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Uvod

Uvod

Excel je jeden z nejrozsifenéjsich programi, ktery je vyuzivan ve firmdch i pro soukromou
potfebu. V Excelu jsou zpracovavany rtzné databazové seznamy, statistické a technické vypo-
¢ty apod. Znalost Excelu je vyzadovana témér pfi vSech vybérovych fizenich na ekonomic-
ké a technické profese. Tato kniha je napsand pro Microsoft Excel 2010. Mezi Excelem 2007

a 2010 nent veliky rozdil, a uzivateli, ktery pracuje s Excelem 2007, by pfechod na Excel 2010
nemél ptisobit Zadné problémy.

Komu je kniha urcena

Kniha je urcena kazdému, kdo chce s Excelem pracovat. Je vhodnd jak pro zacatecniky, tak
i pro pokrocilejsi uzivatele, protoze se vénuje i takovym témattim, jako jsou nastroje pro ana-
lyzu dat, prace se seznamy, kontingencni tabulky, makra a VBA. Knihu Ize také pouzivat jako
ucebnici Excelu pro zakladni, stfedni a vysoké Skoly a mtize byt vhodnym studijnim materi-
alem pro Skolicf strediska.

Usporadani knihy
Kniha je ¢lenéna do jednotlivych kapitol, které tvori samostatny celek. Pouze kapitoly 1, 2, 3
a 4 na sebe navazuji a popisuji zdklady prace s Excelem. Néktera témata v téchto kapitolach

byla zpracovana na zakladé knih o Excelu, jejichz autor je Milan Broz, kterému patfi podéko-
vani za inspiraci k napsdni téchto témat.

Proni, druhd, tieti a cturtd kapitola popisuje zakladni praci s Excelem, jako je prace se sesity,
tvorba tabulek a jejich formatovani.

Pdtd kapitola se pomérné podrobné vénuje tvorbé vzorcti a vyuzivani funkei pro vypocty.
Vyuziti vzorci a funkci je ukdzano na praktickych prikladech.

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

V sedmé kapitole je na ptikladech ukazéno vyuziti analytickych nastrojti, jako jsou:
m  Ovéfovani vstupnich dat,

Hledéni feseni,

Resitel,

Scénare,

Citlivostni analyza.

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

V devité kapitole je pomérné podrobné popsana analyza dat za pomoci kontingen¢nich tabu-
lek a graft.

Desitd kapitola se zabyva vkladdnim a tpravou objektti (napfiklad obrazk) a editorem rovnic.

V jedendcté kapitole je ukdzdno zaznamenavani maker, tvorba uzivatelskych funkci a vytvare-
ni jednoduchych procedur.
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Duvandctd kapitola ukazuje, jak je mozné sdilet sesity, slucovat data a aktualizovat data z jinych
sesittl.
Trindctd kapitola se zabyva nastavenim vzhledu stranky a rtiznych parametri pro tisk.

Predpoklddané znalosti. Kniha se zabyva vyukou zdkladd Excelu, a proto neptredpokldda zad-
né predbézné znalosti.

Podékovdni patii spoluautortim: Pavlu Simrovi za vypracovani prvni, Sesté, desaté, dvanacté
a tfinacté kapitoly a Kvétusi Sijkorové za vypracovani druhé, tieti a ¢tvrté kapitoly.

I pres péci, ktera byla vénovdna tvorbé této publikace, nelze vyloucit moznost vyskytu chyb.
Autor proto neprebira zddné zaruky ani pravni odpovédnost za pouziti uvedenych informaci
a z toho plynoucich disledki.

Veskeré osoby a uvedend jména v této knize jsou pouze ilustrativni a fiktivni, a jakdkoliv
podobnost s osobami zijicimi je ¢isté nahodna. V knize jsou pouzity zjednodusSené praktické
priklady, které maji vyukovy charakter. V pfikladech jsou pouzitd modelovd data.

Typografické konvence

Kromé zakladniho textu, logicky ¢lenéného do kapitol podle tématu, v knize naleznete také
poznamky, zajimavé tipy a dlleZita upozornéni. Tyto specidlni odstavce jsou v textu indiko-
vany grafickymi ikonami Pozndmka, Dtlezité a Tip:

Timto symbolem jsou oznaceny doplnujici informace a poznamky na okraj.

ﬂ Tato ikona varuje pied rizikovymi operacemi a upozoriiuje na dulezité skutecnosti.

Q V takto oznacenych odstavcich se dozvite uzitecné tipy, které obohati, zefektivn{
'@ a zrychli vasi préci.

Nadpisy kapitol jsou ¢lenény podle tirovni. Bézny vykladovy text je psan obycejnym textem,
polozky uzivatelského rozhrani jsou zvyraznény tuénym fezem pisma; webové, e-mailové
a mistni adresy, diilezité pojmy a uzivatelsky vytvarené objekty jsou zvyrazneény kurzivou.

Jiri Barilla
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V této kapitole:

Spusténi a zavreni aplikace
Ovladaci prvky aplikace
Uprava pracovniho prostredi

Prace s napovédou
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Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2010 je soucasti kancelaiského baliku Microsoft Office
2010. Umoznuje analyzovat, spravovat a sdilet data, provadét vypocty, tvorbu graft a dia-
grami, umoznuje provadet rozbory dat za ucelem ziskani informaci, podporuje sdileni dat
a mnoho dal$ich ¢innosti.

Spusteéni a zavreni aplikace
Spusténi Excelu

Aplikaci Excel mtizeme spustit nékolika zptisoby:
B Ze seznamu programi v nabidce Start.

®  Poklepanim na ikonu zéstupce Excelu na ploSe.
m  Poklepanim na kterykoliv sesit aplikace Excel.
[

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

Tlaéitko Vybratvie Tlatitko Rozbalit dialog. okno  Radekvzorch Minimalizace  Zavfit okno

Panelnéstroj Rychly pfistup Zahlavi aplikace Rozbalit fadek vzorcd Maximalizace

Pés karet Karta Domd Skupina Okno aplikace Sesit Népovéda

icrosoft Excel

RozloZeni stranky Vzorce Data Reyize == 7
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2 E—I
3
4
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6
7
8
9 hd
M4 » M| Listl Jist2 Lists R 7 4] i |
I I 1
Fiipraven| | | | | |EE|C B 100 % @ O—@ .
Aktivni bufika VioZit list Zobrazenistranky | Jezdeclupy
Nawigacni tlacitka Zélozky listh Lupa Posuvnik vodorovny a svisly
ReZim buriky Stavovy fadek Uprava velikostiokna

Obrazek 1.1: Okno Excelu 2010

Tyto piikazy zadavame jen jednou. Pfi opakovani se spusti dalsi instance aplikace.
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Ovladaci prvky aplikace

Spusténim aplikace se otevie novy sesit. Pokud jsme spoustéli aplikaci poklepanim mysi na jiz
existujici sesit Excelu, otevie se aplikace a nacte obsah sesitu.

Ukonceni prace s Excelem

Aplikaci Excel mtizeme ukoncit ndsledujicimi zptisoby:

m  Stiskem kombinace klaves Alt+F4.

m  Na karté Soubor prikazem Konec.

m  [konou Zavrit (kfizek) v hornim pravém rohu okna aplikace.

Sesit, ve kterém jsme od posledniho ulozeni neprovedli zddné zmény, se zavie. Neni-li zmé-
na v sesitu uloZena, zobrazi se dotaz na ulozeni. Poté se aplikace ukondi.

Ovladaci prvky aplikace

Po spusténi Excelu se zobrazi okno aplikace s oknem sesitu, v némz jsou tfi listy.

Pas karet

Karty jsou navrzeny podle zaméfeni na jednotlivé tikoly. Obsah karet je rozdélen na skupi-
ny, které obsahuji prikazy pro dil¢i dlohy. Pfikazova tlacitka v jednotlivych skupindch slouzi
k provedeni pfikazu nebo zobrazeni nabidky pfikazii. Popis tprav nastaveni pasu karet je
nize v této kapitole.

Tabulka 1.1: Popis standardnich karet na Pasu karet

Karta Popis karty

Domda Karta Domi obsahuje ptikazy pro praci se schrankou, umoziuje formatovat text
a bunky a pouZzit filtry pro zobrazeni. Je zde také nabidka rdznych styl( bunky.

Vlozeni Karta Vlozeni umoziuje vloZit do dokumentu riizné typy objektl. Pomoci této karty
muzeme vloZit obrazek, tabulku, grafy, minigrafy, textové pole Ci hypertextové odkazy.

RozloZeni stranky Na karté RozloZeni stranky nastavujeme vzhled listu a pfipravujeme jeho rozloZeni

pro tisk.

Vzorce Karta Vzorce umoznuje vlozit rizné vzorce, upravovat zavislosti vzorcl a definovat
nazvy.

Data Karta Data obsahuje nastroje pro praci s daty, spolupraci s externimi zdroji, filtrovani
dat a vytvareni osnov.

Revize Karta Revize nam umoznuje kontrolovat v seSité pravopis a gramatiku. Také zde
muZeme pracovat s komentafi a nastavovat zabezpeceni listll a sesSitQ.

Zobrazeni Na karté Zobrazeni nastavujeme r(izné zpusoby zobrazeni list(.

Vyvojar Pomoci karty Vyvejaf miZzeme vytvofit makra nebo vloZit do listu ovladaci prvky. Zob-

razeni této karty se povoluje v dialogu Moznosti aplikace Excel.

Karty nastroja

Kromé standardni sady karet, ktera se na pasu karet zobrazuje pfi spusténi aplikace, existu-
ji jesté karty nastroji. Jsou to kontextové karty, které se zobrazuji pouze tehdy, kdyZ mame
oznaceny objekt, na n€jz jsou vazany. Tykad se to objekti jako je graf, tabulka, obrazek a dalsi.
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Po klepnuti na objekt se vedle standardnich karet zobrazi piislusnd sada kontextovych karet
zvyraznéna odliSnou barvou.

Karta Soubor

Karta Soubor zobrazi prostiedi Backstage, které obsahuje néstroje pro praci se souborem:
Novy, Oteviit, Ulozit, nastroje pro publikovdni sesitu: tisk, ulozit a odeslat, napovédu, moz-
nosti nastaveni a ukoncenf aplikace.

A 0 - O i rosort Exccl W e =

Soubor Domi Pokus VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni & 0

| uvlozit . -
Informace o dokumentu Sesitl iR

Uloit jako

5 Oteviit Opravnéni
£ zaviit \%] Kdovkgli .mflie ote\.rF'it: zkopirovat a — o
zménit libovolnou &ast tohoto .
f Zamknout seditu, Vlastnosti ~
Inforlis sefit - Velikost Zatim neul...
Nazev Pridat naze
Maposled
oteE:rFené b Znacky Pridat z
_ Pfipravit na sdileni Kategorie Pfidat kat
Nowy [ ?}E Pfed sdilenim tohoto souboru si
= uvédomte, 7e obsahuje: Souvisejici data
isk Zkontrf)lovat Vlastnosti dokumentu a jménc Maposledy upraveno Nikdy
Tis problemve autora )
—_— Vytvoieno Dnes, 19:08
UloZit a Naposledy wytiiténo Mikdy
odeslat v
erze PP -
. e A Souvisejici uZivatelé
Napovéda 41 B Neexistuji Zadné predchozi ut il
verze tohoto souboru. utor e
Spravovat Fiidat autora

2] Moznosti

a Konec

verze - _ -
Autor posledni zmény  Zatim neul..

Zobrazit viechny vlastnosti

Obrazek 1.2: Karta Soubor a prostiedi Backstage

Panel nastroji Rychly pristup

Panel nastrojit Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni ¢asti okna aplikace
Excel. Umoznwuje rychly piistup k casto pouzivanym nastrojiim a je naprosto nezavisly na pdsu
karet. Popis Uprav nastaveni panelu je nize v této kapitole.

Panel rychlych voleb

Jestlize vybereme text v burice nebo textovém poli, miizeme zobrazit poloprithledny maly pa-
nel néstrojti, kterému se ¥ikd Panel rychlyjch voleb.

Calibri 11 - CalibriZ~ 11~

2

B I A-A 4 B I =

Az

| Textove pole obsahujicitext.
1

Obrazek 1.3: Panel rychlych voleb pro buriku s textem a pro textové pole
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Uprava pracovniho prostiedi

Panel rychlijch voleb umoznuje rychly pristup k zakladnim funkcim pro formatovani textu.
Obsah panelu rychlych voleb je zavisly na prostiedi, ve kterém se text nachazi.

Galerie

Galerie umoznuji vizualni vyhledévani funkci tak, Ze zobrazuje vysledek a nikoliv prikazy
k jeho dosazeni.

Uprava pracovniho prostredi
Moznosti aplikace Excel

Dialogové okno Moznosti aplikace Excel otevieme na karté Soubor piikazem Moznosti. Okno
obsahuje moznosti pro dpravy prostfedi a chovani aplikace Excel. Vénujeme-li chvili ¢asu pro-
hlidce jednotlivych karet dialogového okna, ziskdme predstavu o rozsahu programu a tirovni
kontroly, jakou mizeme mit nad vlastnim pracovnim prostorem.

U mnoha polozek v dialogovém okné je umisténa mald ikona Informace ©, zobrazujici struc-
ny popis funkce polozky. Chceme-li zobrazit jeji obsah, najedeme kurzorem mysi na ikonu,
po chvilce se zobrazi informacni okno.

Obecné l 2 . . - - I
[ Obecné moZnosti pro praci s aplikaci Excel
Vzorce
Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti ufivatelskéno rozhrani
UloZit PFi wibéru zobrazit minipanel nastroji &)
Jazyk Povalit dynamicky nahled (i) f
azyl
Barevné schéma: n I
Upresnit Styl popisu ovlddacich

|Zobrazovat v popisech oviadacich prvki vysvétleni funkei Izl

| . prvku:
Frizpusobit pas karet
i Pfi vytwafeni novych seditl
Panel nastroju Rychly piistup

Dopliiky Pouzit pismo: Pismo textu
Velikost pisma: u

Centrum zabezpedeni
Vijchozi zobrazeni pro nove listy: |N0rma’|nizobrazen|’ EI

Zahrnout podet listd: m

Viastni nastaveni systému Microsoft Office

UZivatelské jméno: | Pavel |

[ OK ] [ Storno

Obrazek 1.4: Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Obecné
Karty jsou ¢lenény do skupin. Nastaveni nékterych skupin jsou vztazena na celou aplikaci,

nékterych na konkrétni otevieny sesit a nékterych na konkrétni list. Tyto skupiny maji v zahla-
vi rozeviraci seznam s moznosti volby sesitu, resp. listu.
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Automaticky obnovit vijimky pro: |z| grafy.xlsx |Z|
|'._7_| Gama.xlsx
|'._7_| Pokus 2.xlsx

] Zakazat automatické obnaoveni p

Fd  orafyxisx

Obrazek 1.5: Vybér list( pro pouZiti nastaveni

Obecné vlastnosti

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Obecné nastavujeme zakladni moznos-
ti prostredi aplikace Excel.

Skupina Moznosti uzivatelského rozhrani. Zde povolime zobrazovani minipanelu ndstroji
pri formatovani textu. Povolit dynamicky ndhled zapina funkci automatického nahledu zmeén
dokumentu pfi prechodu mysi pfes jednotlivé volby a funkce. Barevné schéma nastavi bar-
vu okna aplikace Excel. Styl popisu ovladacich prvka ovlivni zptisob zobrazovani kontextové
napoveédy u ovladacich prvkd.

Skupina Pfi vytvareni novych sesitii. Zde nastavime zakladni vlastnosti nového sesitu, jeho
zplisob zobrazeni a pocet list1.

Ve skupiné Vlastni nastaveni systému Microsoft Office mame moznost zmény uzivatelského
jména. Toto jméno se pouziva napiiklad pfi automatickém nastaveni jména majitele vytvore-
ného sesitu. Pti sdileni sesitu nas ostatni uzivatelé uvidi pod timto jménem.

Vlastnosti vzorcu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Vzorce ménime moznosti souvisejici
s vypoctem vzorcti, vykonem a zpracovanim chyb.

Nastaveni kontroly pravopisu a mluvnice

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Kontrola pravopisu a mluvnice ménime
moznosti automatickych oprav a nastavujeme vlastnosti kontroly pravopisu.

Vlastnosti ukladani sesitu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Ulozit ménime vychozi nastaveni pro
uklddani sesittit do soubortii a nastaveni automatického ukladani.

Nastaveni jazykového prostredi

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Jazyk upravujeme nastaveni jazykovych
predvoleb systému Office. Nastavujeme zde vychozi jazyk pro tipravy sesitu, pro zobrazen,
pro napovédu a pro popisky ovladacich prvkii.

Karta Upresnit

Karta Upresnit - Rozsifené moznosti price s aplikaci Excel obsahuje velké mnozstvi nasta-
veni chovani aplikace.

®  Skupina MoZnosti tprav nastavuje pohyb po listu a reakce listu.

m  Skupina Vyjmout, kopirovat a vlozit upravuje chovani schranky.
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Uprava pracovniho prostiedi

m  Skupina Velikost a kvalita obrazku nastavuje komprimaci a rozliSeni ulozenych obraz-
ki v sesiteé.

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

m  Skupina Graf nastavuje zobrazovani ndzvl prvkil a zobrazeni nazvii hodnot datovych
bodt pfi pfechodu mysi.

® Skupina Zobrazeni obsahuje volby pro zapnuti jednotlivych ¢dsti okna aplikace Excel,
pouzité jednotky pro pravitka, pocet kolik naposledy otevienych sesitii si ma pamatovat,
moznosti zobrazovani komentaid v bunice a smér toku textu.

m  Skupina Zobrazit moznosti pro tento sesit obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednot-
livych ¢asti sesitu.

®  Skupina Zobrazit moznosti pro tento list obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednotli-
vych casti listu a nastaveni barvy mfizky.

®  Skupina Vzorce obsahuje nastaveni pro zptisob vypoctu vzorct.

m  Skupina Pfi vypoctech v tomto seSitu obsahuje volby pro presnost vypoctu, zptisob zob-
razeni rokd a chovani k externim datim.

®  Skupina Obecné nastavuje rtizné volby chovani aplikace Excel.

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

Centrum zabezpeceni

Centrum zabezpecenti zajistuje bezpec¢nost dokumentti, zabezpeceni pocitace a jeho bezpro-
blémovou funkénost. Karta obsahuje informace o ochrané osobnich ddajt a ptikaz pro ote-
vieni dialogu Nastaveni centra zabezpeceni. Doporucuje se nastaveni centra zabezpeceni
nemeénit.

Upravy pasu karet

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

Zmeéna rozlozeni pasu karet

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

Zéakladni usporadani pasu karet zménime v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na kar-
té Prizpusobit pds karet.

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

Pravé pole Pfizpusobit pas karet zobrazuje aktudlni sestaveni pasu karet. Novou kartu ¢i sku-
pinu prikazt pfidavame pomoci tlacitek pod polem. Pfikazy na karty priddvame a odebira-
me pomoci tlacitek Pfidat >> a << Odebrat mezi poli. Karty miizeme pfejmenovat a ménit
jejich polohu na pdsu karet.
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Obrazek 1.6: Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Prizpusobit pas karet.

Nastaveni pasu karet miizeme ulozit do souboru nebo znovu nacist pomoci tlacitka Import
¢i export. To ndm umoznuje prenaset nastaveni na jiné pocitace.

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

Postup rozsiteni pasu karet o vlastni kartu:

1.

w P

N o o bk

9.

Prejdeme do dialogového okna Moznosti aplikace Excel na kartu Prizptisobeni pdsu
karet.

Mysi klepneme do pole Piizptisobit pds karet na pozici, pod niz se ma nova karta vytvorit.

Klepneme mysi na tlac¢itko Nova karta. Vytvori se karta s ndzvem Novd karta (Vlastni)
s jednou prazdnou skupinou piikazti nazvanou Novd skupina (Vlastni).

Oznacime nove vytvorenou kartu.
Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zobrazi se dialog Pfejmenovat.
Do pole Zobrazovany nazev zaddme nové pojmenovani karty.

Oznacime skupinu prikazti v nové karté. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zobra-
zi se dialog Pfejmenovat.

V dialogu Pfejmenovat zaddme nové pojmenovéni karty a vybereme zastupny symbol,
ktery se bude zobrazovat v piipadé minimalistického zobrazeni skupiny na karté.

V poli Zvolit pfikazy z vybereme postupné jednotlivé prikazy a tlacitkem Pfidat >> je pfi-
dame do vytvotené skupiny prikaz.

10.Zménu pasu karet potvrdime tlacitkem OK.

Zmeéna zobrazeni pasu karet

Pas karet se miize zobrazit v normalnim celém zobrazeni, nebo v minimalizovaném zobraze-

ni,

kdy jsou vidét pouze nazvy karet.
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Uprava pracovniho prostiedi
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Obrazek 1.7: Minimalizovany pés karet

Zpusob zobrazeni pasu karet se nastavi Sipkou dolét % na pravém konci panelu karet. Excel
si pamatuje nastaveni, ve kterém byla aplikace ukoncena.

Upravy panelu nastroju Rychly pristup

Panel nastroji pro Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni ¢asti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pfistup k casto pouzivanym nastrojiim. Panel ndstrojit mtizeme
upravit pfidanim pifikaz{ a zménit jeho umisténi.

Zména umisténi panelu nastroju Rychly pristup

Panel nastrojit Rychly pfistup miize byt umistén na jednom ze dvou mist:

m  Vlevém hornim rohu v zdhlavi okna aplikace nad pasem karet (vychozi nastaveni).

®m Pod pasem karet.

Presunuti panelu pod pés karet provedeme tak, ze klepneme na tlacitko Pfizptusobit panel
ndstroju Rychly piistup (rozbalovaci Sipka na konci panelu pro Rychly pfistup). Rozbali se
seznam moznosti. V seznamu vybereme polozku Zobrazit pod pasem karet.

EEECHE —

Domi VioZeni

- Domd YloZeni RozloZeni stranky Vzorce
Calibri -

Calibri

[T

v £ | =SUMA(F2:F12)

B = D E

Obrazek 1.8: Umisténi panelu nastroju Rychly pristup, vychozi umisténi a umisténi pod pasem karet

Pridani prikazii na panel nastroji Rychly pristup

Na panel pro Rychly piistup miizeme ptidat dalsi prikazy. Klepneme na tlacitko Pfizptisobit
panel ndstrojit Rychly pfistup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly pristup). Rozbali
se seznam moznosti. Ze seznamu vybereme piikaz, ktery se na panelu zobrazi.

29



I Karitola 1 - Uvod do Excelu 2010

——
FERGRE
Domi | Piizphsobit panel nastroji Rychly piistup
e i Mowif
_d] i Oteviit

= By - e

Viezt 4 | B Ulodit

Schranka E-mail

AlD R}'Chh;' tisk
A Nahled a tisk

1 Pravapis

2 Zpét

3 Znovu

a4 seradit vzestupné

3 Sefadit sestupné

6 Otevfit posledni soubor

! Dalii prik

alii pfikazy...
= Dalii piikazy.
9 Zobrazit pod pasem karet

Obrazek 1.9: Oteviena nabidka PrizpUsobit panel nastroji Rychly pristup

Pfidani pfikazu pfimo z pasu karet na panel nastrojt Rychly pfistup tak, Ze na pasu karet
klepneme mysi na pffslusnou kartu nebo skupinu, aby se zobrazil pfikaz, ktery chceme pridat
na panel nastrojit Rychly pfistup. Pravym tlacitkem mysi klepneme na pozadovany piikaz.
Z mistni nabidky vybereme pfikaz Pfidat na panel Rychly pristup. Piikaz se vlozi do pane-
lu Rychly ptistup.

Neékteré piikazy aplikace Excel 2010 jsou dostupné pouze v seznamu vsech piikazi v dia-
logu Moznosti aplikace Excel. Chceme-li tyto piikazy pouzivat, musime je pfidat na panel
nastroji Rychly pfistup. Pridani provedeme v dialogu Moznosti aplikace Excel na karté Panel
nastrojti pro Rychly piistup.

r — - - —~ > 5 o - -
Moinosti aplikace Excel l ? u
Obecné H . .
Pfizplsobit panel nastroji Rychly pfistup
Vzorce
Zvolit pfikazy z () Pfizplsobit panel nastrojd Rychly pfistup: ()
Kontrola pravopisu a miuvnice | Oblibené pfikazy lzl ‘ Pro viechny dokumenty [vichozi)
UloZit
Jazyk <Oddélovaé> - I uiozit
mﬁ Aktualizovat vie E ) Zpét |>
Upfesnit A Banapisma |> ™ Znow |’
Piizplisobit ps karet 3 eman | it -
Panel nastrojd Rychly pfistup ] W= Filtr << Ddebrat s
% Formatovani datového listu ——
i - . Zménit...
Doplfiky =3 Kopirovat i
Zani . T Vlastni nastaveni: @
Centrum zabezpedeni |:| Zobrazit panel nastrojd Rychly piistup —
pod pasem karet Import & export ¥ |

Obrazek 1.10: Dialog Moznosti aplikace Excel, karta Panel nastroju Rychly pristup
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Uprava pracovniho prostiedi

Obnoveni panelu nastroji a pasu karet

Zkouseli jsme riizna nastaveni na pasu karet a na panelu nastroji Rychly pfistup. Nyni by-
chom vse radi vratili do ptivodniho stavu. V aplikaci Excel je snadné tato nastaveni vratit
do vychoziho stavu.

V dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel prejdeme na kartu Pfizptisobit pds karet, resp.
Panel ndstrojit Rychly pfistup. V pravém dolnim rohu je tlacitko Obnovit. Timto piikazem
odstranime veskeré vlastni nastaveni a obnovime vychozi nastaveni. MiZeme zvolit, zda chce-
me obnovit pouze vybranou kartu na pasu karet, nebo veskeré vlastni nastaveni pdsu karet,
resp. panelu néstroji Rychly pfistup.

Doplinky

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

F ™
MozZnosti aplikace Excel M

Obecné —

il

Zobrazeni a sprava dopliikil systému Microsoft Office
Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Dopliiky
UloZit Mazev Umisténi Typ |«
Jazyk =
Upfesnit —!
MNeaktivni doplfiky aplikaci
Pfizplisobit pas karet Analytické nastroje Ch..brang\Analysis\ANALYS32 XLL Doplnék aplikace Excel
. Analytické nastroje - VBA Ch..nhAnalysis\ATPVBAEN.XLAM  Doplnék aplikace Excel
Panel nastrojd Rychly piistup Datum [XML) C\..shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Akce
Microsoft Actions Pane 3 Roziifujici balik XML -
Doplfiky " . .
Doplnék: Analytické nastroje
Centrum zabezpeéeni Vydavatel: Microsoft Corporation
Kompatibilita: K dispozici nejsou Zadné informace o kompatibilité.
Umisténi: Ch\Program Files\Microsoft Office 2007\Officel4\Libran\Analysis\ANALYS32.XLL
Popis: Obsahuje nastroje pro analyzu statistickiich a inZenjrskjch dat.

Spravovat: | Doplriky aplikace Excel El

[ Ok ] [ Storno

Obrazek 1.11: Dialog Moznosti aplikace Excel, karta Dopliiky

Na karté Doplnky je zobrazen seznam aktualné dostupnych doplnkt rozdélenych do skupin.
Vétsina doplnki bude ve skupiné Neaktivni dopliky aplikaci. Pod seznamem jsou zobraze-
ny informace vybraného dopliiku.

Povoleni ¢i zakazani doplnku provedeme pomoci tlacitka Prejit. Diive nez na néj klepneme,
vybereme v rozeviracim seznamu Spravovat skupinu dopliki skupinu, ze které budeme
doplnék vybirat. Po klepnuti na tlacitko Pfejit se zobrazi dialogové okno Dopliky. Je zde
seznam doplnki, které mtzeme spravovat. Zaskrtneme policka u doplnki, které chceme
povolit, resp. zrusime zaskrtnuti u doplnki, které chceme deaktivovat. Zmény potvrdime
kléavesou OK.
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-
Dopliky

Doplfiky k dispozici:

Analyticke nastroje x
] Analytické ndstroje — VBA

0o ru\légt'oje pro ménu euro Storno
[ Resitel
Prochazet...

-~

Automatizace. ..

Analytické ndstroje

Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a
inZenyrskych dat.

e

Obrazek 1.12: Dialog Doplnky slouzici k povoleni ¢i zakazani dopInkd

Prace s napovedou

Napovéda nam pomaha pfi praci s aplikaci. Zjistime v ni prakticky vSechno o jednotlivych
prikazech a nastrojich programu, od jejich strucného popisu, pres vysvétleni pojmil az po
konkrétni postupy, jak co provést. Miizeme se na ni obratit v okamziku, kdy si nevime rady
nebo potfebujeme poradit, jak nejlépe vyresit problém.

Napovéda je nainstalovdna do pocitace spolu s aplikaci, zdroven je také umisténa na webu
Microsoft Office Online pro okamzité pouziti pres Internet.

Zobrazeni napovédy

Napovéda se zobrazi v okné Ndpovéda k aplikaci Excel. M{izeme ji vyvolat nékolika zptisoby:

m  Klepnutim mysi na tladitko s ikonou otazniku @ v pravém hornim rohu okna aplikace
nebo v pravém hornim rohu dialogového okna.

m  Stiskem klavesy F1.

m  Hypertextovym odkazem Ndpovéda k této funkci vyvolanym v dialogovém okné Vlozit
funkci nebo Argumenty funkce.

®m Po zapisu funkce do bunky poklepanim mysi na klicovém slovu funkce. Klicové slovo je
modré s podtrzitkem.

Préce s oknem Ndpovéda aplikace Excel je podobnd jako prace ve webovém prohlizedi.

Prace s napovédou

Nejrychlejsi metodou vyhledavéani informaci v ndpovédé predstavuje zaddni dotazu na hle-
dané téma. Otevieme napovédu, do policka Hledat v horni ¢asti napovédy zadame klicové
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Prace s napovédou

slovo a potvrdime tlacitkem Hledat. Excel prohleda své zdroje informaci a zobrazi tematické
celky vztahujici se k problému. Klepnutim mysi na pozadované téma se zobrazi jeho obsah
ve stavajicim okné.

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

Tlacitko Hledat nabizi nékolik moznosti nastavent, které zdroje se budou prohledavat. Klepnu-
tim mysi na rozbalovaci Sipku u tlacitka Hledat, se otevie nabidka, ktera miize zizit oblast
hledani informaci.

(@) MNapovéda k aplikaci Excel — —
Il [E—:] 3 .jgj |j§_;j| A @ AL @ &

- |0 Hiedat ~
Excel > Ziskdni ndpovidy > Poubtl shidby Micosofd @) Obsah z webu Office.com
Wie Excel
Ziskani online napo| . nspoved
Obsahu Excel Sablony
Excel Skoleni

% Obsah z tohoto poditade
" Excel Nipovéda

Jste-li pfipojeni k Internetu, miZete preji Offline Developer Help

= % . * P T

Obrazek 1.13: Tladitko Hledat

Panel nastroji okna Napovéda k aplikaci Excel

V horni ¢asti dialogového okna Napovéda k aplikace Excel je panel nastrojit obsahujici tla-
c¢itka s témito prikazy:

Zpét - navrat k predchozimu zobrazeni ndpovédy.

Vpted - posunuti k dal$i hledané polozce napovédy.

Zastavit - zastaveni hledani.

Aktualizovat - znovu zopakuje hledani.

Domt - navrat k dvodni strance.

Tisk - zobrazi dialog pro tisk obsahu okna napovédy.

Zména velikosti pisma - zobrazi nabidku zmeény velikosti pisma pro zobrazeni napovedy.

Skryt obsah - zobrazi podokno s obsahem ndpovédy rozdélenym na tematické celky.

Vzdy navrchu - nastavi, aby bylo okno s napovédou umisténo vzdy navrchu.

Obrazek 1.14: Ovladaci panel okna Napovéda k aplikaci Excel
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Klepnutim na tlacitko Obsah obdrzime elektronickou pfirucku clenénou do kapitol.

r ™
@) Nipovéda k aplikaci Excel = [E] g

@/Co je nového

([} Ziskani napovédy
eReferenEnl' informace: Umisténi prikazd 3
eKde najdu soubor Readme nebo seznam :
ev\;hledénf poadovaného obsahu v okné
e Price s oknem napovédy
eziskénl' dlené napovédy k aplikad nebo fu i

©006F GADe d

napovéda + J@ Hledat -

Obsah X || Ewxcel = Ziskani napovidy L
o =

Prace s oknem napovedy

Zobrazitvse

Pfi prvnim pouziti funkce napovédy v aplikacich sady Microsoft Office se na
= el obrazovce zobrazi okno online napovédy ve vichozim umisténi a velikosti.
] I 2 J Zplisob zobrazeni okna napovédy miZete zménit. Provedené nastaveni -

Excel Mapovéda | | QO‘Fﬂinerez'im

Obrazek 1.15: Napovéda k aplikaci Excel se zobrazenym obsahem

Prepinani mezi napovédou online a offline

Tlacitko Stav pfipojeni v pravém dolnim rohu okna Ndpovéda k aplikaci Excel zobrazuje
informaci o tom, jestli prohlizime napovédu online nebo offline, ale zdroven se da timto tla-
¢itkem prepinat mezi ndpovédou online a offline.

Podle toho, zda jsme aktudlné ptipojeni k Internetu nebo pracujeme v rezimu offline, prove-
deme jednu z téchto akci:

®  Chceme-li zobrazit napovédu na webu Offi- [~
ce Online, klepneme v nabidce Stav pfipojeni | @ Offline rezim
v pravém dolnim rohu okna Napovéda k apli- —
kaci Excel na prikaz Zobrazit obsah z webu
Office Online.

m Jestlize chceme zobrazit napovédu obsazenou
v pocitaci, klepneme v nabidce Stav pFipojeni
v pravém dolnim rohu okna Napovéda k aplika-
ci Excel na piikaz Zobrazit obsah pouze z toho-
to pocitace.

Stav piipojeni:
Zobrazit obsah z webu Office.com
+" Zobrazit obsah pouze z tohoto pofitade

e Vyswvétlit tyto moZnosti...

Obrazek 1.16: Napovéda k aplikaci Excel, stav
pfipojeni k Internetu

Poznamka: Nastaveni online a offline napovédy se zachovava i po zavieni okna. Pfi pfistim spusténi
okna bude stav stejny jako pfi jeho zavreni.

Kontextova napovéda

Napovedu k jednotlivym kategoriim ziskdme klepnutim mysi na tlacitko s otaznikem v pra-
vém hornim rohu dialogového okna. Pokud tyto informace budeme chtit najit klasickym zpi-
sobem v okné Napovéda k aplikaci Excel, tak je budeme velice obtizné hledat. Proto na nék-
terych dialogovych oknech a kartdch jsou pouzity kontextové napoveédy.

Umistime-li kurzor mysi na kterykoliv prvek pdasu karet, zobrazi po chvilce ndzev prvku a tip
pro jeho pouziti. Zptlisob zobrazeni kontextové napovédy ovladacich prvkd nastavime v dia-
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Prace s napovédou

logovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Obecné. V nabidce Styl popisu ovladacich

prvku jsou tfi moznosti zobrazeni.

Data Revize Zobrazeni
izl Zobrazit & skrjt komentaf

5 Zobrazit viechny komentafe

_) Zobrazit rukopis

Vijvojar

BB &2

Zamknout Zamknout Sdilet

list [>

ﬁZamknouta sdilet s
& Povolit uzivateldm v

= seiit |o# Sledovanizmén -

Zmény

Zamknout list

UmoZruje zabranit nechténym zménam dat v
listu zadanim informaci, které je moZné ménit.

MiZete napfiklad zabranit tomu, aby osoby
mohly upravovat zamknuté buriky nebo ménit
formatovani dokumentu.

MiZete uréit heslo, které se bude zadavat k
odemknuti listu a povoleni téchto zmén,

e Dalsi napovédu zobrazite stisknutim kldvesy FL.

Obrazek 1.17: Kontextova napovéda

U polozek se zobrazenym symbolem malého
pismene ,i” v krouzku @ se po najeti kurzo-
rem mysi zobrazi kontextova ndpovéda zob-
razujici popis polozky.

V dialogovych oknech Vlozit funkci a v Argu-
menty funkce je vlevo dole okna aktivni
odkaz na napovédu k dané funkci. Klepne-
me-li mysi na ndpis Napovéda k této funkci,
otevfe se okno Napovéda k aplikaci Excel se
zobrazenym tématem k této funkci.

Pro funkce pouzité pfi vypoctech v tabulce je
pripravena dalsi moznost pro primy pristup
k obsahu ndpovédy vénujici se dané funk-

Prace se vzordi

[T] Sty odkazu R1CL i‘b

Automatické dokopéassniumarea 5)
Pouit nazvy tabul{ STl odkazu R1C1
Poufit funkce Zisk

Méni zplsob adkazovani vzorcd
na buriky v aplikaci Excel.
TINEDETE Namisto oznacovani sloupcd
pismeny a fadkd Eisly umoZfiuje
tato mozZnost pouZit pro fadky i
sloupce Eisla. Odkazy na bufiky
Jjsou pak uvadény v nasledujicim
formatu: R1CL.

Povolit kontrolu

Oznafit chyby pom

Obrazek 1.18: Kontextova napovéda

ci. Rozklikneme buriku, aby se zobrazil vzorec. Mysi klepneme na kteroukoliv ¢dst pouzité
funkce. Pod funkci se zobrazi pole se vzorovym zdpisem funkce. Najedeme-li kurzorem mys$i
nad nazev funkce, zméni se na modrou barvu. Poklepanim pfejdeme do dialogového okna

Napoveéda k aplikaci Excel.

Kontextova napovéda funguje stejné také v fadku vzorca.

[Ssuma(r2:F12)

K v .fr| =SUMA(F2:F12)

[ SUMA(cisloL; [GisloZ]; ..) |

C D [ SUMA(isloL; [cisloZ]; ..) |

Obrazek 1.19: Kontextova napovéda pro funkce v tabulce a v radku vzorcu

Prohledavani webu Microsoft Office Online

Aplikace Microsoft Office tizce spolupracuji s webovymi strankami firmy Microsoft. Pokud
jsme pfipojeni k Internetu, mtizeme vyhleddvat aktualni napovédu, sablony a dalsi obsah on-
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line na webovém serveru Microsoft Office Online. Pokud pracujeme v sesitu Excelu a potiebu-
jeme spustit ndpovédu z webu Microsoft Office Online, postupujeme nasledovné:

1. Spustime ndpovédu aplikace Excel, naptiklad stisknutim klavesy F1.

2. V okné Ndpovéda k aplikaci Excel, ktera se zobrazi, klepneme mysi na rozbalovaci Sipku
u tlacitka Hledat.

3. Vybereme nékterou moznost v ¢asti Obsah z webu Office.com.

4. Zadame hledané slovo ¢i spojeni do seznamu kritérif hledani.

5. Klepneme na tlacitko Hledat.

Pro pfistup k online ndpovéde na webu Office.com mlizeme pristupovat pfimo pomoci inter-
netového prohlizece. Jsou zde dopliikové ndpovédy pro jednotlivé aplikace, které jsou pra-

bézné doplnovany a aktualizovany. Mame zde moznost nalézt dalsi informace, podptirné
materidly a rizné pfipravené sablony.

Na stranky miizeme také prejit zadanim jejich adresy do webového prohlizece. Zde mtzeme
pouzit vyhledavaci policko Ndpovéda a postupy, do kterého napiSeme dotaz a klepneme
na tlacitko Hledat.

Webové stranky Microsoft Office Online se nachdzi na adrese: http://office.microsoft.com/
cs-cz/help/default.aspx.

Cla vicosr :
L_,-ES.O'H:ICE Online Piihl&seni k we

Domovska stranka | Produkty | Napovéda a postupy | Skoleni | Soubory ke staieni | Kiipart | S$ablony

. - 2 S =, " L3

0 Napovida a postupy [l = Bezplainé vyzkouseni ['.c\." 0?‘
| 5 e Hedat 0@ |- | . id,  systému Office 2007 % Te

Hi=dat Ziskani systemu Office 2007 Pom|

Napovéda a postupy

= = Dromowsks sranka

»Napovéda a postupy —
domovska stranka . A - . .
S Tipy a nastroje pro praci v systému Microsoft Office

Napovéda podle

produkti =]

Bezpelnost na webu

Povoleni nebo zékaz vystrah

Rychlé a snadné

V}’h |Edfm| zabezpefeni k odkaziim a souborim na |
napovedy. podezeljch webech |
» \'yberte dposadované Dalsi &lanky o zabezpeteni |§"
EIILLEA, « Zobrazeni nastaveni zabezpedeni

N rx Ty v Centru'zal?ezpecenl
— . Zabezpeceni aplikace Access 2007

Zdroje napovédy Zabezpefeni proti podvodim online

» Skoleni

»Napovéda k webu
sluzby Office Online

Obrazek 1.20: Webova stréanka Microsoft Office Online
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Prace
se sesity

V této kapitole:

Koncepce sesitu

Otevreni a uloZeni seSitu

DalSi mozZnosti prace se sesitem
ZpUsoby zobrazeni sesSitu

Ochrana sesitu



- Kapitola 2 - Prace se sesity

V této kapitole se budeme zabyvat jednotlivymi operacemi se sesity. Jedna se o rtizné zpiisoby
otevirani, ukladani a zavirani sesitd. PopiSeme si rtizné zpiisoby zobrazeni sesitu. Vysvétlime
si prdci se Sablonami. Sezndmime se s odeslanim kopie sesitu jako prilohy elektronické pos-
ty. Naucime se publikovat sesit a jeho casti jako webové stranky. Nakonec se budeme véno-
vat ochrané seSitu a dat v ném uloZenych.

Koncepce sesitu

V Excelu mtzeme vytvofit nékolik rtiznych druhti souborii:

®  BéZny sesit, ktery md koncovku ,xIsx”. Jeho koncepci se budeme zabyvat v dalSim textu.

Vytvdii se z obecné Sablony s nazvem Excel12.xIb.

Sablonu, které je uréena pro opakované vytvaieni novych sesitti. Uklada se ve formatu
Sablona a ma koncovku ,xltx”.

Elektronickou zprdvu, ktera je urcena pro rozesilani prostfednictvim elektronické posty.

Webovou strinku, kterd je urcena pro publikovani na Internetu (resp. intranetu). Uklada
se ve formatu HTML a ma koncovku ,htm”. Jeho koncepce je ddna skriptovacim jazykem
HTML. Excel dovede prevést na webovou stranku cely sesit i jeho ¢asti (aktivni list, vybra-
nou oblast bunék, plovouci graf, graf ze samostatného listu).

[ ;i Poznamka: Kromé vySe uvedenych druhd souborl existuji jesté dalsi druhy soubord, které rozsituji
moznosti Excelu. Jedna se o r(izné doplnky (s koncovkou ,xla“) a knihovny (s koncovkou ,xlb“).
Sesit — v tabulkovém procesoru Excel 2010 je jako vychozi dokument vytvoren sesit. Kazdy sesit

musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Proto je vychozi seSit pojmenovén Sesit#, kde # je
poradové ¢islo vytvoreného sesitu (od spusténi aplikace). Napriklad Sesit1 (viz obrazek 2.1).

s Seditl - Microsoft Excel - B =
Dom | Viefani  Rozlofenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni a@o@ R
. = . e s
dma9-o-= Seit2 - Microsoft Excel N ]
v o S - -
@ Domd Vlozeni RozloZenistranky  Vzorce Data Revize Zobrazeni a@ o @ =
—

Obrazek 2.1: Vychozi pojmenovani sesitu

List — kazdy sesit je sloZen z listd. Na list [ 18
se zapisuji pfislusnd data (tabulka, graf). || 19
Listy seSitu musi byt uz pri svém vytvo- |[an ] _ _
feni pojmenované. Nazev listu najdeme |[|*2 :, 'L::: ist2 1it3 (63
na zalozce, té7 ousku & karté listu. Pro- | LE0P™
. ¥ e 1k v . - — List2
to je kazdy list seSitu pojmenovdn List#, _
kde # je poradové ¢islo vytvoreného lis- List3

tu (od otevfeni sesitu). Napriklad List1.
V kazdém otevieném seditu je vzdy jeden

Obrazek 2.2: Nabidka se seznamem list(

list aktivni a ma viditelnd data. Stiskem pravého tlacitka mysi v prostoru navigacnich tlacitek
sesitil vyvolame nabidku se seznamem vsech listi (viz obrazek 2.2). Aktivni list je zaskrtnuty

a muzeme ho v seznamu snadno zmenit.
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Koncepce sesitu

Ve vychozim nastaveni Excelu ma sesit tfi listy pojmenované List1, List2 a List3. SeSit musi mit
minimalné jeden list a maximdlné 255 listt. Listy s daty se daji pfiddvat, pfesunovat, kopiro-
vat a odstranovat. Listy s grafy se vytvareji automaticky.

Vychozi pocet listli nového sesitu urcime tak, Ze:

1. Na pésu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

2. V zobrazeni Backstage klepneme vlevo na kartu Moznosti a otevieme dialogové okno
Moznosti aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Obecné a u polozky Zahrnout pocet listi
upravime hodnotu ¢iselniku (viz obrazek 2.3).

|’.z|| = R R Seditl - Microsoft Excel
Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
= wiezit "
Posl| Mozinosti aplikace Excel
UloZit jako
. [ l Obecné l 5 i . : . i
[ Oteviit [;‘E / €l Obecné moinosti pro praci s aplil
g . Wzorce
[ Zavfit i
=) Kontrola pravopisu a mluvnice MoiZnosti ufivatelského rozhrani
Informace .
£ UloZit Pfi vijbéru zobrazit minipanel nastrojd ()
Naposledy . Jazvk Pavalit dynamickyj nahled
azy
ote" 3% Barevné schéma: stiibrna EI
= Upfesnit ) L .
i Styl popisu ovladacich prvkl: | Zobrazovat v
Novy I P
@ Frizpusobit pas karet = — - ——
Pii vytvareni novych sesitu
Tisk [r;' Panel nastrojd Rychlj pfistup
[Ed Pouiit pismo: Pismo tex|
- Doplfiky
UloZit a = Velikost pisma: 11 El
odeslat =5 Zeni
E Centrum zabezpeceni Vychozi zobrazeni pro nove listy: | Normalni
MNapovéda [’?E. Zahrnout poéet listd: 3 N
=h
[ Vlastni nastaveni systému Microsoft Office
T
@ Konec UZivatelské jméno: |Pavel

Obrazek 2.3: Zména poctu listti nového sesitu

Buiika - kazdy list ma 16 384 sloupcii a 1 048 576 fadki. Na priiseciku urcitého fadku a urci-
tého sloupce najdeme buriku. Bunka je nejmensi adresovatelna ¢ést listu. Kazda burika je

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

ﬂ Dulezité: Pro pohyb z jednoho okraje listu na druhy okraj pouZijeme kurzorové klavesy pfi stisknuté
klavese Ctrl.

Burikovy kurzor - bunika, kterd je ohranicend, je aktivni a stoji na ni bunkovy kurzor.
Na kazdém listu je vzdy jedna bunka aktivni. Jeji soufadnice najdeme v Radku vzorct v Poli
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ndzvi. Presun bunkového kurzoru na jinou bunku (zménu aktivni bunky) miizeme provést
kurzorovymi klavesami, klavesovymi zkratkami nebo klepnutim kurzorem mysi na cilovou
bunku (nejcastejsi zptisob).

Do aktivni bunky lze vklddat rtiznd data (viz obrazek 2.4): text, ¢islo, datum, ¢as, penézni
hodnotu se znakem mény, hodnotu se znakem procent, vzorec, funkci, logickou hodnotu,
chybovou hodnotu, komentdr, komentdf o zméné hodnoty v burce (pfi sdileni sesitu) a indi-
kétory (moznych chyb a stavii).

NEPRAVDA - K v f-| =PRUMER(F2:F5)
A B C D E F G H 1

1

2 Toto je text v bufice. | 12 " #NAZEV?

3 31.12.2010 6 on

4 125 7 T
5 12:45:15
E 125,00 K& 7.5 =PRUMER(F2:F5)

Excel 2010: ——

7 Formét &isla = procenta

8 125% PRAVDA NEPRAVDA

9

10

Obrazek 2.4: MozZné hodnoty v burikach

Oblast (blok, vyjbér) bunék — v tabulkovém
procesoru lze pracovat i s celou mnozinou
zvyraznénych (ohranicenych) bunék najed- A [ 8B | c [ o B
nou jako s celkem. Kazda oblast je urcena
svou adresou: levd_horni_busika : pravd_dol-
ni_burika. Naptiklad A2:C5.

V oblasti bunék je vzdy jedna bunka aktiv-
ni (nepodbarvend) a ostatni vybrané (pod-
barvené). Pro posun aktivni buriky po ob-
lasti slouzi klavesa Enter nebo kombinace
klédves Ctrl+. (tecka). Data se zapisuji do
aktivni bunky. Stiskem klavesy Enter po-
tvrdime zdpis ddaje do aktivni buriky (viz obrdzek 2.5). Stiskem klaves Ctrl+Enter potvrdime
zapis udaje do vSech bunék oblasti.

Obrazek 2.5: Oblast bunék s hodnotou

Oblast bunék miize byt bud’ souvisld, nebo nesouvisla. Souvislou oblast bunék vyznacime kur-
zorovymi klavesami pfi stisknuté klavese Shift, nebo pohybem mysi pfi stisknutém levém tla-
¢itku mysi. Nesouvisla oblast bunék je tvofena nékolika riznymi souvislymi oblastmi bunék.
Nejprve vyznacime jednu souvislou oblast, poté mysi pii stisknuté klavese Ctrl vyznacime
dalsi souvislou oblast.

Kurzor mysi — v zakladnim postaveni ma kurzor mysi tvar dvojitého kiize. Na zvyraznéném
okraji burky (oblasti) md tvar dvojité sipky. V tomto pfipadé pfi stisknutém levém tlacitku
mysi muzeme burku (oblast) pfesunout na jiné misto. Pokud navic jesté podrzime kldvesu
Ctrl, ma kurzor mysi tvar Sipky se znakem +. V tomto pfipadé pfi stisknutém levém tlacitku
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mysi mtzeme bunku (oblast) zkopirovat na jiné misto. Na zvyraznéném okraji bunky (oblas-
ti) v pravém dolnim rohu je ,ousko”, kterym (pfi stisknutém levém tlacitku mysi) vytvarime
fady (posloupnosti) nebo kopirujeme vzorce ulozené v bunce (viz obrazek 2.6).

S I - o S m—

Obrazek 2.6: Podoby kurzoru mysi

Roviny listu — kazdy list sesitu je tvofen nékolika rovinami. Tyto roviny jsou jakoby ,polozeny
na sobé”. Rozeznavame nasledujici roviny (viz obrazek 2.7):

®m  Myizky, kterd rozdéluje list na bunky. Mtizeme ji zobrazit, skryt nebo i vytisknout.
®  Bunék, ve kterych uchovavame data. Miizeme je vytisknout na vice tiskovych stranek.

®  Plovoucich objektii, kterd je pfed rovinou buneék. Tvori ji grafy, obrazky, textova pole, ilu-
strace WordArt, Klipart, SmartArt, a dalsi vloZené objekty.

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

Zahlavi

(o]

cena I 12.3.2010!

125

Obrazek 2.7: Roviny listu

Poznamka: Objekty v roviné plovoucich objektli mohou zakryvat data z roviny bunék. Pokud zformatu-
jeme objekt tak, aby plochy byly bez vyplné, zobrazi se data zakryta timto objektem (viz obrazek 2.8).

cena cena 12,2201
125
264
93 93

Obrazek 2.8: Roviny listu se zakryvaji

Hiadiny busiky — kazda burika je tvofena nékolika hladinami. Podle toho, ve které hladiné pra-
cujeme, se burika upravuje. Rozeznavame nasledujici hladiny:

®m  Hodnot, které vidime v bunice. Zapisuji se pfimo do burky, nebo je vraci vzorce a funkce.
Jsou urceny pro tisk.
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Zapsanych vidajil, které vidime v fadku vzorcti. Jednd se o hodnoty, texty, vzorce nebo funk-
ce, jejichz vysledek vidime v hladiné hodnot.

Formdtovacich symbolii, které slouzi k doplnéni tidajt v bunice. Jedna se o symboly mény,
procenta, oddélovace tisicti a desetinné casti.

Formdtovdni, ktera slouzi k tpravé znakt. Jedna se o fezy pisma, barvu pisma a zarovna-
ni hodnot v burce.

Zakreslenyjch car, které ohranicuji buniku. Mohou vyznacovat i uhlopricky.
Barevnych vijplni a grafickijch efektii, které zvyrazni bunku.

Podminek zobrazeni a zdpisu dat, které urcuji podminéné formatovani burnky a ovéreni dat
v burice podle vysledku v hladiné hodnot.

Komentarii, které se pripoji k bunce.

NEPRAVDA - X v f.\ =PRUMER(SBS2:5B35)
A B c D E E G H [ J K L M N 0
1
2 12 =PROMER($BS2:5885)| | 1
T T Vyimout

3 6

a 7 20% B3 Kepirovat

5 [# Monosti vioZeni:

5 75 75 75 o =] [ 5] 23] %y ==

7 | [% Viogit jinak... > | viozit

8 Excel 2I]1I].‘ § - - = = B B

. Funkce PROMER Wlozit kopirované bufiky... 2 [f] [*a 5
Odstranit... =

10 V) . tobsan == =| | <8

1 Hnazat obsa Vioit hodnoty

12 Eiltr |l ) i)

= Sefadit > P

= Dal3i moznosti viozeni
Vloit komentaf ] [ G (Ta

= o) e ] (=] [Lal] [d=t

16 EF | Formdt bunék.. Vigiit jinak...

= Vybrat z rezeviracine sgznamu...

P Definovat nzev...

19 @ Hypertextovj odkaz...

Obrazek 2.9: Hladiny formatovani buriky

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

Otevreni a ulozeni sesitu
Sablony pro vytvoreni nového sesitu

Kazdy sesit je vytvofen jako kopie nékteré sablony. Sablony jsou ulozeny ve slozkach:
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UzZivatelské Sablony - vSechny nami vytvorené Sablony, které se ukladaji do slozky
C:\Documents and Settings\uZivatel\ Data aplikaci\Microsoft\Sablony.

Sablony aplikace - véechny predem pi¥ipravené Sablony, které jsou ulozeny ve sloZce
C:\Program Files\Microsoft Office\Templates\1029.

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



Otevieni a uloZeni sesitu

Vytvoreni nového prazdného sesitu

Po spusténi Excelu se automaticky otevie novy prazdny sesit s ndzvem Sesitl. Kazdy dalsi
novy sesit bude mit nazev Sesit# (kde # je pofadové ¢islo vytvoreného sesitu).

Novy prazdny sesit vytvorime tak, ze:
1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.
2. V tomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Novy.

3. V seznamu $ablon poklepeme na ikonu Prazdny sesit (viz obrazek 2.10).

E A9 @lgﬂv(‘Jle]
Domi VloZeni RozloZeni stranky Domi Piizpiisobit panel nastroji Rychly pfistup
- - . Tty % Movy
[ vozit . B Calib -
Dostupné sablony - By~ Oteviit
S, Sy -
Ulodit jako a Viozit I B [V Uit
. Domil )
[ Oteviit Schranka E-mail in
L zawiit 7{51 Rychly tisk i
L Mahled a tisk il
£ L)\ A
Informace | Pravopis
=N
: V| Zpét
Naposledy Prazdny sedit | MNaposledy
oteviené oteviené V| Znow

Sefadit vzestupné

Sefadit sestupné

[T R R

Zablony
m Sablony na webu Office.cq

Obrazek 2.10: Novy prazdny sesit ze Sablony

Otevfit posledni soubor

Obrazek 2.11: Novy do panelu Rychly pristup

Tip: Obdobné mUzeme vytvofit novy prazdny sesit pouze stisknutim klavesové zkratky Ctrl+N.

Novy prazdny sesit vytvorime také s pouzitim panelu nastrojit Rychly pfistup tak, ze:

1. Na panelu néstroji Rychly pfistup klepneme na tlacitko Sipky dolil a otevieme nabidku
Piizpiisobit panel ndstroji Rychly pfistup (viz obrazek 2.11).

2. Vtétonabidce klepneme na zaskrtavaci polic- [~
ko Novy. i 9-®-0=
Doml Vlozeni  RozloZeni strank;
3. Na panelu nastroji Rychly piistup klepneme m o == B
na tla¢itko Novy (viz obrdzek 2.12). Obrazek 2.12: Novy na panelu Rychly pristup

Poznamka: Po zaskrtnuti policka Novy jiZ ikona v panelu nastroji Rychly pfistup zUstava (i po zavre-
ni celé aplikace), a tak pfi vytvofeni nového sesitu provadime pouze krok 3.

Vytvoreni noveho sesitu na zaklade sablony
Novy sesit na zakladé urcité sablony vytvofime tak, Ze:
1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

2. V tomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Novy.
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3. V zobrazeni vpravo poklepeme v seznamu Sablon na zvolenou polozku:

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

Naposledy oteviené Sablony, ktera otevie zobrazeni s nabidkou naposledy pouzitych
$ablon. Pokud jsme jesté Zédnou Sablonu nepouzili, bude zobrazeni prazdné (bez ikon).

Ukdzkové Sablony, kterd otevie zobrazeni se sedmi zakladnimi Sablonami nainstalo-
vanymi s Microsoft Office.

Moje Sablony, ktera otevie dialogové okno Novy s nabidkou uzivatelem vytvorenych
$ablon. Pokud jsme jesté Zadnou Sablonu nevytvorili, bude dialogové okno prazd-
né (bez ikon). Miizeme vytvorit vlastni sablony (viz nasledujici text), které se zobrazi
v tomto dialogovém okné.

Novy z existujiciho, ktera otevie dialogové okno Novy z existujiciho seSitu, ve kterém
miizeme vyhledat sesit, ktery bude pouzit jako Sablona pro vytvoreni nového sesitu.

U dalsich polozek (kategorie Casové rozvrhy, Faktury, Vykazy atd.) otevieme zobra-
zeni, ve kterém se (po pripojeni na server spolecnosti Microsoft) zobrazi nabidka sa-
blon z vybrané kategorie.

U polozky Vice kategorii se (po pripojeni na server spolecnosti Microsoft) zobrazi se-
znam dalsich kategorif Sablon. Ddle postupujeme stejné jako v pfedchozim piipadé.

4. Poklepeme naikonu sablony, nebo klepneme na ikonu sablony a pak na tlacitko Vytvorit,
OK nebo Stdhnout podle pfislusné kategorie (viz obrazek 2.13).

lz“ H9-®-03) Setitl - Microsoft Excel

Domi Vlozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

| ulodit
UloZit jako

0 8 é3 A A
5 Oteviit & {3 Domid » Ukazkové Zablony =

[ zaviit = Osobn

Dostupné sablony Osobni rozpode|

Informace ) ]
PREDPOKLADANY|
Naposledy
oteviené

TRRET

SKUTECNY MESIEN

Amortizace piijcky Casovy vykaz Osobni rozpoéet na mésic | Sledovani krevniho taku

Tisk D

Vytvofit

UloZit a
odeslat

Obrazek 2.13: Novy sesit ze Sablony

Poznamka: Sablona Prazdny sesit je umisténa pfimo v zobrazeni seznamu $ablon, protoZe je nejéas-
téji pouZivanou Sablonou. Ostatni Sablony jsou rozdéleny do pfislusnych kategorii.

Ulozeni nepojmenovaného sesitu

Ulozeni nového sesitu neodklddame. Nepojmenovany sesit ulozime tak, ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

2. V tomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Ulozit nebo na kartu Ulezit jako. V obou pfi-
padech se zobrazi dialogové okno Ulezit jako.
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3. V dialogovém okné uréime ptislusné polozky (viz obrézek 2.14):

BV textovém poli Ulozit do zvolime piislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit. Pro
pohyb ve stromové strukture slozek pouzijeme karty v levé ¢asti okna (Posledni doku-
menty, Mista v siti atd.) nebo rozeviraci seznam.

BV textovém poli Nazev souboru prepiSeme nabizeny nazev Sesit#.xlsx nami zvolenym
nazvem souboru, napiiklad Prdce v Excelu. Existuje-li ve sloZce seSit se stejnym nazvem,
budeme na to upozornéni s dotazem, zda ma byt existujici sesit nahrazen uklddanym
sesitem. K nahrazenému sesitu se jiz nelze vratit.

BV textovém poli UloZit jako typ vybereme v rozeviracim seznamu typ sesitu podle toho,
zda sesit obsahuje makra, v jaké verzi Excelu se bude otevirat, zda se jednd o Sablonu
a podobné (viz dalsi text).

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

[&] Uloit jake
{ ill\_)‘w» , % Users » Pavel » Dokumenty b Excel - |¢, || Prohledat: Excel ,D|
Uspofadat v Novd slozka = @
Ml Plocha *  Nazev pologky . Datum zmény Typ
StaZené soub =
W Stazene soubory &1 20.5.2010 4:51 List aplikace
. o &2 2152010 6:15 List aplikace
= Knihovny — . . )
) Alfa 23.5.2010 16:06 List aplikace
@ Dokumenty = o ) )
J' _— L i3] Autobazary 23.5.2010 16:06 List aplikace
! Hudba 3 =
i3] Celkem 1 23.5.2010 16:06 List aplikace
[E] Obrazky = ) )
i) Plzen 235.201014:39 List aplikace
B Videa
M pogitac
E_”, Systern (C:)
= Data (D) Sl 1 r
Mazev souboru; | Seditl -
Uledit jako typ: ’Seiit aplikace Excel -
Autofi: Pavel Klicova slova: Pridat klicove slovo
[ Ulezit miniatury
~ | Skrjt slozky Mastroje - Ulozit l ’ Storno

Obrazek 2.14: Dialog UloZit jako

V dialogovém okné Ulozit jako v textovém poli UlozZit do pouzijeme pro pohyb ve stromové
struktufe slozek:
m  Karty v levé casti okna (Posledni dokumenty, Mista v siti atd.)

®m  Rozeviraci seznam, ktery se objevi po klepnuti na sipku textového pole Ulozit do.
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m  Tlacitka v pravé horni ¢asti okna.

Tip: Obdobné mdZeme vyvolat dialogové okno Ulezit jako pro uloZeni nepojmenovaného sesitu pou-
= ze stisknutim klavesové zkratky Ctrl+S.

Nepojmenovany sesit ulozime také s pouzitim panelu nastrojit Rychly pfistup tak, Ze:

1. Na panelu nastroji Rychly pfistup klepneme na tlacitko Ulozit (viz obrazek 2.15). Zobrazi
se tak dialogové okno Ulozit jako.

2. V dialogovém okné urcime prislusné polozky e PP
(viz pfedchozi ptipad): X ’ ‘ _

Domd VloZeni RozloZeni stranky
3. V dialogovém okné Ulozit jako klepneme m
na tlac¢itko Ulozit. Obrazek 2.15: UloZeni na panelu Rychly pristup

Jako vychozi slozka pro ukladani a otevirani souborti je nastavena slozka C:\Documents and
Settings\uzivatel\Dokumenty. Zménit ji mtizeme tak, Ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

2. V zobrazeni Backstage klepneme vlevo na kartu Moznosti a otevifeme dialogové okno
Moznosti aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu UloZit a do textového pole Vychozi umisténi
soubort zapiSeme celou cestu k nové vychozi slozce (viz obrazek 2.16).

l"z“ W s Seditl - Microsoft Excel
m Domd WloZeni RozloZeni stranky Vzarce Data Revize Zobrazeni
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A
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Informace @ Vzorce
| e
Naposledy & Kontrola pravopisu a mluvnice UloZit sesity
I} 5 5 : z
°"“ Zhil Ulozit UloZit soubory v tomto formatu: Sedit aplikace Excel [=]
Novy Jazyk Ukladat informace pro automatické obnoveni po |10 = min.
Upiesnit Zachovat posledni automaticky uloZenou verzi pfi zavieni bez uloZeni
) piesni
Tisk Umisténi souboru automatického obnoveni: | C\Users\Pavel\AppData\Roaming'Microsoft\Exce|
Ulosit Piizpusobit pas karet Wchozi umisténi soubord: Ch\Users\Pavel\Documents
0ZIt a a P
odeslat Panel nastroja Rychly pfistup 7 o = .
Automaticky obnovit vyjimky pro: |._7.‘ Sesitl |Z|
. . ﬁ:‘ Doplfiky
Napovéda TEH [C] zakazat automatické obnoveni pouze pro tento seit
Centrum zabezpeteni
ﬁ;‘_ 7 Moznosti offline Gprav pro soubory serveru spravy dokumentd
TEH
a Konec Umisténi pro ukladani rezervovanjich soubord:

Obrazek 2.16: Zména poctu listt nového sesitu

Ulozeni pojmenovaného sesitu
Zmény v jiz pojmenovaném sesitu pribézné uklddame tak, zZe:

B Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage. V tomto zob-
razeni klepneme vlevo na kartu Ulozit.
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m  Na panelu ndstroji Rychly piistup klepneme na tlacitko Uloezit (viz obrazek 2.17).

m Stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+S.
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WlozZit B J U~
- 7 =

Tk

Obrazek 2.17: UloZeni sesitu

Ulozeni sesitu pod jinym nazvem
Otevreny sesit ulozime pod jinym ndzvem tak, ze:
1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

2. Vtomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Ulozit jako. Zobrazi se dialogové okno Ulozit
jako.

3. V dialogovém okné zapiSeme do textového pole Ndzev souboru novy ndzev sesitu, napfi-
klad Dalst sesit (viz obrazek 2.14).

4. V dialogovém okné klepneme na tlacitko UloZit.

Na disku bude v tuto chvili jesté jeden sesit s novym nazvem. Obdobnym zpiisobem mtizeme
ulozit sesit s jinymi hodnotami polozek v dialogovém okné Ulozit jako (do jiné slozky nebo
jako jiny typ sesitu).

Otevreni existujiciho sesitu

Vytvofeny a pojmenovany sesit, ktery jsme nedavno méli otevieny, otevieme tak, Ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

|"E“ H -~ Segitl - Microsoft Excel
Domi WVioZeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zobrazeni
=Y
Posledni sesity
Ulozit jako
cisla -
[ Oteviit [';Lml K:\OB2 =
[ Zaviit i Sedit . =
ELY  CA\Users\Pavel\AppData'Roaming\Microsoft\Sablony X
Informace & minigraf -
[EH| D:\Projekty'Publikace\2010 - Excel 20100\06-Grafy\pfiklady
MNapaosledy
oteviené

Obrazek 2.18: Otevieni naposledy otevieného sesitu
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2. V tomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Naposledy oteviené.

3. V seznamu Posledni sesity klepneme na nazev sesitu Prdce v Excelu.xlsx (viz obrazek 2.18).

V seznamu Posledni seSity miize byt uvedeno az 25 sesitt, se kterymi jsme v posledni dobé
pracovali. Vpravo od ndzvu kazdého sesitu je zobrazen Sedivy $pendlik. Klepneme-li na néj,
»zapichne se” a zezelena. Sesit s timto ,zapichnutym” Spendlikem je pfipnuty do seznamu
Posledni seSity a zlistdvd v ném zobrazen trvale (viz obrézek 2.19). Klepneme-li na pfipnuty
Spendlik jesté jednou, odepne se.

2

Posledni seSity

Prace v Exceluxlsx
Plocha\CP_Excel2010MKapitola_02

Moje_tablona.xdt:
C:\Documents and Setting

korova\Data aplikachMicrosoft\Sablony

'

Obrazek 2.19: Pripnuti sesitu do seznamu

Vytvofeny a pojmenovany sesit otevieme také tak, Ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

2. V tomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Otev¥it a otevieme dialogové okno Oteviit.

3. V dialogovém okné vyhledame piislusnou slozku, ve které je uloZzen hledany seSit Price

v Excelu.xlsx.

4. Na nazev sesitu bud poklepeme mysi, nebo ho klepnutim oznac¢ime a poté klepneme
na tlac¢itko Oteviit (viz obrdzek 2.20).

l"z“ =, R
Soubor
| ulozit

Ulofit jako

Domid

L Zaviit

Informace

Maposledy

oteviené
Novy
Tisk.

Uloit a
odeslat

Napovéda

2] Moznosti

@ Konec

QA= Seditl - Microsoft Excel
VioZeni Oteviit
m" %« Users » Pavel » Dokumenty » Excel - |€, | | Prohledat: Excel L2 |
& Uspofadat + Nové slozka =~ 0 @
[ j
[El " Mazev polozky Datum zmény Typ
[ Oblibené polozky -
@Jﬂ rq_ - : : k};t_ ','f'] 1 20.5.2010 4:51 List aplikace
i -
; P‘ap:se ¥ st 'EJE 2152010 6:15 List aplikace
@Jﬂj . oena by T Baa 2352010 16:06 List aplikace
it p
# Stazenc soubaty )] Autobazary 2352010 16:06 List aplikace
rk)ﬁl 5] Celkem 1 23.5.2010 16:06 List aplikace
el Knihavryy ) Pizen 2352010 14:39 List aplikace
[r; j @ Dokumenty
1 &' Hudba
ff.‘_";m =) Obrézky
4 videa

- 4

T |

Mézev souboru:

[3

- [V_“sech ny soubory aplikace Excel ']

Nastroje ~ [ Oteviit [+] |

Storno ]
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Otevieni a uloZeni sesitu

Pokud hledany sesit oznac¢ime klepnutim mysi a klepneme na Sipku na tlac¢itku Oteviit, zob-
razi se nabidka s riznymi moznostmi otevieni seSitu:

m  Otevrit jen pro ¢teni - zmény v tomto sesitu nelze ukladat. Mtizeme je ulozit pouze pod
jinym nazvem seSitu.

m  Oteviit kopii - vytvoii se a otevie se kopie sesitu, kde se pfed ndzvem ptivodniho sesitu
objevi text Kopie (#), kde # je poradové ¢islo kopie sesitu. Takto naptiklad vytvorime sesit
Kopie (1)Price v Excelu.xlsx.

m  Otevrit a opravit - umozni opra- -

revit 2 Op! o |[EE9- -0
vit naruseny soubor, popiipadé S — —
jen extrahovat data. Domi W Prizpusobit panel nastroju Rychly pristup A
o v | Mow
R B * Calibri Oteviit
Tip: Obdobné muzeme vyvolat Mo EE [}g N
= dialogové okno Otevrit pro otevie- o * J B [ |[V] Ut
ni existujiciho sesitu pouze stisk- || schranka E-mail i
nutim klavesové zkratky Ctrl+0. c7 Rychlj tisk N
_ A S Nahled a tisk :
Vytvvoreny a pojmenovany sesit Pravopis
otevieme také s pouzitim panelu .
. o L vs . v | Zpét
nastrojii Rychly pfistup tak, Ze:
v | Znovu

1.

. Vtéto nabidce klepneme na zaskrtavaci polic-

Na panelu ndstroji Rychly
piistup klepneme na tlacitko
Sipky dold a otevfeme nabidku
Prizptisobit panel ndstroju Ry-
chly pristup (viz obrazek 2.21).

Sefadit vzestupné

Sefadit sestupné

[= IR, I TR ]

Otevfit posledni soubor

Obrazek 2.21: Otevrit do panelu Rychly pristup

ko Oteviit. HH9-&-0E

) i L. Domd VI%' RozloZeni strank
. Na panelu nastrojti Rychly pfistup klepneme @ o = e

na tlac¢itko Novy (viz obrazek 2.22). Obrazek 2.22: Oteviit na panelu Rychly pfistup

Poznamka: Po zaskrtnuti policka Oteviit jiZ ikona v panelu nastroji Rychly pfistup zGstava (i po zavie-

ni celé aplikace), a tak pri otevieni dalSiho seSitu provadime pouze krok 3.

Libovolny existujici sesit také otevieme v Priizkumniku poklepanim na nazev seSitu nebo na
jeho ikonu.

Vytvoreni nového sesitu z listu otevreného sesitu

Z kazdého listu otevieného seSitu mtizeme vytvorit novy sesit tak, ze:

1.
2.

Na karté listu klepneme pravym tlacitkem mysi a otevieme tak mistni nabidku.

V této nabidce klepneme na piikaz Pfesunout nebo zkopirovat a otevieme tak dialogové
okno Presunout nebo zkopirovat.

. V rozeviracim seznamu Do sesitu vybereme polozku (Novy sesit).
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4. V piipadé, Ze chceme zachovat list i v plivodnim seSitu, zaskrtneme zaskrtavaci policko
Vytvorit kopii (viz obrazek 2.23).

5. Klepneme na piikaz OK. Otevie se novy seSit s ndzvem Sesit#.

z "
Pfesunout nebo zkopirovat B[]
3
a WloZit... Pfesunout wybrané listy
- B odstranit |[—:’ fi’:‘“‘“ 5]
6 Prejmenovat =l
. . Pred list:
7 Presunout nebo zkopirovat... :
— -

8 & Zobrazit kéd List2

) List3
& [y zamknout list... (PFesuncut na konec)
10 Barva karty 3
11

skry

12 2kt —
13 S [ wytvoit kopi
14 Wybrat viechny listy 1l
[ I - w o - - e v 28 l [ Storna ||
Pfipraven | = |

Obrazek 2.23: Dialog Presunout nebo zkopirovat
Pokud si upravime pracovni plochu Excelu tak, ze okno sesitu bude zabirat jen ¢ast okna Exce-
lu (tla¢itko Obnovit okno v zdhlavi okna), miZzeme vytvorit novy sesit tak, ze:

1. Oznacime pravym tlacitkem mysi vybranou kartu listu. Pro pfipad vybéru vice listi najed-
nou pridrzime pfi oznaceni dalsi karty listu klavesu Ctrl.

2. Stiskneme levé tlacitko mysi na jedné z vybranych karet listii a tahem mysi ji pfesuneme
mimo okno sesitu (ale jesté stale v okné Excelu).

3. V pripadé, Ze chceme zachovat list (listy) i v ptivodnim sesitu, pfidrzime pfi tahu mys{
klavesu Ctrl (viz obrazek 2.24).

4. Pustime tlacitko mysi. Otevie se novy sedit s nazvem Sesit#.

c - [ £ |
E] sezits = B o=

A B c D E e ] sesit2 [ =
1 A B c D £
2 12 | | 75 1
3 6 2 12 | | 7,5
4 7 0% E& 3 5
5 5 4 7 0%
6 7.5 7.5 7. 5 s
7 . - 6 75 7.5
W 4 b ]| Listl /L—F‘gtz st SR w ] » [l 7

44 ¥ W] List1 SFD M|

Obrazek 2.24: Presun nebo kopirovani listu mysi
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DalSi moznosti prace se sesitem

Zavreni otevieného sesitu

Nepouzivané oteviené sesity zavieme tak, Ze:

B Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage. V tomto zob-
razeni klepneme vlevo na kartu Zavfit.

m V pravém hornim rohu okna Excelu klepneme na tlacitko Zav¥it okno (viz obréazek 2.25).
m Stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+F4.
Pokud nebyl sesit pojmenovan, otevie se pred zavienim sesitu dialogové okno Ulozit jako.

Pokud nebyla posledni zména v seSitu uloZena, otevie se pfed zavienim sesitu okno s dota-
zem, zda chceme zmény v souboru ulozit.

EEH9-®&~ | Seiitl - Microsoft Exc

Soubor Domd WVloZeni RozloZeni stranky Wzaorce Data Revize Zobrazeni
& ozt
Inf 1 1 Il i Rl . |
UloZit jake Microsoft Excel

PN

Oteviit /TN = . =
[ Otevii / ! % Uledit zmény provedené v souboru Segit1?

ou £ast tohoto

[ Ulozit l [ Meukladat ] [ Storno ]

sesit v

Obrazek 2.25: Dialog Zavieni sesitu

Odstranéni sesitu

Nepottebny sesit odstranime bud' v Priizkumniku Windows, nebo v dialogovych oknech Oteviit
a Ulozit jako. Sesit nejprve oznacime a poté ho stiskem klavesy Delete pfesuneme do kose
(z kose jej jesté mtizeme obnovit). Pokud chceme sesit odstranit definitivné, nejprve ho ozna-
¢ime a poté ho stiskem klaves Shift+Delete odstranime tplné.

Dalsi moznosti prace se sesitem

Formaty sesitu (souboru)

Aplikace Excel 2010 pouzivaji format soubort, ktery je zalozeny na jazyce XML (eXtensible
Markup Language). Tento jazyk usnadnuje integraci aplikaci. Jednd se o oteviené formaty
Office Open XML. Kazdy sesit je tak tvofen nékolika oddélenymi komponentami, které jsou
spojeny do jednoho souboru a nasledné automaticky zkomprimovany. Dochadzi tak ke snizeni
rizika poskozeni souborti. Zaroven s tim je vylepSena schopnost otevirat poskozené soubory
(neotevte se pouze ona poskozend komponenta). I velikost soubort: se snizila prave vlivem
automatické komprimace.

Pokud chceme zobrazit jednotlivé formaty seSitu, musime provést nasledujici kroky:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.
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2.

3.
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V tomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Ulozit jako. Zobrazi se dialogové okno Ulozit
jako.

V dialogovém okné v textovém poli Ulozit jako typ vybereme v rozeviracim seznamu typ
formatu sesitu (viz obrazek 2.26):

B Sesit aplikace Excel (*.xlsx) — vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit bez maker. Po-
kud sesit makra obsahuje, budou ze sesitu odstranéna. Nejcastéji pouzivany.

B Sesit aplikace Excel s podporou maker (*.xIsm) - vybereme jej, pokud sesit obsahuje
makra (procedury jazyka VBA, ovladaci prvky ActiveX).

B Bindrni sesit aplikace Excel (*.xIsb) - vybereme jej, pokud ukldddme veliky sesit.
K jeho uloZeni neni pouzit jazyk XML. Otevieni takového seSitu je rychlejsi.

B Sesit aplikace Excel 97-2003 (*.xIs) - vybereme jej, pokud chceme sesit otevirat v né-
které z diivéjsich verzi aplikace Excel v binarnim formatu. Nékteré funkce budou na-
hrazeny funkcemi z ptedchozich verzi aplikace Excel.

B Webovi strdnka tvofend jednim souborem (*.mht, *.mhtml) - vybereme jej, pokud
chceme sedit pouZzivat jako webovou stranku. VeSkeré komponenty budou uloZeny
v jediném souboru.

B Webova stranka (*.htm, *.html) - vybereme jej, pokud chceme sesit pouzivat jako
webovou stranku. Veskeré komponenty k sesitu budou ulozeny ve slozce.

B Sablona aplikace Excel (*.xItx) - vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit bez maker
jako Sablonu. Pokud Sablona makra obsahuje, budou ze sesitu odstranéna.

Uledit jako typ: | Sedit aplikace Excel -
Sedit aplikace Excel

AL Sedit aplikace Excel s podporou maker

Binarni sedit aplikace Excel

Sedit aplikace Excel 97-2003

Datové soubory ve formatu XML

Webovd stranka tvofend jednim souborem
& Skryt sloZly Webova strénka

Sablona aplikace Excel

Sablona aplikace Excel s podporou maker

Sablona aplikace Excel 97-2003

Text (oddéleny tabulatory)

Text v kodu Unicode

Tabulka XML 2003

Segit Microsoft Excel 5.0/95

C5V (oddéleny stiednikem)

Formatovany text (oddéleny mezerami)

Text (Macintosh)

Text (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

CSV (M5-DOS)

DIF (format vymény dat)

SYLK (Symbolic Link)

Doplnék aplikace Excel

Doplnék aplikace Excel 97-2003

PDF

Dokurnent XPS

Format OD5 (OpenDocument Spreadsheet)

Obrazek 2.26: Dialog Formaty seSitu



DalSi moznosti prace se sesitem

® Sablona aplikace Excel s podporou maker (*.xltm) - vybereme jej, pokud $ablona ob-
sahuje makra (procedury jazyka VBA, ovlddaci prvky ActiveX).

® Sablona aplikace Excel 97-2003 (* xIt) - vybereme jej, pokud chceme $ablonu otevirat

B Text (*.txt) — vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici pouze text
z aktualniho listu (bez formatovani, tabulek, grafti). K oddéleni dat je pouzit tabuldtor.

B Sesit Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls) - vybereme jej, pokud chceme sesit otevirat v nekte-

B CSV (*.csv) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici pouze text
z aktualniho listu. K oddéleni dat je pouzit stfednik.

B PDF nebo Dokument XPS (*.pdf, *.xps) - vybereme jej, pokud chceme sesit publiko-
vat bez moznosti dalsi zmény obsahu (viz ndsledujici text).

Poznamka: Po uloZeni jiZ pojmenovaného sesitu v jiném formatu se vytvori druhy sesit (soubor) se

zvolenym nazvem a formatem. Takto napfriklad vytvofime sesit aplikace Excel s podporou maker Pra-
ce v Excelu.xlsm.

Import sesSitu

Pokud potiebujeme nacist data vytvorena v jiné aplikaci a pokud to tato aplikace umoznuje,
méme nasledujici moznosti:

Soubor ulozit ve formatu Excel (*.xIs, *.xIsx).
Soubor ulozit ve formatu Databéaze (*.dbf).
Soubor ulozit ve formétu Textového souboru (*.txt, *.csv).

Soubor ulozit ve formatu XML. V tomto piipadé vSak miize byt problém s mapovanim.

Soucasné s tim je vhodné se podivat na web, zda néjaka spolecnost neposkytuje vhodny
néstroj (prevadéc) pro danou aplikaci pro pfevod na néktery z predchozich formata.

Export sesitu

Pokud potfebujeme data ze seSitu prevést pro pouziti v jiné aplikaci, mdme nasledujici
moznosti:

Soubor ulozit v nékterém z moznych formatt Excelu. Spousta aplikaci podporuje nacita-
ni dat ze souboru s koncovkou ,xIs“. V takovém pripadé postaci, kdyz pfi ukladani sesitu
zvolime v textovém poli Ulozit jako typ v rozeviracim seznamu typ sesitu SeSit aplikace
Excel 97-2003.

Soubor ulozit v nékterém z moznych formatt Excelu, ktery podporuje pfi nacitani dat
i pfislusna aplikace. Jednd se pak o tzv. meziformat. Napiiklad pro pfevod do databazo-
vého systému postaci, kdyz pfi ukladani sesitu zvolime v textovém poli Ulozit jako typ
v rozeviracim seznamu format CSV nebo Text.

Soucasné s tim je vhodné se podivat na web, zda néjaka spolecnost neposkytuje vhodny
nastroj (prevadéc) pro prevod na néktery z formatt.
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Publikovani sesitu ve formatu PDF a XPS

Sesit Excelu Ize ulozit nebo také publikovat ve formatu PDF nebo XPS. Jde o formaty s pev-
nym rozlozenim, které zachovavaji formatovani a rozlozeni dokumentu pro zobrazeni i tisk.
Zabranuji tak dodatecnym tpravam dat a jejich kopirovani.

PDF (Portable Document Format) je v dnesni dobé nejrozsitenéjsi format, ktery vyvinula
spolecnost Adobe Systems. Pro zobrazeni souboru uloZeného v tomto formatu musime mit
v pocitaci nainstalovany prohlize¢ PDF soubort. Roz$ifenym a volné stazitelnym je napfi-
klad Acrobat Reader.

XPS (XML Paper Specification) je format, ktery vyvinula spole¢nost Microsoft jako alternati-

vu k formdtu PDF. Pro zobrazeni souboru ulozeného v tomto formatu musime mit v pocita-
¢i nainstalovany prohlize¢ XPS souborti, ktery je k dispozici ke stahnut{ ve sluzbé Microsoft

Office Online.

Ulozit jake
§ u\"/} 5 @ v Knihovny » Dokumenty » - | ‘fl | Prohledat: Dokumenty 2 |
Uspofadat * Mov slozka =~ @

= Knih Dok
W, M Hi=
] Microsoft Excel nihovna Dokume nty Uspofédat podle: Slozka -
Zahrnuje: 2 umisténi
. RN : =
W Oblibené poloziy L Mazev polozky Datum zmény Typ
5 MNaposledy naviti
B Plocha J AVerTV 4,6.2010 21:15 Slozka soubc
B StaZené soubory . Corel User Files 19.4.2010 21:11 Slozka soubc
| Excel 17.6.2010 6:33 Slozka soubc
=3 Knihovny . Poser8 Content 27.5.2010 5:51 Slozka soubc
@ Dokumenty Zdroje dat 15.5.201010:14 Slozka soubc
& Hudba
[&] Obrazky
B videa ad| < | ] '
Nazev souboru:  Seditl -
Uloit jako typ: [BDF =
Autofi: Pavel Kli¢ova slova: Pfidat kli¢ové slove
Optimalizovat pro: @ Standardni [ Po publikovéni oteviit
(publikovani online a soubor
tick)
) Minimalni velikost
(publikovani online)
MoZnosti...
4 Skjt sloFky MNastroje - UloFit ] [ Storno

Obrazek 2.27: Dialog UloZit jako PDF
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Publikovani sesitu Excelu provedeme tak, ze:
1.
2.

DalSi moznosti prace se sesitem

Otevieme sesit urceny pro publikovani, naptiklad Publikovdni.xlsx (viz obrazek 2.20).
Pfi uklddéni sesitu otevieme dialogové okno Uloezit jako (viz obrazek 2.14).

. V dialogovém okné v textovém poli Ulozit jako typ vybereme z rozeviraciho seznamu typ

sesitu PDF (*.pdf) nebo Dokument XPS (*.xps). Vzhled dialogového okna se upravi pro pub-

likovani (viz obrazek 2.27).

V dialogovém okné nyni uréime piislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit, a nazev

vysledného souboru. Naptiklad Publikovini. Zaroven miizeme upfesnit parametry publi-
kovani v okné Moznosti, které se objevi po klepnuti na tlac¢itko MoZnosti.

. V dialogovém okné klepneme na tlacitko Ulozit.

Publikevat ve formatu PDF nebo XPS
O-ij-| | « Microsoft Office 2007 » Officel2 » « [ 43 |[ Prohtedat: Office12 o
Uspoiadat Nova slozka gz - (7]
: = -
= Maposledy naviti +  Nazev pologky Daturn zmény Typ hat
Ml Plocha
S ) || 1029 26.3.2010 18:06 Slozka so
sene )
& Stazene soubory | 1031 2632010 17:54 Sloska so| _
it | 1033 26.3.2010 18:06 Slozka so
ninovn
ﬁ@ Dok g || 1051 26.3.2010 17:54 Slozka so
aKUmen
J‘i Hudb &4 £ | Access\Web 26.3.2010 17:50 Slozka so
Heba | ACCWIZ 2632010 18:04 Slozka so
=) Obrd
razky || ADDINS 2632010 18:08 Slozka so
B vid
dea
.. Bibliography 26.3.201017:50 Slozka so
|| BITMAPS 263.2010 17:50 Slozka so
M pogitad
|| BORDERS 26.3.2010 17:50 Slozka so
H-?, Systern (C:)
|| CONVERT 26.3.2010 18:08 Slozka so
&a Data (D) = 763 N0 1768 ClnFla cn o
a Prac (G - 4 1 | b

Mazev souboru: m

Uloit jako typ: | PDF

[[] Po publikovani oteviit
soubor

) Skryt slozky

Optimalizovat pro: @ Standardni
{publikovani online a
tisk)

) Minimalni velikost
(publikovani online)

’ MoZnosti... l

Mastroje - [ Publikovat l [ Storno

Obrazek 2.28: Dialog Publikovani ve formatu PDF nebo XPS
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Publikovdni sesitu Excelu provedeme také tak, ze:

1. Otevreme sesit urceny pro publikovani.

2. Na pdsu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.
3. V tomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Ulozit a odeslat.
4

.V tomto zobrazeni klepneme na polozku Vytvofit dokument PDF/XPS a poté na tlacit-
ko Vytvorit soubor PDE/XPS. Otevte se tak dialogové okno Publikovat ve formatu PDF
nebo XPS s prednastavenym typem Dokument XPS (viz obrazek 2.28).

5. Dale pokracujeme jako v predchozim ptipadé body 4 a 5.

Pfed publikovanim sesitu je vhodné zkontrolovat vysledny vzhled seSitu.

Obnova sesitu po havarii

Pokud nelze sesit z néjakého diivodu otevrit, klepneme na pdsu karet na kartu Soubor a ote-
vieme zobrazeni Backstage. V tomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Otev¥it a otevieme
dialogové okno Oteviit. Oznacime hledany sesit klepnutim mysi a klepneme na Sipku na tla-
c¢itku Oteviit. V zobrazené nabidce vybereme polozku Oteviit a opravit.

V nékterych piipadech mtize dojit k havarii aplikace Excel, pipadné celého systému. Pro tako-
vé pripady aplikace Excel vytvari automaticky po ur¢itém poctu minut (ve vychozim nastaveni
10 minut) ke kazdému otevienému sesitu zalozni (docasnou) kopii (viz text nize).

Po spusténi Excelu se pak automaticky zobrazi podokno tloh Obnoveni dokumentu se sezna-
mem sesittl, které byly oteviené v okamziku havarie. Oznacime-li néktery ze sesitti, objevi se
nam v pravé casti podokna nabidka pfikazii pro pfipadné vyuziti zdlozni kopie.

Prubezneé ukladani zmen v sesitu
Aplikace Excel vytvafi automaticky po urcéitém poctu minut ke kazdému otevienému sesi-

tu zdlozni (docasnou) kopii sesitu. Pokud chceme v této souvislosti zménit néjaka nastaveni
aplikace Excel, provedeme nasledujici kroky:

1. Na pdsu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

2. Vtomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Moznosti. Zobrazi se dialogové okno MoZnosti
aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Ulozit (viz obrazek 2.16). Zde nastavime pri-
slusné parametry:

B U zaskrtavactho policka Uklddat informace pro automatické obnoveni po zvolime v ¢i-
selniku pfislusnou hodnotu doby (v minutdch), za kterou ma dojit k vytvoreni zalozni
kopie sesitu (pro pripad havérie). Rozsah doby je od 1 do 120 minut. Pfednastavena
je hodnota 10 minut.

B U zaskrtavaciho policka Zachovat posledni automaticky uloZenou verzi pfi zavieni
bez uloZeni mtizeme zrusit zaskrtnuti a nemit tak k dispozici pfi havarii zalozni kopii
sesitu. Tuto variantu vSak nedoporucuji.

BV textovém poli Umisténi souboru automatického obnoveni zjistime (pfipadneé i zme-
nime) umisténi zaloznich kopif sesitu.
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Zpusoby zobrazeni sesitu -

ﬂ Dulezité: Automatické ukladani pomoci zalozni kopie seSitu nenahrazuje bézné pouzivané ulozeni
sesitu uzivatelem.

Zpusoby zobrazeni sesitu

List seSitu s daty nebo graf miiZe byt zobrazen vice zptisoby. V nasledujicim textu si ukdZeme,
jaké existuji zptisoby jejich zobrazeni.

Zobrazeni listu s bunkami

Rtizné zptlisoby zobrazent listii naleznete na karté Zobrazeni, kde volime ve skupiné Zobra-
zeni sesitl jednu z nésledujicich ikon:

B Normalné - jednd se o béZné zobrazeni listu seSitu. K dispozici mame vSechny ovladaci
prvky.

®m  RozloZeni stranky - jednd se o rozlozeni listu tak, jak bude vytistén na tiskarne. Vidi-
me jednotlivé stranky spolu se zdhlavim a zapatim téchto strdnek. Pokud klepneme do
prostoru zahlavi nebo zapati, mizeme do nich vklddat text, obrdzky, cisla stranek apod.
Jak zdhlavi, tak zapati je rozdéleno do tff ¢asti podle zptisobu zarovnani textu v téchto
¢astech. Mezi jednotlivymi strankami je prazdné misto. Pokud klepneme mysi na prazd-
né misto mezi strankami, zredukuje se tento volny prostor na minimum. Opétovnym
klepnutim na okraje stranky se prazdné misto vrati do ptivodni velikosti. Pro lepsi orien-
taci mtizeme zobrazit pravitka se stupnici. Pro tyto ticely vyhleddme zaskrtavaci policko
Pravitko ve skupiné Zobrazit.

EEH9--0QEE- Seiitl - Microsoft Excel
mm Doma VloZeni @' Ho-o-QF I+
% Iﬂ Wl zobrazi m Domi  Viezeni || 9 - & - Q&=
Normaing| Rozlozeni 15 viastni % [l Zobrazi Domd VloZeni RozloZeni stranky Vz
Cela ob| = i
k stranky =] . 1] Viastni U 7obrazit koncegstranek
Zobrazeni seijta || Mormalng RozloZeni N . Pravitko
stranky EI Cela ob IE] Vlastni zobraze
E15 - | = Mormalné RozloZeni
Zobrizeni sesitd STy EI LS el . Miizka
A | B | E15 ML= Zobrazeni sedit | 1
N = S TR 3
2 12 A
= | A | B [ ¢ [ b [ E ] F [ &€ [ H
3 6 =
— N 1z 75
= ! =l e Strapka
4 7
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. 12
| 10| =
11 1
== 1=
12 16

Obrazek 2.29: Zobrazeni sesitu
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m  Zobrazit konce stranek - jedna se o zobrazeni pouze zapInéné casti listu. Umisténé konce
stranek je mozné jednoduse zménit pouhym pretazenim hranic ukazovitkem mysi. Ptivod-
ni umisténi koncti stranek je zobrazeno ¢erchovanou modrou ¢arou. Po jejich premisténi
je jiz zvyraznén konec souvislou modrou ¢arou. Plivodni rozdéleni koncti strdnek ziska-
me tak, Ze klepneme na piikaz Obnovit vSechny konce stranky v mistni nabidce, kterou
vyvoldme klepnutim pravym tla¢itkem mysi (viz obrézek 2.29).

m  Celd obrazovka - jedna se o zobrazenti listdi seSitu na celou plochu obrazovky tak, Ze jsou
odstranény témeér vsechny ovlddaci prvky. K jednotlivym tpravam lze pouzit klavesové
zkratky. Pro navrat do ptivodniho zobrazeni pouzijeme klavesu Esc.

Zobrazeni sesitu v okné

Rozdéleni okna p¥ickou — okno miiZeme rozdélit na dvé nebo na c¢tyfi ¢asti prickou. Tyto ¢dsti
oznacujeme jako panely. Kazdé dva panely oddélené jednou pfickou maji spolecné soufad-
nice, a proto je jejich pohyb synchronizovan. Znamend to, Ze posun v jednom panelu bude
stejny jako v druhém panelu.

Rozdéleni okna prickou provedeme tak, Ze na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni
a ve skupiné Okno klepneme na tlac¢itko Rozdélit. Okno se rozdéli podle butikového kurzo-
ru. Pfi oznaceni jedné bunky se okno rozdéli na ctyfi casti, pricemz jedna pricka bude nad
kurzorem a druhd vlevo od kurzoru. Pfi oznaceni celého sloupce nebo fadku se okno rozdéli
pouze na dva panely (viz obrazek 2.30).

ES - fe |
I B C D E F G H 1
1
2 12 7,5
3 5]
4 7 40% N
e
5| I
] |
o 7.5 7.5 7.5
7
k3
Q

Obrazek 2.30: Rozdéleni okna pfickou

Ukotvent pricky — v piipadé, zZe je potfeba v okné zobrazit obsahlou tabulku nebo seznam,
je vhodné pro tento pripad pricky ukotvit. Ukotvime-li napiiklad zahlavi rozsahlé tabulky,
dochdzi pri posunu listu k , podsouvani” neukotvené casti pod ukotvené zahlavi tabulky.

Ukotvent pricky v okné provedeme tak, Ze umistime bunkovy kurzor na zvolenou buriku, kte-
ra bude mit nastavené ukotveni v levém hornim rohu. Poté na pdsu karet klepneme na kartu
Zobrazeni a ve skupiné Okno klepneme na tlacitko Ukotvit pricky.

V zobrazené nabidce piikazi si vybereme vhodny zptisob ukotveni a klepneme na piislusné
tlacitko (viz obrazek 2.31).
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ZpUsoby zobrazeni sesitu
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Obrazek 2.31: Ukotveni pricky

Ukotveni pricek odstranime, pokud na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve skupi-
né Okno klepneme na tlacitko Ukotvit pficky. V zobrazené nabidce prikazii vybereme tla-

2%

¢itko Uvolnit piicky.

Ulozeni pracovniho prostoru

Pokud pracujeme s nékolika sesity najednou po delsi dobu, nemusime je pfi kazdém spus-
téni Excelu znovu otevirat a upravovat jejich umisténi na obrazovce. Informace o otevienych
sesitech a jejich umisténi miizeme ulozit do samostatného souboru, ktery oznacujeme pra-
covnt prostor.

Pracovni prostor ulozime tak, Ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni, kde ve skupiné Okno klepneme na tlacitko
Ulozit pracovni prostor.

2. Otevreme tak dialogové okno Ulozit pracovni prostor, které je podobné oknu Uloezit jako
(viz obrazek 2.32). Odlisny je jen typ vysledného souboru Pracovni prostory (*.xlw) (eXceL
Workspace).

3. V dialogovém okné urcime ptislusnou slozku, do které chceme soubor ulozit, a nazev
vysledného souboru.

4. V dialogovém okné klepneme na tlac¢itko Ulozit.

Pracovni prostor poté otevieme tak, Ze:
1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.
2. V tomto zobrazeni klepneme vlevo na kartu Otevfit a otevieme dialogové okno Oteviit.

3. V dialogovém okné nejprve v textovém poli Ulozit jako typ zvolime format Pracovni prosto-
ry (*.xlw). Poté vyhledame prislusnou slozku, ve které je ulozen hledany soubor s ulozeny-
mi informacemi o pracovnim prostoru.

4. Na nazev souboru bud’ poklepeme mysi, nebo ho klepnutim oznacime a poté klepneme
na tlacitko Oteviit.
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Obrazek 2.32: Dialog UloZit

Ochrana sesitu

pracovni prostor

Sedit miize obsahovat diilezité informace, které by nemély byt dostupné pro nepovolané oso-
by. Nebo je potteba zajistit, aby dané informace nebylo mozné jistym zptisobem ménit. Pro

tyto ticely mame k dispozici pét drovni ochrany:

Ochrana souboru — bez znalosti pfislusSného hesla nelze soubor otevfit, nebo v ném nelze

Ochrana bunék a objektii — objekty a bunky nelze upravovat (vychozi nastaveni ochrany).

u
provadeét upravy.
Ochrana sesitu — nelze manipulovat s oknem seSitu a ménit poradi listd.
®  Ochrana listu - Gpravy v listu Ize provadét pouze povolenym zptisobem.
Jejich ochrana se zapina se zamknutim listu.
]

Vice informaci k této casti viz 12. kapitola, cast
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Ochrana sesitu

Zamknuti sesitu

Pro ochranu sesitu pouzijeme na karté Revize ve skupiné Zmeény tlacitko Zamknout sesit.
Zobrazi se dialogové okno Zamknout strukturu a okna (viz obrazek 2.33), ve kterém urcime,
co se ma zamknout.

m  Struktura - ve vychozim nastaveni je zaskrtnuta. V takovém piipadé nelze provadét ope-
race jako je pfesun listti, pfidani listt.. Ochrana vhodna tam, kde je potfeba udrzet dané
poradi listi napfiklad kvili vypoctim.

®  Okna - ve vychozim nastaveni neni zaskrtnuta. Po zaSkrtnuti nelze manipulovat s oknem,
nelze pridat nové okno. Okno lze pouze skryt nebo zobrazit. Systémova tlacitka jsou skry-
ta. Ochrana vhodna tam, kde je potfeba zachovat rozvrzeni oken na obrazovce.
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informaci komentaf i Zobrazit rukopis list sedit sedit
Kontrola pravopisu Jazyk Komentaf
P18 v ( £ |
A B C D E F G H 1 J K
1
2 Zamknout strukturu a okna
: L V seditu zamknout
4 6
Struktura
5 7 [ okna
6 5
7 75 Heslo (nepovinné):
¥
: |
9 [ ok ][ stomo
10

Obrazek 2.33: Dialog Zamknout strukturu a okna

Ochrana funguje i bez zaddni hesla. V takovém pfipadé ale mize kazdy sesit odemknout. Pro
odemknuti klepneme na tlacitko Odemknout sesit.

Zamknuti listu

Pro zamknuti listu pouZijeme na karté Revize ve skupiné Zmény tlacitko Zamknout list. Zob-
razi se dialogové okno Uzamknout list (viz obrazek 2.34), ve kterém ur¢ime v ¢sti Akce povo-
lené vSem uzivateliim listu, co ma byt povoleno uzivateltim pfi zamknutém listu.

List mtazeme zamknout také tak, ze v pasu karet klepneme na kartu Domu. Ve skupiné Bus-
ky klepneme na tlacitko Format a v nabidce klepneme na piikaz Zamknout list.

Odemknuti dat a objektt

Zamkneme-li list, jsou vSechny objekty listu také zamcené a neni mozno je ménit nebo for-
matovat. Nékdy vsak potfebujeme, aby bylo mozné nekteré objekty upravovat. Pro tyto ticely
je potieba jesté pfed zamknutim samotného listu tyto objekty odemknout.
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Obrazek 2.34: Dialog Uzamknout list
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Objekty, které 1ze odemknout:

Oblast bunék — oznacime oblast bunék a po stisknuti pravého tlacitka mysi v mistni nabidce
zvolime piikaz Format bunék. Otevie se dialogové okno Format bunék, ve kterém na karté
Zamek zrusime zaskrtnuti polozky Uzaméeno (viz obrazek 2.35). Odemknuté buriky je vhod-

Obrazek 2.35: Dialog Uzamknout list

né podbarvit pro snazsi orientaci na listu.
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Ochrana sesitu

VloZenyj graf, obrdzek, klipart — oznacime objekt a na karté Format ve skupiné Velikost klepne-
me na rozbalovaci tlacitko. Otevie se dialogové okno Format obrdzku, ve kterém klepneme
na kartu Vlastnosti a zrusime zaskrtnuti polozky Uzamceno (viz obrazek 2.36).
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Obrazek 2.36: Dialog Uzamknout list

Textové pole — oznacime pole a na karté Format ve skupiné Velikost klepneme na rozbalovaci
tlacitko. Otevre se dialogové okno Formadt obrazce, ve kterém klepneme na kartu Vlastnosti
a zrusime zaskrtnuti polozky Uzamcéeno (brani pfesunu, zméné velikosti, apod.) nebo polozky
Uzamknout text (brdni dpraveé textu). Obdobné postupujeme pfi odemknuti WordArtu
a Obrazct (viz obrazek 2.37).
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Obrazek 2.37: Dialog Uzamknout list
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Povoleni uprav v oblasti bunék

Vybranou oblast bunék je mozné uzamknout takovym zptisobem, Ze do nich miize zapisovat
pouze ten uzivatel, ktery zna pristupové heslo nebo ma patfi¢nd opravnéni. Tato oblast bunék
muze byt i nesouvisla. Jednotlivé oblasti bunék se navic mohou i pfekryvat.

@| H9-~-0|+ Seditl - Microsoft Excel o = R
@ Domi VioZeni RozloZen( stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni [~ e o B IR
% E(i = = \j % w [ 24 Zobrazit ¢i sknjt komentaf &1 Zamknout a sdilet sesit
I I a; J J J E =z .
=& [Z3 Zobrazit viechny komentafe h = @Pavmit uZivateldm Gpravy oblasti
Pravopis Zdroje Tezaurus = PreloZit Now  Odstranit Predchozi Daldi == - - Zamknout Zamknout Sdilet ———
informaci komentaf i Zobrazit rukopis list segit sesit ot Sledovani zmén -
Kontrola pravopisu Jazyk Komentai Zmény
B2 - £ v
A B & D E F G H 1 J K L M N Oz
a0 =
—
2 — -
B Povolit ufivateliim tipravy oblasti i
a Oblasti odemknuté heslem pfi uzamknuti listu: |Mova cblast
5 Nazey Odkazované buiiky Nézev:
6
7 Odkazované buriky:
F:] =£852:4C57 3
Heslo oblasti:
3 Zadejte ufivatele, ktery miZe upravovat oblast bez zadani hesla: =
10 Opravné
= Opravnéni... oK ] l Storno l
12 [7] Viosit informace o oprévnini do noveho sedity
13 [ Uzamknout list. . ] [ oK ] [ Storno ] Pousit
14
15 =

Obrazek 2.38: Dialog Povolit uZivatelim dpravy oblasti

Nejprve vyznacime oblast bunék. Poté na pasu karet klepneme na kartu Revize. Ve skupiné
Zmény klepneme na tlacitko Povolit uzivateliim tipravy oblasti. Zobrazi se dialogové okno Povo-
lit uzivateliim dpravy oblasti (viz obrazek 2.38),

ve kterém nastavime jednotlivé parametry. Odemknout oblast
Po nastaveni parametrt vSech oblasti a zavfeni E:Z‘:H kterou jste se pokusili zménit, je uzamZena

okna nesmime zapomenout zamknout cely list.
.. o . Cheetei zménit tuto buriku, zadejte heslo:
Pri pokusu o zdpis hodnoty do oblasti se zob- —

razi dialogové okno Odemknout oblast (viz
obrazek 2.39) s moznosti zadat heslo. Zaddnim ok || stomo
spravného hesla se zpfistupni vSechny oblasti,
ke kterym m4 uZivatel moZnost s timto heslem Obréizek 2.39: Dialog Odemknout oblast
pfistupovat.

Hesla

Heslo je elektronicky kli¢ pro pfistup k jednotlivym datiim a objektiim. Mélo by byt dosta-
tecné dlouhé (minimélné 8 znakd) a dostatecné silné. Neni vhodné pouzivat jako heslo své
prihlasovaci jméno, jméno partnera nebo déti, stejné tak jméno domdacitho mazlicka. A to ani
tehdy, kdyz by bylo psano pozpatku.

Nejjednodussi zptisob vytvoreni silného hesla je pouzit prvni pismena slov néjaké véty.
Navic je vhodné heslo jesté posilit kombinovanim malych a velkych pismen, a pfidanim ¢is-
lic a zvlastnich znakd.

Z dtvodu kontroly spravného zapsdni hesla se zapisuje vzdy dvakrat.
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- Kapitola 3 - Zakladni techniky prace s tabulkou

V této kapitole se seznamime se zakladnimi technikami pfi praci s jednotlivymi listy sesitu
Excelu. Bez téchto zdkladnich technik se nelze obejit. Nauc¢ime se data vkladat, kopirovat
a pfesunovat. Seznamime se s riiznymi zpiisoby upravy dat. Vysvétlime si jak pfejmenovat,
pridat nebo odstranit listy v sesitu. A v neposledni fadé jak zkontrolovat pravopis a opravit
pripadné chyby.

Pohyb v sesitu

Pohyb po jednotlivych fadcich, sloupcich a listech v seSitu mtize usnadnit mnoho funkci
a ovladacich prvkt. Nékteré z nich si tady popiSeme.

Pohyb po listech sesitu

V levé dolni ¢ésti okna seSitu aplikace najdeme ovladaci prvky, které ndm umoznuji pfecha-
zet z jednoho listu na druhy (viz obrézek 3.1). Na jiny list se dostaneme tak, ze:

m Klepneme levym tlacitkem mysi na ousko listu, napfiklad na List2. Zobrazime tak obsah
listu.

m  Klepneme levym tlacitkem mysi na nékteré ze ¢tyf navigacnich tlacitek pro presun mezi
listy. Tento zptisob ocenime v pfipade€, kdy sesit obsahuje vice ouSek listi, nez jich lze
zobrazit soucasné nad stavovou rad-
kou aplikace.

27

28
m Klepneme pravym tlacitkem mysi

an
na nékteré ze ¢tyf navigacnich tla¢i- ||[M € * M| Listl /L2 “Lst3 ¥

tek pro presun mezi listy a z nabid- || Pieaven | & |
ky vybereme piislusny list (popsdno Obrazek 3.1: Oviadaci prvky pro pfechod mezi listy
v predchozi kapitole).

m  Stisknutim klaves Crtl+Page Down nebo Ctrl+Page Up.

Pohyb po bunkach v listu sesitu

Pro pfesun bunkového kurzoru na konkrétni burnku listu mtizeme vyuzit Pole nazvii v levé
¢asti Radku vzorct (viz obrazek 3.2). Vizdy zobrazuje odkaz na aktivni buriku listu (pozici
bunkového kurzoru) bez ohledu na to, kam se v okné posuneme. Zménu aktivni bunky pro-
vedeme tak, ze:

1. Klepneme levym tla¢itkem mysi do Pole nazvii. Adresa buriky se tak zvyrazni.
2. Zapiseme do Pole ndzvii adresu nové bunky, naptiklad FI10.
3. Presun potvrdime stisknutim klavesy Enter.

Pro pfesun bunkového kurzoru mtizeme pouzit také klavesové zkratky:
m  Ctrl+Home pouzijeme pro piesun z jakékoli buriky do bunky Al.

m  Ctrl+sipky pouzijeme pro pfesun do krajnich bunek listu, naptiklad Ctrl+prava Sipka pre-
sune bunkovy kurzor na buntku XFD1.

Pro pohyb v listu beze zmény bunkového kurzoru pouZzijeme posuvniky (vodorovny a svisly).
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Pohyb v sesitu

XFDL - £ -
XEN XEO XEP XEQ XER XES XET XEU XEV XEW XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD ™
N
!
2

Obrazek 3.2: Pohyb pomoci Pole nazvu

Sipky na obou koncich posuvnikii jsou uréeny pro posun po jednom sloupci nebo jednom
fadku. Klepneme-li mysi na Sipku, posune se zobrazenti listu o jeden fadek nebo o jeden slou-
pek ve sméru Sipky. Stiskneme-li na Sipce levé tlacitko mysi, bude se predchozi akce opakovat
rychle za sebou, dokud mys nepustime.

Jezdec posuvniku pouzijeme pro posun v daném sméru po listu. Velikost jezdce posuvniku
se méni v zavislosti na rozsahu oblasti, ve které se posouvame. Pro posun o jednu obrazovku
klepneme kamkoli do posuvniku mimo jezdce v pozadovaném smeéru. Kdyz klepneme pra-
vym tlacitkem mysi na zvoleny posuvnik, zobrazi se ndm mistni nabidka s nabidkou riznych
zpusobtl pfesunt (viz obrazek 3.3).

[L«]

% Posunout sem —

Doleva
Doprava

O stranku doleva
i stranku doprava

Posunout doleva
Pasunout doprava

Obrazek 3.3: Vodorovny posuvnik s nabidkou

Pro pohyb v listu beze zmény bunkového kurzoru mtizeme pouzit také difve uvedené klavesové
zkratky. Nejprve vsak musime stisknout klavesu Scroll Lock. Poté pouzijeme Sipky pro posun
o jeden radek ¢i sloupek, nebo kombinaci klaves Ctrl+Sipka pro posun o celou obrazovku.

Pohyb v sesitu pomoci mysi

Pomoci kolecka mysi se mtizeme rtizné pohybovat v listu. Otocenim kolecka myS$i smérem
k sobé se v listu posuneme smérem dolti. Otocenim kolecka mysi smérem od sebe se v listu
posuneme smérem nahoru.

Pokud se chceme pohybovat v listu doleva nebo doprava,
stiskneme tlacitko kolecka a posuneme mysi v pozadovaném -
smeéru. Po stisknuti tlacitka kolecka mysi se objevi smérovy
nastroj, ktery je ukotveny k mistu, kde jsme poprvé stiskli tla-
¢itko kolecka mysi. Rychlost pohybu do stran zavisi na tom, i
jak daleko se budeme pohybovat mysi od ukotveného sme-
rového nastroje. Soucasné s tim, jak se pohybujeme mysi se
stisknutym tlacitkem kolecka mys$i, se zobrazi cerna Sipka
ukazujici smér pohybu (viz obrazek 3.4).

Obrazek 3.4: Smérovy nastroj
kolecka mysi

Pokud pfi otaceni kolecka mysi drzime stisknutou klavesu Ctrl, ovladdme zobrazeni listu
Lupa. Otocenim kolecka mysi smérem k sobé se méfitko listu zmen3suje. Otocenim kolecka
mysi smérem od sebe se méritko listu zvétsuje.
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Pohyb po oblasti bunek

Oblasti se zde rozumi vyplnéné burnky, které jsou obklopené prazdnymi bunkami nebo nazvy
sloupcti a fadkti. Aktivni oblast listu je pak obdélnikovy vybér, ktery obklopuje vSechny vypl-
néné bunky oblasti.

Zptisoby pohybu v oblastech jsou zvlasté uzitecné, pokud casto pracujeme s velkymi tabulka-
mi dat. V takovém piipadé je leh¢i, pokud nemusime pouzivat posuvniky.

Pohyb v oblastech pomoci klavesnice

Pro pohyb mezi okraji oblasti stisknéme kldvesu Ctrl a poté jednu ze smeérovych Sipek. Pokud
stisknete tuto kombinaci kldves v prazdné burce, pfesunete se do prvni vyplnéné bunky
v daném sméru nebo do posledni dostupné burky v listu (pokud v daném sméru nejsou zad-
né vyplnéné bunky).

Pro pohyb v oblastech pouzivame nésledujici klavesy:

Home je urcena pro presun bunikového kurzoru do prvni buriky v daném fddku v aktudlnim
listu. Naptiklad z bunky F10 se stiskem klavesy pfesuneme do burnky A10.

Ctrl+Home je urcena pro pfesun bunkového kurzoru do prvni bunky A1 v aktudlnim listu.
Napriklad z buniky F10 se stiskem klaves pfesuneme do bunky Al.

Ctrl+End je urcena pro pfesun bunkového kurzoru do posledni buriky v poslednim sloupci
a poslednim fadku aktivni oblasti vyplnénych bunék.

F8 je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezimu
Rozsifit vybér. V tomto rezimu je mozné pomoci -
klavesnice upravovat aktualni vybeér bunék. (Mus{ Hoah v Listl “Listd “List3 %]
byt vypnuta funkce Scroll Lock.) Je ekvivalentni Piipraven | 7 | Rozifit wbér |

k vybéru bunék tazenim mysi. Navic nemusime
pouzivat kombinaci klédves Shift+smérové Sipky Obrizek 3.5: Rezim Rozsifit vybér
- zapnuti reZimu je zobrazeno ve stavové fddce

aplikace (viz obrézek 3.5).

23

Shift+F8 je urcena pro priddni dalsich bunék do aktudlniho vybéru prostfednictvim klavesni-
ce. Bunky nemusi sousedit s vybérem. Po stisknuti kombinace klaves klepneme do libovolné
bunky nebo mysi tahneme pres nékterou oblast. Tento postup je stejny jako v pripadé, kdy
stiskneme klavesu Ctrl a vybereme dalsi buniky mysi.

Num Lock je urcena pro zapnuti nebo vypnuti numerické klavesnice v rezimu cisel. Tato
funkce je implicitné zapnuta. Jeji stav se obvykle nezobrazuje ve stavovém fadku. Je mozné
zapnout zobrazeni stisknuti klavesy ve stavovém fadku tak, Ze klepneme pravym tlacitkem
mysi kdekoli ve stavovém radku a zaSkrtneme nabidku Num Lock.

Caps Lock je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezimu psani textu velkymi pismeny. Tato
funkce je implicitné vypnuta. Jeji stav se obvykle nezobrazuje ve stavovém fadku. Je mozné
zapnout zobrazeni stisknuti klavesy ve stavovém fadku tak, Ze klepneme pravym tlacitkem
mysi kdekoli ve stavovém radku a zaSkrtneme nabidku Caps Lock.

Scroll Lock je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezimu, ve kterém mtiZeme pouzivat kla-
vesy Page Up, Page Down a smérové Sipky pro posun prohlizené c¢asti okna, aniz bychom
zmeénili aktivni buniku. Pokud je tento rezim vypnuty, aktivni bunka se po stisknuti klave-
sy Page Up nebo Page Down posune o jednu stranku. Stejné tak po stisknuti jedné ze smé-
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Pohyb v sesitu

rovych Sipek se aktivni burika posune o jednu 28
bunku. Jeji stav se zobrazuje ve stavovém radku a0 ) : i
. f M 4 v M| Listl /List2 List3 ¥
(viz obrazek 3.6). -
Pfipraven | Scroll Lock P |
Scroll Lock+Home je urcena pro pfesun aktiv-

ni bunikky do prvni bunky v aktudlné zobraze-

) M Obrazek 3.6: RezZim Scroll Lock
ném okne.

Scroll Lock+End je urcena pro piesun aktivni buiiky do posledni bunky v aktualné zobraze-
ném okné.

End je urcena pro zapnuti nebo vypnuti reZimu 5
konce oblasti. Pti zapnuti rezimu konce se mutze-
me pomoci smerovych Sipek presunout na okraj
oblasti nebo do posledni bunky v listu v daném
smeéru. Tento rezim funguje stejné jako stisknuti
klavesy Ctrl a smérové Sipky. Rezim konce se vy- Obrazek 3.7: ReZim konce
pne ihned poté, co stiskneme jednu ze smérovych

sipek (viz obrazek 3.7).

kaTul
4 4+ M| Listl  List2 List3 (=]
Fiipraven | Refim konce [ |

Insert je urcena pro zapnuti nebo vypnuti re- 28
Zimu prepisovdni textu. Rezim prepisovani za-
pneme také tak, ze klepneme do radku vzorcii
nebo poklepeme na bunku a stiskneme klave-
su Insert. Obvykle se znaky zapsané do radku
vzorcu vkladaji mezi existujici znaky. V rezimu
prepisovani znaky zapsané do fadku vzorcti na-

.....

M 4 » M| Listl List2 List3 ¥
Upravy | Fiepisovani [ |

Obrazek 3.8: ReZim prepisovani

stisknutim klavesy Insert nebo stisknutim kldvesy Enter, pfipadné stisknutim jedné ze
smérovych Sipek.

Poznamka: Jeji stav se obvykle nezobrazuje ve stavovém fadku. Je mozné zapnout zobrazeni stisk-
nuti klavesy ve stavovém radku tak, Ze klepneme pravym tlacitkem mysi kdekoli ve stavovém radku
a zaskrtneme nabidku Rezim prepisovani (viz obrazek 3.8).

Pohyb v oblastech pomoci mysi

Pokud umistime ukazatel mysi na okraj aktivni bunky, zméni se jeho tvar na dvousmérnou
Sipku. Pokud pfi tomto zobrazeni $ipky poklepeme na néktery okraj bunky, pfesune se aktiv-
ni bunika do prvni bunky v nejblizsi oblasti ve sméru daném okrajem burnky, na ktery jsme
poklepali. Napriklad pokud poklepeme na levy okraj aktivni burnky, pfesune se smérem vle-
vo. Je to stejné, jako kdybychom stiskli kombinaci kldves Ctrl a smérovou Sipku.

Prace s prikazy Najit a Vybrat

Pokud potfebujeme rychle vyhledavat uréité prvky listu, mame pro tento tcel v Excelu k dis-
pozici nékolik jednoduchych prikazi. Najdeme je tak, Ze na pasu karet klepneme na kartu
Domii a ve skupiné Upravy klepneme na tlaéitko Najit a vybrat (viz obrazek 3.9). Z nabidky
vybereme vhodny pfikaz a klepneme na néj.
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Ptikazy z nabidky Najit a vybrat: uprostied nabidky
ukryty v dialogovych oknech a v této verzi Excelu
jsou pristupnéjsi: Vzorce, Komentare, Podminéné
formdtovani, Konstanty a Ovéfeni dat.

Prvni prikaz slouzi pro rychlé vyhledavani a vybér
rtiznych prvki listu. Pokud chceme rychle pfejit do
urcité bunky nebo oblasti bunek, klepneme na tla-
c¢itko Prejit na nebo stiskneme kldvesu F5. Zobrazi
se dialogové okno Prejit na (viz obrdzek 3.10). Do
pole Odkaz zaddme odkaz na bunku, oblast nebo
definovany nazev oblasti a stiskneme klavesu Enter.

Druhy ptikaz slouzi pro zobrazeni dal$ich moznos-
ti vybéru. Zobrazi se tentokrat jiné dialogové okno
Piejit na (viz obrazek 3.11). Stejné okno otevieme
i tak, ze v predchozim dialogovém okné Prejit na
klepneme na tlacitko Jinak. V tomto druhém dialo-
govém okné rychle najdeme a vybereme bunky od-
povidajici urcitym kritériim.

Poté, co v dialogovém okné Prejit na potvrdime tla-
¢itkem OK vybér, oznaci Excel buniku nebo bunky,

o B ER
o @ o B =3

=T |
B = .
Seradit a | Najit a

filtrovat = [wybrat
Upravy 83

-

Majit...
22 Mahradit...

Q = Prejit na..

Fiejit na...

Wzaorce

Komentar

Podminéné formatovani

Konstanty

CQvéfeni dat

kg Vybrat objekty

% Podokno vibéru...

Obrazek 3.9: Nabidka Najit a vybrat

které odpovidaji zadanym kritériim. Pfi vyhledavani bude prochdzet cely list sesitu. Pokud ale
vybereme urcitou oblast bunék jesté pred otevienim dialogového okna Pfejit na, Excel pro-
hleda pouze tuto vybranou oblast a z ni teprve provede vybér bunék dle nastavenych kritérif.

Pejit na
Frejit na:
Odkaz:

Jnak... | [ ok || stomo

Obrazek 3.10: Nabidka Prejit na - vyhledavani

Prejit na

Vybrat

~) Konstanty
) Vzorce
Ciala
Text
Logické hodnoty
Chyby
() Prazdné bufky
() Aktudlni gblast
@) Aktudlni matice
(©) Obijekty

() Roadily v faddch
(™) Rozdily ve sloupcich
() Predch@idd

() Naslednig

() Posledni bufika

() Pouze viditelné buriky
() Podmingné formaty
() OvEfeni dat

(@ Pouze pfimi

VEechny drovné

@ Vie

Stejné

[

ok | [ stmo |

Obrazek 3.11: Nabidka Prejit na - dalSi moZnosti

Vyber kritérii v dialogovém okné Pfejit na je jednoduchy a snadno pochopitelny.
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Vkladani dat

Vkladani dat
Metody vkladani dat

Excel rozliSuje dva typy dat v burikach: konstanty a vzorce. Konstanty se déli na tfi zakladni
kategorie: ¢iselné hodnoty, textové hodnoty (oznacované jako popisky ¢i fetézce) a hodnoty
data/c¢asu. Excel také rozliSuje dva typy konstant zvané logické hodnoty a chybové hodnoty.

Vytvareni zaznamu v bunkach a v radku vzorci

Pro vytvofeni zdznamu v bunce staci, kdyz bunku vybereme a zacneme psat. Kdyz piSeme,
zobrazuje se zaznam jak v fadku vzorc(, tak i v aktivni burice. Blikajici svisly kurzor pak
oznacuje aktivni pozici v aktivni bunce. Stisknutim klavesy Enter dokon¢ime zépis v burice.
Aktivni burika se pak presune o jeden fadek doli.

Klavesové zkratky pro vkladani dat

Jakmile za¢nete psét vzorce, které zacinaji znaménkem rovna se (=), plus (+) nebo minus (-),
aktivuje se v poli ndzvili rozeviraci seznam casto pouzivanych funkci.

®  Enter - dojde k posunu aktivni buniky o jeden radek pod aktivni butiku.
Shift+Enter - dojde k posunu aktivni bunky o jeden fadek nad aktivni bunku.
Tabuldtor - dojde k posunu aktivni buniky o jeden sloupec vpravo od aktivni buriky.

Shift+Tabulator - dojde k posunu aktivni buriky o jeden sloupec vlevo od aktivni buriky.

Smérova Sipka - dojde k posunu aktivni buniky ve sméru Sipky, kterou stiskneme.

Prace se zvlastnimi znaky

Existuje spousta znakt v Excelu, které maji urcité funkce. Pfi praci mtizeme pouzit nasledu-
jici zvlastni znaky:

Znaménko plus (+) — pokud ho zapiSeme na zac¢étku ciselného zdznamu, Excel toto znamén-
ko vypusti.

Znaménko minus (-) - pokud ho zapiseme na zacatku ¢iselného zaznamu, Excel tento zéznam
Cisla prevede na zaporné ¢islo a znaménko minus ponecha.

Pismena E nebo e - v ¢iselném zdznamu urcuji tato pismena exponent, ktery se pouziva
ve védeckém zdpisu c¢isla. Napiiklad ¢iselny zaznam 1E3 pfevede Excel na ¢iselnou hodnotu
1000 (jeden krat deset umocnéno tfemi). Zdroven ho zobrazi jako 1.00E+03. Potfebujeme-li
zadat zaporné exponencialni ¢islo, sta¢i napsat nejprve znaménko minus a pak samotné cis-
lo. Napriklad ¢iselny zaznam -1E3 (minus jeden krat deset umocnéno tfemi) se rovna ciselné
hodnoteé -1000 a je v Excelu zobrazeno jako -1.00E+03.

Ciselnd konstanta v zdvorkich - v Excelu jsou ¢iselné konstanty obklopené zavorkami
povazovany za zaporna ¢isla (bézné v tcetni praxi). Naptiklad ciselny zaznam (10) prevede
Excel na ¢iselnou hodnotu -10.

Desetinnad ¢drka (,) - pouzivame ji béznym zptisobem. Pokud pouzijeme desetinnou ¢arku
jako oddélovace, budou zobrazeny c¢arky v bunce, ale ne v fadku vzorct. Je to podobné, jako
kdybychom pouzili jeden z definovanych formatt ¢isel Excelu.
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Znak dolaru ($) - pokud tento znak zapiSeme na zac¢dtku ciselného zdznamu, prifadi Excel
k burice formdt Ména. Naptiklad ¢iselny zdznam $123 zobrazi Excel jako $123 v burce a 123
v fadku vzorci.

Znak procenta (%) - pokud tento znak zapiSeme na konec ciselného zdznamu, pritadi Ex-
cel k burice format Procenta. Napiiklad ¢iselny zaznam 23% zobrazi Excel jako 23% v burice
a 23% v radku vzorcu.

Znak lomitka (/) - pokud tento znak zapiSeme v pribehu zdpisu ¢iselného zdznamu a ten-
to zaznam nelze pokladat za datum, ptrifadi Excel k bunce format Zlomek. Napiiklad ¢iselny
zaznam 7 5/8 (s mezerou mezi ¢islem a zlomkem) zobrazi Excel jako hodnotu 7 5/8 v burice
a 7.625 v radku vzorct.

Poznamka: Pokud chceme zajistit, aby Excel nepovazoval zlomek za zaznam datumu, zapiSeme pred
zlomkem znaky nula a mezera. Napfiklad zlomek 1/2 zapiSeme jako O 1/2, jinak ho Excel pfevede
na zaznam 2. leden.

Uprava dat

Rozdily mezi zobrazenymi a zdrojovymi hodnotami

Do kazdé burniky je mozné napsat az 32 767 znakii. Ciselny zaznam si vSak miize zachovat pres-
nost maximdlné na 15 ¢islic. To v praxi znamend, Ze cislo zapsané do bunky, které je delsi nez
15 cislic, Excel prevede tak, ze kazdou ¢islici uvedenou po patnacté ¢islici zmeéni na nulu.

V piipadé, ze do bunky zadame pfili§ dlouhé ¢islo, Excel ho prevede na védecky zapis cisla.
Ale to jen v pfipadé, Ze nema urceno jiné formatovani bunky. Zaroven si Excel pfizpiisobi
presnost védeckého zdpisu cisla podle jeho ¢islic. Proto kdyz napiSeme velmi vysoké nebo
velmi malé ¢islo do bunky, které je delsi nez fadek vzorct, Excel ho v fadku vzorcii zobrazi
pomoci védeckého zapisu cisla.

Zobrazované hodnoty jsou hodnoty, které se zobrazuji ve formdtovanych bunkach. Zdrojové
hodnoty jsou hodnoty, které se uklddaji v bunikdch a zobrazuji se v fadku vzorcii. Pocet ¢is-
lic zobrazované hodnoty, které se zobrazi v bunce, jsou zavislé na sifce sloupce a na zptisobu
formatovani buriky. Omezime-li $ifku sloupce, ktery obsahuje dlouhy ¢iselny zaznam, mtize
Excel zobrazit zaokrouhlenou verzi ¢isla, nebo fetézec znaku (#), anebo védecky zépis ¢isla.
Konkrétni zobrazeni je zavislé na pouzitém formatu zobrazovani.

Vybér dat

Vybér bunék, radka a sloupcti v Excelu je zakladem pro pouziti spousty dalsich funkci. Ac-
koli se ndm nékteré z téchto informaci mohou zdét jako samoziejmé, miizeme najit i nékolik
tipt, které ndm mohou usnadnit praci s listy.

Neékteré zptisoby vybéru dat byly popsany jiz na zacdtku 2. kapitoly v casti Koncepce sesitu.
Proto se zde zminim pouze o nékterych dalsich zptisobech vybéru dat.
NezZ zacneme pracovat s bunkou nebo oblasti, je potfeba ji vybrat. Potom se stdva aktivni

burikou nebo vybranou oblasti. Adresa aktivni buriky se zobrazi v Poli nazvii na levém kon-
ci Radku vzorcit.

72



Oprava pravopisu

Aktivni mtize byt pouze jedna burika. I kdyz vybereme celou oblast bunék, bude aktivni bunka
v levém hornim rohu vybrané oblasti. VSechny buriky listu miizeme vybrat klepnutim na tlacitko
Vybrat vse, které je umisténé v levém hornim rohu listu (protinaji se tam hlavicky sloupcti a fadka).

Oblast bunék lze vybrat tazenim mysi. Popfipadé je mozné oblast rozsitit prostfednictvim
dvou diagondlnich rohti zvyraznéni dané oblasti. Napfiklad klepneme na bunku v jednom
rohu jiz vybrané oblasti. Poté se stisknutou klavesou Shift klepneme do buriky umisténé dia-
gondlné od prvni bunky. Pivodni vybér se nam tak rozsifi. Tento zptsob vybéru vétsich ob-
lasti je casto vhodnéjsi nez pietahovani mysi pies cely vybér.

Vybér sloupcti, radkl a vice oblasti

Pri vybéru nesouvislych oblasti jsou vybrané oblasti bunék, které spolu vzajemné nesousedi.
Chceme-li vybrat vice oblasti najednou pomoci mysi, stiskneme klavesu Ctrl a mysi oznac¢ime
jednotlivé souvislé oblasti. Aktivni bude vzdy prvni bunka, na kterou klepneme v posledni
vybrané oblasti.

Pokud chceme do vybéru zahrnout i cely sloupek nebo fadek, klepneme pfi oznacovani
na jeho hlavicku. Napfiklad bunky A2 az XFD2 (cely druhy fadek) vybereme tak, ze klepne-
me na hlavicku faddku 2. Aktivni bude prvni zobrazena bunka v fadku, tedy A2.

Pokud chceme vybrat vice sousedicich sloupcti ¢i fadk najednou, tdhneme mysi pres hlavic-
ky prislusnych sloupcti nebo radkt. Poptipadé klepneme na hlavicku na jednom konci oblasti,
stiskneme klavesu Shift a poté klepneme na hlavicku na druhém konci oblasti. P¥i vybéru ne-
sousedicich sloupcii ¢i fadki stiskneme klavesu Ctrl a az poté klepneme na piislusné hlavicky.

Pii vybéru sloupcti nebo fadkd pomoci klavesnice miizeme pouzit nasledujici kombinace
klavesovych zkratek:
®  Ctrl+mezernik — vybere cely sloupec, ktery bude obsahovat aktivni bunku. V piipadg,

Ze mame oznacenou celou oblast bunék, vybere tato kombinace klaves sousedici sloupce
obsahujici tuto oblast.

m  Shift+mezernik - vybere cely fadek, ktery bude obsahovat aktivni bunku. V pfipade, ze
mame oznacenou celou oblast bunék, vybere tato kombinace kldves sousedici fadky ob-
sahujici tuto oblast.

m  Ctrl+Shift+mezernik - vybere vSechny bunky celého listu seSitu.

Vybér oblasti

Pokud stiskneme klavesu Shift a poté poklepeme na okraj libovolné aktivni bunky, Excel vybe-
re vSechny bunky od aktualniho vybéru po nasledujici okraj oblasti ve sméru daném zvolenym
okrajem aktivni bunky. Aktivni zGistane ta bunka, ve které jsme vybér zapocali.

Oprava pravopisu

V sesitech Excelu se kromé ciselnych hodnot vyskytuje také text. Pred tim, nez seSit preda-
me dal, méli bychom u textt zkontrolovat pravopis a gramatiku. Excel nabizi nékolik funk-
ci, které umoznuji kontrolu pravopisu a gramatiky uz béhem psani, nebo pozdéjsi kontrolu
na vyzadani. Miizeme také zkontrolovat cely list nebo jen vyznacenou oblast.

Pro kontrolu pravopisu a gramatiky ma Excel k dispozici pro kazdou jazykovou verzi systému
Microsoft Office hlavni slovnik. Kromé téchto slovniki mame k dispozici jesté vlastni slovnik,
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do kterého si miizeme ulozit ¢asto pouzivana slova, ktera nejsou obsazena v hlavnim slovni-

ku. Nejcastéji v pripadé, kdy tato slova pfi psani casto pouzivame. Jedna se napiiklad o
né odborné terminy nebo pfijmeni autora textu.

Kontrola pravopisu

Kontrolu pravopisu provedeme na vyzaddani tak, Ze:

1. Otevreme sesit, u kterého chceme zkontrolovat pravopis. Naptiklad Pravopis.xlsx.

2. Zvolime prislusny list a v ném oblast kontroly pravopisu.

ruz-

3.

4.

B Pokud vybereme pouze jednu bunku, kontrola bude provedena v celém listu, a to vcet-
né vsech skrytych bunék, komentard, grafickych objektd, zahlavi a zdpati stranek.

B Pokud vybereme vice nez jednu buriku, kontrola bude provedena pouze ve vybranych
bunkach.

B Mame-li aktivni Radek vzorct, kontrola bude provedena pouze v tomto fadku. V pripadé
vybéru urcitého textu v Radku vzorcti bude kontrola provedena pouze na tento vybér.

Na pasu karet klepneme na kartu Revize a ve skupiné Kontrola pravopisu klepneme na tla-

¢itko Pravopis.

Pokud Excel nalezl néjaka slova, ktera nenasel ve svych slovnicich, otevfe se dialogové
okno Pravopis: jazyk doplnény za dvojteckou nazvem jazyka, podle kterého byl vybrany
text zkontrolovan. Naptiklad Pravopis: Cestina (viz obrazek 3.12).

Obrazek 3.12: Dialog Pravopis: Cestina

Poznamka: Bunky, které obsahuji vzorce, nejsou zafazeny do kontroly pravopisu.
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Oprava pravopisu

V dialogovém okné Pravopis: jazyk najdeme a pfi kontrole pouzijeme nasledujici polozky:

Textové pole Neni ve slovniku - je v ném zobrazeno slovo, které Excel ve svych slovni-
cich nenasel.

Seznam Navrhy - jsou v ném zobrazeny navrhy Excelu na opravu nalezeného slova. Jedna
z moznosti je vZdy zvyraznéna. Pfi zaméné slova vybereme nejprve ze seznamu vhodnou
variantu opravy a teprve poté klepneme na tlacitko Zameénit nebo Zaménovat.

Rozeviraci seznam Jazyk slovniku - po jeho rozevieni miizeme zvolit jazyk, podle které-
ho bude kontrola slova probihat.

Tlacitko Pfeskocit jednou - po klepnuti na néj dojde k preskoceni uvedeného vyskytu slo-
va. Dalsi vyskyt stejného slova na jiném misté v listu bude opét zobrazen v okné.

Tlacitko Pfeskakovat - po klepnuti na néj dojde k preskoceni vech vyskyti slova v listu.
Dalsi vyskyty stejného slova na jiném misté v listu nebudou jiz zobrazeny.

Tlacitko Pfidat do slovniku - po klepnuti na néj dojde k pridani slova do vlastniho slov-
niku Excelu. Dals{ vyskyty stejného slova na jiném misté v listu nebudou jiz zobrazeny.
Slovo bude povazovano za gramaticky spravné zapsané.

Tlacitko Zaménit — po klepnuti na néj dojde k nahrazeni uvedeného vyskytu slova slo-
vem zvolenym v seznamu Navrhy. Dalsi vyskyt stejného slova na jiném misté v listu bude
opét zobrazen v okné.

Tlac¢itko Zaménovat - po klepnuti na néj dojde k nahrazeni vSech vyskytt slova slovem
zvolenym v seznamu Navrhy. Dalsi vyskyty stejného slova na jiném misté v listu nebu-
dou jiz zobrazeny.

Tlacitko Moznosti — po klepnuti na néj se otevie dialogové okno Moznosti aplikace
Excel.

Tlacitko Zpét — po klepnuti na néj dojde k navratu k pfedchozimu slovu.

Tlacitko Storno / Zaviit - po klepnuti na néj dojde k zavieni okna Pravopis.

Takto zkontrolujeme cely list cturtleti seSitu Pravo- ((iioess Ofice Becel ==
pis.xlsx.

Po zkontrolovani posledniho slova zobrazi Excel okno

Kontrola pravopisu celého listu byla dokoncena.

Microsoft Excel s oznamenim o dokonceni kontroly

(viz obrédzek 3.13). Stejné okno bude zobrazeno i v pfi-
padé, kdy jiz byla kontrola provedena, nebo v pfipa-

Obrazek 3.13: Dialog Kontrola pravopisu
dokoncena

dé, kdy vSechna kontrolovand slova byla nalezena
ve slovnicich.

Jazyk a slovniky

Kontrola pravopisu se fidi nastavenym jazykem. Jazyk nastavime tak, zZe:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage.

2.

V zobrazeni Backstage klepneme vlevo na kartu MoZnosti a otevieme dialogové okno
Moznosti aplikace Excel.
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3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Kontrola pravopisu a mluvnice a nastavime
parametry pro kontrolu pravopisu:

B Klepneme na tla¢itko MoZnosti automatickych oprav (viz dalsi text).

W Zagkrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Pieskakovat slova VELKYMI PISMENY.
B Zaskrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Preskakovat slova obsahujici ¢islice.
|

Zagkrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Preskakovat internetové adresy a adre-
sy soubort.

Zaskrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Oznacit opakujici se slova.

Zaskrtneme nebo zruime zaSkrtnuti policka Néméina: PouzZit pravidla platna po re-
formé pravopisu.

B ZaSkrtneme nebo zrusime zaskrtnuti policka Navrhovat pouze z hlavniho slovniku.
B Vybereme z rozeviraciho seznamu Jazyk slovniku.
B Klepneme na tlacitko Vlastni slovniky (viz dalsi text).

4. Nastaveni parametrt potvrdime klepnutim na tlac¢itko OK (viz obrazek 3.14).

Eid9-®™-1ls Pravopis - Microsoft Excel

Domid WloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

= uozit

Moznosti aplikace Excel
Ulo#it jaka

- Obecné 5e] e . o )

5 Oteviit ‘A UmoZfiuje zménit moZnosti oprav a formatovani textu v aplikaci Excel.

Y Vzorce
£ zaviit

- Kontrala pravopisu a mluvnice Moznosti automatickych oprav

Infol

m UloZit Zméfite moZnosti oprav a formatovani textu v aplikaci Excel pfi psani: | Meznosti automatickych oprav...
Naposledy Jazyk
oteviené Pii kontrole pravopisu v aplikacich systému Microsoft Office

Upfesnit L

Novy Preskakovat slova VELKYMI PISMENY

Pfizpdsabit pés karet Preskakovat slova obsahujici éislice
Pfeskakovat internetové adresy a adresy soubord

Tisk Panel nastrojii Rychlf pfistup
Oznaéit opakujici se slova
Ulozit a Dopliky Néméina: Pousit pravidla platna po reformé pravopisu
odeslat Centrum zabezpeieni [T] Mavrhovat pouze z hlavniho slovniku
- Wiastni slovniky...
Napovéda =
Jazyk slovniku: | Cestina =l
B Kkonec

Obrazek 3.14: Dialog Kontrola pravopisu a mluvnice

Poznamka: Nastaveni kontroly pravopisu jsou spolecna pro vSechny aplikace systému Microsoft
Office.

Klepnutim na tla¢itko MozZnosti automatickych oprav otevieme dialogové okno Automatic-
ké opravy (viz obrazek 3.18). V ném muzeme vybrat slovniky pro jiné jazyky a nastavit moz-
nosti kontroly pravopisu. Moznosti automatickych oprav bude rozebrano podrobnéji v dal-
$im textu kapitoly.

Klepnutim na tlacitko Vlastni slovniky otevieme dialogové okno Vlastni slovniky. V ném

muzeme jednoduchym zpusobem vkladat nebo odstranovat slova ve vlastnim (uzivatelském)
slovniku (viz obréazek 3.15).
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Oprava pravopisu

Vlastni slovniky
Seznam slovniki Upravit seznam slov...
Viechny jazyky: . §
CUSTOM.DIC (Wychozi) Zmenit vichozi

Cdebrat
Cesta k souboru: | ¢:\Users\Pavel\AppData\Roaming MicrosoftiUProof

Jazyk slovniku: | vEechny jazyky: EI

[ ok || stomo |

Obrazek 3.15: Dialog Vlastni slovniky

V dialogovém okné miizeme pouzit nasledujici tlacitka:

m  Upravit seznam slov - po klepnuti na néj otevieme dialogové okno pro dpravu slov ve zvo-
leném slovniku. Pro tyto tcely mame k dispozici tlacitka Pridat, Odstranit a Odstranit
vie.

®  Novy - po klepnuti na néj vytvoiime novy vlastni slovnik.
m  Pridat - po klepnuti na néj priddme do seznamu slovniki jiz existujici vlastni slovnik.

m  Odebrat - po klepnuti na néj odebereme oznaceny slovnik ze seznamu slovniki.

Vlastnich slovnik@t mzeme pouzivat hned nékolik soucasné. Slovniky aktivujeme pomoci
zaskrtavacich policek v seznamu Seznam slovnikii.

Pro slova ve slovniku plati nasledujici pravidla:

B Prvni malé pismeno zastupuje malé i velké pismeno. Zaroven urcuje, Ze v libovolném mis-
té slova mohou byt mala i velka pismena.

®m  Prvni velké pismeno znamena, Ze slovo musi vzdy zacinat velkym pismenem. NapiSeme-li
na zac¢atku malé pismeno, automatické opravy je zméni na velkeé.

Slovniky se implicitné v systému Windows 7 a Windows Vista ukladaji do slozky C:\Users\
uZivatel\ AppData\Roaming\ Microsoft\UProof a maji koncovku *.dic.

Vlastni slovnik tak mtizeme prenést na jiny pocitac, kde ho zkopirujeme do piislusné slozky
uzivatele a pak ho budeme mit k dispozici v dialogu Vlastni slovniky.

Tezaurus

Tezaurus je slovnik, ktery uzivateli nabizi seznam synonym (nékdy i antonym) k vybranym
sloviim. Tezaurus k danému slovu nabidne seznam dalsich slov, kterd nejsou stejnd, ale maji
podobny vyznam.

Podokno tloh Zdroje informaci pro tezaurus zobrazime dvéma zptisoby:

m Na pasu karet klepneme na kartu Revize a ve skupiné Kontrola pravopisu klepneme
na tlac¢itko Tezaurus nebo na tlacitko Zdroje informaci.

m Stiskem kombinace klaves Shift+F7.
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Pokud mame vybrano slovo v bunice, vlozi se do textového pole Hledat a hned se zobrazi nale-
zené moznosti. Pokud nemame vybrano slovo, musime slovo zadat do textového pole Hledat
rucné (viz obrazek 3.16).

Pokud tezaurus slovo rozpoznd, nabidne seznam synonym (slova stejného vyznamu), pfipad-
né i antonym (slova opa¢ného vyznamu). K nékterym sloviim miize nabidnout také seznam
pravopisnych alternativ.

HE2-~-0E= Pravopis.sx - Microsoft Excel - @ o=
mmu’ Wiozenil " Rezigzenishanky | Veoreel " Datal| Revize ||Zobiezeni c@o@ =

v @ E;I \i‘% \j Q.J iJ -—.>_Jul-:h\a:llclsM:-lYmnema\ @ @ %ﬁlamknuulasdﬂetsei\t

i Zobrazit viechny komentafe il povolit uzivateliim tpravy oblasti
Pravopis Zdroje Tezaurus Pielofit  Nowj  Odstranit Piedchozi Dalii

= Zamknout Zamknout Sdilet L
informaci komenta £ Zobrazit rukepis list seiit  sedit g Sledovani zmén -

Kontrola pravopisu Jazyk Komentaf Zmény
A7 - £ | pramér 2

A B c D E F G H 1 J K L ™M N e - x
1 Potet prodanych kusii: [] Hedat:
3 Létvrtleti 2.étvrtleti 3.étvrtleti Tezaurus: Cedting v
4 L.mésic 12 ) 6 Pocet prodanych kusi @uel~| (@]~
5 2.mésic 15 11 12 e
6 3.mésic 9 14 9
7

— 4 rozmér (podstatné
Erumer _| 12 11 9 40 jména)
3 roamér
35 -

9 hednotu (stiedn)
10 30 hodnota (stfedn)
1 25 W 3.még 4 prostiednost
12 (podstatné jméno)
13 20 m 2.még prostfednost
an L7 primérost

Obrazek 3.16: Podokno uloh Zdroje informaci - Tezaurus

Preklady

Excel obsahuje piekladové slovniky, pomoci nichz miizeme prelozit text z jednoho jazyka
do druhého.

Podokno tloh Zdroje informaci pro pieklad zobrazime tak, Ze na pasu karet klepneme na kar-
tu Revize a ve skupiné Jazyk klepneme na tlacitko Prelozit (viz obrazek 3.17).
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Obrazek 3.17: Podokno uloh Zdroje informaci - Preklad
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Oprava pravopisu

Pii prekladu do jiného jazyka postupujeme tak, ze:
1. Otevieme podokno dloh Zdroje informaci (viz pfedchozi text).

2. Do textového pole Hledat vlozime slovo, které chceme prelozit. Pokud jiz mame vybrano
slovo v bunce, provede se preklad automaticky.

3. V oblasti Peklad nastavime smér prekladu z vychoziho do cilového jazyka.

4. Preklad provedeme klepnutim mysi na zelené tlacitko s Sipkou - Spustit hledani.

Pokud v podokné tloh Zdroje informaci v oblasti Pfeklad nenajdeme potiebné slovniky, ma-
zeme je doinstalovat. Nékteré slovniky najdeme na instalacnim disku, dalsi musime stdhnout
z webovych stranek firmy Microsoft.

Automatické opravy

Preklepy a casté chyby mtzeme nechat v Excelu automaticky opravit. K opravé dojde okamzi-
té po chybném zapisu celého slova véetné mezery nebo interpunkéniho znaménka za timto
slovem. Automatické opravy pouzivame také pro automatické vkladani obrazkii nebo celych
pasézi tak, Ze jim pfifadime (jednoznacnou) zkratku.

Jednotlivé automatické opravy nastavujeme v dialogovém okné Automatické opravy: Cestina
na karté Automatické opravy (viz obrazek 3.18).

Autormatické opravy: Cestina -H
| Akce | Automaticke opravy pro matematiku
Automatické opravy | Automatické Gpravy formétu pfi psani

Zobrazit Haditko MoZnosti automatickych oprav

Oprava DVou POStednich VElkjch Pismen

Velka pismena na zacatku vet
Nazvy dnl velkymi pismeny

Opravit nechténé prepnuti klavesy cAPS LOCK

Nahrazovat text pfi psani

Mahrazovat: Cim:

|

() © ~
@ € (
i ®

[t-n) ™

Bfidat Odstranit

[ ok || stomo

Obrazek 3.18: Dialog Automatické opravy

Dialogové okno Automatické opravy otevieme tak, ze:

®  Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a otevieme zobrazeni Backstage. Potom klepne-
me vlevo na kartu MozZnosti a otevieme dialogové okno MozZnosti aplikace Excel. V tomto
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- Kapitola 3 - Zakladni techniky prace s tabulkou

okné klepneme vlevo na kartu Kontrola pravopisu a mluvnice a pak klepneme na tlacitko
Moznosti automatickych oprav.

V dialogovém okné Pravopis pfi kontrole pravopisu v sesité klepneme na tlacitko Moz-
nosti. Zobrazi se dialogové okno Moznosti aplikace Excel. V tomto okné klepneme vlevo
na kartu Kontrola pravopisu a mluvnice a pak klepneme na tlacitko MozZnosti automa-
tickych oprav.

V seznamu poloZek automatickych oprav mame k dispozici nahrady $patné napsanych slov
a slovnich spojeni. Déle pak kombinace klaves, kterymi zapiSeme rtizné symboly a znacky.
Napriklad po zdpisu tfi znakd (c) se do textu vlozi symbol ©.

Slova, ktera casto piSeme Spatne, miZzeme pridat do seznamu automaticky nahrazovanych
znaki v automatickych opravach tak, ze:

1.
2.
3.
4.

Zobrazime dialogové okno Automatické opravy.
Do textového pole Nahrazovat zapiSeme chybny tvar slova.
Do textového pole Cim zapiSeme spravny tvar slova.

Klepneme na tlacitko Pfidat a nasledné na tlacitko OK.

Jednotlivé textové polozky automatickych oprav jsou k dispozici i v dalsich aplikacich Micro-
soft Office. Odstranénim v jedné aplikaci se odstrani také v ostatnich. Zména se ale projevi
az pri opétovném spusténi aplikace.
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Formatovani

V této kapitole:

Vychozi nastaveni formatu
Formatovani bunky
Formatovani hodnot v burice
Motivy

Styly

Sablony

Podminéné formatovani



- Kapitola 4 - Formatovani

Pod pojmem formatovani se rozumi grafickd tprava zobrazeni. Formatovat mtizeme souvis-
lou i nesouvislou oblast bunék. Formatovani upravujeme nékolika zptisoby:

m  Klavesovymi zkratkami

m  Tlacitky na karté Domt

m V dialogovém okné Format bunék
]

V dialogovém okné Format objektu

Vychozi nastaveni formatu

Vychozi formétovani buriky je ur¢eno kombinaci tfech nastaveni:

m V dialogovém okné MozZnosti nastaveni Excel na karté Obecné jsou v polickdch Pouzit
pismo a Velikost pisma nastaveny vychozi hodnoty pro nové sesity.

B Zvolenym motivem na karté RozloZeni stranky. Motiv se pouzije na otevieny sesit.

m  Podle obsahu buriky je automaticky zvolen typ formatovani hodnot (text, ¢islo, datum atd.).

Poznamka: Pokud ve vychozim nastaveni pisma na karté Moznosti aplikace Excel v karté Obecné
nechame Pismo textu, tak se pouZije pismo podle zvoleného motivu. Vybereme-li konkrétni font, tak
bude pouzit bez ohledu na motiv.

Navrat do vychoziho nastaveni formatu

Formatovéni bunky vratime na standardni nastaveni klepnu-
. i « o N -
tim na tlacitko Vymazat na karté Domii ve skupiné Upravy. N %? [ﬁ
I A

Z rozeviraciho seznamu zvolime moznost Vymazat formaty. (7| Sefadita Najita
27| filtrovat = vybrat =

L] -~ ” -
Automaticky format 2 | vymazatise
: < p . vy . e 1 D"‘,;;/ Wymazat formaty

Funkce automatického formatovani umoznuje pridavat
Vymazat obsah

nové sloupce nebo fadky s daty k jiz dfive naformdtovanym
tabulkam, aniz bychom museli uplatnovat toto formatovani
u I‘lOVYCh bunék. Vymazat hypertextove odkazy

Pfi doplnéni novych sloupcti nebo fadki se Excel pokou-
81 odhadnout, zda tyto nové bunky maji mit stejny format  obrizek 4.1: Nabidka vymazat
jako u sousedni bunky ¢i nikoliv. To samé plati, pokud ved- na karté Domd

le naformatované tabulky zadame data do nenaformatované

sousedni bunky. Excel se rozhodne, jaky format pouzit a pfipadné pfevezme format ze sou-
sednich bunék.

Wymazat komentar

Funkce automatickych tprav se nastavuji v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel. Chce-
me-li tuto funkci vypnout, prejdeme v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na kartu
Upravit. Ve skupiné Moznosti tprav zrusime zaskrtnuti policka Rozsifit formaty a vzorce
v oblasti dat.

Dalsi moznosti automatického formatovani jsou na karté Automatické opravy. Zde mizeme
povolit automatické nahrazeni internetové a sitové cesty aktivnim hypertextoviym odkazem, zahr-
nuti novych radki a sloupcti do tabulky a automatické vypliovani vzorcti.
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