunky v fadku a stis- 271 9412005 piatea  -88 238
kem kombinace klaves Shift + Mezernik. 21| 412005 oplatba  -16 247
22| 412005 platba 9654

6. Vyberte viechny fddky az do konce listu - stisknéte 53
kombinaci kléves Ctrl+ Shift+{.

7. Stisknéte pravé tla¢itko mysi. Obrazek 27: Zablokovani pohy-
8. V mistni nabidce klepnéte na polozku Skryt. bu v listu

Jak hromadné zobrazit vsechny skryté sloupce

Predchozi tip by vam mohl zptisobit potize pfi pokusu o opétovné zobrazeni skrytych
sloupcti. Standardni postupy totiz takto skryté sloupce neumi zpétné zobrazit. PouzZijte
tedy techniku, ktera je uzite¢na vzdy, kdyz potfebujete rychle zobrazit vSechny skryté
sloupce, a to dokonce i tehdy, kdyz viibec nevite, kde se nachazeji:

1. Aktivujte vechny bunky listu klepnutim na prise¢ik mezi zdhlavimi sloupcti a fadka.
2. Na karté Dom klepnéte ve skupiné Buiiky na $ipku u tla¢itka Format.

3. Vyberte polozku Skryt a zobrazit.

4. V seznamu klepnéte na polozku Zobrazit skryté sloupce.
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Jak hromadné zobrazit vSechny skryté radky

Predchozi tip by vam mohl zpusobit potize pii pokusu o opétovné zobrazeni skrytych

radka. Standardni postupy totiz takto skryté radky neumi zpétné zobrazit. Pouzijte tedy

techniku, ktera je uzite¢na vzdy, kdyz pottebujete rychle zobrazit vS§echny skryté radky,

a to dokonce i tehdy, kdyz viibec nevite, kde se nachdzeji:

1. Aktivujte vSechny bunky listu klepnutim na prisecik mezi zahlavimi sloupcii
a radkad.

2. Na karté Domii klepnéte ve skupiné Buniky na $ipku u tladitka Format.

3. Vyberte polozku Skryt a zobrazit.

4. V seznamu klepnéte na polozku Zobrazit skryté radky.

Jak vytvorite novy list v sesitu

Klepnéte na ikonu Vlozit list ve tvaru zalozky listu, ktera se nachazi zcela vpravo v fadé
zédlozek.

Jak vytvorite novy list v sesitu — alternativni zpisob

Klepnéte na ikonu Vlozit list ve tvaru zalozky listu, ktera se nachazi zcela vpravo v radé
zélozek. Novy list Excel vlozi na konec rady listtL.

Jak vytvorite novy list v seSitu — rychly zpGisob

Chcete-li vlozit do aktivniho sesitu novy list, stisknéte klavesovou zkratku Shift+F11.
Novy list Excel vlozi pred list, ktery byl aktivni.

Jak vytvofite novy list v sesitu — pomoci pasu karet

Pro vlozeni nového listu do se$itu muzete pouzit ptikaz z panelu néstrojii:

1. Na karté Domiu klepnéte ve skupiné Bunky na tla¢itko Vlezit (na tla¢itko obsahujici
$ipku).

2. Klepnéte na polozku Vlozit list.

Novy list Excel vlozi pred list, ktery byl aktivni.

Novy list mizete vlozit i pomoci mistni nabidky:

1. Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi nad list, pred ktery chcete vlozit novy list.

2. V mistni nabidce klepnéte na polozku Vlozit.

3. V dialogovém okné Vlozit klepnéte na karté Obecné na polozku List.

4. Klepnéte na tlacitko OK.

Novy list Excel vlozi pred list, na ktery jste klepnuli pravym tla¢itkem mysi (nikoliv pred
puvodné aktivni list).
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Jak listovat” seSitem

Pomoci ¢tvetice ovlddacich prvka umisténych vlevo od fady zalozek ,listujete sesi-
tem - vnéjsi ovladace vas pfemisti k prvnimu nebo poslednimu listu, vnitfni ovladace
posunuji zélozky o jeden list zpét, respektive vpred.

ar

. . ]

Jak zobrazit seznam listu 18 ——
19

Klepnéte pravym tlacitkem mysi nad oblasti ovladacich 20 uner

prvki umisténych vlevo od rady zalozek. Excel zobrazi 21 brezen

seznam listd aktivniho se$itu. Konkrétni list zobrazite klep- 22 duben

nutim na jeho nazev v seznamu. 2 ey
24 ¢

Pokud sesit obsahuje vice nez 15 listdl, je seznam ukoncen ~ cerven

M vr qs . f , 4. , v | celkem
polozkou Dalsi listy, kterd po klepnuti zobrazi dialogové i Ts wiemem—mmor br

okno s posuvnikem obsahujici kompletni seznam vSech piipraven

listit sesitu. Obrazek 28: Zobrazeni
seznamu listd v sesitu

Jak premistit list

Pokud pottebujete zménit poradi listil v sesitu, postupujte timto zptisobem:

1. Pfemistéte kurzor nad zalozku listu.

2. Stisknéte levé tlacitko mysi.

3. Levé tlacitko mysi podrzte stisknuté - vzhled kurzoru se zméni na $ipku spojenou se
stylizovanym listem papiru.

4. Pohybem mysi piemistéte kurzor k zélozce listu, ke kterému chceme ptvodni list
presunout.

5. Uvolnéte levé tla¢itko mysi.

Pro lepsi orientaci Excel zobrazi nad zalozkou listu malou ¢ernou $ipku, ktera urcuje
pozici, do které bude list pfemistén.

Jak vytvofrit kopii listu

Pokud pottebujete zkopirovat rozsahlou oblast bunék, vétsi pocet vzorcti nebo vlozené

grafické objekty, miizete nahradit kopirovani vybrané oblasti nebo skupiny objektt

vytvorenim kopie celého listu a pak pfipadné nadbyte¢né bunky nebo objekty odstranit.

Kopii listu vytvorite takto:

1. Pfemistéte kurzor nad zalozku listu.

2. Stisknéte levé tla¢itko mysi spole¢né s klavesou Ctrl.

3. Klavesu Ctrl i levé tlac¢itko mys$i podrite stisknuté — vzhled kurzoru se zméni
na $ipku spojenou se stylizovanym listem papiru obsahujicim znak ,,+“

4. Pohybem mysi premistéte kurzor k zalozce listu, ke kterému pozadujete ptivodni list
presunout.
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5. Uvolnéte levé tlacitko mysi.
6. Excel zkopiruje zdrojovy list a ptidéli mu nazev zdrojového listu doplnény o porado-
vé Cislo v zévorce — Listl, List1(2).

Jak zménit nazev listu

P1i vlozeni nového listu mu Excel ptifadi nazev List1, List2 atd. Tyto ndzvy je nutné pro
lepsi orientaci ve struktufe sesitu pfejmenovat:

1. Poklepejte na zalozku listu.

2. PrepiSte nazev listu (Excel aktivoval text zalozky a ¢ekd na zadani nového nazvu
pomoci klavesnice).

3. Stisknéte klavesu Enter nebo klepnéte kamkoliv do pracovniho listu.

Jak odstranit list

Prazdné nebo nadbyte¢né listy mutiZete ze se$itu odstranit:
1. Klepnéte pravym tladitkem mys$i na zélozku listu.
2. V mistni nabidce klepnéte na polozku Odstranit.

Excel zobrazi varovné hlaseni, které ma zabranit neimyslnému odstranéni listu.
Odstranény list nelze totiz obnovit, a to ani pomoci piikazu Zpét.

Jak odstranit list — alternativni postup

1. Na karté Domii klepnéte ve skupiné Bunky na $ipku u tladitka Odstranit.
2. Klepnéte na polozku Odstranit list.

Excel zobrazi varovné hlaseni, které ma zabranit neimyslnému odstranéni listu.
Odstranény list nelze totiz obnovit, a to ani pomoci ptikazu Zpét.

Jak vytvofit skupinu listi

Pfesouvani, kopirovani nebo odstranovani listll miizete provadét i hromadné s vice

listy.

Skupina tvorena jednotlivymi listy:

1. Klepnéte na zalozku prvniho listu skupiny.

2. Stisknéte a podrzte stisknutou klavesu Ctrl a postupné klepnéte na zalozky vsech
listd, které maji tvorit skupinu.

Excel vas upozorni na existenci skupiny listi doplnénim nazvu sesitu o text [Skupina],

ktery zobrazi vedle ndzvu sesitu v hornim pruhu pracovniho okna - naptiklad nazev
sesitu Vyro¢niZprava bude zménény na Vyro¢niZprava [Skupina].
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Jak vytvofit skupinu sloZzenou ze viech listi sesitu

Pro vytvoreni skupiny slozené ze vSech listi sesitu Vioit..

miizete kromé predchozich postupt pouzit i nasledujici, Odstranit

mimoradné rychly postup: Piejmenavat

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zalozku kterého- Piesunout nebo zkopirovat...
koliv listu v aktivnim seSitu & Zobyazit kéd

2. V mistni nabidce klepnéte na polozku Vybrat vechny | Zamknoutlist..
lis ty Barva karty 4

Skryjt
Excel vas upozorni na existenci skupiny listd dopl-

nénim nazvu seSitu o text [Skupina], ktery zobrazi
vedle ndzvu se$itu v hornim pruhu pracovniho okna
- naptiklad nazev seditu Vyro¢niZpréva bude zménény Obrazek 29: Vytvofeni sku-
na Vyro¢niZprava [Skupina]. piny ze viech listd sesitu

Wybrat viechny listy

Jak oddélit listy ze skupiny

Pokud jiz pominul divod pro seskupeni listtt do skupiny, mutiZete listy oddélit:
1. Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na libovolnou zalozku listu.
2. Klepnéte na prikaz Oddélit listy.

Jak oddélit listy ze skupiny — rychly zpiisob
Pokud sesit obsahuje alespon jeden list, ktery neni soucasti skupiny, klepnéte na jeho
zélozku.

Pokud jste vytvorili skupinu ze vSech listl sesitu, klepnuti na jakoukoliv zalozku listu
ma za nasledek oddéleni vsech listii skupiny.

Jak zménit barvu zalozky listu

Pro lepsi orientaci v sesitu je vhodné priradit shodnou barvu listtim, které spolu podle
logickych kritérii souvisi — naptiklad listy pro jednotlivé mésice ¢tvrtleti:

1. Klepnéte pravym tla¢itkem mys$i na libovolnou zélozku listu.

2. V mistni nabidce klepnéte na polozku Barva karty.

3. V paleté barev zvolte pozadovany odstin.

Jak vytvofit kopii listu v jiném seSitu

Pokud pottebujete zkopirovat vet$si mnozstvi dat z jednoho sesitu do jiného nebo
zkopirovat data v¢etné grafti a dalsich vlozenych objektil, vytvorte misto kopirovani
bunék pomoci schranky kopii celého listu a preneste tuto kopii do cilového sesitu.
Timto zptsobem prenesete nejen data, ale i veskeré vloZené objekty, nastavené formaty
a vytvorené vzorce.

1. Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na zalozku listu, jehoZ kopii chcete vytvorit
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2. V mistni nabidce klepnéte na polozku Pfesunout nebo zkopirovat.
3.V dialogovém okné Presunout nebo @ _
zkopirovat vyberte v seznamu Do sesitu

nazev cilového seSitu, do kterého bude ||| Piesunout vybrane listy

. . v o v . Do sesitu:
kopie listu vlozena. Mtizete si vybrat ze
v v el el 1. 03 KonverzeDat. xls |z|
vSech otevienych sesitli nebo vlozit list

Pied list:
do sesitu nového.

cisla jako text
vstup

4. Klepnéte v seznamu Pred list na nazev [l |ionverze
listu v cilovém seSitu, pfed ktery bude [f |Fresunoutnakoneq)
kopie zdrojového listu vlozena.

5. Aktivujte volbu Vytvorit kopii — pokud
tato volba nebude zaskrtnuta, list nebude Gy
zkopirovan, ale bude pfemistén ze zdrojo-
vého sesitu do sesitu cilového.

6. Klepnéte na tlacitko OK. Obrazek 30: Vytvoreni kopie listu

152 Jak vytvofit kopii listu v jiném sesitu pomoci pasu karet

1. Na karté Domi klepnéte ve skupiné Buiiky na tlac¢itko Format (na tlacitko obsahu-
-= jici Sipku).
pokrocily

2. Klepnéte na polozku Piesunout nebo zkopirovat list.

3. V dialogovém okné Pfesunout nebo zkopirovat vyberte v seznamu Do se$itu nazev
cilového sesitu, do kterého bude kopie listu vloZzena. MuzZete si vybrat ze vech ote-
vrenych sesitl nebo vlozit list do sesitu nového.

4. Klepnéte v seznamu Pied list na nazev listu v cilovém seSitu, pred ktery bude kopie
zdrojového listu vloZena.

5. Aktivujte volbu Vytvorit kopii — pokud tato volba nebude zaskrtnuta, list nebude
zkopirovan, ale bude premistén ze zdrojového sesitu do sesitu cilového.

6. Klepnéte na tlacitko OK.

153 Jak vytvorit kopii listu v jiném sesSitu — rychly zptisob
ZE . Klepnéte na kartu Zobrazeni.

- . Ve skupiné prikazt Okno klepnéte na ptikaz Usporadat.

. V dialogovém okné vyberte zptsob zobrazeni.

. V okné se zdrojovym souborem klepnéte na zdlozku listu, ktery pozadujete kopirovat.

uu H W N =

. Stisknéte a podrzte stisknutou klavesu Ctrl a zaroven podrzte stisknuté levé tlacitko
mys$i. Posunem kurzoru premistéte list do okna s cilovym sesitem nad zalozku listu,
pred ktery chcete kopii zdrojového listu vloZit.

6. Okna obsahujici sesity uzavrete tak, Ze klepnete na tlacitko Maximalizovat jednoho
z nich.
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Jak vytvofit hromadnou kopii vice listi v jiném sesitu

. Vytvorte skupinu listtl, které pozadujete zkopirovat do jiného sesitu.
. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na zalozku nékterého z listi skupiny.

. 'V mistni nabidce klepnéte na polozku Pfesunout nebo zkopirovat.

A W N =

. V dialogovém okné¢ Pfesunout nebo zkopirovat vyberte v seznamu Do seSitu nazev
cilového sesitu, do kterého budou kopie listll vloZeny. MtiZete si vybrat ze viech ote-
virenych sesitll nebo vlozit listy do sesitu nového.

5. Klepnéte v seznamu Pfed list na nazev listu v cilovém sesitu, pfed ktery budou kopie

zdrojovych listi vloZeny.

6. Aktivujte volbu Vytvorit kopii - pokud tato volba nebude zaskrtnuta, listy nebudou

zkopirovany, ale budou premistény ze zdrojového sesitu do sesitu cilového.

7. Klepnéte na tla¢itko OK.

Jak presunout list do jiného sesitu

Jakykoliv list mizeme vyjmout ze se$itu a premistit ho do sesitu jiného.

Neékdy tieba potiebujete list ze zdrojového sesitu presunout do sesitu nového bez vytva-
feni kopie - napriklad mate seSity obsahujici mési¢ni obchodni vysledky za kazdou
pobocku a vy se rozhodnete z dtivodu konsolidace dat presunout z kazdého sesitu list
za stejny mésic do nového sesitu:

1. Klepnéte pravym tlac¢itkem mysi na zalozku listu, ktery pozadujete premistit jinam.
2. V mistni nabidce klepnéte na polozku Pfesunout nebo zkopirovat.

3. V dialogovém okné Pfesunout nebo zkopirovat vyberte v seznamu Do se$itu nazev
cilového sesitu, do kterého bude list pfemistén. MtiZete si vybrat ze vSech otevienych
se$itd nebo vlozit list do se$itu nového.

4. Klepnéte v seznamu Pfed list na nazev listu v cilovém sesitu, pred ktery bude zdro-
jovy list vlozen.

5. Ubezpecte se, ze volba Vytvorit kopii neni aktivni — pokud by tato volba byla zaskrt-
nuta, list by nebyl pfemistén, ale byl by zkopirovan ze zdrojového sesitu do sesitu
oznaceného v seznamu Do sesitu.

6. Klepnéte na tlacitko OK.

Jak presunout list do jiného seSitu pomoci pasu karet

1. Na karté Dom klepnéte ve skupiné Buriky na tlacitko Format (na tlacitko obsahu-
jici $ipku).

2. Klepnéte na polozku Pfesunout nebo zkopirovat list.

3. V dialogovém okné Pfesunout nebo zkopirovat vyberte v seznamu Do sesitu nazev
cilového sesitu, do kterého bude list pfemistén. MtiZete si vybrat ze vSech otevienych
sesitll nebo vlozit list do sesitu nového.

4. Klepnéte v seznamu Pfed list na nazev listu v cilovém sesitu, pred ktery bude zdro-
jovy list vlozen.
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6.

. Ubezpecte se, ze volba Vytvorit kopii neni aktivni — pokud by tato volba byla zaskrt-

nuta, list by nebyl premistén, ale byl by zkopirovan ze zdrojového sesitu do sesitu
oznaceného v seznamu Do seSitu.

Klepnéte na tla¢itko OK.

Jak presunout list do jiného sesitu — rychly zpiisob

Ui H W N =

. Klepnéte na kartu Zobrazeni.

. Ve skupiné prikazt Okno klepnéte na prikaz Usporadat.

. V dialogovém okné vyberte zptisob zobrazeni.

. V okné se zdrojovym souborem klepnéte na zalozku listu, ktery pozadujete kopirovat.

. Podrzte stisknuté levé tlacitko mysi. Posunem kurzoru premistéte list do okna s cilo-

vym sesitem nad zalozku listu, pred ktery chcete zdrojovy list vlozit.

. Okna obsahujici sesity uzavrete tak, Ze klepnete na tlacitko Maximalizovat jednoho

z nich.

Jak hromadné presunout listy do jiného sesitu

H W N =

7.

FPRT Vioiit...

Jak skryt list oot
Jestlize vas sesit obsahuje list s pomocnymi informacemi,
které by mohly dalsi uzivatele zmast, nebo neni vhodné,

1.

2.

aby uzivatelé obsah tohoto listu vidéli, mizete jej skryt: | & Zobraait kéd
M . Vs . 1~ . 2}3 Zamknout list...
Klepnéte pravym tlac¢itkem my$i na zalozku listu, Bans karty ,
. , Barva ka
ktery pozadujete skryt.
Sknjt
V mistni nabidce klepnéte na polozku Skryt.
Poznamka: V seditu musite ponechat alespon jeden ¥y it Sechprjlizty

. Vytvorte skupinu listt, které pozadujete presunout do jiného sesitu.
. Klepnéte pravym tla¢itkem mysi na zalozku nékterého z listd skupiny.
. 'V mistni nabidce klepnéte na polozku Pfesunout nebo zkopirovat.

. V dialogovém okné Pfesunout nebo zkopirovat vyberte v seznamu Do se$itu nazev

cilového sesitu, do kterého budou listy pfemistény. MuiZete si vybrat ze vSech otevie-
nych sesiti nebo vlozit listy do sesitu nového.

. Klepnéte v seznamu Pred list na nazev listu v cilovém sesitu, pred ktery budou

zdrojové listy vloZzeny.

. Ubezpelte se, Ze volba Vytvorit kopii neni aktivni — pokud by tato volba byla

zagkrtnuta, listy by nebyly pfemistény, ale byly by zkopirovany ze zdrojového sesitu
do sesitu oznaceného v seznamu Do seSitu.
Klepnéte na tla¢itko OK.

Frejmenovat

Presunout nebo zkopirovat...

list viditelny. Obrazek 31: Skryti listu
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Jak skryt list pomoci pasu karet

1. Aktivujte list, ktery pozadujete skryt.

2. Na karté Domu klepnéte ve skupiné Bunky na tlac¢itko Format (na tla¢itko obasa-
hujici ipku).

3. Vyberte polozku Skryt a zobrazit.

4. V seznamu klepnéte na polozku Skryt list.

Jak skryt vice listd najednou

1. Vytvorte skupinu listi, které pozadujete skryt.
2. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zélozku nékterého z listi skupiny.
3. V mistni nabidce klepnéte na polozku Skryt.

Jak skryt vice list{ najednou pomoci pasu karet

1. Vytvorte skupinu listt, které pozadujete skryt.

2. Na karté¢ Domu klepnéte ve skupiné Bunky na tlac¢itko Format (na tla¢itko obasa-
hujici $ipku).

3. Klepnéte na polozku Skryt a zobrazit.

4. V seznamu klepnéte na polozku Skryt list.

Jak rychle zjistit, zda sesit obsahuje skryté listy

Pokud pracujete se seitem, ktery jste ziskali od jiného uzivatele, ovéite si, zda neobsa-
huje skryté listy, protoze mohou obsahovat diilezité informace:

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zalozku kteréhokoliv listu v aktivnim sesitu

2. Pokud je v mistni nabidce polozka Zobrazit nedostupnd (je zapsana svétle Sedym
pismem), sesit Zadné skryté listy neobsahuje. Pokud je tato polozka zapsana stan-
dardnim ¢ernym pismem, zobrazite klepnutim na ni seznam nazvi skrytych listtL.

Jak zobrazit skryty list

Pro zobrazeni skrytého listu postupujte
timto zptisobem:

Zobrazit list:

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi ||
, v M . . ‘< I'EI"I -
na zalozku kteréhokoliv listu v aktiv-
nim sesitu s
2. V mistni nabidce klepnéte na polozku
Zobrazit.

3.V dialogovém okné v seznamu skry-
tych listd poklepejte na ndzev listu,
ktery pozadujete opét zobrazit.

Obrazek 32: Zobrazeni skrytého listu
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Jak zobrazit list pomoci pasu karet

1. Na karté Domu klepnéte ve skupiné Burky na tlacitko Format (na tladitko obasa-
hujici Sipku).

2. Vyberte polozku Skryt a zobrazit.

3. V seznamu klepnéte na polozku Zobrazit skryty list.

4.V dialogovém okné v seznamu skrytych listti poklepejte na nazev listu, ktery poza-
dujete opét zobrazit.

Jak zcela skryt list

V Excelu muizete skryt list do té miry, Ze bézny uZivatel neni schopen poznat, Ze sesit
vibec takovyto list obsahuje. Standardné tuto moznost Excel sice neposkytuje, jedno-
duchym zpiisobem ale miizete zménit v prostredi editoru VBA vlastnosti listu takovym
zpusobem, Ze uzivatel neobezndmeny s touto technikou nebude schopen skryty list
zobrazit nastroji uzivatelského rozhrani:

1. Klepnéte pravym tla¢itkem mys$i na zélozku listu, ktery pozadujete skryt.

2. V mistni nabidce klepnéte na polozku Zobrazit kéd.

3. V prostredi editoru VBA nastavte v okné Properties vlastnost listu Visible na hod-
notu xISheetVeryHidden

Takto skryty list neni obsazen v seznamu skrytych listii — uzivatelé tedy viibec nepozna-
ji, Ze sesit skryté listy obsahuje.

List mizete opét zobrazit pouze zménou vlastnosti Visible na hodnotu xISheetVisible.

Vlofit...
Odstranit
Prejmenovat

Pfesunout nebo zkopirovat,, Alphabetic | Categorized

% Zobrazit kéd [(riame) List2
) DisplayPageBreaks False
"% Zamknout list... DisplayRightTolLeft False
Barva karty I EnableautoFilter Falze
Skrjt EnableCalculation True
- EnableFormatConditions( True
Z EnableQutining False
vybrat viechny listy EnablePivotTable Falze
EnableSelection 0 - xINoRestrictions
Mame tnor
Scrollarea
StandardWidth 8,43
hd
0 - xISheetHidden
2 - xlSheetVeryHidden

Obrazek 33: Zcela skryty list pomoci VBA
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Jak zcela skryt zalozky listi

Pokud nechcete, aby vas sesit obsahoval zalozky jednotlivych listii, miiZete je nésledu-
jicim postupem skryt:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na tlac¢itko MozZnosti aplikace Excel ve spodni ¢asti dialogového okna.

3. Klepnéte na polozku Oblibené.

4.V casti Zobrazit moznosti pro tento seSit zruste klepnutim aktivaci polozky
Zobrazit karty listi.

Jak nastavit pocet list(i v nové vytvarenych sesitech

Pocatecni pocet listii v kazdém nové vytvofeném prazdném seSitu miizZete nastavit
podle svych pozadavkil. Excel vam dovoli vytvaret seity s 1 az 255 listy.

1. Klepnéte na tladitko Office.

2. Klepnéte na tla¢itko Moznosti aplikace Excel ve spodni ¢asti dialogového okna.

3. Klepnéte na polozku Oblibené.

4. V ¢asti Pri vytvafeni novych se$iti zménite ¢iselnou hodnotu u polozky Zahrnout
pocet listi.

Oblibené |

@ UmoZfiuje zménit nejoblibenéjsi moinosti v aplikaci Exce
Vzorce
Kontrola pravopisu a mluvnice NejpouZivanéjsi moZnosti pii prici s aplikaci Excel
UloFit Pfi wybéru zobrazit miniaturni panel nastrojd
L Povolit dynamicky nahled (i
Upresnit . .
|:| Zobrazit na pasu kartu Vyvojar (i
Piizplisobit Barevné schéma: | Modré IZ|
Daoplriky Styl komentdfe: | Zobrazovat popisy funkei v komentafich IZI
Centrum zabezpedeni Vytvofte seznamy pro fazeni a posloupnosti vyplfiovani: | Upravit viz

Zdroje informaci =
Pii vytvaieni novych sesita

Poudit pismo: Pismo textu

Velikost pisma: 11 EI

Vichozi zobrazeni pro nové listy: | Normalni zobrazeni IZI
Zahrnout poéet listd: 3 =

Osobni nastaveni této kopie sady [_Z:dejte celé €islo od 1 do 255. )

Obrazek 34: Nastaveni poctu listd v novém sesitu

Maximalni pocet listi v seSitu

Ackoliv pti vytvareni nového sesitu je pocet listh omezen na hodnotu 255, Excel vam
nebrani pridat do sesitu dalsi list nebo listy. Pocet listl v se$itu neni omezen ¢iselné —
omezeni je dano pouze dostupnou paméti pocitace.
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