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Uvod

Uvod

VO

Excel je jeden z nejrozsifenéjsich programd, ktery je vyuzivan ve firmdch i pro soukromou
pottebu. V Excelu jsou zpracovavany rtizné databazové seznamy, statistické a technické vypo-
¢ty apod. Znalost Excelu je vyzadovana témér pti vSech vybérovych fizenich na ekonomické
a technické profese. Tato kniha je napsana pro Microsoft Excel 2013. Mezi uzivatelsky pro-
stredim Excelu 2010 a 2013 nenf veliky rozdil, a uzivateli, ktery pracuje s Excelem 2010, by
proto prechod na Excel 2013 nemél piisobit zadné problémy.

Komu je kniha urcena

Kniha je urcena kazdému, kdo chce s Excelem pracovat. Je vhodnd jak pro zacatecniky, tak

.....

lyzu dat, prace se seznamy, kontingencni tabulky, relace, makra a VBA. Knihu Ize také pouzi-
vat jako ucebnici Excelu pro zakladni, stfedni a vysoké skoly a mtze byt vhodnym studijnim
materidlem pro Skolici stfediska.

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. Kniha byla zpracovana na zakladé
nasi predchozi knihy Excel 2010.

Proni, druhd, tfeti a cturtd kapitola popisuji zakladni praci s Excelem, jako je prace se seSity,
tvorba tabulek a jejich formdtovani.

Pitd kapitola se pomérné podrobné vénuje tvorbé vzorcti a vyuzivani funkci pro vypocty. Vy-
uziti vzorci a funkci je ukdzadno na praktickych piikladech.

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

V sedmé kapitole je na ptikladech ukazano vyuZiti analytickych ndstrojt, jako jsou:
B Ovéfovani vstupnich dat

B Hledani feSent

W Resitel

B Scénafe

B Citlivostni analyza
B Rychld analyza

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

V devité kapitole je pomérné podrobné popsana analyza dat pomoci kontingencnich tabulek
a graft. Nové jsou pro vytvafeni kontingen¢nich tabulek vyuzity relace mezi tabulkami, které
umoznuji vytvaret kontingenc¢ni tabulky z vice tabulek propojenych identifikacnim klicem.

Desitd kapitola se zabyvd vkldddnim a dpravou objekttl (napfiklad obrazki) a editorem rovnic.
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V jedendcté kapitole je ukdzano zaznamenavani maker, tvorba uzivatelskych funkci a vytvare-
ni jednoduchych procedur.

Dvandctd kapitola ukazuje, jak je mozné sdilet sesity, slucovat data a aktualizovat data z ji-
nych seSiti.

Trindctd kapitola se zabyva nastavenim vzhledu stranky a riznych parametrii pro tisk.
Kniha se zabyva vyukou zakladd Excelu, a proto nepfedpoklada zadné predbézné znalosti.

Podékovani patfi spoluautortm: Pavlu Simrovi za vypracovani prvni, Sesté, desaté, dvanacté
a tfindcté kapitoly a Kvétusi Sykorové za vypracovani druhé, treti a ctvrté kapitoly.

I pres péci, kterd byla vénovana tvorbé této publikace, nelze vyloucit moznost vyskytu chyb.
Autor proto neprebird zadné zaruky ani pravni odpovédnost za pouziti uvedenych informaci
a z toho plynouci disledky.

Veskeré osoby a uvedend jména v této knize jsou pouze ilustrativni a fiktivni, a jakdkoliv po-
dobnost s osobami Zzijicimi je ¢isté nahodna. V knize jsou pouzity zjednodusené praktické
priklady, které maji vyukovy charakter. V prikladech jsou pouzitd modelova data.

Jit{ Barilla
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Uvod do
Excelu 2013

V této kapitole:

Struéna charakteristika Excelu
Spusténi a zavieni aplikace
Ovladaci prvky aplikace
Uprava pracovniho prostiedi
Prace s napovédou
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Strucna charakteristika Excelu

Aplikace Excel 2013 je tabulkovy procesor od firmy Microsoft. Tabulkovy procesor je aplikace
zpracovavajici tabulku informaci. Tabulka se skldda z jednotlivych bunék, které mohou ob-
sahovat data ¢i vzorce pracujici s daty. Dfive se tabulky pouzivaly predevsim ve financnictvi,
nyni se vyuzivaji k Siroké skale ¢innosti, kde je potfeba zpracovavat a analyzovat data. Dnes-
ni tabulkové procesory jsou béznou soucasti kancelarskych balikd.

Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2013 je soucasti kanceldrského baliku Microsoft Office
2013. Umoznuje spravovat, analyzovat a sdilet data, provadét vypocty, tvorit grafy a diagra-
my a mnoho dalsich ¢innosti.

Predchozi verze Excelu byly urceny bud pro bézné osobni pocitace, nebo existovaly specidlni
verze Excel Mobile urcené vyhradneé pro chytré telefony. Nyni, nové, miizeme pouzivat jeden
produkt, ktery je urcen pro osobni pocitace a zaroven pro zarizeni s ARM procesorem (mobil-
ni telefony a tablety) a také pro webové prostredi. Nasleduje popis rozdilnych verzi aplikace
Excel 2013, které jsou k dispozici:

Microsoft Excel 2013 - tato aplikace je urcena pro bézné osobni pocitace. Je to varianta, jejiz
funkénost neni ni¢im omezena. Miizeme ji ziskat jako soucast kancelafského baliku MS Office
2013 nebo jako samostatnou aplikaci anebo jako soucast predplatného Office 365.

Microsoft Excel 2013 RT - je soucasti kancelafského baliku MS Office, ktery je spole¢né s ope-
racnim systémem MS Windows 8 pfedinstalovany na zafizenich s procesory ARM. Systém je
¢asto oznacovan nazvem Windows RT. Zatizeni s ARM procesory jsou mensi mobilni zafizeni,
ktera se ovladaji pomoci dotykového displeje. Pokud povolite dotykovy rezim (Touch Mode),
pak se uzivatelské prostfedi Excelu mirné zméni, aby se zjednodusilo ovladani dotyky prstt
nebo stylusem na displej. Také je mozné ovladat Excel pomoci pripojené klavesnice a mysi.
Také tato verze Excelu 2013 obsahuje plnou zakladni funkcionalitu. Hlavni rozdily jsou, Ze
nepodporuje makra, neni mozné doinstalovat pluginy a nejsou k dispozici sestavy PowerView.

Microsoft Excel 2013 Mobile - tato aplikace je urcena pro chytré mobilni telefony s malou ob-
razovkou. Takové zafizeni musi byt vybaveno operacnim systém Windows Phone anebo iOS,
ktery je pouzivan v telefonech iPhone od firmy Apple. Slouzi k prohlizeni a zakladnim tdpra-
vam sesittl. Umi pracovat se vzorci, upravovat formdtovani bunék, tfidit a filtrovat data a pra-
covat s grafy. Umi se také prostrednictvim telefonu, na némz je nainstalovan, spojit s vasim
tctem na SkyDrive a zpfistupnit vSechny sesity, které tam mate ulozeny.

Microsoft Excel 2013 Web App - je verze pro uZivatele, ktefi poZaduji, aby jejich data byla do-
stupnd vzdy a vSude. Zde nejsme omezeni na konkrétni pocitac ani operac¢ni systém. K Offi-
ce 2013 Web Apps pristupujete online pomoci webového prohlizece. Office Web Apps jsou po-
skytovany jako soucast predplatného Office 365 anebo jako soucast sluzeb cloudu Microsoft
SkyDrive. Tato verze umoznuje pracovat se soubory uloZenymi na vasem tctu v SkyDrive nebo
na Microsoft SharePoint. Umi zobrazovat soubory z desktopovych verzi Excelu 2010 a Exce-
lu 2013. Nabizi plnou funkcionalitu pro manipulaci s daty. Také umi zobrazovat a upravo-
vat (ne vytvéret) kontingen¢ni tabulky, pfiddvat grafy a podobné. M4 schopnost sdilet vase
sesity, vlozit je jako soucdst webovych strdnek a umoznit ptistup k sesitu dal$im uzivatelim
a umoznit jim pfes webové rozhrani upravovat pfimo seSit umistény na vasem tctu Skydrive.
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Spusténi a zavreni aplikace

Kdyz otevieme soubor pomoci Excel Web App, mizeme si zvolit, zda chceme pokracovat
v upravach sesitu ve webovém prohliZzeci nebo pokracovat v tdpravach pomoci aplikace ve
vasem pocitaci.

Poznamka: Office 365 je predplatné licence zaloZzené na cloudovém prostiedi. Nékteré licence Office
365 poskytuji jako sluzbu pfistup k pIné verzi Excelu 2013, jiné pouze k Excel Web App nebo k obé-
ma verzim.

Spusténi a zavreni aplikace
Spusténi Excelu

Aplikaci Excel mtizeme v prosttedi operacniho systému Windows 8 spustit nékolika zptisoby:
B Ze seznamu programi na Uvodni obrazovce (diive nabidka Start)

B Poklepdnim na ikonu zastupce Excelu na plose

B Poklepanim na kterykoliv soubor se seSitem aplikace Excel

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

Po spusténim aplikace se zobrazi ivodni obrazovka s nabidkou nékolika Sablon sesitu. Zde
si vybereme prazdny sesit nebo Sablonu, ktera vyhovuje nasim potfebam. Miizeme zde také
vyhledat dalsi Sablony nabizené na Internetu. Pokud jsme spoustéli aplikaci poklepanim mysi
na soubor s jiz existujicim seSitem Excelu, otevie se aplikace a nacte obsah sesitu.

Ukonceni prace s Excelem
Aplikaci Excel mtizeme ukoncit nasledujicimi dvéma zptsoby:
B Stiskem kombinace klaves Alt+F4

B [konou Zav¥it (kfizek) v hornim pravém rohu okna aplikace

Sesit, ve kterém jsme od posledniho uloZeni neprovedli Zddné zmény, se zavie. Pokud jsme
v sesité udélali néjakou zménu a neulozili ji, zobrazi se dotaz na ulozeni. Po uloZeni zmén se
aplikace ukondi.

Ovladaci prvky aplikace

Kdyz poprvé oteviete novy, Cisty sesit, Excel 2013 vytvori jeden list (s pojmenovanim List1)
v novém pracovnim sesitu (pojmenovaném Sesit1).

Pas karet Ribbon

Karty jsou navrzeny podle zaméfeni na jednotlivé tikoly. Obsah karet je rozdélen na skupi-
ny, které obsahuji prikazy pro dil¢i dlohy. Piikazova tlacitka v jednotlivych skupindch slouzi
k provedeni ptikazu nebo zobrazeni nabidky prikazt.
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Panel néstrojd Rychly pfistup Pas karet  Zahlavi aplikace Tlacitko rozbalit dialog ~ Rozbalit Fadek vzorch  Minimalizace  Zaviit okno
Tlatitko vybrat vée Karta Domi Skupina QOkno aplikace Sedit Radek vzorch | Napovéda Maximalizace
I | ' Setit1 - Excel L =2 & x
VLOZENI | ROZLOZEN(STRAN VZORCE ~ DATA  REVIZE| | ZOBRAZHN[  VVYOJAR  POWERPIVOT Uzivatel »
=L g. g5 [Obey v] FZ Podminéné formatovani~  E=Viezit - PR 2
_ : o - g o GFormét"vatJakot bulku ~ E" Odstranit - E - -
SF=E== T 7 Styly bjriky = 4 Formét - & -
Pismo ] Zarownani [ Cislo ] Styly Buriky Upravy -~
5 -
C D E F G H | J K L M N [=
1 |
2
3
4
5
6
7 L
List1 @ [« | D]
PRIPRAVEN B3 M -—F—+ 100%
Aktivni burika Viofit list Zobrazeni stranky  Jezdec lupy Lupa
Stavovy fadek
Navigacni tladitka ZaloZky listh Posuvnik
ReZim buriky
Obrazek 1.1 Okno aplikace Excel 2013
Tabulka 1.1 Popis standardnich karet na Pasu karet
Karta Popis karty
Domu Karta Domu obsahuje prikazy pro praci se schrankou, umoznuje formatovat text
a bunky, vkladat nové fadky nebo sloupce a pouzit filtry pro zobrazeni. Je zde také
nabidka rlznych stylt bunky.
VloZeni Karta VloZeni umoziuje vloZit do dokumentu rizné typy objektl. Pomoci této karty

muZeme vkladat obrazky, tabulky, grafy, minigrafy, textové pole ¢i hypertextové odkazy.

RozloZeni stranky

Na karté RozloZeni stranky nastavujeme vzhled listu a pfipravujeme jeho rozlozeni
pro tisk.

Vzorce Karta Vzorce umoziuje rychle vytvofit rizné vzorce, upravovat zavislosti vzorcl a defi-
novat 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 muze-
me pracovat s komentafi a nastavovat zabezpeceni listli a seSit(.

Zobrazeni Na karté Zobrazeni nastavujeme rizné zpusoby zobrazeni list(.

Vyvojar Pomoci karty Vyvojaf mGzZeme vytvofit makra nebo vloZit do listu ovladaci prvky. Zobra-

zeni této karty se povoluje v dialogu Moznosti aplikace Excel.
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Ovladaci prvky aplikace

Karty nastroju

Kromé standardni sady karet, kterd se na pasu karet Ribbon zobrazuje pti spusténi aplikace,
existujf jesté karty ndstroji. Jsou to kontextové karty, které se zobrazuji pouze tehdy, kdyz
maéme oznaceny objekt, na né&jz jsou vazany. Tyka se to objektti, jako je graf, tabulka, obra-
zek a dalsi. Po klepnuti na objekt se vedle standardnich karet zobrazi prislusna sada kontex-
tovych karet zvyraznéna odlisnou barvou.

Karta Soubor

Klepnutim mysi na zalozku Soubor se zobrazi tzv. prostfedi Backstage, které obsahuje na-
stroje pro préci se souborem: Novy, Otev¥it, Ulozit a Zaviit. Dale Backstage obsahuje skupi-
ny nastrojii pro publikovani sesitu: Vytisknout, Sdilet a Exportovat, a moznosti nastavent:
Ucet a Moznosti.

Sekit] - Excel ?T - 0O X

@ UZivatel ~

Informace

Informace

Nowy
Zamknout sesit Vlastnosti ~
Otevift Umodfiuje uréit, jake typy zmén Velikost Zatim neulozeno
Zamknout miZou uivatelé v tomto sefité Nézew Piidat ngzew
Uloit sedit~ délat, v
Znacky Pridat znacku
Uloit jako Ifomentare Pridat komentdfe
v Sablona
@ Zkontrolovat sesit - Phdat tert
v ida
Ve Pred publikovanim tohoto . - .
Ziistit mo#né souboru si uvadomte, 3¢ Kategorie Piidat kategorii
Sdilet problémy - obsahuje: Predmét Zadat pfedmét
Vlastnosti dokumentu, Zaklad hypertextového odkazu  Pridat text
Exportovat jméno autara a absolutni Spoleénost Zadat spolegnost
cestu
Zavitt Obsah, ktery je pro asoby s o
postizenim obtizné itelny Souvisejicl data
Naposledy upravena Dnes, 8:49
lzet Vytvoreno Dnes, &:11
€€ ’_Ij Verze Namosled witicte
aposle isténo
Moznasti O\ ﬁ:I Neexistuji Zadné pfedchozi i th
Spravovat verze tohoto souboru. o .
verze ~ Souvisejicl uZivatelé
Nadfizeny Zadat spravce
Autor .
MoZnosti zobrazeni Uzivatel
@ rohlizece ;
MoZnosti zobrazeni p e R Plidat sutora
prohliZece VybuertE; ca m‘fm‘_ uZivatelé Autor posledni zmény .
vidét pii prohlizenf tohoto Uzivatel 1

seitu na webu,

Zobrazit méné vlastnosti

Obrazek 1.2 Karta Soubor a prostredi Backstage

Panel nastroju Rychly pristup

Panel nastroji Rychly piistup je ve vychozim nastaveni umistén v levé horni ¢asti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pfistup k ¢asto pouzivanym ndstrojiim a je naprosto nezavisly
na pésu karet Ribbon. Popis tprav nastaveni panelu je nize v této kapitole.
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Panel rychlych voleb

Jestlize vybereme text v burice nebo textovém poli, zobrazi se poloprithledny maly panel na-
stroji, kterému se rika panel rychlijch voleb.

Panel rychlych voleb umoznuje rychly pristup k zakladnim funkcim pro formatovani textu. Ob-
sah panelu rychlych voleb je zavisly na prostredi, ve kterém se text nachazi.

Calibri -1 -

Calibri (Z =11 = A" a7

B IA-AA BITU===A-

|L0remip5um | Lorem ipsum dolor sit amet,

| consectetuer adipiscing elit,

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

Galerie

Galerie umoznuji vizualni vyhledavani funkci tak, Ze zobrazi nahled vysledného stavu a ni-
koliv prikazy k jeho dosazeni. Pouzivaji se pfedevsim u grafickych prvk.

Uprava pracovniho prostiedi

Zmeéna zobrazeni pasu karet

Pas karet se miize zobrazit ve tfech rtiznych rezimech:

B Automaticky skryvat pas karet — pas karet s piikazy se zobrazi po klepnuti mysi na hor-
ni listu aplikace.

B Zobrazit karty - zobrazi se pouze fadek s nazvy karet. Po kliknuti na nazev karty se zob-
razi cela karta s prikazy.

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

2 H - 8 X

------ Automaticky skryvat pas karet
"~ UmozZiuje skryt pas karet, Kliknutim v horni
Easti aplikace se pas karet zase zobrazi.
— | Zobrazit karty

Umoziuje zobrazit jenom karty pasu karet.
Kliknutim na kartu zobrazite piikazy.

— Zobrazit karty a prikazy
UmoZniuje, aby pas karet a piikazy byly
poiad zobrazené,

Obrazek 1.4 Zména zobrazeni pasu karet

Zptisob zobrazeni pasu karet se nastavi pomoci ikonky se Sipkou v pravém hornim rohu ap-
likace . Excel si pamatuje nastavent, ve kterém byla aplikace ukoncena.
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Uprava pracovniho prostiedi

Moznosti aplikace Excel

Dialogové okno Moznosti aplikace Excel otevieme na karté Soubor (prostiedi Backstage)
prikazem Moznosti. Okno obsahuje moznosti pro tpravy prostredi a chovani aplikace Excel.
Vénujeme-li chvili ¢asu prohlidce jednotlivych karet dialogového okna, ziskdme prfedstavu
o rozsahu programu a drovni kontroly, jakou mtizeme mit nad vlastnim pracovnim prostorem.

U mnoha poloZek v dialogovém okné je umisténa mala ikona Informace {1 zobrazujici struc-
ny popis funkce polozky. Chceme-li zobrazit jeji obsah, najedeme kurzorem mysi na ikonu.
Po chvilce se zobrazi informacni okno.

~

Obecné . - - B
XA Obecné moZnosti pro praci s Excelem
£

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Moznosti uZivatelského rozhrani
Uledit Pii vbéru zobrazovat minipanel nastrojii
Jazyk Pfi vybéru zobrazovat moznosti Rychld analyza

- ) o
Upfesnit Povelit dynamicky nahled

Styl popisu: |Zobrazovatv popisech vysvétleni funkei | v
Pfizpdsobit pas karet

Panel nstrojis Rychly piistup S T BT

Dopliky Pousivat jako wchozi pismo: | Pismo textu v
Centrum zabezpegeni Velikost pisma: 1w
Vjchozi zgbrazent pro nové listy: |Normalni zobrazent =
Zahrnovat pocet listd: 1 >

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jméno: | Uzivatel

[ Tyto hodnoty poutivat vidycky (bez ohledu na piihlaseni do Office)
Pozadi Office: Bez pozadi 2

Motiv Office: Bily ~

v

Obrazek 1.5 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 u jinych pouze na konkrétni list. Tyto skupiny maji
v zahlavi rozeviraci seznam s moznosti volby sesitu, resp. listu.

Obecné moznosti pro praci s Excelem

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Obecné nastavujeme zdkladni moznos-
ti prostiedi aplikace Excel.

Skupina Moznosti uzivatelského rozhrani. Zde povolime zobrazovani minipanelu rychlych
voleb pfi formatovani textu a zobrazovani moznosti rychlé analyzy. Povolit dynamicky nahled
zapina funkci automatického nahledu zmén dokumentu pfi pfechodu mysi pres jednotlivé
volby a funkce. Styl popisu ovlddacich prvkd ovlivni zpiisob zobrazovani kontextové napo-
védy u ovladacich prvkd.

Skupina Pfi vytvafeni novych sesitti. Zde nastavime zdkladni vlastnosti nového sesitu, pou-
Zité pismo, zplisob zobrazeni a pocet listt1.
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Ve skupiné Vlastni nastaveni systému Microsoft Office mdme moznost zmény uzivatelského
jména. Toto jméno se pouziva napriklad pfi automatickém nastaveni jména majitele vytvo-
feného sesitu. Pfi sdilend seSitu nds ostatni uzivatelé uvidi pod timto jménem. Pozadi Office
a Motiv Office nastavi barevné zobrazeni okna aplikace Excel.

V posledni skupiné Moznosti pfi spusténi miiZeme vypnout nebo zapnout zobrazovani tivod-
ni obrazovky Excelu s nabidkou Sablon, kontrolu a také to, zda je Excel nastaven jako vychozi
aplikace pro prohlizeni a tpravy tabulek. Zde je také moznost nastavit, které typy soubort
bude Excel automaticky otvirat (asociace). Tla¢itkem Vychozi programy se otevie okno Na-
staveni pfidruzeni pro program. Zde ptifazujeme nebo rusime prifazeni typti souborti, po-
dle ptipon, k aplikaci Excel.

Vlastnosti vzorcu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Vzorce ménime moznosti souvisejici
s Vypocty a zpracovanim vzorcd, vykonem a mechanizmem kontroly chyb.

Nastaveni kontroly pravopisu a mluvnice

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Kontrola pravopisu a mluvnice méni-
me moznosti automatickych oprav a nastavent slovnikii a povolujeme néktera pravidla pro
kontroly pravopisu.

Vlastnosti ukladani sesitu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Ulozit ménime vychozi nastaveni pro
ukladani sesitti do soubort a nastaveni automatického ukladani.

Nastaveni jazykového prostredi

V dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na karté Jazyk upravujeme nastaveni jazykovych

predvoleb systému Office. Nastavujeme zde vychozi jazyk pro dpravy sesitu, pro zobrazeni,

pro napovédu a pro popisky ovladacich prvki.

Karta Upresnit

Karta Upfesnit — Upfesnéni moznosti pro prdci s Excelem obsahuje velké mnozZstvi nastave-

ni chovani aplikace.

B Skupina MozZnosti dprav nastavuje pohyb po listu a odpovidajici reakce listu.

B Skupina Vyjmout, kopirovat a vloZit upravuje chovani a ovladani schranky.

B Skupina Velikost a kvalita obrdzku nastavuje komprimaci a rozliSeni ulozenych obraz-
ki v sesite.

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

B Skupina Graf nastavuje zobrazovani ndzvi prvki a zobrazeni nazvii hodnot datovych
bodt v grafu pfi pfechodu mysi.

B Skupina Zobrazeni obsahuje volby pro zapnuti jednotlivych ¢ésti okna aplikace Excel,

pouzité jednotky pro pravitka, pocet, kolik naposledy otevienych sesitti si ma pamatovat,
moznosti zobrazovani komentara v burnce a smér toku textu.
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Uprava pracovniho prostiedi

B Skupina Zobrazit moznosti pro tento sesit obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednot-
livych casti sesitu.

B Skupina Zobrazit moznosti pro tento list obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednotli-
vych ¢astf listu a nastaveni barvy miizky.

B Skupina Vzorce obsahuje nastaveni pro zptsob vyhodnocovani vzorci.

B Skupina Pfi vypoctech v tomto seSitu obsahuje volby pro presnost vypoctu a chovani
k externim dattm.

B Skupina Obecné nastavuje rtzné volby chovani aplikace Excel vcéetné tpravy vlastnich
seznamil a moznosti pro web.

B Skupina Data upravuje nékteré moznosti pfi préci s velkymi datovymi tabulkami a dato-
vymi modely.

Posledni dvé skupiny nastavuji kompatibilitu s produkty spolecnosti Lotus.

Centrum zabezpeceni

Centrum zabezpeceni zajistuje ochranu osobnich tdajti, dokumentd, zabezpeceni pocitace
a jeho bezproblémovou funkcnost. Karta obsahuje nékolik odkazii na prohlaseni o ochrané
osobnich udajt v aplikaci Microsoft Excel a ptikaz pro otevieni dialogu Nastaveni centra za-
bezpeceni. Doporucuje se nastaveni centra zabezpeceni neménit.

Upravy pasu karet

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

Zmeéna rozlozeni pasu karet

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

Zé&kladni usporadani pasu karet zménime v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na
karté Piizptisobit pas karet.

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

Pravé pole Pfizpuisobit pds karet zobrazuje aktualni sestaveni pasu karet. Novou kartu ¢i sku-
pinu prikaz{ pfiddvame pomoci tlacitek pod polem. Piikazy priddvame a odebirame z karet
pomoci tlacitek Pfidat a Odebrat mezi poli. Karty mizeme pfejmenovat a ménit jejich polo-
hu na pdsu karet.

Nastaveni pasu karet mtizeme ulozit do souboru nebo znovu nacist pomoci tlacitka Importo-
vat nebo exportovat. To nAm umoznuje prenaset nastaveni na jiné pocitace.

Nastaveni pasu karet vratime do vychoziho nataveni tlacitkem Obnovit.
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Obecné

Vzorce

Kontrola pravepisu a mluvnice
Uleiit

Jazyk

Upfesnit

Pfizplisobit pas karet

Panel nastrojii Rychly pristup
Dopliiky

Centrum zabezpegeni

EEE Plizplsobit pas karet

Zvolit pikazy z: (1)
Oblibené piikazy

[3 Aktuslizovat vie

A Barva pisma

Barva vjpiné

E-mail

Filtr

Formt bunék...
Kontingenéni tabulka
Kopirovat

Kopirovat format
Makra

Piizpiisobit pés karet:
Hlavni karty

Hlavni karty
Domii

[¥] Viozeni
Rozlozeni strinky
=[] Vzarce

# Knihovna funkei’

efinované nizvy
dvislosti vzorc

v

Nahled a tisk

Mastavit oblast tisku

Novi

Obrazce [
Obrazky..

Odstranit buriky... v

Novikarta | = Movdskupina | Pejmenovat..

Vlastni nastaveni: | Qbnovit = |C

ORI v R4S &

Importovat nebo exportovat ¥ |0

Storno

Obrazek 1.6 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Prizplsobit pas karet

Postup rozsiteni pasu karet o vlastni kartu:

1.
2.
3.

9.

Prejdeme do dialogového okna Moznosti aplikace Excel na kartu Pfizpiisobit pds karet.
Mysiklepneme do nabidky Pfizptisobit pds karet na pozici, pod niz se md nova karta vytvorit.
Klepneme mysi na tlacitko Nova karta. Vytvorii se karta s nazvem Novd karta (Viastni)
s jednou prazdnou skupinou pfikazii nazvanou Novd skupina (Vlastni).

Oznacime nové vytvofenou kartu. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zobrazi se
dialog Pfejmenovat.

Do pole Zobrazovany nazev zaddme nové pojmenovani karty.

Oznacime skupinu pfikazil v nové karté. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zob-
razi se dialog Pfejmenovat.

V dialogu Pfejmenovat zadame nové pojmenovani karty a vybereme zdstupny symbol,
ktery se bude zobrazovat v pfipadé minimalistického zobrazeni skupiny na karté.

V poli Zvolit ptikazy z vybereme postupné jednotlivé piikazy a tlacitkem Pridat je prida-
me do vytvorené skupiny prikaz.

Zménu pasu karet potvrdime tlacitkem OK.

Upravy panelu nastroju Rychly pristup

Panel nastrojt pro Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni casti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pristup k casto pouzivanym nastrojim. Panel nastrojii mtzeme
upravit pfidanim pifikazi a zménit jeho umisténi.

Zména umisténi panelu nastroji Rychly pristup
Panel nastroji Rychly pfistup miize byt umistén na jednom ze dvou mist:
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V levém hornim rohu v zahlavi okna aplikace nad pasem karet (vychozi nastaveni)

Pod péasem karet



Uprava pracovniho prostiedi

Presunuti panelu pod pés karet provedeme tak, ze klepneme na nabidku Pfizptisobit panel
ndstroji Rychly pristup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly piistup). Rozbali se
seznam moznosti. V seznamu vybereme polozku Zobrazit pod pasem karet.

H &
SOl poMU | VLOZENT  ROZI COlLE  DoMO | VLOZEND  ROZU
e o
D O%VmeDUt Calibri D %V}UmDUt Calibri
- Ey Kopfrovat - - Egy Kopfrovat -
Vlogit B I U VloZit I u
- ~ Kopirovat format - - ~ Kopirovat format =
Schranka ] Schrénka ]
N12 - £ = o
A B c N12 - fe

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

Pridani pfikazi na panel nastroji Rychly pristup

Na panel pro Rychly piistup miizeme pridat dalsi prikazy. Klepneme na tlacitko Prizpusobit
panel nastroju Rychly pfistup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly piistup). Rozbali
se seznam moznosti. Ze seznamu vyberme piikaz, ktery se na panelu zobrazi.

H L F
SOUBOR [IeIX] VLOZENI Prizpisobit panel nastrojii Rychly pfistup

. Novy
6 Vyjmout Calibt

— B3 Kopirovat ~ v Otevit
Vlozit B i

* Kopirovat format v Uledit
Schrénka I E-mail
Rychly tisk
N12 -
Mahled a tisk
Pravopis
v Zpét

v Znovu

BN -

Sefadit vzestupné
Sefadit sestupné
v Regim dotykovéhe ovladani/oviadani mysi

Daléi pitkazy...

W o~ oo

Zobrazit pod pasem karet

Obrazek 1.8 Rozbalena nabidka Prizptsobit panel nastroju Rychly pfistup

Pridani prikazu pfimo z pasu karet na panel nastroji Rychly pfistup provedeme tak, Ze na
pasu karet klepneme pravym tlacitkem mysi na pfikaz, ktery chceme pfidat. Zobrazi se mist-
ni nabidka, z niZ vybereme piikaz Pfidat na panel Rychly pfistup. Piikaz se vlozi do panelu
Rychly piistup.

Mnohé prikazy, jimiz aplikace Excel 2013 disponuje, nejsou pouzité na zadné z karet. Tyto
prikazy jsou dostupné pouze pres seznam vsech prikazi v dialogu Moznosti aplikace Excel.
Chceme-li tyto piikazy pouzivat, musime je pfidat na panel nastroji Rychly pFistup. Udéla-
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me to omoci nabidky Dalsi pfikazy v nabidce Pfidat na panel Rychly pfistup nebo pridani
provedeme v dialogu Moznosti aplikace Excel na karté Panel nastrojii pro Rychly pfistup.

Obnoveni panelu nastroji a pasu karet

Zkouseli jsme riiznd nastaveni na pasu karet a na panelu nastrojit Rychly pfistup. Nyni by-
chom vse radi vratili do ptivodniho stavu. V aplikaci Excel je snadné tato nastaveni obnovit.

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel prejdeme na kartu Prizptisobit pds karet, resp.
Panel nastrojii Rychly pfistup. V pravém dolnim rohu je tlacitko Obnovit. Timto piikazem
odstranime veskeré vlastni nastaveni a obnovime vychozi nastaveni. Mtzeme zvolit, zda chce-
me obnovit pouze vybranou kartu na pasu karet nebo veskeré vlastni nastaveni pdsu karet,
resp. panelu nastroji Rychly piistup.

Dopinky

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

Obecné

g* Zobrazenf a spréva dopliiki Microsoft Office
Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Doplitky
Ulozit Nazev ~ Umisténi Typ @A
Jazyk Alketivni dopliiky aplikaci
. Analyticke nastroje D\ AOfficel S\ Librany\Analysis\AMALYS32.XLL  Doplnék aplikace Excel
Upfesnit Analytické nastroje - VBA Do\ fficel S\Library\Analysis\ATPVBAENXLAM  Dopinék aplikace Excel
Pfizplisobit pas karet Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 D\...cel Add-in'\PowerPivotExcelClientAddin.dll  Doplnék modelu COM
Nastroje pro ménu euro D:\... Office\Office15\Libran\EUROTOOLXLAM  Doplnék aplikace Excel
Panel nastroji Rychly pristup Power View Di\...cel Add-invAdHocReportingExcelClient.dll  Doplnék modelu COM
Reitel D\ Office 3\ Libran SOLVERVSOLVER.XLAM  Doplnék aplikace Excel o,
Dopliiky
Doplnék: Analytické nastroje
Centrum zabezpedeni Vydavatel: Microsoft Corporation
Kompatibilita: K dispozici nejsou Zadné infermace o kempatibilité,
Umisténiz D:\Program Files\Microsoft Office\Officel S\Librany\Analysis\ANALYS32.XLL
Popis: Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a infenyrskych dat.

Spravovat: |Dopliiky aplikace Excel | v Pigjit...

Storno

Obrazek 1.9 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Doplnky

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

Povolenti ¢i zakdzani doplnku provedeme pomoci tla¢itka Prejit. Dfive neZ na néj klepneme,
vybereme v rozeviracim seznamu Spravovat skupinu doplnki skupinu, ze které budeme do-
plnék vybirat. Zvolime-li skupinu Dopliky aplikace Excel, pak po klepnuti na tlacitko Pfejit
se zobrazi dialogové okno Dopliky. Je zde seznam dopliikd, které miizeme spravovat. Za-
skrtneme policka u doplnkd, které chceme povolit, resp. zrusime zaskrtnuti u doplnk, které
chceme zakdzat. Zmény potvrdime klavesou OK.
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Doplfiky k dispozici:
B[ Analyticke nastroje oK
[¥] Analytické nastroje - VBA
[ Nastroje pro ménu euro
[¥] Reitel

storno

Automatizace...

Analytické nastroje

Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a
inZenyrskjch dat.

Obrazek 1.10 Dialog Doplriky slouZici k povoleni ¢i zakazani doplriku

Prace s napovedou

Napovéda ndm pomdha pfi péci s aplikaci. Zjistime v ni prakticky vSechno o jednotlivych pfi-
kazech a nastrojich programu, od jejich stru¢ného popisu pies vysvétleni pojmii aZ po kon-
krétni postupy, jak se co déld. Miizeme se na ni obrétit v okamziku, kdy si nevime rady nebo
potfebujeme poradit, jak nejlépe vytesit problém.

Napovéda je nainstalovana do pocitace spolu s aplikaci, zdroven je také umisténa na webo-
vych strankdch Microsoft Office Online pro okamzité pouziti pfes Internet.

Zobrazeni napovédy

Napovéda se zobrazi v okné Napovéda k aplikaci Excel. Mtzeme ji vyvolat nékolika zptisoby:

B Klepnutim mysi na tlacitko se symbolem otazniku v pravém hornim rohu okna aplikace
nebo v pravém hornim rohu dialogového okna.

B Stiskem klavesy F1.

B Hypertextovym odkazem Napovéda k této funkci vyvolanym v dialogovém okné Vlozit
funkci nebo Argumenty funkce.

B Po zapisu funkce do bunky poklepanim mysi na klicovém slovu funkce v naseptéavaci. Kli-
¢ové slovo je zvyraznéno podtrZzenym modrym pismem.

Prace s oknem Napovéda aplikace Excel je podobnd jako prace ve webovém prohlizeci.

Prace s napovédou

Nejrychlejsi metodu vyhleddvani informaci v napoveédé predstavuje zaddni dotazu na hledané
téma. Otevieme ndpovédu, do vyhledavaciho policka v horni ¢asti ndpovédy zaddme klicové
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slovo a potvrdime tlacitkem se symbolem lupy. Excel prohleda své zdroje informaci a zobra-
z{ tematické celky vztahujici se k problému. Klepnutim mysi na pozadované téma se zobrazi
jeho obsah ve stavajicim okne.

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

Vyhledavani v napovédé nabizi dvé kolekce zdrojii. Prvni je Napovéda pro Excel z webu Offi-
ce.com a druhd Ndpovéda pro Excel z pocitace. Zdroj, ktery se bude prohledavat, nastavite
pomoci rozbalovaci nabidky na konci nadpisu Napovéda pro Excel.

- 0 %
Napovéeda pro Excel || orrunerezim *
@ o EDP A [ suma Mapovéda pro Excel z webu Office.com

+" Mapovéda pro Excel z pocitace
SUMA (funkce) A
Tento €lanek popisuje syntaxi vzorce a pouZitf funkce
SUMA v aplikaci Microsoft Excel.
Popis

Funkce SUMA secte viechna &isla, kterd zadate jako
argumenty. Jednotlivymi argumenty mohou byt oblasti,

odkazy na buriky, matice, konstanty, vzorce nebo

Obrazek 1.11 Napovéda aplikace Excel a pfepnuti zdroje napovédy

Panel nastroji okna Napovéda pro Excel

V horni ¢asti dialogového okna Ndpovéda pro Excel je panel nastrojii obsahujici tlacitka s té-

mito piikazy:
(€©) Zpét - navrat k predchozimu zobrazeni napoveédy
IZ:-}:ZI Predat dal - posunuti k dalsi hledané polozce ndpovedy, z niz jsme se vraceli zpét

Domovska stranka — ndvrat k ivodni strance
Tisk - zobrazi dialog pro tisk obsahu okna napovédy

Pouzit veliky text — zméni velikost pouzitého pisma pro zobrazeni napovédy

+« 2, b B

Nechavat ndpovédu vidy navrchu - nastavi, aby bylo okno s napovédou umisténo vzdy
navrchu

Klepnutim na tlacitko Domovskd stranka zobrazime tvodni stranku ndpovédy, na niz jsou
rychlé odkazy na nejcastéji vyhleddvané poloZky.
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Napovéda pro Excel -

e A
Oblibena hledani

Sefadit
Pocet
Vzorce

Zadiname

Novinky ©

Novinky

Prohledat online napovédu

Rozeviraci seznam
Slouceni bunék
Svyhledat

(-

Klavesové zkratky

MNad ramec zakladnich znalosti

=

Zaklady price s aplikaci Excel

PouZiti aplikace Excel Web App

Datum
Soucet
Makro

Prechod na aplikaci

Excel 2013

Nabidka skoleni

Tipy pro tablety

vice@

vice@®

Obrazek 1.12 Domovska stranka napovedy k aplikaci Excel

Kontextova napovéda

Népovédu k jednotlivym kategoriim ziskame klepnutim mysi na tlacitko s otaznikem v pra-
vém hornim rohu dialogového okna. Tyto informace mtzeme také najit klasickym zptisobem
v okné Napovéda k aplikaci Excel. Tento zptsob je zdlouhavéjsi, ponévadz dostanete cely
seznam moznosti, které odpovidaji hledanému vyrazu. Z tohoto diivodu jsou na nékterych
dialogovych oknech a kartdch pouzity kontextové napovedy.

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

list

D ’? D.;zmkmut

Zamknout Zamknout Sdilet

EF Povolit ui
sesit sefit [ Sledovani 4
Imény
Zamknout sedit

UmoZiiuje zabranit ostatnim
ivateldm v tom, aby délali
tu strukturalni zmeény,
Jjako je piesunovani,
odstrafiovani nebo piidavani
listid.

@ Dakiinformace

Obrazek 1.13 Kontextova napovéda
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U polozek se zobrazenym symbolem malého modrého pismene i v krouzku I:I:I se po najeti
kurzorem mysi zobrazi kontextova napovéda zobrazujici popis polozky.

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

Pro funkce pouzité pri vypoctech v tabulce je pfipravena dalsi moznost pro pfimy pristup
k obsahu napovedy vénujici se dané funkci. Rozklikneme bunku, aby se zobrazil vzorec. Mysi
klepneme na kteroukoliv ¢ast pouzité funkce. Pod funkci se zobrazi pole se vzorovym zapi-
sem funkce. Najedeme-li kurzorem mysi nad ndzev funkce, zméni se na modrou barvu. Po-
klepanim pfejdeme do dialogového okna Ndpovéda pro Excel.

Stejnym zptsobem funguje kontextova napovéda v fadku vzorct.

|:POCEI’(£‘«L:L'\LC}

POC'ET(h-chncta‘I_: [hodnotal]; .}

Obrazek 1.14 Kontextova napovéda pro funkce v tabulce a v radku vzorct
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V této kapitole:

Koncepce sesitu

Prace se seSitem
PokrocilejSi prace se seSitem
ZpUsoby zobrazeni sesitu
Ochrana sesitu



- Kapitola 2 - Prace se seSity

Tabulkovy kalkulator Microsoft Excel pracuje s daty ulozenymi v souborech, které jsou ozna-
covany jako sesity. Tyto sesity jsou tvoreny jednotlivymi listy (neboli tabulkami), stejné jako
v obchodech bézné kupované sesity.

Prace se sesity je obdobnd jako s celymi textovymi dokumenty nebo s prezentacemi. Vedle
toho préce s jednotlivymi listy seSitu se podoba praci se strankami dokumentu nebo s jed-
notlivymi snimky prezentace.

Sesity mtizeme rznymi zptisoby vytvéret, otevirat, ukladat a zavirat. Vedle toho listy seSitu
muzeme vytvéret, pfesunovat, kopirovat, pojmenovavat, skryvat, zamykat a odstranovat (viz
nasledujici kapitola ,Zdkladni techniky préce s tabulkou”). Nezapomeneme popsat rtizné zpt-
soby zobrazeni seSitu a vysvétlime si i praci se Sablonami. Naucime se publikovat sesit a jeho
casti jako webové stranky. Nakonec se budeme vénovat ochrané sesitu a dat v ném ulozenych.

Dulezité: V aplikaci Excel 2013 kazdy sesit otevieme ve svém vlastnim okné. Jednoduseji tak pracu-
jeme se dvéma soubory najednou, obzvlasté pokud pouZivame dva monitory soucasné. Pfedchozi
verze aplikace Excel toto neumoznovaly.

Koncepce sesitu

V Excelu miizeme vytvorit nékolik rtiznych druht souborti:

B Sesit Excelu, ktery ma koncovku ,xlsx”. Jedna se o vychozi format seSitu aplikace Excel
2007-2013, ktery je zaloZeny na jazyce XML. Tomuto formatu sesitu se budeme vénovat
v dalSim textu. Vytvéii se z obecné Sablony s nazvem Excel12.xIsx. Existuje i ve varianté
s podporou maker (koncovka ,xIsm“), kdy je mozné ulozit se sesitem i kéd makra v jazy-
ce VBA nebo list aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi dvé varianty jsou urceny pro starsi verze
Excelu (97 az 2003 nebo verze 5.0 a 95) v bindrnim formétu (koncovka ,xIs*).

W Sablona, ktera je uréena pro opakované vytvareni novych sesitti se stejnym formatovanim
(koncovka ,xltx”). Existuje i ve varianté s podporou maker (koncovka ,xItm”), kdy je moz-
né ulozit se Sablonou i kéd makra v jazyce VBA nebo list aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi
dveé varianty jsou urceny stejne jako u predchoziho druhu souborti pro starsi verze Excelu
(97 az 2003, nebo verze 5.0 a 95) v binarnim formatu (koncovka ,xIt*).

B Dopinék aplikace Excel, ktery je zaloZeny na jazyce XML (koncovka ,xlam”). Jde o dopliiko-
vy program urceny ke spousténi dalstho kédu. Podporuje pouziti projektti v jazyce VBA.
Existuje i ve varianté pro starsi verzi Excelu 97 az 2003 (koncovka ,xla”).

B Text, ktery se pouziva k ulozeni aktivniho listu ve formatu textového souboru s textem
oddélenym tabuldtory (koncovka ,txt”). Existuje ve variantdch pro rizné operacni systé-
my (Microsoft Windows, Macintosh a MS-DOS) nebo se standardnim kédovanim znakt
Unicode.

B CSV, ktery se pouziva k ulozeni aktivniho listu ve formdtu textového souboru s textem od-
délenym stfedniky (koncovka ,csv”) a k zajisténi spravné interpretace znaku tabuladtoru
a dalsich znakt. Existuje ve variantach pro rtizné operacni systémy (Microsoft Windows,
Macintosh a MS-DOS).
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B Formadt ODS, ktery je pak mozné otevrit v tabulkovych aplikacich pouzivajicich format
OpenDocument Spreadsheet, naptiklad OpenOffice.org Calc.

B Dokument PDF nebo Dokument XPS, ktery je uréen pouze pro publikovéni (koncovka , pdf”
nebo ,xps”). Zachovavd formdtovani se$itu a umoznuje sdileni souborti. Data ve vysled-
ném dokumentu se nedaji snadno meénit.

B Webovd strinka, kterd je urcena pro publikovani na Internetu, resp. intranetu (koncovka
,htm” nebo ,html”). Jeho koncepce je ddna skriptovacim jazykem HTML. Excel dovede
prevést na webovou stranku cely sesit i jeho ¢asti (aktivni list, vybrana oblast bunék, plo-
vouci graf, graf ze samostatného listu). Existuje i ve varianté, kdy je webova stranka tvo-
fena jednim souborem (koncovka ,mht” nebo ,mhtml”).

Poznamka: Kromé vySe uvedenych druhd soubort existuji jesté dalsi druhy soubor(, které rozsituji
moznosti Excelu. Jedna se o rlizné binarni formaty sesitl (koncovka ,xIsb*), formaty dBase (koncov-
ka ,dbf“) a dalsi.

Sesit — v tabulkovém procesoru Excel 2013 je jako vychozi dokument vytvoren sesit. Kazdy sesit
musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Proto je vychozi sesit pojmenovan Sesit#, kde #
je poradové cislo vytvoreného sesitu (od spusténi aplikace). Napriklad Sesit1 (viz obrazek 2.1).

DOMU | VLOZEN  ROZLOZEN(STRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN( Piihlasit se

o
0 B d = Sesit2 - Excel T E - O X
Viodit DOMO | VLOZENI  ROZLOZEN(STRANKY ~ VZORCE ~ DATA  REVIZE  ZOBRAZEN/ Pihlasit se

Obrazek 2.1 Vychozi pojmenovani sesitu

List - kazdy sesit je slozen z listt (tabulek). Na list se zapisuji pfislusnd data (tabulka, graf).
Kazdy list sesitu musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Nézev listu najdeme na za-
lozce, téz ousku ¢i karté listu. Proto je kazdy list seSitu pojmenovan List#, kde # je pofadové
¢islo vytvoreného listu (od otevieni sesitu). Napriklad List1. V kazdém otevieném sesitu je
vzdy jeden list aktivni a mad viditelnd data (ma zvyraznénou zdlozku listu). Stiskem pravého
tlacitka mysi v prostoru navigacnich tlacitek sesitu (vlevo od zalozek listit) vyvolame nabidku
se seznamem vSech listdl (viz obrdzek 2.2). Aktivni list je zaskrtnuty a mtizeme ho v sezna-
mu snadno zménit.

Aktivovat:

List2
List3

PRIPRAVEN

Obrazek 2.2 Nabidka se seznamem listu

Ve vychozim nastaveni Excelu ma sesit jeden list pojmenovany List1. Se§it musi mit minimal-
né jeden list. Maximdlni pocet list(i je omezen jen dostupnou paméti. Listy s daty se daji pfi-
dévat, pfesunovat, kopirovat a odstranovat (viz nasledujici kapitola ,Zakladni techniky prace
s tabulkou”). Listy s grafy se vytvareji automaticky.

Vychozi pocet listli nového sesitu urc¢ime tak, ze:
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1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu MozZnosti a otevieme dialogové okno MozZnosti aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Obecné a u polozky Zahrnovat pocet listl
upravime hodnotu c¢iselniku (viz obrézek 2.3).

Sedit]

Obecné R ; . L.
Informace A Obecné moZnosti pro praci s Excele

Vzorce .
Novy Kontrola pravopisu a mluvnice MoZnosti uZivatelského rozhrani
Oteviit Ulozit Pfi vybéru zobrazovat minipanel nastrojd (:

Jazyk Pfi vybéru zobrazovat moznosti Rychla ana
UloZit | 5 nal 0]

UpFesnit Povolit dynamicky nahled

Styl popisu: |Zobrazovat v popisech vysvétlen

UlaZit jako Prizpdsobit pas karet

Panel nastroji Rychly piistup AT T R R

Dopliky PouZivat jako vychozi pismao: Piemo texty
Centrum zabezpedeni Velikost pisma:

Vychozi zgbrazeni pro nové listy: | Nermalniz

Viytisknout

Sdilet

Exportovat

Zahrnovat poet listd: 1 E
Zaviit
Vlastni nastaveni Microsoft Office

) Uzivatelské jméno: | kveta

Uéet

[] Tyto hodnoty pouzivat vidycky (bez ohled

MoZnasti Motiv Office: u

Obrazek 2.3 Zména poctu listi nového sesitu

Buiika - kazdy list ma 16 384 sloupcii a 1 048 576 fadki. Na priseciku urcitého fadku a ur-
¢itého sloupce najdeme bunku. Burika je nejmensi adresovatelna ¢ast listu. Kazda bunka je

jednoznacné urcena svou adresou (pozici, soufadnici) v listu: oznacent sloupce + oznaceni
radku. Napfiklad burika A2 nebo C5.

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

Burikovy kurzor — bunka, kterd je ohranicend, je aktivni a stoji na ni bunikovy kurzor. Na kaz-
dém listu je vzdy jedna burika aktivni. Jeji soufadnice najdeme v Radku vzorcii v Poli nazvii.
Pfesun bunkového kurzoru na jinou burnku (zménu aktivni buriky) miZzeme provést kurzo-
rovymi kldvesami, klavesovymi zkratkami nebo klepnutim kurzorem mysi na cilovou bunku
(nejcastéjsi zptisob).

Do aktivni burky lze vklddat riznd data (viz obrazek 2.4): text, ¢islo, datum, cas, penézni
hodnotu se znakem mény, hodnotu se znakem procent, vzorec, funkci, logickou hodnotu,
komentéf, komentatr o zméné hodnoty v burice (pfi sdileni sesitu) a indikdtory (moznych
chyb a staviy).
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Koncepce sesitu

H2 A Fe || NEPRAVDA

A B C D E F G H
2 Toto je text v burice. 12 EHERHT
3 31.12.2012 6
4 125 7 " #0DKAZ!
5 12:45:15 5
6 125,00 K¢ Afxcel 2013 7,5 =PROMER(F2:F5)
7 Format &isla = procenta
8 | 125% PRAVDA NEPRAVDA _|
9

Obrazek 2.4 Mozné hodnoty v burikach

Oblast (blok, vybeér) bunék - v tabulkovém procesoru lze pracovat i s celou mnozinou zvyraz-
nénych (ohranic¢enych) bunék najednou jako s celkem. Kazda oblast je urc¢ena svou adresou:
leva_horni_bunka : pravd_dolni_burnka. Naptiklad A2:C5.

V oblasti bunék je vzdy jedna bunka aktivni (nepodbarvend) a ostatni vybrané (podbarvené).
Pro posun aktivni bunky po oblasti slouzi klavesa Enter (posun dolt a doprava) nebo kom-
binace klaves Ctrl+. (tecka). Data se zapisuji do aktivni bunky. Stiskem klavesy Enter potvr-
dime zapis udaje do aktivni bunky (viz obrazek 2.5). Stiskem klaves Ctrl+Enter potvrdime
zapis udaje do vSech bunék oblasti.

B3 i X & K || 15

- o W

Obrazek 2.5 Oblast bunék s hodnotou

Oblast bunék mize byt bud souvisld, nebo nesouvisla. Souvislou oblast bunék vyznac¢ime
kurzorovymi kldvesami pfi stisknuté klavese Shift nebo pohybem mysi pii stisknutém levém
tlacitku mysi. Nesouvisla oblast bunék je tvofena nékolika riiznymi souvislymi oblastmi bu-
nék. Nejprve vyznacime jednu souvislou oblast, poté mysi pti stisknuté klavese Ctrl vyzna-
¢ime dalsi souvislou oblast.

Kurzor mysi — v zékladnim postaveni ma kurzor mysi tvar dvojitého kiize. Na zvyraznéném
okraji bunky (oblasti) ma tvar dvojité Sipky. V tomto pfipadé pfi stisknutém levém tlacitku
mysi mtzeme buriku (oblast) pfesunout na jiné misto. Pokud navic jesté podrzime klavesu
Ctrl, md kurzor mysi tvar Sipky se znakem +. V tomto pripadé pri stisknutém levém tlacitku
mysi miizeme burku (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 burice (viz obrazek 2.6).
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— O

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):

B Mf¥izky, ktera rozdéluje list na buriky. MiZeme ji zobrazit, skryt nebo i vytisknout.

B Bunck, ve kterych uchovavame data. Mtizeme je vytisknout na vice tiskovych stranek.

B Plovoucich objektii, kterd je pred rovinou bunék. Tvoii ji grafy, obrazky, textovd pole, ilus-
trace WordArt, Klipart, SmartArt a dalsi vlozené objekty.

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

Zahlavi

Zahlavi

cena I
]

31.1.2013
125

Obrazek 2.7 Roviny listu

Poznamka: Objekty v roviné plovoucich objekttd mohou zakryvat data z roviny bunék. Pokud zforma-
tujeme objekt tak, aby jeho plochy byly bez vypIné, zobrazi se data zakryta timto objektem (viz obra-
zek 2.8).

cena CENA fdemd m

31.1.2013

Obrazek 2.8 Zakryti dat objektem

Hladiny buriky - kazda bunka je tvofena nékolika hladinami. Podle toho, ve které hladiné pra-
cujeme, se bunka upravuje. Rozeznavame nasledujici hladiny:

B Hodnot, které vidime v bunice. Zapisuji se pfimo do burnky nebo je vraci vzorce a funkce.
Jsou urceny pro tisk.

B Zapsanyjch iidajii, které vidime v fddku vzorci. Jednd se o hodnoty, texty, vzorce nebo funk-
ce, jejichz vysledek vidime v hladiné hodnot.
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B Formadtovacich symbolii, které slouzi k doplnéni udajt v bunce. Jednd se o symboly mény,
procenta, oddélovace tisicti a desetinné casti.

B Formdtovdni, kterd slouzi k dpravé znakt. Jednd se o fezy pisma, barvu pisma a zarovna-
ni hodnot v burnce.

B Zakreslenyjch car, které ohranicuji bunku. Mohou vyznacovat i thlopricky.

B Barevnyjch vyplni a grafickijch efektil, které zvyrazni bunku.

B Podminek zobrazeni a zdpisu dat, které urcuji podminéné formatovani bunky a ovéfeni dat
v bunce podle vysledku v hladiné hodnot.

B Komentirii, které se pripoji k bunce.

SUMA - X« Jfo | =PRUMER($B$2:$BS5)
Calibri  ~|11 | &" o7 7 - 94 000 5
A B C D E F G H '8 1 = Ov A ~ N o
1 .
2 12 =PROMER($B52:5855) |
N i > X Vyjmout
4 7 40% Em Kopirovat
5 ‘& Moznosti viozeni:
6 75 7.5 7.5 C e e e
7 [ | D 123 fY éE E“ =)
Excel 2013: Vloiit jinak,.. b | Vit
8 Funkce PROMER e o oo oo
VloZit kopirované burky... =
9 Vot kop ’ O LA % 2
10 o

Odstranit...

Vymazat obsah
VioZit hodnoty
Graf P

&
Filtr p 123 23

5 Daki moZnosti vioZeni
Sefadit 3
§ Al
hd 3 Vlozit komentaf 2 loo Llal I8
VioZit jinak...

[ Format bunk..

@ o B oW
!‘,‘ +

t1e243 18 Vybrat 2 rozeviraciho seznamu...

[
=y

Definovat nazev...

o

'% Hypertextovy odkaz...

Obrazek 2.9 Hladiny formatovani bunky

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

Prace se sesitem
Sablony pro vytvoreni nového sesitu

Kazdy sesit je vytvoten jako kopie vybrané sablony. Sablony slouzi k rychlému nastavent
vzhledu (formatovani) sesitu. Jsou ulozeny ve slozkach:

B UUZivatelské sablony - vSechny ndmi vytvorené Sablony, které se ukladaji do slozky
C:\Users\uzivatel\ Dokumenty\ Vlastni Sablony Office.
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W Sablony aplikace - véechny predem pfipravené ablony, které jsou ulozeny ve slozce
C:\Program Files\Microsoft Office\Templates\1029.

W Sablony z webu - 1ze je stahnout z webového serveru spole¢nosti Microsoft.

Ihned po otevieni aplikace Excel 2013 mame k dispozici celou $kélu téchto Sablon, ze kterych
si vybereme tu nejvhodnéjsi (Domadci inventdf, Pfevodnik mén, Vykaz zisk a ztrat apod.).
Pro vytvofeni prazdného sesitu pouzijeme Sablonu s nazvem Prazdny sesit (prvni v sezna-
mu Sablon).

Excel Hledat Zablony na Intemetu O Piihlaste se, abyste vyuZili véechny|
Navrhovana hledan:  Rozpocet Falkdura  Kalendaie
. Vyjdaje Seznam  Plan
Posledni
EXCEL12
C: » Windows = ShellNew
A B C
D — = e —
C: » Users » kveta » AppData » Roaming » Micro... B |:! - R
: ( : 2
& Oteviit dalif sesity 2 R IR
: idk : =
: Prohlidka | _— ,
7
Prézdny sesit Vita vas Excel Domaci inventai

Prézdny seiit

Obrazek 2.10 Sablony tvodniho okna aplikace

Poznamka: Pro rychlé seznameni's nékterymi vyhodami aplikace Excel 2013 pouzijeme Sablonu s na-
zvem Vita vas Excel.

Vytvoreni noveho prazdneho sesitu

Po spusténi Excelu se objevi tivodni okno aplikace, ve kterém si zvolime vhodnou sablonu pro
praci s daty. Pokud potfebujeme otevrit prazdny sesit se standardnim formatovanim, klepne-
me na Sablonu Prazdny sesit. Poté se otevie novy prazdny seSit s ndzvem Sesit1. Kazdy dalsi
novy sesit bude mit nézev Sesit# (kde # je pofadové ¢islo vytvoreného sesitu).

Novy prazdny sesit vytvorime tak, zZe:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Novy.

3. V seznamu $ablon klepneme na $ablonu Prazdny sesit (viz obrazek 2.11).

9 Tip: Obdobné muaZeme vytvofit novy prazdny sesit pouze stisknutim klavesové zkratky Ctrl+N. Vyhne-
= me se tak vybéru Prazdného sesitu ze seznamu Sablon.

Novy prazdny sesit vytvoiime také s pouzitim panelu nastrojti Rychly pfistup tak, Ze:

1. Na panelu nastrojit Rychly pfistup klepneme na tlacitko Sipky dolt a otevieme nabidku
Piizpusobit panel ndstrojit Rychly pfistup (viz obrdzek 2.12).
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2. V této nabidce klepneme na zaskrtavaci policko Novy.
3. Na panelu néstroji Rychly pfistup klepneme na tlacitko Novy (viz obrazek 2.13).

©
Informace N OV),/

Setit] - Mig

Novy
Oteviit Hledat Sablony na Internetu
Ulogit MNavrhovana hledéni: Rozpofet Falkiura Kalendaie Vydaje Seznam P
Ulodit jako
Vytisknout
ytisknou A I A c
1 |
Sdilet R L] 9
2 C
Exportovat 3
4
; Prohlidk
6 roniiaxka
7
Ucet Prazdny sesit Ik Vita vés Excel

Prazdny sedit

MaZnasti

Obrazek 2.11 Novy prazdny sesit ze Sablony

Ho o F
oMU \ Piizpisobit panel nastroji Rychly piistup

P MNowvy e
Calib i
NE et i
Vlczzlt - B I L , Ut =
schrdnka T Ermail
Rychly tisk
Al v
Mahled a tisk
‘%—B Pravopis m
1] i v Ipét
2
; Znovu
B Sefadit vzestupné
5 Sefadit sestupné

Obrazek 2.12 Uprava panelu Rychly pFistup - pFikaz Novy

Poznamka: Po zaskrtnuti policka Novy jiz ikona v panelu nastroju Rychly pristup z(stava (i po zavre-
ni celé aplikace), a tak pfi vytvoreni nového sesitu provadime pouze krok 3.
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H - ¢- 0 -
DoMU VLU%M' ROZLOZEMI STRAMKY

Obrazek 2.13 Prikaz Novy na panelu Rychly pristup

Vytvoreni nového sesitu na zakladé sablony
Novy sesit na zdkladé pripravené Sablony vytvofime tak, Ze:
1. Na pésu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu Novy.
3. V zobrazeném okné vybereme vhodnou Sablonu ze seznamu Sablon:
B Sablona Prazdny sesit otevie novy prazdny sesit (viz predchozi text).
B Sablona Vitd vis Excel otevie sesit s priivodcem novymi moznostmi Excelu 2013. Na
nékolika listech za sebou zde mame piipravené ukazky dynamického doplnovani sloup-

cti tabulky, rychlé analyzy dat a doporucenych grafti spolu s rychlou tpravou pomoci
tlacitek. Na poslednim listu najdeme odkaz na dals{ zajimavé informace.

B Dalsi Sablony zde nabizené oteviou nejprve nahled jednotlivych Sablon (viz obrazek
2.14). Mezi jednotlivymi sablonami se miiZzeme prepinat pomoci Sipek na levém a pra-
vém okraji nahledu. V nahledu najdeme mimo jiné informace o poskytovateli a o veli-
kosti $ablony, dale pak stru¢ny popis Sablony a tlacitko Vytvofit pro vytvofeni Sablony.

4. Navrhovand hleddni s jednotlivymi kategoriemi Sablon (v horni ¢ésti okna) oteviou seznam
dalsich Sablon s odlisSnym formdtovanim, které se vztahuji k dané kategorii.

5. Klepneme na ikonu Sablony, nebo piipadné jesté na tlacitko Vytvofit podle prislusného
vybéru.

Domaci inventar

Poskytovatel: Microsoft Corporation

Domaci inventdr —seznam polozek S
CELKOVA ODHADOVANA HODNOTA VEECH POLOBEK: 4 040,00 KE DATUM INVENTARIZACE:
Tahle 3ablona vam pomiiZe udriet prehled ve
vécech, které doma méte, podle mistnostia
hodnaty. Obsahuje taky informace o pojittovné
kontakty na pojistovaciho agenta.

Velikost ke stazent 56 kB

]

Obrazek 2.14 Nahled sablon

Poznamka: Pokud nenajdeme v seznamu vhodnou Sablonu, mizZeme zkusit vyhledavani na Interne-
tu. V takovém pripadé do pole Hledat Sablony na Internetu napiSeme klicové slovo pro vyhledani
Sablony (napf. slovo ,$Sablona“) a vybereme si z nasledné zobrazeného seznamu Sablon.

44 Microsoft Excel 2013



Prace se seSitem

Novy sesit na zakladé vlastni Sablony vytvorime tak, zZe:

1.

Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Oteviit.
3.
4

. Vpravo pak vyhledame slozku, ve které se nachazi nase Sablona. Bud klepneme na jednu

Vybereme skupinu Poc¢itac.

z nabizenych slozek, nebo klepneme na tlacitko Prochazet (viz obrazek 2.15).

V dialogovém okné Oteviit vyhleddme Sablonu. Poklepeme na jeji ndzev a tim otevieme
novy sesit vytvoreny z nalezené Sablony.

C)

rformce Otevrit

Sedit] - Microsoft Excel

Nowy _
- L Pocitac
Oteviit @ Posledni sesity By
Maposledy pouzité sloZky
Ulozit . .
& SkyDrive Vlastni ablony Office
" Dokumenty = Vlastni $ablony Office
UloZit jako
= Plocha
Vytisknaut ‘L] Poitat
FEESE - ShellNew
C: » Windows » ShellNew
Sdilet .
= Pridat misto Sablony _ )
Exportovat C: » Users » kveta » AppData » Roaming » Microsoft » Sablony
Dokumenty
Zaviit
et %
Prochazet

Moinosti

Obrazek 2.15 Novy sesit z vlastni Sablony

Ulozeni nepojmenovaného sesitu

Ulozeni nového sesitu neodkladame. Nepojmenovany sesit ulozime tak, Ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

e N

o

Vlevo klepneme na kartu Ulezit nebo na kartu Ulezit jako.

V obou ptipadech vybereme pfislusnou skupinu pro ulozeni sesitu (napfiklad Poéitac).
Vpravo pak vyhledame pfislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit. Bud’ klepneme
na jednu z nabizenych slozek, nebo klepneme na tlacitko Prochazet (viz obrazek 2.16).
V dialogovém okné Uloezit jako urcime prislusné polozky (viz obrazek 2.17).

Pro pohyb ve stromové struktufe slozek pouzijeme slozky naviga¢niho podokna v levé
casti dialogového okna (Naposledy navstivené, Knihovny, Pocitac atd.) a sipky v levé hor-
ni ¢asti okna.
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1. Pro vytvofeni nové slozky pouzijeme tlacitko Nova slozka v horni ¢ésti okna.

8. V textovém poli Ndzev souboru piepiSeme nabizeny ndzev Sesit# nami zvolenym nazvem
souboru, naptiklad Prdce v Excelu. Existuje-li ve sloZce seSit se stejnym ndzvem, budeme na
to upozornéni s dotazem, zda md byt existujici sesit nahrazen uklddanym sesitem. K na-
hrazenému sesitu se jiz nelze vratit.

9. V 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 jedna o Sablonu
a podobneé (viz dalsi text).

10. V dolni ¢asti okna vyplnime vlastnosti sesitu — Autofi, Znacky a Nadpis. Jsou urceny pro
snadnéjsi vyhledavani souborti, u kterych zapomeneme nazev.

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

C)

Sedit] - Microsoft Excel

Ve, .
Ulozit jako
Novy _
_ [ Pocitat
Otevitt & SkyDrive -
Naposledy pouZité slozky
UloZit -
ED Potitac Plocha
B
Ulogit jake Vlastni §ablony Office
Dokumenty » Vlastnf Zablony Office
Pridat misto
Vytisknout + ShellNew
C: » Windows » ShellNew
Sdflet )
Sablony
Exportovat C: = Users » kveta » AppData » Roaming » Microsoft » iablony
Dokumenty
Zaviit
(et %
Prochézet

Maoinosti

Obrazek 2.16 UloZeni nepojmenovaného sesitu

Poznamka: V dialogovém okné Ulozit jako muzeme ménit zobrazeni slozek a soubor pomoci tlacit-
ka v pravé horni casti okna (kurzor mysi zde zobrazi napovédu Dal$i moznosti).

. Tip: Obdobné mizeme najednou vykonat kroky 1 aZ 3 pro uloZeni nepojmenovaného sesitu pouze
= stisknutim klavesové zkratky Ctrl+S.

Nepojmenovany sesit ulozime také s pouzitim panelu nastroji Rychly piistup tak, ze:

1. Na panelu nastrojtt Rychly piistup klepneme na tlacitko Ulezit (viz obrazek 2.18). Vyko-
naji se tak kroky 1 az 3 predchoziho postupu.

2. Vpravo pak vyhledame pfislusnou slozku a zobrazime tak dialogové okno Ulozit jako.
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3. V dialogovém okné uré¢ime ptislusné polozky (viz pfedchozi postup).

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

@ ~ 4 [E » Knihovny » Dokumenty »

Uspofadat + MNova slozka

b || Dokumenty | ~ Nazev Datum zmény
b & Hudba

I+ (=] Obrazky

.. PrintScreen Files 19,2, 2013 %02 Slozka soubord

. Vlastni fablony Office 19,2, 2013 15:31 Slozka soubord
- B Videa

b #dy Domdcl skupina

4 (M pogitai
[ a Mistni disk (C:)
I = Mistnr disk (D)
I = Data (E:)

Mazev souboru: | Sesitl

UloZit jako typ: | Sedit Excelu

Autofi:  kveta ZInacky: Pridat kli€ové slovo

[ UloZit miniatury

(=) Sknjt slozky Nsstroje v Ulozit

Obrazek 2.17 Dialog UloZit jako

- 2- 0O =
DomU VLOZEN]  ROZLOZEM! STRAMKY

Obrazek 2.18 Prikaz UloZit na panelu Rychly pristup

Jako vychozi slozka pro ukladani a otevirdni soubort je nastavena slozka C:\Users\uzivatel\
Dokumenty. Zménit ji mizZeme tak, ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu MozZnosti a otevieme dialogové okno MozZnosti aplikace Excel.

3. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu UloZit a do textového pole Vychozi mistni
umisténi souborti zapiseme celou cestu k nové vychozi slozce (viz obrazek 2.19).

Ulozeni pojmenovaného sesitu
Zmény v jiz pojmenovaném sesitu prabézné ukladame tak, ze:
B Na pésukaret klepneme na kartu Soubor a vlevo klepneme na kartu Ulozit (viz obrazek 2.16).

B Na panelu néstroji Rychly pfistup klepneme na tlacitko Ulezit (viz obrdzek 2.18).
B Stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+S.
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C)

Informace
MNowy
Oteviit
Ulodit
UloZit jako
Vytisknout

Sdilet

Exportovat

Zaviit

Uet

MozZnosti

Sedit] - Microsoft Excel

/

Obecné

Vzorce

Keontrola pravepisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

Upfesnit

Pfizpdsobit pas karet

Panel nastroji Rychly piistup
Dopliky

Centrum zabezpeceni’

E UmoZfiuje nastavit, jak se maji sedity ukdadat.

Ulogit sesity

Uklddat soubory v tomto formatu: ‘Seé\t Excelu

Ukladat informagce pro automatické obnoveni po min

Pfi zavfeni bez uloZeni zachovat posledni automaticky uloZenou verzi

Umisténi souboru automatického obnoveni: ‘C:\User;\kveta\AppData\Roam

[T] Pii otevirdni nebo ukladani souboril nezobrazovat Backstage
Zobrazovat dalél mista pro ukladani, i kdyZ se miZe wyZadovat pfihlaZeni
[[] Ve vychozim nastaveni uklddat do poéitaée

Vychozi mistni umisténi soubord: ‘C\Lkeri\lweh\l}«xunwms

Vychozi umisténi osobnich £ablon: ‘

Vyjimky automatického obnovovani pro: Sedit]

[] Zakazat automatické obnoveni peuze pro tento sedit

MozZnosti offline dprav pro soubory serveru spravy dokumenti

Obrazek 2.19 Zména vychoziho UloZisté nového sesitu

UlozZeni sesitu pod jinym nazvem

Otevfeny sesit ulozime pod jinym nazvem tak, Ze:

1.
2.
3.
4

o

8.

Na disku bude v tuto chvili dalsi seSit s nové zvolenym ndzvem. Obdobnym zptisobem miiZe-
me ulozZit sedit s jinymi hodnotami polozek, které nastavujeme v dialogovém okné UloZit jako

Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

Vlevo klepneme na kartu Ulozit jako.

Vybereme piislusnou skupinu pro ulozeni sesitu (napiiklad Pocitac).

Vpravo vyhleddme pfislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit. Bud klepneme na jed-

nu z nabizenych slozek, nebo klepneme na tla¢itko Prochdzet (viz obrazek 2.16).

Zobrazi se dialogové okno Uloezit jako.

V dialogovém okné zapiSeme do textového pole Ndzev souboru novy nédzev sesitu, napfi-

klad Dalst sesit (viz obrazek 2.17).

Ve stromové struktufe sloZek v naviga¢nim podokné vyhleddme vhodnou slozku pro ulo-
Zeni sesitu (nebo vytvofime novou).

V dialogovém okné Ulozit jako pak klepneme na tlacitko Ulozit.

(tj. napt. stejny ndzev sesitu, ale ulozeny do jiné slozky nebo jako jiny typ seSitu).

Otevreni existujiciho sesitu

Vytvofeny a pojmenovany seSit, ktery jsme neddvno méli otevieny, otevieme tak, zZe:
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Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
Vlevo klepneme na kartu Oteviit.

Vybereme skupinu Posledni seSity.

e bd e

V seznamu Posledni sesity klepneme na nézev sesitu Price v Excelu.xIsx (viz obrazek 2.20).

Sefit] - Excel T =

@ Piihla

BN Oteviit

Naovy
L Posledni sesit
Oteiit ® Posledni sesity Y
Prace v Excelu -

Uloit ) [isdiz

&& SkyDrive == pokusT
UloZit jako Plocha

= s -5 sablona_pokus
Vytisknout E;l Pocitat & Dokumenty » Vlastnf &ablony Office

Obrazek 2.20 Otevieni nedavno otevieného sesitu

V seznamu Posledni sesity mtize byt uvedeno az 25 sesitt (dle nastaveni v ¢ésti Soubor — Moz-
nosti — Upfesnit - Zobrazeni), se kterymi jsme v posledni dobé pracovali. Vpravo od nazvu
kazdého sesitu je zobrazen sedivy spendlik. Klepneme-li na n€j, ,zapichne se” spickou smé-
rem dold. Sesit s timto ,zapichnutym” Spendlikem je pfipnuty do seznamu Posledni sesity
a zustdva v ném zobrazen trvale (viz obrazek 2.21). Klepneme-li na pfipnuty $pendlik jesté
jednou, odepne se ze seznamu.

Posledni sesity

a:=| Prace v Excelu

Plocha

pokus1
Plocha

Obrazek 2.21 Pripnuti sesitu do seznamu

Vytvofeny a pojmenovany seSit otevieme také tak, zZe:

Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Oteviit.
3. Vybereme prislusnou skupinu, ve které se nachazi hledany sesit (napriklad Poéitac).
4. Vpravo vyhledame pfisluSnou slozku, ve které se nachazi hledany sesit. Bud' klepneme

na jednu z nabizenych slozek, nebo klepneme na tlacitko Prochdzet (viz obrazek 2.22).
Zobrazi se dialogové okno Oteviit.

6. V dialogovém okné vyhledame pfislusnou slozku, ve které je uloZen hledany seSit Prdce
v Excelu.xIsx.
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7. Na nazev sesitu bud poklepeme mysi, nebo ho klepnutim oznac¢ime a poté klepneme na

tlacitko Oteviit (viz obrazek 2.23).

Sedit] -

Informace

Otevrit

@ Posledni sesity
&& SkyDrive

Moy

Oteviit
UloZit

UloZit jako

E:l Pocitac

+ Pfidat misto

Exportovat

ZLaviit

[LJ Pocitac

Maposledy pouZité sloZky

Excel

Plocha

Vlastni sablony Office
Dokumenty = Viastni fablony Office

ShellNew
C: » Windows » ShellNew

Sablony
C: = Users » kveta » AppData » Roaming

Dokumenty

Uget

MoZnosti

Prochéazet

Obrazek 2.22 Otevreni uloZeného sesitu

~ 1 [E » Knihovny » Dokumenty »

C)

Usporddat +

v

V)

Mova slozka

3 Microsoft Excel Nazev

. PrintScreen Files

4 5.7 Oblibené polozky . Vlastni fablony Office

19. 2. 2013 %02
19,2, 2013 15:31

Prohledat: Dokumenty

= -

Datum zmény

Slozka soubort

Slozka soubord

&l Maposledy naviti

Prace v Excelu

19,2, 2013 18:26

Microsoft Excel Worksheet

B Plocha
&} Stafené soubory

#&. SkyDrive

4 [ Knihovny

[ @ Dokumenty
b g Hudba
I> [&=] Obrazky

L 4

Mazev souboru: | Prace v Excelu

v | |V§echny excelové soubory

Mastroje

Obrazek 2.23 Dialog Otevrit

- | Otewiit |v| | Storno

Pokud hledany sesit oznacime klepnutim mysi a klepneme na Sipku na tlacitku Otevf¥it, zob-

razi se nabidka s riznymi moznostmi otevieni sesitu:
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Otevfit jen pro ¢teni — zmény v tomto seSitu nelze ukladat. MiiZzeme je ulozit pouze pod
jinym ndzvem sesitu. Za ndzvem sesitu se objevi text [jen pro ¢teni]. Takto napriklad vy-
tvofifme seSit Price v Excelu [jen pro Cteni].

Oteviit kopii - vytvofi se a otevie se kopie sesitu, kde se pfed ndzvem ptivodniho sesitu
objevi text Kopie (#), kde # je pofadové ¢islo kopie sesitu. Takto napriklad vytvorime se-
sit Kopie (1)Prdce v Excelu.

Otevrit v chrdnéném zobrazeni - otevie sesit v rezimu pouze pro cteni, ve kterém je za-
kazéna vétsina funkci pro dpravu. Je doporuceno pouzivat v pripadeé, Ze se jedna o sesit
z neznamého zdroje (stazeno z Internetu, piloha e-mailu, pochézi z nebezpecné slozky
apod.). Na panelu zprav se objevi vystrazné upozornéni (viz obrazek 2.24). Pro ukonc¢eni
chranéného zobrazeni klepnéte na panelu zprav na tlacitko Povolit tpravy.

Otevfrit a opravit - umozni opravit naruseny soubor, popfipadé jen extrahovat data.

SOUBOR [EelYIV VLOZENI  ROZLOZENISTRANKY ~ VZORCE  DATA REVIZE ~ ZOBRAZEN( Piihlasit se

o CHRANENE ZOBRAZENI Tento soubor byl otevien v chranéném zobrazeni, Kliknutim ziskate daléi podrobnosti. Povalit dpravy x

Obrazek 2.24 Povolit Gpravy na Panelu zprav

Tip: Obdobné mzeme najednou vykonat kroky 1 az 3 pro otevieni existujiciho sesitu pouze stisknu-
-

tim klavesové zkratky Ctrl+0.

Jiz ulozeny sesit otevieme také s pouzitim panelu nastroji Rychly prfistup tak, ze:

1.

@ N

Na panelu nastroji Rychly piistup klepneme na tlacitko Sipky dolti a otevieme nabidku
Piizptisobit panel nastrojii Rychly pfistup (viz obrdzek 2.25).

V této nabidce klepneme na zaskrtavaci policko Oteviit.

Na panelu néstrojii Rychly pfistup klepneme na tlacitko Oteviit (viz obrazek 2.26).

Déle pokracujeme vyhleddnim prislusné slozky s oteviranym sesitem (viz pfedchozi dva
postupy pro otevirdni existujictho sesitu).

= (N
SOUBOR JEEDIeIND] VLOZE Prizpisobit panel nastroji Rychly pristup

o v Nowy
D % Calibri .
Bz - - Otewviit
Vet ¢ BT U~ o
Schranka Pi E-mail
Rychly tisk
Al -
MNahled a tisk
A B | Pravopis
1 I:! +  Ipét
2
3 +  Znovu
4 Sefadit vzestupné
5 Sefadit sestupné

Obrazek 2.25 Uprava panelu Rychly pFistup - pfikaz Oteviit
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H 0 s
DomU VLOZEN]  ROZLOZEMI STRAMKY

Obrazek 2.26 Prikaz Otevrit na panelu Rychly pristup

Poznamka: Po zaskrtnuti policka Oteviit jiZ ikona v panelu nastroji Rychly pristup zlistava (i po za-
vieni celé aplikace), a tak pfi otevieni dal$iho seSitu provadime pouze kroky 3 a 4.

Libovolny existujici sesit také otevieme v Prizkumniku soubortt Windows poklepanim na
nazev sesitu nebo na jeho ikonu.

Diilezité: Sesit ulozeny ve starsi verzi Excelu 97-2003 (*.xls) otevieme v Excelu 2013 také, ato v tzv.
rezimu kompatibility. Tento rezim zajisti, Ze bude mozné sesit i po Upravach uloZit a oteviit ve starsi
verzi Excelu. Pouze v pfipadé, Ze pouZzijeme nové funkce, které nenajdeme ve starsich verzich Excelu,
nas Excel 2013 informuje pfi ukladani sesitu o problémech s kompatibilitou. V takovém pripadé bud’
uloZime sesit v novéjsi verzi (*.xIsx) i s novymi funkcemi, nebo ponechame sesit ve starsi verzi (*.xIs)
bez vyuziti novych funkci.

Vytvoreni nového sesitu z listu otevreného sesitu

Z kazdého listu otevieného sesitu mtizeme vytvorit novy sesit tak, ze:
1. Na karté listu klepneme pravym tlacitkem mysi a otevieme tak mistni nabidku.

2. V této nabidce klepneme na prikaz Pfesunout nebo zkopirovat a otevieme tak dialogové
okno Pfesunout nebo zkopirovat.

3. Vrozeviracim seznamu Do sesitu vybereme polozku (Novy sesit).
V pripadé, Ze chceme zachovat list i v ptivodnim seSitu, zaskrtneme zaskrtavaci policko
Vytvorit kopii (viz obrdzek 2.27).

5. Klepneme na piikaz OK. Otevfe se novy seSit s nazvem Sesit#.

Piesunout vybrané listy

13 Do seditu:
Vlofit... [Mowy sefit)
4 Pred list:
5 fed list:
15 L_'x Odstranit L4
16 Prejmenovat
17 Presunout nebo zkopirovat..,
18 & Zobrazit kéd
8 E Zamknout Jist...
20
21 Barva karty 3
Skryt
22 - Starno
23
24

Vybrat viechny listy
List _JU i

PRIPRAVEN

Obrazek 2.27 Dialog Presunout nebo zkopirovat
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Zavreni otevieného sesitu

Nepouzivané oteviené seSity zavieme tak, Ze:

B Na pésu karet klepneme na kartu Soubor. Vlevo klepneme na kartu Zav¥it. Pokud nemé-
me uloZené posledni zmény v sesitu, otevie Excel nejprve okno s dotazem, zda chceme
zmény v sesitu ulozit (viz obrazek 2.28).

B V pravém hornim rohu okna Excelu klepneme na tlacitko Zavi¥it.
B Stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+F4.

Pokud nebyl sesit pojmenovan, otevie se pfed zavienim sesitu dialogové okno UloZit jako.

©

Informace

Mawvy

Prace v Excelu
Otevit Plocha

Ulogit Zamknout sesit

Umeoziuje uréit, jaké typy zmén miZo
UloZit jako Zamknout

Vytisknout

Sdilet

1 Cheete uloZit zmény provedené v souboru Prace v
H
Exceluxlsx?

Neukladat Storno

Exportovat

Zaviit

Obrazek 2.28 Dialog Zavreni seSitu

Odstraneéni sesitu

Nepotfebny sesit odstranime bud v Priizkumniku soubort Windows, nebo v dialogovych
oknech Otevrit a Ulozit jako. Sesit nejprve oznacime a poté ho stiskem klavesy Delete pre-
suneme do kose (z kose jej jesté miizeme obnovit). Pokud chceme sesit odstranit definitivné,
nejprve ho oznacime a poté ho stiskem klaves Shift+Delete odstranime tplné.

Pokrocilejsi prace se sesitem
Formaty sesitu (souboru)

Aplikace Excel 2013 pouziva format soubort, ktery je zalozeny na jazyce XML (eXtensible
Markup Language). Tento jazyk usnadniuje integraci aplikaci. Jednd se o oteviené formaty
Office Open XML. Kazdy sesit je tak tvoren nékolika oddélenymi komponentami, které jsou
spojeny do jednoho souboru a ndsledné automaticky zkomprimovany metodou ZIP. Docha-
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z{ tak ke snizeni rizika poskozeni souborti. Zaroven s tim je vylepSena schopnost otevirat
poskozené soubory (neotevie se pouze ona poskozena komponenta). I velikost soubort se
snizila prave vlivem automatické komprimace (v nékterych pripadech az o 75 %). Diky tomu
jsou vhodné pro odesilani e-mailem nebo pres Internet.

Pokud chceme zobrazit jednotlivé formaty seSitu, musime provést nasledujici kroky:
Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.
Vlevo klepneme na kartu Ulozit jako.

Vybereme piislusnou skupinu (napfiklad Pocitac).

o bde

Vpravo vyhleddme pfislusnou slozku (napfiklad Prochdzet).
5. Zobrazi se dialogové okno Ulozit jake (viz obrazek 2.17).

V dialogovém okné v textovém poli UlozZit jako typ vybereme v rozeviracim seznamu typ for-
matu seSitu (viz obrdzek 2.29):

B Sesit Excelu (*.xIsx) — vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit bez maker. Pokud sesit
makra obsahuje, budou ze seSitu odstranéna. Nejcastéji pouzivany formdt oznacovany
jako vychozi format pro soubory Excelu 2007-2013.

B Sesit Excelu s podporou maker (*.xlsm) - vybereme jej, pokud sesit obsahuje makra (pro-
cedury jazyka VBA, ovlddaci prvky ActiveX, listy maker Excel 4.0).

B Bindrni seSit Excelu (*.xIsb) — vybereme jej, pokud mdme v sesitu velké a slozité tabulky.
K jeho ulozeni neni pouzit jazyk XML, ale binarni formét BIFF12, ktery je optimalizovany
pro vykon. Otevieni takového seSitu je rychlejsi.

B Sesit Excelu 97-2003 (*.xls) — vybereme jej, pokud chceme sesit otevirat v nékteré z dfi-
véjsich verzi aplikace Excel v bindrnim formadtu BIFF8. Nékteré funkce budou nahrazeny
funkcemi z predchozich verzi aplikace Excel.

B Datové soubory ve formatu XML (*.xml) - vybereme jej, pokud chceme mit sesit ulozen
ve formatu XML. Napftiklad pro nasledné odesldani e-mailem.

B Webova stranka tvofend jednim souborem (*.mht, *.mhtml) - vybereme jej, pokud chce-
me sesit pouzivat jako webovou stranku. Veskeré komponenty budou ulozeny v jediném
souboru.

B Webovd stranka (*.htm, *.html) - vybereme jej, pokud chceme sesit pouzivat jako webo-
vou stranku. Veskeré komponenty k sesitu budou jako samostatné soubory v jedné slozce.

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

B Sablona aplikace Excel s podporou maker (*.xltm) - vybereme jej, pokud $ablona obsahuje
makra (procedury jazyka VBA, ovladaci prvky ActiveX, listy maker Excel 4.0).

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

vvvvvv

B Text (oddéleny tabuldtory) (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument ob-
sahujici pouze text z aktudlniho listu (bez formétovani, tabulek, graft). K oddéleni dat je
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pouzit tabulator. Vysledny dokument je pak mozné pouzit v opera¢nim systému Micro-
soft Windows.

Text v kédu Unicode (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici
pouze text z aktudlniho listu (bez formdtovani, tabulek, graft) s kddovanim znaka Unicode.

Tabulka XML 2003 (*.xml) - vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit jako tabulku XML
Excelu 2003 (tj. ve formdtu XMLSS).

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

vvvvvv

ztracena.

CSV (textovy soubor s oddélovaci) (*.csv) — vybereme jej, pokud chceme vytvorit doku-
ment obsahujici pouze text z aktudlniho listu. K oddéleni dat je pouzit stfednik. Vysledny
dokument je pak mozné pouzit v opera¢nim systému Microsoft Windows.

Formatovany text (oddéleny mezerami) (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit do-
kument ve formatu aplikace Lotus obsahujici pouze text z aktudlniho listu (bez formato-
vani, tabulek, graft). K oddéleni dat je pouzita mezera.

Text (Macintosh) (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici pouze
text z aktudlniho listu (bez formdtovani, tabulek, grafti). K oddéleni dat je pouzit tabulator.
Vysledny dokument je pak mozné pouzit v operacnim systému Macintosh.

Text (MS-DOS) (*.txt) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici pouze
text z aktudlniho listu (bez formdtovani, tabulek, grafti). K oddéleni dat je pouzit tabulator.
Vysledny dokument je pak mozné pouzit v operacnim systému MS-DOS.

CSV (Macintosh) (*.csv) - vybereme jej, pokud chceme vytvorfit dokument obsahujici pou-
ze text z aktudlniho listu. K oddéleni dat je pouzit stfednik. Vysledny dokument je pak
mozné pouzit v opera¢nim systému Macintosh.

CSV (MS-DOS) (*.csv) — vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahujici pou-
ze text z aktudlniho listu. K oddélent dat je pouzit stfednik. Vysledny dokument je pak
mozné pouZzit v opera¢nim systému MS-DOS.

DIF (format vymény dat) (*.dif) - vybereme jej, pokud chceme vytvotit dokument obsa-
hujici pouze text z aktudlniho listu (bez formatovani, tabulek, graft) s kédovanim znaku
ASCII. Pouziva se pro import a export jednotlivych tabulek mezi tabulkovymi programy.

SYLK (Symbolic Link) (*.slk) - vybereme jej, pokud chceme vytvorit dokument obsahu-
jici pouze text z aktudlniho listu (bez formatovani, tabulek, graft) s kédovanim zobrazi-
telnych ANSI znakii. PouzZiva se pro import a export jednotlivych tabulek mezi riiznymi
programy (tabulkové programy a databaze). Nezobrazitelné znaky prevede na otazniky.

Doplnék aplikace Excel (*.xlam) - vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit ve formatu do-
plnku Excelu 2007-2013, ktery je urceny ke spousténi dalsiho kédu projektit VBA a listc
maker Excel 4.0. Je zaloZen na jazyce XML s podporou maker.

Doplnék aplikace Excel 97-2003 (*.xla) - vybereme jej, pokud chceme ulozit sesit ve for-
matu dopliku Excelu 97-2003, ktery je urceny ke spousténi dalsiho kédu projekti VBA.
Dokument PDF (*.pdf) - vybereme jej, pokud chceme sesit publikovat bez moznosti dals{
zmény obsahu (viz nasledujici text).
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B Dokument XPS (*.xps) — vybereme jej, pokud chceme sesit publikovat bez moznosti dalsi
zmény obsahu (viz nésledujic text).

B Tabulka Strict Open XML (*.xlsx) — vybereme jej, pokud chceme sesit ulozit ve formatu
otevieného souboru XML bez zpétné kompatibility se starsimi formaty. Jednd se o jednu
ze dvou variant typu dokumentu popsanou ve standardu ISO/IEC 29500.

B Formait ODS (OpenDocument Spreadsheet) (*.ods) - vybereme jej, pokud chceme sesit
ulozit ve formadtu, ktery se da nasledneé otevrit v tabulkovych aplikacich, které pouzivaji
tento format (jako Google Docs nebo OpenOffice.org Calc). Pti uklddani nebo otevirani
sesitu v tomto formdtu mize dojit ke ztraté formatovani.

Setit Excelu

Sedit Excelu s podporou maker

Binarni sesit Excelu

Sesit Excelu §7-2003

Datové soubory ve formatu XML

‘Webova stranka tvofena jednim souborem
‘Webova stranka

Sablona aplikace Excel

Sablona aplikace Excel s podporou maker
Sablona aplikace Excel 97-2003

Text (oddéleny tabuldtory)

Text v kddu Unicode

Tabulka XML 2003

Setit Microsoft Excel 5.0/95

CSV (textovy soubor s oddélovadi)
Formatovany text (oddéleny mezerami)
Text (Macintosh)

Text (M5-DOS)

C5V (Macintosh)

CSV (M5-DOS)

DIF {fermat vymény dat)

SYLK (Symbelic Link)

Doplnék aplikace Excel

Doplnék aplikace Excel 97-2003
Dokument PDF

Dokument XP5

Tabulka Strict Open XML

Formiét ODS (OpenDocument Spreadsheet)

Obrazek 2.29 Dialog Formaty sesitu

Poznamka: Po uloZeni jiZ pojmenovaného sesitu v jiném formatu se vytvofi druhy sesit (soubor) se
zvolenym nazvem a formatem. Takto napfiklad vytvorime seSit aplikace Excel s podporou maker Pra-
ce v Excelu.xIsm.

Tip: Aplikace Excel umi otevfit i jiné typy soubor(, napt. format dBase Ill a IV (*.dbf).

Import sesitu

Pokud potfebujeme nacist data vytvorend v jiné aplikaci a pokud to tato aplikace umoznuje,
mdme nasledujici moznosti (v jiné aplikaci):

B Soubor ulozit ve formatu Excel (*.xls, *.xIsx).

B Soubor ulozit ve formatu Databéze (*.dbf).

B Soubor ulozit ve formatu Textového souboru (*.txt, *.csv).
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B Soubor ulozit ve formatu XML (*.xml). V tomto pfipadé vsak mutize byt problém s mapo-
vanim.

Soucasné s tim je vhodné se podivat na web, zda néjaka spolecnost neposkytuje vhodny né-

stroj (pfevadéc) pro danou aplikaci pro pfevod na néktery z pfedchozich formatt.

Export sesitu

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

B Soubor ulozit v nékterém z moznych formatt Excelu. Spousta aplikaci podporuje nacita-
ni dat ze souboru s koncovkou ,xlIs”. V takovém pripadé postaci, kdyz pri ukladani seSitu
zvolime v textovém poli UleZit jako typ v rozeviracim seznamu typ sesitu Sesit aplikace
Excel 97-2003.

B Soubor ulozit v nékterém z moznych formatii Excelu, ktery podporuje pfi nacitdni dat
i prislusna aplikace. Jedna se pak o tzv. meziformat. Napriklad pro prevod do databéazo-
vého systému postaci, kdyz pri uklddani sesitu zvolime v textovém poli Ulozit jako typ
v rozeviracim seznamu format CSV nebo Text.

B Soubor exportovat do nékterého z nabizenych formati Excelu, ktery podporuje pfi naci-
tani i pfislusna aplikace. Jde o obdobny piipad jako v pfedchozim bodé. Rozdil je pouze
v tom, Ze sesit neuklddame, ale exportujeme.

Pro export sesitu musime provést nasledujici kroky:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu Exportovat.

3. Vybereme pfislusnou skupinu Zménit typ souboru.

4

. Vpravo vyhleddme pfislusny typ souboru (napriklad CSV) a v dolni ¢dsti klepneme na
tlacitko Ulozit jako (viz obrazek 2.30).

Zobrazi se dialogové okno Ulozit jako s jiz vybranym typem souboru (viz obrazek 2.17).

o

6. Ve stromové strukture sloZek v navigacnim podokné vyhleddme vhodnou slozku pro ulo-
Zeni sesitu (nebo vytvofime novou).

7. V dialogovém okné Ulozit jako pak klepneme na tlacitko Ulozit.

Soucasné s tim je vhodné se podivat na web, zda néjaka spole¢nost neposkytuje vhodny na-
stroj (prevadéc) pro prevod na néktery z potfebnych formata.

Publikovani sesitu ve formatu PDF a XPS

Sesit Excelu Ize ulozit (publikovat) ve formdatu PDF nebo XPS. Jde o forméty s pevnym rozlo-
zenim, které zachovavaji formatovani a rozlozeni dokumentu pro zobrazeni i tisk. Zabranuji
tak dodatecnym tpravam dat a jejich kopirovani. Nejcastéji se tento formdt vyuziva pro pu-
blikovani na Internetu nebo pro zasilani e-mailem.

PDF (Portable Document Format) je v dnesni dobé nejrozsifenéjsi format, ktery vyvinula spo-
le¢nost Adobe Systems. Pro zobrazeni souboru ulozeného v tomto formatu musime mit v po-
¢itaci nainstalovany prohlize¢ PDF souborti. Pokud pouzivame operac¢ni systém Windows 8
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nebo Windows RT, mame k dispozici vestavény (tj. jiz nainstalovany) prohlize¢ Windows
Reader (v ceské lokalizaci oznacen jako Windows Ctecka).

©

Exportovat

Novy

Oteviit o)
Uladit )
B Zménit typ souboru
UloZit jako

Vytisknout

Sdilet

Exportavat

Zaviit

Ucet

Moinosti

Vytvorit dokument PDF/XPS

Prace v Excelu - Bxcel

Zmeénit typ souboru

Typy soubord seditd

Sekit
PouZiva format tabulky Excelu.
Seiit Excelu 97-2003
PouZiva format tabulky Excelu 97-2003,

Formiét ODS (OpenDocument Spreadshe...
Pouiiva format ODS (OpenDocument

Spreadsheet),
Sablona
|
E Po&itetnl bod pro nové tabulky

=T, Sedit s podporou maker
“[t] Tabulka s povolenymi makry

@ Bindrni sedit

Optimalizovany pro rychlé nacitani a
ukladani

Dal3f typy souboril

% Text (oddéleny tabulatory)
Formit textu oddéleného tabulatory

a €SV (textovy soubor s oddélovadi)
Formit textu oddéleného Earkami

Formiétavany text (oddéleny mezerami)
Format textu oddéleného mezerami

Uloit jako jing typ souboru
PA‘

E'A'

Ulozit jako

T - 0O X

piinissitse [

Obrazek 2.30 Export sesitu

Obrazek 2.31 Windows Ctecka
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Poznamka: Prace v prohlize¢i Windows Reader je intuitivni. Vybereme soubor PDF, ktery chceme Cist.
Poklepeme na néj mysi, jako bychom ho otevirali. Soubor je poté zobrazen na celou obrazovku. Pokud
klikneme kdekoliv pravym tlacitkem mysi, vyvolame v dolni ¢asti obrazovky menu prohlizece pro pra-
ci s timto souborem (vyhledavani, zména rozlozeni a ulozeni). Praci s prohlizeéem ukoncime, kdyz
stiskneme klavesy Alt+F4.

Tip: Pokud pouzivame operacni systém Windows 7 a nizsi, musime si nainstalovat néjaky prohlize¢
PDF souborl. Rozsifenym a volné stazitelnym je napfiklad Adobe Acrobat Reader nebo Foxit Reader.

XPS (XML Paper Specification) je format, ktery vyvinula spolecnost Microsoft jako alterna-
tivu k formdtu PDF. Pro zobrazeni souboru uloZeného v tomto formatu musime mit v poci-
taci nainstalovany prohlize¢ XPS soubort. Stejné jako u predchoziho formétu je pro operac-
ni systém Windows 8 nebo Windows RT k dispozici vestavény prohlize¢ Windows Reader
(Windows Ctecka).

Tip: Pokud pouZivame operacni systém Windows 7 a nizsi, musime si nainstalovat néjaky prohlize¢
=8 XPS souboru. Rozsifenym a volné stazitelnym je napfiklad XPS Viewer, ktery je k dispozici ke stahnu-
ti ve sluzbé Microsoft Office Online (je soucasti rozhrani Microsoft .Net Framework 3.0).

Ulozeni sesitu Excelu ve formdtu PDF nebo XPS provedeme tak, ze:

1. Otevieme sedit urceny pro publikovani, napiiklad Publikovdni.xlsx.
2. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a vlevo klepneme na kartu Ulozit jako.

3. Vybereme piislusnou skupinu Po¢ita¢. Vpravo v dolni ¢dsti klepneme na tlacitko Ulozit
jako.

4. V dialogovém okné Ulozit jako vybereme v textovém poli Ulozit jako typ typ sesitu Do-
kument PDF nebo Dokument XPS. Vzhled dialogového okna se upravi pro publikovani (viz
obrazek 2.32).

5. V dialogovém okné jesté urcime prislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit, a nazev
vysledného souboru, naptiklad Publikovini. Zaroven mtzeme upiesnit parametry publi-
kovéni v okné Moznosti, které se objevi po klepnuti na tla¢itko MoZnosti (rozsah stra-
nek, vybeér listd, ...).

6. V dialogovém okné klepneme na tlacitko UloZit.

Publikovani sesitu Excelu ve formatu PDF nebo XPS provedeme tak, Ze:

1. Otevieme sesit urceny pro publikovani, napfiklad Publikovdni.xlsx.

2. Na pésu karet klepneme na kartu Soubor a vlevo klepneme na kartu Exportovat.

3. Vybereme piislusnou skupinu Vytvofit dokument PDF/XPS. Vpravo v dolnf casti klep-
neme na tlac¢itko Vytvorit soubor PDF/XPS.

4. V dialogovém okné Publikovat ve formatu PDF nebo XPS vybereme v textovém poli Ulo-
zit jako typ typ sesitu Dokument PDF nebo Dokument XPS (viz obrazek 2.33).

5. V dialogovém okné jesté urcime piislusnou slozku, do které chceme sesit ulozit, a nazev
vysledného souboru, napfiklad Publikovini. Zaroven miZzeme upfesnit parametry publi-
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kovéni v okné MozZnosti, které se objevi po klepnuti na tlacitko Moznosti (rozsah stra-

nek, vybeér listd, ...).
6. V dialogovém okné klepneme na tlacitko Publikovat.

xg 2
T _H + Poéitaé » Mistnidisk (C:) » Users » kveta » Plocha v & Prohledat: Plocha P
Usporfadat = MNova slozka = - 7]
~ MNazew Datum zmény Typ Velikost
[l Knihovny
ﬂ Price v Excelu 25.5.2013 1%:25 Adobe Acrobat D... 521 kB
@ Dokumenty
&' Hudba
[E=| Obrazky
B videa v € >
Nazev souboru: | Publikovani v
v

Ulozit jako typ: | Dokument PDF

Autofi:  kveta Znacky: Pridat klicové slovo Nadpis: Pfidat nazev

Po publikovani oteviit

Optimalizovat pro: (@ Standardni
soubor

(publikovani online a
tisk)

(0) Minimalni velikost
(publikovani onling)

Nastroje = Ulodit | | Storme

(&) Skrjt slozky

Obrazek 2.32 Dialog UlozZit jako Dokument PDF

+ _H » Pocitac » Mistnidisk (&) » Users » kveta » Plocha v Prohledat: Plocha 2
Uspofadat « Novia slozka f= -

[ Dokumenty A Nazev Datum zmény Typ Velikost

&' Hudba

[&] Obrazky Hledani necdpovidaji Zadné polozky.

B videa v < >
Nazev souboru: | Publikovani v
UloZit jako typ: | Dokument XPS w

Po publikovini oteviit ~ Optimalizovat pro: (@) Standardnf
soubor (publikovani online a
tisk)
() Minimalni velikost
(publikovani online)
Mastroje = | Publikovat | | Storno

(& Sknjt slozky

Obrazek 2.33 Dialog Publikovani ve formatu PDF nebo XPS

Pred publikovanim sesitu je vhodné zkontrolovat vysledny vzhled sesitu.

Microsoft Excel 2013
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ZpUsoby zobrazeni seSitu

Obnova sesitu po havarii

Pokud nelze sesit z néjakého diivodu oteviit, klepneme na pasu karet na kartu Soubor a vle-
vo na kartu Oteviit. Vybereme pfislusnou skupinu a slozku, ve které se nachézi hledany se-
§it. V zobrazeném dialogovém okné Otev¥it oznacime sesit klepnutim mysi a poté klepneme
na Sipku na tla¢itku Otev¥it. V zobrazené nabidce vybereme moznost Oteviit a opravit. Né-
sledné mizeme opravit naruseny soubor, popfipadé jen extrahovat data.

V nékterych pripadech mize dojit k havarii aplikace Excel, pfipadné celého systému. Pro ta-
kové ptipady aplikace Excel vytvari automaticky po urcitém poctu minut (ve vychozim na-
staveni 10 minut) ke kazdému otevienému sesitu zdlozni (docasnou) kopii (viz text nize).

Po spusteni Excelu se pak automaticky zobrazi podokno tloh Obnoveni dokumentu se sezna-
mem sesitl, které byly oteviené v okamziku havérie. Oznacime-li nektery ze sesitti, objevi se
nam v pravé casti podokna nabidka pfikazil pro pripadné vyuziti zalozni kopie.

Prubezné ukladani zmen v sesitu
Aplikace Excel vytvari automaticky po urcitém poctu minut ke kazdému otevienému sesitu

zalozni (docasnou) kopii sesitu. Pokud chceme v této souvislosti zménit néjaka nastaveni ap-
likace Excel, provedeme nasledujici kroky:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor a vlevo klepneme na kartu Moznosti. Zobraz{
se dialogové okno MozZnosti aplikace Excel.

2. V dialogovém okné klepneme vlevo na kartu Ulozit (viz obrazek 2.19). Zde nastavime
piislusné parametry:

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

B U zaskrtavaciho policka Pfi zavieni bez uloZeni zachovat posledni automaticky ulo-
Zenou verzi miizeme zrusit zaskrtnuti, a nemit tak k dispozici pri pfipadné havarii za-
lozni kopii sesitu. Tuto variantu vSak nedoporucuji.

BV textovém poli Umisténi souboru automatického obnoveni zjistime (pfipadné i zmé-
nime) umisténi zaloznich kopif sesitu.

Dilezité: Automatické ukladani pomoci zalozni kopie seSitu nenahrazuje bézné pouzivané ulozeni
seSitu uzivatelem.

Zpusoby zobrazeni sesitu

List sesitu s daty nebo graf mohou byt zobrazeny vice zptisoby. V nasledujicim textu si uka-
zeme, jaké existuji zptisoby jejich zobrazeni.
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Zobrazeni listu s bunkami

Pro rtizné zptsoby zobrazeni listu klepneme na pasu karet na kartu Zobrazeni, kde volime
ve skupiné Zobrazeni sesitli jednu z ndsledujicich ikon:

Normadlné - jedna se o bézné zobrazeni listu sesitu. K dispozici mame vSechny ovladaci
prvky.

RozlozZeni stranky - jedna se o rozlozenti listu tak, jak bude vytistén na tiskarné. Vidime
jednotlivé stranky spolu se zahlavim a zdpatim téchto stranek. Pokud klepneme do pro-
storu zahlavi nebo zdpati, mtizeme do nich vkladat text, obrazky, cisla stranek apod. Jak
zahlavi, tak zapati je rozdéleno do ti1 ¢asti podle zplisobu zarovnani textu v téchto cas-
tech. Mezi jednotlivymi strankami je prazdné misto. Pokud klepneme mysi na prazdné
misto mezi strankami, zredukuje se tento volny prostor na minimum. Opétovnym klep-
nutim na okraje stranky se prazdné misto vrati do ptvodni velikosti. Pro lepsi orientaci
muizeme zobrazit pravitka se stupnici. Pro tyto tcely vyhleddme zaskrtavaci policko Pra-
vitko ve skupiné Zobrazit.

Zobrazit konce stranek - jedna se o zobrazeni pouze zaplnéné casti listu. Umisténé konce
stranek je mozné jednoduse zménit pouhym pretazenim hranic ukazovatkem mysi. Ptivod-
ni umisténi koncti strdnek je zobrazeno cerchovanou modrou ¢arou. Po jejich pfemisténi
je jiz zvyraznén konec souvislou modrou ¢arou. Plivodni rozdéleni koncti stranek ziska-
me tak, Ze klepneme na piikaz Obnovit vSechny konce stranky v mistni nabidce, kterou
vyvoldme klepnutim pravym tla¢itkem mysi (viz obrazek 2.34).

H ©- 0 - Publikovan| - Fxcel NASTROJE KRESLEN( 2
LS pomd  vig H ©- 0 s Publikevani - Excel NASTR]
|:| B} S0USOR DOMU  VLOZENI  ROZLOZENISTH H ©- O :
- LOl:6L8  DOMO  VLOZEN(  ROZLOZENISTRANKY — VZ
Mormélngé  Zobrazit |5 I:I ] Rozlozenistrénky [~/ P
konee stranek. Normalné  Zobrazit IEl] Viastni zobrazeni  [/] M| |:| [ Rozlozen stranky Pravitko [v] Réd
Zobrazeni ses konce stranek s )
P Normainé | Zobrazit IE| Viastni zobrazeni  [¥] Mizka  |v] Z4
Obdélnik2 ~ Zobrazeni seiitu konce stranek
Obdélnka = Zobrazeni seiitl Zobrazit
A E
1 1 X4 - 5
2 |Néklady: A z : o : : u
1 I
3 A B 1 2 |maasady: I
4 3
2 |
5 ®x1 5 it 100 50 |
1 =2 200) 230 |
& 2 7 3 50| -1s0 1
7 %3 - a o 00| 10 1
E) x5 =g 0 |
8 x4 0 |
E x5 1 ] I
10 2 MNaklady: = |
= b I
1 3 - I
12 4 % P ¥ W LN B | |
R OIrEnKa 1 !
13 250 5 x1 1@ |
1 . |
14 - 6 x2 0 Nazev grafu |
15 200 7 %3 a 3 :
16 = 8 x4 = m :
17 =3 9 x5 x - I
e o 10 3 |
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ZpUsoby zobrazeni seSitu -

B Vlastni zobrazeni - jedna se o uloZeni aktudlniho nastaveni zobrazeni a tisku listii sesitu
pro pozdéjsi pouziti. Kazdé takové nastaveni je mozné ulozit pod zvolenym ndzvem (viz
obrazek 2.35).

Ho o 0 ==
DoOMO  VLOZEN]  ROZLOZEN[STRANKY — VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEN(

I:I B Rozlozenl stranky Pravitko Radek vzorc Q I:E)II Q £ Nové okno E= Rozdélit [0 EI:I'_J

B Usporadatvie T Sknjt

Normalne  Zobrazit = 3 . 2 . . Lupa 100% Pigjit na Piepnout
10| Vlastn( zobrazeni Miizka Zahlawi P ] e . P!
konce stranek sl wyibér Bl Ukotvit pricky = [T Zobrazit  BEl gyna~
Zobrazeni sesitl Zobrazit Lupa Okno
N18 e e
A E C D E F G H J K L M
1
2 |Naklady: ,
3 Zobrazeni: ) | a7
- Neazev: | Moje_zobrazenia
4 Moje zobrazenil
- Do zobrazenl zahrnout
5 x1
5 X2 Mastaveni tisku
7 X3 Skryté Fadky, sloupce a nastaveni filtru
2 ": QOdstranit
X
10

Obrazek 2.35 Vlastni zobrazeni seSitu

Zobrazeni sesitu v okneé

V aplikaci Excel 2013 (na rozdil od ptedchozich verzi) ma kazdy otevieny sesit svoje vlastni
okno. Diky tomu se snadnéji pracuje s vice sesity najednou, a odpada tak neprijemné prepi-
nani mezi jednotlivymi sesity. Také nam to usnadni préci v pfipadé, Ze mame k pocitaci pfi-
pojené dva monitory.

Rozdéleni okna pFickou — okno mizeme rozdélit na dvé nebo na ¢tyfi casti prickou. Tyto casti
oznacujeme jako panely. Kazdé dva panely oddélené jednou prickou maji spolecné sourad-
nice, a proto je jejich pohyb synchronizovén (ve svislém nebo vodorovném sméru). 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 bunkového kurzoru. Pri
oznaceni jedné bunky se okno rozdéli na ¢tyii ¢asti, pfi¢emz jedna pricka bude nad kurzorem
a druha vlevo od kurzoru. Pfi oznaceni celého sloupce nebo fadku se okno rozdéli pouze na
dva panely (viz obrazek 2.36).

Zrudeni pricky provedeme tak, Ze na pdsu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve skupiné
Okno klepneme jesté jednou na tlacitko Rozdélit.

Ukotveni pricky — v piipad€, Ze je potfeba v okné zobrazovat jednotlivé casti obsahlé tabul-
ky nebo seznamu, je vhodné pro tento piipad ukotvit pricky. Ukotvime-li napiiklad zahlavi
rozsahlé tabulky, dochazi pfi posunu listu k ,podsouvani” neukotvené césti pod ukotvené
zahlavi tabulky.
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Obrazek 2.36 Rozdéleni okna prickou

Pii ukotveni pfi¢ek médme na vybranou, zda ukotvime jen jednu pricku (svislou nebo vodo-
rovnou) anebo zda ukotvime obé pficky najednou. Ukotveni obou pficek najednou provede-
me tak, ze umistime bunkovy kurzor na zvolenou bunku, kterd bude mit nastavené ukotveni
v levém hornim rohu (vznikne tak jedna pficka vlevo od burikového kurzoru a druhd pficka
nad bunkovym kurzorem). P¥i oznaceni celého sloupce nebo fadku se ukotvi pticka vlevo od

oznaceného sloupce nebo nad oznacenym radkem.

Poté na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve skupiné Okno klepneme na tlacitko
Ukotvit pficky. V zobrazené nabidce prikazii si vybereme vhodny zptisob ukotveni (v tomto
pripadé Ukotvit pficky) a klepneme na piislusné tlacitko (viz obrazek 2.37).
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Obrazek 2.37 Ukotveni pricky
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Poznamka: V zobrazené nabidce piikazu pro ukotveni pficek mame k dispozici jesté dvé volby - Ukot-
vit horni fadek a Ukotvit prvni sloupec. Slouzi pro rychlé ukotveni prvniho fadku nebo prvniho sloup-
ce bez ohledu na pozici bunkového kurzoru.

Ukotveni pficek odstranime, pokud na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve skupi-

né Okno klepneme na tlacitko Ukotvit pficky. V zobrazené nabidce prikazil vybereme tla-
c¢itko Uvolnit pricky.

Prepinani mezi okny sesita

V aplikaci Excel se miizeme pfepinat mezi jednotlivymi seSity:

B Na pasu karet klepneme na kartu Zobrazeni a ve skupiné Okno klepneme na tlacitko Pfe-
pnout okna. V zobrazené nabidce sesitti si vybereme pottrebny sesit a klepneme na néj mysi.

B Pouzijeme klavesovou zkratku Alt+Tab pro pfepindni oken v operacnim systému Microsoft.

s ¥ 2

B Pouzijeme hlavni panel v dolni ¢asti opera¢niho systému Microsoft s miniaturami pfipnu-
tych a pravé otevienych aplikaci.

Ochrana sesitu

Sesit mtize obsahovat dtlezité informace, které by nemeély byt dostupné pro nepovolané oso-

by. Nebo je potieba zajistit, aby dané informace nebylo mozné jistym zptisobem ménit. Pro

tyto ucely mame k dispozici nékolik drovni ochrany:

B Ochrana celého sesSitu — bez znalosti prislusného hesla nelze soubor otevfit nebo v ném ne-
Ize provadét dpravy.

B Ochrana struktury seSitu — nelze manipulovat s oknem seSitu a ménit pofadi listt.

Ochrana listu - dpravy v listu lze provadét pouze povolenym zptisobem.

B Ochrana bunék a objektii — objekty a bunky nelze upravovat (vychozi nastaveni ochrany).
Jejich ochrana se zapina se zamknutim listu.

B Ochrana pfi sdileni sesitu — bez znalosti pfislusného hesla nelze sdileni souboru vypnout.
Vice informaci k této ¢asti viz 12. kapitola, cast Sdileni seSitu.

Pro nastaveni ochrany sesitu klepneme na pasu karet na kartu Soubor a vlevo klepneme na
kartu Informace. Poté vybereme prislusnou skupinu Zamknout sesit. Zobrazi se seznam moz-
nosti ochrany sesitu (viz obrazek 2.38), ve kterém vybereme pfislusnou ochranu:

B Oznacdit jako dokoncené — upozorni, Ze sesit je jiz dokonceny, a nastavi cely sesit jenom
ke ¢teni. Prikazy pro psani, ipravy a kontrolu pravopisu budou zakdzany nebo vypnuty.
Timto zplisobem miiZeme ostatnim uzivatelim sdélit, Ze sdilime jiz dokoncenou verzi se-
§itu. Zabranime tak neumyslnym zméndm seSitu. Sesit oznaceny jako kone¢ny pozname
podle ikony Oznacit jako dokoncené vlevo ve stavovém radku.

W Zagifrovat pomoci hesla - nastavi heslo pro sesit. Po zobrazent dialogového okna Sifrovat
dokument mtizeme do pole Heslo zapsat heslo pro umoznéni pristupu k sesitu. Toto heslo
je nutné jesté potvrdit v nasledujicim dialogovém okné Potvrdit heslo.

65



- Kapitola 2 - Prace se seSity

Publikovani - Excel

©

Informace
Novy . P
Publikovani
Oteviit Placha
Uloit \ Zamknout sesit
’ Umoziuje urdit, jaké typy zmén miZou ufivatelé v tomto sesité délat,
Ulozit jako Zamknout
sesit -
Eat=EatE D Oznatit jako dokoncené
2 Umoifuje upozomit ctenafe, 7e sedit je konedny, a
Sdilet nastavit jgj jen pro Eteni,
Zakifrovat pomoci hesla avédomte, Ze obsahuje:
e Umoifuje vyZadovat heslo pred otevienim tohoto rérné, jméno autora, souvisejic data a
seditu.
=it D Zamknout aktuslni list enim neditelny
Umeozriuje uréit, jaké typy zmén miZou uZivatelé na
aktualnim listé délat.
s Zamknout strukturu sesitu
_ Umeinuje zabranit nechténym zménam struktury ]
Maznosti seiitu, jako je pfidanf listd. .
f

Omezit pristup
[g Umozriuje fidit droven piistupu uZivateld edebranim * )
oprévnéni upravovat, kopirovat nebo tisknout.
Fridat digitalni podpis P
D‘ Umozfiuje zajistit integritu seditu pfidanim lizece
neviditelného digitalniho podpisu. wrohliZeni tohoto seitu na webu.

Obrazek 2.38 Ochrana seSitu na karté Soubor

B Zamknout aktudlnilist - uzamkne aktudlnilist. V dialogovém okné Uzamknout list miZe-
me povolit nebo zakazat pfikazy pro vybér, formatovani, vloZeni, odstranéni, fazeni nebo
upravovani listu. Mizeme také pouzit ochranu heslem. Toto heslo je nutné jesté potvrdit
v nasledujicim dialogovém okné Potvrdit heslo.

B Zamknout strukturu sesitu - uzamkne sesit proti zménam struktury. V dialogovém okné
Zamknout strukturu a okna mizeme zamknout prvky sesitu (listy) proti neimyslné nebo
zamérné zmeéneé, presunuti nebo odstranéni (ve vychozim nastaveni je zaskrtnuta). Tato
ochrana sesitu je vhodna tam, kde je potreba udrzet dané poradi listti, naptiklad kvtli
vypoctim. Miizeme také pouzit ochranu heslem. Toto heslo je nutné jesté potvrdit v na-
sledujicim dialogovém okné Potvrdit heslo.

B Omezit piistup - omezuje prava jednotlivych uzivatelti pro pfistup k sesitu. Vyuzivd
k tomu technologii IRM (Sprava pristupovych prav k informacim), kterd bran{ v predéva-
ni, kopirovani, upravé, tisku, faxovani, pouziti funkce pro tisk obrazovky (Print Screen)
bez ohledu na to, kam je sesit odeslan. Toto omezeni je totiz ulozeno piimo v sesitu. Za-
rovenl umoznuje nastaveni doby platnosti sesitu (po uplynuti neni mozné obsah zobra-
zit). K omezeni opravnéni muzeme pouzit Windows Live ID nebo acet Microsoft Windows.
Opravnéni zadavame pomoci Sablony.
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B Pridat digitalni podpis - ptidd viditelny nebo neviditelny digitalni podpis k sesitu. Diky
podpisu je mozné ovérit pravost tdaji v sesitu, zachovani integrity téchto udajt (nedoslo
ke zméné udajit) a nepopiratelnost odpovédnosti autora sesitu (idaje v sesitu pochaze-
ji od autora). Vyuzivaji se k tomu metody pocitacové kryptografie. K vytvoreni digitdlni-
ho podpisu potfebujeme digitalni certifikat, ktery vystavuje vhodnd certifika¢ni autorita.

Nékteré moznosti ochrany sesitu také najdeme na pasu karet na karté Revize ve skupiné Zmeé-
ny (viz obrazek 2.39), kde klepneme na tlacitko prislusné ochrany sesitu:

VZORCE DATA REVIZE ZOBRAZEN( Prihlasit se
Zobrazit nebo skrjt komentaf [ Zamknout list ‘& Zamknout a sdilet sedit

5 Zobrazit viechny komentéie F Zamknout sedit D Povolit uZivateldm Gpravy oblasti

{5 Zobrazit rukopis E Sdilet sedit [ Sledavani zmén -

Komentéf Zmény ~

Obrazek 2.39 Ochrana sesitu na karté Revize

B Zamknout list - uzamkne aktualni list. Pouzijeme stejny postup jako v predchozim sezna-
mu ochrany sesitu s oznacenim Zamknout aktualni list.

B Zamknout sesit — uzamkne sesit proti zménam struktury. Pouzijeme stejny postup jako
v pfedchozim seznamu ochrany sesitu s oznacenim Zamknout strukturu sesitu.

Nyni probereme nékteré zptisoby ochrany podrobnéji.

Zamknuti a odemknuti struktury sesitu

Strukturu sesitu zamkneme tak, ze bud klepneme na karté Revize ve skupiné Zmény na tla-
¢itko Zamknout sesit, nebo klepneme na pasu karet na karté Soubor, vlevo pak na karté In-
formace ve skupiné Zamknout sesit na tlacitko Zamknout strukturu sesitu (viz obrazek 2.40).

Zamknout strukturu a okna  ?

V sesitu zamknout

Struktura
Okna

Heslo [nepovinné):

Obrazek 2.40 Dialog Zamknout strukturu a okna

Poznamka: Tato ochrana funguje i bez zadani hesla. V takovém pfipadé ale mlzZe kazdy strukturu
sesitu odemknout, a ochrana je tak zbyte¢na.

Zamknutou strukturu sesitu pozndme podle toho, Ze na pasu karet na karté Soubor vlevo na
karté Informace je zvyraznéna skupina Zamknout sesit a také na karté Revize je zvyraznéno
tlacitko Zamknout sesit. Pro odemknuti struktury sesitu klepneme jesté jednou na tlacitko
Zamknout sesit na karté Revize nebo na tlacitko Zamknout strukturu sesitu na karté Soubor.
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Dilezité: Zamknuti struktury sesitu nebo zamknuti listu nedosahuje takové Grovné zabezpeceni jako
zasifrovani celého seSitu pomoci hesla. Nelze totiz tyto prvky sesitu ochranit pred uZivateli se zlymi
Gmysly. Pro zajisténi vysSi Grovné zabezpeceni pouzijeme ochranu celého seSitu pomoci hesla.

Zamknuti a odemknuti listu

Aktualni list zamkneme tak, Ze bud’ klepneme na karté Revize ve skupiné Zmény na tlacitko
Zamknout list, nebo klepneme na pasu karet na karté Soubor, vlevo pak na karté Informace
ve skupiné Zamknout sesit na tla¢itko Zamknout aktudlni list. Mizeme také na karté Domt
ve skupiné Bunky klepnout na tlacitko Format. V rozbalené nabidce pak klepneme ve sku-
piné Zamek na tlacitko Zamknout list (viz obrazek 2.41).

Uzamknout list ?

Uzamknout list a obsah uzaméenjch bunék

Heslo k odemknut listu:

Akce povolené viem uZivateldm listu:

~
Vybrat odemknuté buriky

|| Farmatovat bufiky

[[] Farmatovat sloupce

[ Formatovat fadky

[ viozit sloupce

[ viozit Fadky

[ viozit hypertextové odkazy

[ odstranit sloupce

[ odstranit fadky v

Obrazek 2.41 Dialog Uzamknout list

Poznamka: Tato ochrana funguje i bez zadani hesla. V takovém pripadé ale mlze kazdy list seSitu
odemknout, a ochrana je tak zbyte¢na.

Zamknuté listy v sesitu pozname podle toho, Ze na pasu karet na karté Soubor vlevo na karté
Informace je zvyraznéna skupina Zamknout seSit a je zde uveden seznam zamknutych listt.
Pro odemknutf listu z tohoto seznamu klepneme na tlacitko Odemknout vpravo od nazvu
listu. Nebo klepneme na tlacitko Odemknout list na karté Revize nebo na tlacitko Zamknout
aktudlni list na karté Soubor.

Odemknuti dat a objektll v zamknutém listu

Zamkneme-li aktudlni list, jsou vSechny objekty listu také zamcené a neni mozno je ménit
nebo formatovat. Nékdy vsak potfebujeme, aby bylo mozné nékteré objekty upravovat. Pro
tyto ucely je potfeba jesté pfed zamknutim samotného listu tyto objekty odemknout.

Objekty, které 1ze odemknout:

Oblast bunék - oznacime oblast bunék, stiskneme pravé tlacitko mysi a v mistni nabidce zvo-
lime ptikaz Formdt bunék. Otevfe se dialogové okno Formdt bunék, ve kterém na karté Za-
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mek zrusime zaskrtnuti polozky Uzamceno (viz obrazek 2.42). Odemknuté bunky je vhodné
podbarvit pro snazsi orientaci na listu.

| Cislo |Zarovna'r1|'| Pismo IOhraniEenl' Viplh
gzamknout

[] kit vzoree

Zamknuti bunék a skryti vzored se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinowy rameéek Zmény,
tlaitko Zamknout list).

Obrazek 2.42 Odemknuti oblasti bunék

VlozZenyj graf, obrizek, Klipart, SmartArt — oznac¢ime objekt a na kontextové karté Nastroje grafu
(obrazku) - Format ve skupiné Velikost klepneme vpravo dole na rozbalovaci tlacitko. Otevie
se dialogové okno Format objektu (oblasti grafu, obrazku), ve kterém na karté Velikost a vlast-
nosti rozbalime nabidku Vlastnosti a zrusime zaskrtnuti polozky Uzamceno (viz obrazek 2.43).

Format obrazku v X
DO o=

I» VELIKOST
4 VLASTNOSTI
() Pfesouvat a ménit velikost s bufkami

(®) Piesouvat, ale neménit velikost s bufikami

() Nepfesouvat ani neménit velikost s burikami
Tisknout objekt

Uzam&ena &

I TEXTOVE POLE
I ALTERNATIVNI TEXT

Obrazek 2.43 Odemknuti objektu

Textové pole, WordArt, obrazce — oznacime pole a na kontextové karté Nastroje kresleni — For-
mat ve skupiné Velikost klepneme vpravo dole na rozbalovaci tlacitko. Otevre se dialogové
okno Format obrazce, ve kterém na karté Velikost a vlastnosti rozbalime nabidku Vlastnosti
a zrusime zaskrtnuti polozky Uzamdeno (brdni presunu, zméneé velikosti apod.) nebo poloz-
ky Uzamknout text (brdni dprave textu) (viz obrazek 2.44).

Po odemknuti potfebnych objektd na aktudlnim listu seSitu tento list uzamkneme.

Povoleni uprav v oblasti bunék

Vybranou oblast bunék je mozné uzamknout takovym zpiisobem, Ze do nich miize zapisovat
pouze ten uzivatel, ktery znd pfistupové heslo nebo ma patfi¢na opravnéni. Tato oblast bunék
mize byt i nesouvisla. Jednotlivé oblasti bunék se navic mohou i pfekryvat.
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Formét obrazce

MOZNOSTI OBRAZCE  MOZNOSTI TEXTU
O 1
O I

I» VELIKOST
4 VLASTNOSTI

(O] Presouvat a ménit velikost s bufkami

_) Pesouvat, ale neménit velikost s bufikami
() Nepfesouvat ani neménit velikost s burikami
Tisknout objekt

[] Uzaméeno @

O Uzamknout text

I TEXTOVE POLE

I ALTERNATIVNI TEXT

Obrazek 2.44 Odemknuti textového pole

Nejprve vyznacime oblast bunék. Poté na pasu karet klepneme na kartu Revize. Ve skupiné
Zmény klepneme na tlacitko Povolit uzivateltim tipravy oblasti. Zobrazi se dialogové okno Po-
volit uzivateltim dpravy oblasti (viz obrazek 2.45), ve kterém nastavime jednotlivé parametry.

100 Oblasti odemknuté heslem pfi uzamknuti listu:

X1
x2 200 Nazev Odkazované bufiky Mazew:
X3 150 , /jpblast1
x4 200 . Odkazované bufiky:
X5 50 Odstranit | =$B33:5B57 57
. Heslo oblasti:
Zadejte uZivatele, ktery muZe upravovat oblast bez zadani hesla:
[] Wlo#it informace o opravnéni do novéha seditu

‘gzamknou‘tllst..‘ | | oK | | Storno | Pouzit

Obrazek 2.45 Dialog Povolit uZivatelim Gpravy oblasti

Po nastaveni parametri viech oblasti a zavieni okna zamkneme tento aktudlni list.

Pti pokusu o zapis hodnoty do oblasti se zobrazi dialogové okno Odemknout oblast (viz ob-
razek 2.46) s moznosti zadat heslo. Zadanim spravného hesla se zpfistupni vSechny oblasti,
ke kterym ma uzivatel moznost s timto heslem pfistupovat.

G L Bufika, kterou jste se pokusili zménit, je
uzaméena heslem,

Cheete-li zménit tuto bufiku, zadejte heslo:

Obrazek 2.46 Dialog Odemknout oblast

Microsoft Excel 2013
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Hesla

Heslo je elektronicky kli¢ pro piistup k jednotlivym datim a objekttim. Mélo by byt dosta-
te¢né dlouhé (minimdlné 10 znakii) a dostatecné silné (kombinace malych a velkych pismen,
¢isel a symbolu). Priklad silného hesla: Mdc57!Lxv1. Pfiklad slabého hesla: 12345.

Neni ani vhodné pouzivat jako heslo své pfihlaSovaci jméno, jméno partnera nebo déti, jmé-
no domdciho mazlicka, datum narozeni partnera nebo déti, rodné ¢islo, ¢islo tictu apod. A to
ani tehdy, kdyz vyse popsané tidaje kombinujeme dohromady nebo je piSeme pozpatku.

Nejjednodussi zptlisob vytvoreni silného hesla je pouzit naptiklad prvni pismena slov néja-
ké dlouhé véty.

Dilezité: Ztracené nebo zapomenuté heslo nemuize Microsoft obnovit. Proto je nutné si zvoleny se-
znam vSech takovych hesel uschovat na bezpecném misté (spolu s nazvy pfislusnych sesit(). U hes-
la se rozliSuji mala a velka pismena.

Kvtli kontrole spravného zapsani hesla se zapisuje vzdy dvakrat, podruhé do dialogového
okna Potvrdit heslo (viz obrazek 2.47).

Zadejte heslo jeité jednou:

Upozornéni: Ztracené nebo zapomenuté heslo nelze
obnovit. Je proto vhodné si na bezpeéném misté uloZit
seznam hesel a nazvl prisluinych sesitd & listd, (v
heslech se rozliéuji mald a velka pismena.)

Obrazek 2.47 Dialog Potvrdit heslo
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V této kapitole:

Pohyb v seSitu

Vkladani dat

Uprava dat

Identifikace bunék v oblasti
Kopirovani a presouvani
Prace se sloupci a fadky
Prace s listy sesitu

Oprava pravopisu
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V této kapitole se sezndmime se zdkladnimi technikami prace s daty na listech sesitu Excelu.
Bez téchto zdkladnich technik se nelze obejit. Naucime se data vklddat, kopirovat a presu-
novat. Sezndmime se s riznymi zptisoby Upravy dat. Vysvétlime si, jak prejmenovat, pfidat
nebo odstranit listy v seSitu. A v neposledni rade takeé to, jak zkontrolovat pravopis a opravit
pripadné chyby.

Pohyb v sesitu

Pro pohyb po jednotlivych fadcich, sloupcich a listech v sesitu vam miize pomoci mnoho funk-
cf a ovladacich prvki. Nékteré z nich si zde popiseme.

Pohyb po listech sesitu

V levé dolni casti okna sesitu aplikace najdeme ovlddaci prvky, které nam umoznujf precha-
zet z jednoho listu na druhy (viz obrdzek 3.1). Na jiny list se dostaneme tak, ze:

B Klepneme levym tlacitkem mysi na zalozku (ousko) listu v dolni ¢asti sesitu, naptiklad na
List2. Zobrazime tak obsah zvoleného listu.

B Klepneme levym tlacitkem mysi na nekteré ze dvou navigacnich tlacitek pro pfesun mezi
listy (vlevo od zélozek listt). Tento zpusob méme k dispozici v pfipadé, kdy sesit obsa-
huje vice zélozek listti, nez jich lze zobrazit soucasné nad stavovou fadkou aplikace. Pro
piesun na prvni list seSitu pfidrzime klavesu Ctrl a klepneme na levé navigacni tlacitko
(ipka doleva). Obdobnym zptsobem se pfesuneme i na posledni list sesitu — pfidrzime
klavesu Ctrl a klepneme na pravé navigaéni tlacitko (Sipka doprava).

B Klepneme pravym tlacitkem mysi na nékteré ze dvou navigacnich tlacitek pro presun
mezi listy a z nabidky se seznamem listt seSitu vybereme pfislusny list (viz obrézek 2.2
z predchozi kapitoly).

B Stiskneme klavesy Ctrl+Page Down (ndsledujici list) nebo Ctrl+Page Up (predchozi list).

w

Aktivovat ?

'y

[ RS v]
u

Aktivovat:
List1

List1 | List2 | List3 ® N ————

List3

o

PRIPRAVEN

Obrazek 3.1 Oviadaci prvky pro pfechod mezi listy

Poznamka: Navigacni tlacitka pro prfesun mezi listy sesitu nejsou aktivni v pfipadé, kdy mame zobrazené
vSechny zalozky listl v sesitu (jsou zobrazena svétle zelenou barvou). Pokud neméame zobrazené vsech-
ny zalozky listd v seSitu, mGzeme pouzivat navigacni tlacitka (jsou zobrazena tmavé zelenou barvou). Na-
vic mame k dispozici i treti navigacni tlacitko (tfi tecky), které slouzi pro pfesun vievo o jeden list.

Pohyb po bunkach v listu sesitu

Pro pfesun bunkového kurzoru na konkrétni bunku listu mtizeme vyuzit Pole nazvii v levé
casti Rddku vzorci (viz obrazek 3.2). Vzdy zobrazuje odkaz na aktivni bunku listu (pozici
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Pohyb v sesitu

burikového kurzoru) bez ohledu na to, kam se v okné posuneme. Zménu aktivni buriky pro-
vedeme tak, ze:

1. Klepneme levym tlac¢itkem mysi do Pole nazvii. Adresa buriky se tak zvyrazni.
2. ZapiSeme do Pole ndzvii adresu nové bunky, napriklad AA10.

3. Pfesun potvrdime stisknutim klavesy Enter.

Pro pfesun bunkového kurzoru pouzijeme také kldvesové zkratky:
B Ctrl+Home pro pfesun z jakékoli buriky do bunky A1.

B Ctrl+End pro pfesun z jakékoli bunky do pravé dolni bunky obdélnikové oblasti vloze-
nych dat.

B Ctrl+Sipka pro pfesun do krajnich bunék oblasti a listu. Napfiklad Ctrl+Sipka vpravo pie-
sune bunkovy kurzor z bunky A1 na buiiku XFD1. Nebo Ctrl+Sipka dolii pfesune bunko-
vy kurzor z buniky Al na bunku A1048576.

AALD - e v
N o P Q R s T u v w X Y z

e
10 I

1

AB -

Obrazek 3.2 Pohyb pomoci Pole nazvi

Poznamka: Pokud mame v bunkach na listu zapsana jiz néjaka data, klavesova zkratka Ctrl+Sipka
presune bunkovy kurzor nejprve do krajni bunky obdélnikové oblasti dat (v daném sméru Sipky). Te-
prve pfi dalSim stisknuti klavesové zkratky se bunkovy kurzor presune do krajni buriky listu.

Pro pohyb v listu bez zmény bunkového kurzoru pouzijeme posuvniky (vodorovny a svisly)
v pravé casti okna.

Sipky na obou koncich posuvnikii jsou uréeny pro posun po jednom sloupci nebo jednom
radku. Klepneme-li mysi na Sipku posuvniku, posune se zobrazeni listu o jeden fadek nebo
o0 jeden sloupek ve sméru Sipky. Podrzime-li na Sipce stisknuté levé tlacitko mysi, bude se
predchozi akce (posun) opakovat rychle za sebou, dokud my$ nepustime.

Posunout sem
Doleva

Doprava

O stranku deleva
O stranku doprava

Posunout doleva

Posunout deprava
4 *

H . M -—F—+ 100%
Obrazek 3.3 Posuvniky s nabidkou

Jezdec posuvniku pouzijeme pro posun v daném smeéru po listu. Velikost jezdce posuvniku
se méni v zavislosti na rozsahu oblasti, ve které se posouvame. Pro posun o jednu obrazov-
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ku postaci, kdyz klepneme mysi kamkoli do posuvniku mimo jezdce v pozadovaném smeru.
Pokud klepneme pravym tlacitkem mysi na zvoleny posuvnik, zobrazi se ndm mistni nabid-
ka s nabidkou rtiznych zptsobt posunti (viz obrazek 3.3).

Pro pohyb v listu bez zmény bunkového kurzoru mtzeme pouzit také diive uvedené klave-
sové zkratky. Nejprve vSak musime stisknout klavesu Scroll Lock. Poté pouzijeme Sipky pro
posun o jeden fadek ¢i sloupek nebo kombinaci kldves Ctrl+Sipka pro posun o celou obra-
zovku ve sméru Sipky.

Pohyb v sesitu pomoci mysi

Pomoci kolecka mysi se miizeme rtizné pohybovat v listu. Otocenim kolecka mysi smérem
k sobé se v listu posuneme smérem dolti. Otoc¢enim kolecka mysi smérem od sebe se v listu
posuneme smérem nahoru.

Pokud se chceme pohybovat v listu doleva nebo doprava, stiskneme tlacitko kolecka a posune-
me mysi v pozadovaném sméru. Po stisknuti tlacitka kolecka mysi se objevi smérovy nastroj,
ktery je ukotveny k mistu, kde jsme poprvé stiskli tlacitko kolecka mysi. Rychlost pohybu do
stran zavisi na tom, jak daleko se budeme pohybovat mysi od ukotveného smérového néastro-
je. Soucasné s tim, jak se pohybujeme mys{ se stisknutym tlacitkem kolecka mysi, se zobrazi
cerna Sipka ukazujici smér pohybu (viz obrazek 3.4).

Obrazek 3.4 Smérovy nastroj koleCka mysi

Pokud pfti otacent kolecka mysi drzime stisknutou klavesu Ctrl, ovladdme zobrazeni listu Lupa.
Otocenim kolecka mysi smérem k sobé se méfitko listu zmensuje. Otocenim kolecka mysi
smérem od sebe se méfitko listu zvétSuje. ZmenSeni nebo zvétseni se méni skokové po 15 %.

Pohyb po oblasti bunék

Oblasti se zde rozumi vyplnéné bunky, které jsou obklopené prazdnymi bunikami nebo na-
zvy sloupct a fadka. Aktivni oblast listu je pak obdélnikovy vybér, ktery obklopuje vsechny
vyplnéné buriky oblasti.

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

Pohyb v oblastech pomoci klavesnice

Pro pohyb mezi jednotlivymi okraji oblasti stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+$ipka. Pokud
stiskneme tuto kombinaci klaves v prazdné bunce, pfesune se burikovy kurzor do prvni vypl-
néné burky v daném sméru sipky nebo do posledni dostupné burnky v listu (pokud jiz v da-
ném smeéru nejsou zadné vyplnéné bunky).
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Pohyb v sesitu

Pro pohyb v oblastech pouzivame nésledujici klavesy nebo klavesové zkratky:

Home je urcena pro presun burikového kurzoru do prvni bunky v daném fadku v aktudlnim
listu. Napfiklad z buniky F10 se stiskem klévesy presuneme do bunky A10.

Ctrl+Home je urcena pro presun bunkového kurzoru do prvni bunky Al v aktualnim listu.
Naptiklad z burniky F10 se stiskem kombinace klaves presuneme do bunky A1l.

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

F8 je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezimu Rozsifit vybér. Pfi zapnuti tohoto rezimu je moz-
né pomoci klavesnice upravovat aktudlni vybér bunék. (Musi byt vypnuta funkce Scroll Lock.)
Je to obdobné jako vybér bunek tazenfim mysi. Navic nemusime pouzivat kombinaci klaves
Shift+smérové sipky. Zapnuti rezimu je zobrazeno ve stavové fadce aplikace (viz obrézek 3.5).

List1 List2 List3

PRIPRAVEN  ROZSIRIT VBER

Obrazek 3.5 ReZim Rozsifit vybér

Shift+F8 je urcena pro piidani dalsich bunék do aktualniho vybéru prostfednictvim klavesnice.
Burnky nemusi sousedit s vybérem (jde o tzv. nesouvislé oblasti bunék). Po stisknuti uvedené
kombinace klaves se presuneme smérovymi Sipkami do libovolné burnky. Néslednym stisknu-
tim kombinace klaves Shift+Sipka vyznacime dalsi souvislou oblast, kterd bude vybrana spolu
s predchozi oblasti (muzeme také pro vybér této oblasti pouzit mys). Tento postup je stejny
jako v pripadé, kdy pii stisknuté klavese Ctrl vybirame dalsi souvislou oblast bunék mysi.

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

Scroll Lock je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezimu, ve kterém miizeme pouzivat klavesy
Page Up, Page Down a smérové Sipky pro posun prohlizené c¢ésti okna, aniz bychom zmeénili
aktivni buniku. Pokud je tento rezim vypnuty, aktivni bunka se po stisknuti klavesy Page Up
nebo Page Down posune o jednu stranku. Stejneé tak po stisknuti jedné ze smérovych sipek se
aktivni burika posune o jednu buriku. Jeji stav se zobrazuje ve stavovém fadku (viz obrazek 3.6).

List1 List2 List3

PRIPRAVEN  SCROLL LOCK

Obrazek 3.6 Rezim Scroll Lock
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Scroll Lock+Home je urcena pro presun aktivni buiiky do prvni bunky v aktudlné zobraze-
ném okné.

Scroll Lock+End je urcena pro pfesun aktivni buriky do posledni bunky v aktudlné zobraze-
ném okné.

End je urcena pro zapnuti nebo vypnuti rezZimu konce oblasti. Pfi zapnuti rezimu konce se
muizeme pomoci smérovych Sipek pfesunout na okraj oblasti nebo do posledni bunky v lis-
tu v daném smeéru. Tento rezim funguje stejné jako stisknuti klavesy Ctrl a smérové Sipky.
Rezim konce se vypne ihned poté, co stiskneme jednu ze smérovych sipek (viz obrazek 3.7).

List1 List2 List3

PRIPRAVEN  REZIM KOMNCE

Obrazek 3.7 Rezim konce

Insert je urcena pro zapnuti nebo vypnuti reZimu piepisovani textu. ReZim piepisovani za-
pneme tak, Ze klepneme mysi do fadku vzorcli nebo poklepeme na buriku a nasledné stiskne-
me klavesu Insert. Obvykle se znaky zapsané do fadku vzorci vkladaji mezi existujici znaky.
kurzoru. ReZim pfepisovdni vypneme opétovnym stisknutim klavesy Insert nebo stisknutim
klavesy Enter, pfipadné stisknutim jedné ze smérovych Sipek.

Poznamka: Jeji stav se obvykle nezobrazuje ve stavovém radku. 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).

24

25| |reiim prepisovani

List1 List2 List3

UPRAVY PREPISOVANT

Obrazek 3.8 RezZim prepisovani

Pohyb v oblastech pomoci mysi

Pokud umistime ukazatel mySi na okraj aktivni buriky, zméni se jeho tvar na dvousmérnou
Sipku. Pokud pfi tomto zobrazeni Sipky poklepeme na néktery okraj bunky, presune se ak-
tivni bunka do prvni bunky v nejblizsi oblasti ve sméru daném okrajem burky, na ktery jsme
poklepali. Napfiklad pokud poklepeme na levy okraj aktivni bunky, pfesune se smérem vle-
vo. Je to stejné, jako kdybychom stiskli kombinaci kléaves Ctrl+Sipka.

Prace s prikazy Najit a Vybrat

Pokud potfebujeme rychle vyhledavat urcité prvky listu, mame pro tento ticel v Excelu k dis-
pozici nékolik jednoduchych pfikazd. Tyto ptikazy najdeme tak, Ze na pasu karet klepneme
na kartu Domil a ve skupiné Upravy klepneme na tlacitko Najit a vybrat (viz obrazek 3.9).
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Pohyb v sesitu -

2- Ay ik

-
. Sefadita | Najita
“= 7 filtrovat ~ wybrat

Upravy | @&  Majit...

3. Nahradit...

2 Prejit na..,
Prejit na - jinak...
Vzorce
Kementar
Pedminéné formatovanr
Konstanty
Owéfeni dat

h Vybrat objekty

Bl Podokno vybéry...

7T H - O %
Frihlasit se

Obrazek 3.9 Prikazy Najit a vybrat

Rozbalovaci seznam Najit a vybrat ndm nabizi nékolik piikaza:

Najit - Vyhledd urcity prvek listu (vzorec, hodnotu, komentdr). V zobrazeném dialogovém
okné Najit a nahradit na zalozce Najit zapiSeme do pole Najit hledany prvek. Tlac¢itkem Na-
jit dalsi se presune aktivni burika na pozici dalstho hledaného prvku. Tlacitkem Najit vSe se
v okné zobrazi seznam vyskytt vSech hledanych prvku. Tla¢itkem Moznosti pak rozsifime
zobrazené okno o dalsi parametry vyhledavani (oblast hledéni, formatovéni, rozliSovani vel-

kych a malych pismen, ...).

Najit Mahradit

Najit: |lak0 |z|| Meni nastaveny format. | | Eormat... v|
Mahradit: |jaro |z| | Meni nastaveny format. | | Format... v|
Kde: [] Rozlitovat mala a velka pismena
P 1€ bufi
Oblasthiedani: |vzorce v
|Nanradit\r§g | | Mahradit | | Majit vie ‘ | Majit dalai | | Zavfit ‘
Sedit List Mazev  Bufika Hodnota  Vzorec

Prace v Excelu

1 nalezenjch bunék

Obrazek 3.10 Dialog Najit a nahradit

Nahradit — Nahradi hledany prvek jinym novym prvkem. Zobrazi se nam stejné dialogové
okno Najit a nahradit jako v pfedchozim piipadé, ale zobrazena je zalozka Nahradit. Navic
zde najdeme jen pole Nahradit, kam zapiSeme novy prvek nahrazujici ten ptivodni, a dvé dal-
81 tlacitka. Tlac¢itko Nahradit nahradi pGvodni prvek na aktudlni zvyraznéné pozici novym

Podrobna uZivatelska pfirucka
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prvkem. Tlac¢itko Nahradit vSe nahradi vSechny vyskyty ptivodniho prvku na vSech pozicich
novym prvkem (viz obrazek 3.10).

Piejit na - Presune aktivni buniku do urcité bunky nebo do oblasti bunék. V zobrazeném dia-
logovém okneé Piejit na (viz obrazek 3.11) zapiseme do pole Odkaz pfislusny odkaz na bun-
ku, oblast nebo definovany nazev oblasti.

Prejit na:

$FS6
$Bs2

|| Stormo |

Obrazek 3.11 Dialog Prejit na

Piejit na - jinak - Zobrazi dal$i moznosti vybéru bunék pro pfesun. V zobrazeném dialogo-
vém okné Pfejit na - jinak (viz obrazek 3.12) zvolime druh bunék podle uvedenych kritérii.
Stejné dialogové okno otevieme také tak, Ze v dialogovém okné Piejit na klepneme na tlacit-
ko Jinak. Pokud vybér bunék potvrdime tla¢itkem OK, oznaci Excel vSechny buriky na aktiv-
nim listu, které odpovidaji zadanym kritérifm.

() Rozdily v fadcich

() Konstanty () Rozdily ve sloupcich
() Vzoree () Piedchidei

7| Cisla () Maslednici

| Text ®) Pouze piimi

| Logické hodnoty Viechny Grovné

+| Chyby () Posledni bufika
() Prazdné bufiky () Pouze viditelné bufiky
() Aktudini oblast () Podmingné formaty
() Aktudlini matice () Ovéfeni dat
O Objekty ® vie

Stejné

Obrazek 3.12 Nabidka Prejit na - jinak

Vzorce, Komentife, Podminéné formatovani, Konstanty, Ovéfeni dat - Rychle vyhledaji
vsechny vyskyty daného prvku na aktudlnim listu a oznaci je vsechny jako vybér bunék (v dfi-
véjsich verzich Excelu nebyly tyto prikazy takto pfistupné).
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Vkladani dat

Vybrat objekty - Umoznuje zapnout nebo vypnout rezim, kdy vybirdme na listu pouze jed-
notlivé objekty (graf, obrazek, klipart, textové pole, ...). Této moznosti vyuzijeme predevsim
v ptipadé, kdy pracujeme s objekty skrytymi za textem.

Podokno vybéru - Zobrazi nebo skryje podokno Vybér se seznamem vsech objekti na ak-

tivnim listu sesitu (viz obrazek 3.13). Vybér objektu provedeme klepnutim na nézev objektu
nebo pouzijeme Sipky pro posun po seznamu objekti.

Q R -
vhar - ¥
Vybér
Zobrazit vie || Skrytvie [
Comment 1
TextovePole 5

Slunce 4
Obrazek 3
Graf 1

9909 99

Obrazek 3.13 Podokno Vybér

Poznamka: Pokud vybereme urcitou oblast bunék jesté pred vybérem prikazu z rozbalovaciho sezna-
mu Najit a vybrat, Excel prohleda pouze tuto vybranou oblast a z ni teprve provede vybér bunék dle
nastavenych kritérii.

Vkladani dat
Metody vkladani dat

Excel rozlisuje pti vkladani dat dva zakladni typy zaznamt v bunkach: konstanty a vzorce.
Konstanty se déle déli na nékolik kategorif: ¢iselné hodnoty, textové hodnoty (oznacované
jako popisky ¢i Fetézce), hodnoty data nebo ¢asu, hodnoty mény, procenta, zlomky, logické
hodnoty, symboly, komentare a chybové hodnoty.

Vkladani dat do bunky a do radku vzorcu

Pro vlozeni konstanty do buriky stacf, kdyz bunku vybereme a zacneme psat (na klavesnici nebo
v fadku vzorct). Kdyz piSeme, zobrazuje se zdznam jak v fadku vzorct, tak i v aktivni burice.
Blikajici svisly kurzor v aktivni butice pak oznacuje aktivni pozici pro vlozeni dalstho znaku.

Pro vlozeni vzorce do burky je nutné zacit zdpis znaménkem rovnd se (=), plus (+) nebo mi-
nus (-). V takovém pripadé se navic aktivuje v poli ndzvl rozeviraci seznam c¢asto pouziva-
nych funkef (pro pfipadné pouziti).

Klavesové zkratky pro ukonceni vkladani dat

Pro dokonceni zépisu do buriky pouzijeme nasledujici klavesové zkratky:

B Enter - dojde k posunu aktivni buriky o jeden fadek dolit pod aktivni bunku.

B Shift+Enter - dojde k posunu aktivni bunky o jeden fadek nahoru nad aktivni bunku.
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B Tabuldtor - dojde k posunu aktivni buriky o jeden sloupec vpravo od aktivni bunky.
B Shift+Tabulator — dojde k posunu aktivni buriky o jeden sloupec vlevo od aktivni buriky.

B Smérova Sipka - dojde k posunu aktivni bunky o jeden fadek nebo sloupec ve sméru Sip-
ky, kterou stiskneme.

Zapis cisel

Cislo v burice tvoii kombinace numerickych a specidlnich znakt: +-, () / E e % atd. Stan-
dardné je c¢islo v bunce zarovnano vpravo. Cislo je zobrazeno standardné v obecném forma-
tu, pokud neni urceno jinak. Nuly na zacatku ¢isla jsou vynechany. Celé ¢islo do 11 cifer je
zobrazeno celé a Sifka sloupce se piislusné zvétsi. Celé ¢islo na vice jak 11 cifer je zobrazeno
v matematickém formdtu. Desetinné ¢islo se zobrazi zaokrouhlené podle $itky sloupce na ur-
City pocet desetinnych mist. Cislo s oddélovaci tisicti se nezkracuje ani nezaokrouhluje, $itka
sloupce se prislusné zvétsi.

Zapis textu

Text v burice tvofi libovolnd kombinace alfabetickych a numerickych znaki. Standardné je
text v burice zarovnan vlevo. Pfesahujici text pokracuje pfes vedlejsi prdzdnou buriku. Pokud
vedlejsi bunka neni prazdnd, je vidét v bunice jen cast vkladaného textu.

Zapis zlomku

Zlomek v bunce tvofi kombinace numerickych znak spolu se znakem /. Standardné je zlo-
mek v burice zarovndn vpravo. Zlomky musime zapisovat ve specidlnim tvaru, napfiklad 4,625
ve tvaru 4 5/8 nebo 0,5 ve tvaru 0 1/2 (viz text niZe).

Zapis mény

Ménu v bunce tvoii kombinace numerickych znakt a znaku meény. Standardné je ména v bun-
ce zarovnana vpravo. Znaky mény korun (K¢) a euro (€) miuzeme zapisovat pfimo do bunky
spolu s ¢islem. Ostatni mény musime nastavit pfi formatovani bunky.

Zapis procent

Procenta v bunce tvofi kombinace numerickych znakti a znaku procenta. Standardné jsou
procenta v bunce zarovnana vpravo. Znak procent mizeme zapisovat pfimo do bunky spo-
lu s cislem.

Zapis data a casu

Datum a cas v bunice tvofi kombinace numerickych znakt a specidlnich oddélovact. Stan-
dardné je datum a ¢as v burice zarovnan vpravo. Jako oddélovace jednotlivych ¢ésti data pou-
Zijeme znaky . (tecka), / (lomitko) nebo - (spojovnik). Jako oddélovace jednotlivych ¢asti casu
pouzijeme : (dvojtecka) a jako doplnék ¢asu muzeme pouzit zkratky dop., odp., am, a, pm, p.
Jako oddélovac data od ¢asu v burice pouzijeme mezeru. Po zapsdni data nebo ¢asu do bun-
ky se automaticky nastavi formatovani bunky (viz obrazek 3.14).
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Vkladani dat

Zapisy riiznych hodnot
12345678901 45/8 1.1.2013
1,23457E+11 123 KE 12:15:00
1,23456789 €123 3:02:20 dop.
12 345 678,90 123% 1.1.2013 12:15

Obrazek 3.14 Zapisy hodnot do bunky

Prace se zvlastnimi znaky

Existuje spousta znakii v Excelu, které maji urcité specifické funkce. Pfi praci miizeme pou-
zit nasledujici zvlastni znaky:

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

Znaménko minus (-) - pokud ho zapiSeme na zacatku ¢iselného zdznamu, Excel tento zaznam
¢isla prevede na zaporné cislo a znaménko minus ponechd.

Pismena E nebo e - v ¢iselném zdznamu urcujf tato pismena exponent, ktery se pouziva ve vé-
deckém zdpisu ¢isla. Napiiklad ciselny zaznam 1E3 prevede Excel na ¢iselnou hodnotu 1000
(jeden krét deset umocnéno tremi). Zaroven ho zobrazi jako 1,00E+03. Potfebujeme-li zadat
zaporné exponencialni ¢islo, staci napsat nejprve znaménko minus a pak samotné ¢islo. Na-
priklad ciselny zdznam -1E3 (minus jeden krat deset umocnéno tfemi) se rovna ¢iselné hod-
note -1000 a je v Excelu zobrazeno jako -1,00E+03.

Ciselnd konstanta v zdvorkich — v Excelu jsou &iselné konstanty obklopené zavorkami pova-
Zovéany za zapornad ¢isla (bézné v ucetni praxi). Naptiklad ¢iselny zaznam (10) pfevede Excel
na ¢iselnou hodnotu -10.

Desetinnd ¢drka (,) - pouzivame ji béznym zptisobem pro oddéleni desetinné ¢asti konstanty.
Pokud pouzijeme desetinnou ¢arku jako oddélovace, budou zobrazeny ¢arky v bunce i v fad-

o v,

ku vzorcti. Je to podobné, jako kdybychom pouzili jeden z definovanych formatii cisel Excelu.

Znak procenta (%) - pokud tento znak zapiSeme na konec ¢iselného zdznamu, prifadi Excel
k bunce formét Procenta. Napiiklad ¢iselny zdznam 23 % zobrazi Excel jako 23 % v burice
iv fadku vzorca.

Znak lomitka (/) - pokud tento znak zapiSeme v prubéhu zdpisu ¢iselného zdznamu a tento
zaznam nelze pokladat za datum, pfifadi Excel k burice format Zlomek. Napiiklad ¢iselny
zdznam 7 5/8 (s mezerou mezi ¢islem a zlomkem) zobrazi Excel jako hodnotu 7 5/8 v bunce
a 7,625 v radku vzorca. Pokud ale do bunky zapiSeme pouze zlomek, naptiklad 5/8, Excel
tuto hodnotu zobrazi v burice jako datum 5.VIIL a v fadku vzorcii najdeme datum 5.8.XXXX
(kde XXXX reprezentuje cifry aktudlniho roku).

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 prevede
na zaznam 2. leden.
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Tip: Pro vloZeni dnesniho data do bunky stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+; (stfednik) a pro vlozeni
aktualniho ¢asu klavesovou zkratku Ctrl+Shift+: (dvojtecka).

Rozdily mezi zobrazenymi a zdrojovymi hodnotami

Do kazdé buniky je mozné napsat az 32 767 znakt. Ostatni znaky jsou jiz ignorovany. Ciselny
zaznam v délce do 307 cifer si zachovava presnost maximalne na 15 ¢islic. To v praxi zname-
nd, ze ¢islo zapsané do buriky, které je delsi nez 15 ¢islic (a kratsi nez 308 ¢islic), Excel preve-
de tak, ze kazdou ¢islici uvedenou po patndcté ¢islici zméni na nulu. Navic bude pievedeno
na védecky zdpis cisla. V buiice bude toto upravené ¢islo jesté zaokrouhleno na mensi pocet
cifer, aby se veslo do bunky. Napfiklad ¢islo 1,234567890123456789 bude ptevedeno na ¢islo
1,234567890123450000 v fadku vzorcti a na ¢islo 1,23457E+18 v burice.

Pokud je v8ak cislo zapsané do bunky delsi nez 307 ¢islic, zistane bez zmény poctu cifer.

Zobrazované hodnoty jsou hodnoty, které se zobrazuji ve formatovanych bunkdch. Zdrojové
hodnoty jsou hodnoty, které se uklddaji v bunikdch a zobrazuji se v faddku vzorci. Pocet ¢is-
lic zobrazované hodnoty, které se zobrazi v burce, je zavisly na Sifce sloupce a na zptisobu
formatovani buniky. Omezime-li $ifku sloupce, ktery obsahuje dlouhy ¢iselny zdznam, miize
Excel zobrazit zaokrouhlenou verzi ¢isla, nebo fetézec znaku (#) anebo védecky zdpis ¢isla.
Konkrétni zobrazenti je zavislé na pouzitém formatu zobrazovani.

Uprava dat
Vybér dat

Vybér bunék, fadka a sloupcti v Excelu je zdkladem pro pouziti spousty dalsich funkei. Ac-
koli se nam nékteré z téchto informaci mohou zddt jako samoziejmé, miizeme najit i nékolik
tipt;, které nam mohou usnadnit praci s listy.

Poznamka: Nékteré zplsoby vybéru dat byly popsany jiz na zacatku 2. kapitoly v ¢asti Koncepce se-
Situ. Proto se zde zminime pouze o nékterych dalSich zplsobech vybéru dat.

Nez zacneme pracovat s bunkou nebo oblasti, je potfeba ji vybrat. Potom se stava aktivni
burnikou nebo vybranou oblasti. Adresa aktivni buriky se zobrazi v Poli nazvii na levém kon-
ci Radku vzorci.

Aktivni mtze byt pouze jedna bunka. I kdyz vybereme celou oblast bun€k, bude aktivni bun-
ka v levém hornim rohu vybrané oblasti. VSechny burky listu mZeme vybrat klepnutim na
tlacitko Vybrat vSe, které je umisténé v levém hornim rohu listu (protinaji se tam hlavicky
sloupct a radkd).

Oblast bunék 1ze vybrat tazenim mysi. Popiipadé je mozné oblast rozsitit prostiednictvim
dvou diagonadlnich rohti zvyraznéni dané oblasti. Napriklad klepneme na bunku v jednom
rohu jiz vybrané oblasti. Poté se stisknutou klavesou Shift klepneme do buriky umisténé dia-
gonalné od prvni bunky. Pivodni vybér se nam tak rozsiti. Tento zptisob vybéru vétsich ob-
lasti je casto vhodnéjsi nez pretahovani mysi pres cely vybér.
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Uprava dat

Vybér oblasti

Souvisld oblast bunék je obdélnikovd mnoZina bunék vymezend soufadnicemi dvou krajnich
protilehlych bunék (levé horni bunky a pravé dolni bunky). P¥i adresaci celé oblasti bunék
pouzivdme adresy obou krajnich bunék oddélené dvojteckou, napriklad C9:E15.

Tip: Misto dvojtecky mUZeme pouZit teCku nebo dvé tecky za sebou. Zapis bude automaticky zkon-
= vertovan na dvojtecku.

Vybér souvislé oblasti bunék mysi provedeme tak, Ze:

B Stiskneme levé tlacitko mysi na zvolené rohové burice oblasti, tdhneme mysi smérem
k protilehlé krajni burice oblasti (vyznaci se souvisla oblast) a nad protilehlou krajni buri-
kou oblasti pustime tlacitko mysi.

B Klepneme na zvolenou rohovou buriku oblasti (aktivni burika), pfidrzime klavesu Shift
a klepneme na protilehlou rohovou bunku oblasti.

Vybér souvislé oblasti bunék kldvesami provedeme tak, zZe:

B Smérovymi Sipkami nastavime aktivni bunku na zvolenou rohovou bunku oblasti, pfidr-
zime klavesu Shift nebo stiskneme klavesu F8 a smérovymi Sipkami rozsifime oblast az
po protilehlou rohovou burku oblasti (musime pak znovu stisknout klavesu F8).

Nesouvisld oblast bunék je mnozina bunek, kterou tvori alespon dve nesousedici souvislé ob-
lasti bunék (nebo jednotlivé bunky). Pfi vybéru nesouvislé oblasti bunék mysi nejprve oznaci-
me prvni souvislou oblast, pak pfidrzime klavesu Ctrl a mysi oznac¢ime dalsi souvislé oblasti.
Aktivni bude vzdy prvni bunka vlevo nahofe v posledni vybrané oblasti (viz obrazek 3.15).

obdobi = hodiny cena

jaro 124

Iéto 257 140
podzim 160
zima 186

Obrazek 3.15 Nesouvisla oblast bunék

Pri vybéru nesouvislé oblasti bunek klavesami nejprve oznacime prvni souvislou oblast, pak
stiskneme Shift+F8, smérovymi Sipkami se pfesuneme na rohovou bunku dalsi souvislé oblasti,
pridrzime klavesu Shift a vyznacime dalsi souvislou oblast smérovymi Sipkami, stiskneme opét
Shift+F8, opét se pfesuneme smérovymi Sipkami na rohovou bunku dalsi souvislé oblasti atd.

Pokud stiskneme klavesu Shift a poté poklepeme na okraj libovolné aktivni buriky, Excel vy-
bere vSechny bunky od aktudlniho vybéru po nasledujici okraj oblasti ve sméru daném zvo-
lenym okrajem aktivni buniky. Aktivni ziistane ta burnka, ve které jsme vybér zapocali.

Poznamka: Klavesa F8 zapina a vypina mod rozsifovaci, ve stavovém fadku se pak objevi upozorné-
ni Rozsifit vybér. Klavesova zkratka Shift+F8 zapina a vypina mod pridavani, ve stavovém radku se
pak objevi upozornéni Pfidat k vybéru.
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Vyber sloupcu a radku
Pokud chceme vybrat cely sloupek nebo radek, klepneme pfi oznacovani na jeho hlavicku.

Napiiklad buniky A2 az XFD?2 (cely druhy fdadek) vybereme tak, ze klepneme na hlavicku fad-
ku 2. Aktivni bude prvni zobrazena bunka v fadku, tedy A2.

Pokud chceme vybrat vice sousedicich sloupct ¢i fadkii najednou, tathneme mysi pies hlavicky
prislusnych sloupcti nebo fadki. Popfipadé klepneme na hlavicku na jednom konci oblasti,
stiskneme klavesu Shift a poté klepneme na hlavicku na druhém konci oblasti. P¥i vybéru ne-
sousedicich sloupcti ¢i fadkd stiskneme klavesu Ctrl a az poté klepneme na piislusné hlavicky.

Pri vybéru sloupcti nebo fadkd pomoci kldvesnice mizeme pouzit nasledujici kombinace

klavesovych zkratek:

B Ctrl+mezernik - Vybere cely sloupec, ktery bude obsahovat aktivni bunku. V pfipade,
Ze mame oznacenou celou oblast bunék, vybere tato kombinace klaves sousedici sloupce
obsahujici tuto oblast.

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

B Ctrl+Shift+mezernik — Vybere vSechny bunky celého listu sesitu.

Identifikace bunek v oblasti

Ve funkcich a vzorcich se odkazujeme na jednotlivé buniky nebo na celé oblasti bunék. Ty jsou
adresovany podle toho, kde se vyskytujt:

Na aktivnim listu - adresa burnky je tvofena soufadnicemi prislusného sloupce a fadku, na-
priklad C9, nebo soufadnicemi dvou krajnich bunék souvislé oblasti oddélenych dvojteckou,
napiiklad C9:E15.

Na jiném listu — adresu bunky nebo oblasti tvofi dvé casti: nazev listu s vykficnikem a za nim
samotna adresa bunky nebo oblasti, napfiklad List1/C9 nebo List2/C9:E15.

Vjiném sesitu — adresu bunky nebo oblasti tvori tfi ¢dsti: ndzev seSitu v hranatych zavorkach,
nazev listu s vykficnikem a pak samotna adresa buniky nebo oblasti, napriklad [Pravopis.xlsx]
List1!C9 nebo [Pravopis.xlsx]List2!C9:E15.

Poznamka: Viceslovny nazev je nutné zapsat do apostrofd, napriklad '[Prace v Excelu.xIsx]List1'C9.

V Excelu existuje také zvlastni zptisob adresace typu R1Cl1, pii kterém jsou ocislovany nejen
radky, ale i sloupce. Napiiklad bunika C9 ma pfi tomto zpiisobu adresace adresu R9C3. Vyu-
Ziva se pfi zaznamenavani maker.

Tento zptisob adresace zapneme nebo vypneme tak, Ze na pasu karet klepneme na kartu Sou-
bor, vlevo dole na kartu MozZnosti a otevieme tak dialogové okno Moznosti aplikace Excel.
V kategorii Vzorce zaskrtneme policko Styl odkazu R1C1.
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Identifikace bunék v oblasti

Absolutni a relativni adresace

Tabulkové procesory majf tfi zpusoby adresace odkazti na bunky (viz obrazek 3.16) pro pou-
ziti ve vzorcich a funkcich:

Relativni - zaloZena na relativnim umisténi dvou bunék viici sobé - bunky se vzorcem a bun-
ky, na kterou se uvedeny vzorec odkazuje. P¥i kopirovani buniky se vzorcem na jiné misto se
ve stejném sméru zméni i adresa odkazované bunky. Relativni adresa bunky je tvofena pou-
ze oznacenim sloupce a fadku, napriklad C9.

Absolutni - zalozena na pevné ukotvené pozici buniky na listu. Pfi kopirovani bunky se vzor-
cem na jiné misto se adresa odkazované buriky neméni. Absolutni adresa bunky je doplnéna
jak v sloupci, tak v fadku znakem $ (znak ,Spendlik”), naptiklad $C$9.

SmiSend — zaloZena na pevné ukotvené pozici bunky pouze v daném sloupci nebo fadku. Pfi
kopirovani bunky se vzorcem se zméni adresa odkazované buriky pouze ve sméru relativni
adresace. Ve sméru absolutni adresace se adresa odkazované bunky neméni. Naptiklad C$9.

Hodnoty: 10 30
20
Adresace: relativni absolutni smisena - fadky smiZena - sloupce
10 30 10 10 10 30 10 10
20 0 10 10 10 30 20 20
Kopirovéni: | '=C2 =D2 '=5C82 | '=SCS2 =52 =D3$2 =5C2 =5C2
=C3 =D3 =4cs2 =8cs2 =C82 =p$2 =4C3 =4C3

Obrazek 3.16 Adresace bunék - relativni, absolutni, smiSena

Postupné zmény adresace (z relativni pfes absolutni a obé varianty smiSené zpét k relativni)
dosdhneme tak, ze v fadku vzorcl nejprve oznacime adresu odkazované burniky a pak stisk-
neme klavesu F4. Nebo pfi tpravé vzorce v bunce s vyuzitim klavesy F2 oznacime adresu
odkazované buriky a pak stiskneme klavesu F4. Stisknuti této klavesy nékolikrat vede k po-
stupné zmeéné adresace, naptiklad C9 - $C$9 - C$9 - $C9 - C9.

[ ;l Poznamka: Uvedené zmény se projevi pouze pfi kopirovani bunky se vzorcem.

Pojmenovani bunky a oblasti

Bunku nebo oblast bunék miizeme pojmenovat a tento ndzev pak pouzit ve vzorcich a funk-
cich. Nazvy nahrazuji adresy, zabranuji chybam pfi zapisu adres, zjednodusuji vzorce a snad-
néji se pamatuji.

Pojmenovani musi byt v celém sesitu nebo listu jedinecné. Nazev miize mit az 255 znakd, ale
bézné se pouziva do 20 znakt. Ndzev musi zacinat pismenem, nesmi odpovidat ndzvu ve-
stavénych funkci (suma), a také nesmi obsahovat znaky R, C a odkaz na buriku (C$9, R9C3).
Nerozlisuji se velkd a mald pismena v nazvu.
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Poznamka: ProtoZe nazvy pouZivaji absolutni adresaci, pfi kopirovani vzorcl a funkci se tyto nazvy
vzdy odkazuji na pojmenované oblasti a bunky.

Bunku nebo oblast pojmenujeme tak, zZe:

B Oznac¢ime bunku nebo oblast bunék, v fadku vzorct do Pole ndzvii zapiSeme nazev a po-
tvrdime klavesou Enter. V tomto pfipadé ma nazev platnost pro cely sesit.

B Oznacéime bunku nebo oblast bunék, na karté Vzorce ve skupiné Definované ndzvy klep-
neme na tlacitko Definovat nazev a v dialogovém okné Novy ndzev zadame nazev, oblast
platnosti (cely sesit nebo jen urcity list) a pripadné i komentaf.

B Oznac¢ime buniku nebo oblast bunék spolu s navéstim (zahlavim oblasti), na karté Vzor-
ce ve skupiné Definované nazvy klepneme na tlacitko Vytvofit z vybéru a v dialogovém
okné Vytvofit ndzvy z vybéru a vybereme smér, kde se nachdzi navésti, které bude pou-
Zito jako nazev.

Pro informaci o vSech definovanych ndzvech klepneme na karté Vzorce ve skupiné Defino-
vané ndzvy na tlacitko Spravce nazvi. V dialogovém okné Spravce ndzvii pak miizeme vy-
tvofit novy nézev (tla¢itko Novy) nebo upravit parametry existujictho ndzvu (tlacitko Upra-
vit) anebo odstranit vybrany nazev (tlacitko Odstranit) v seznamu nézvu (viz obrazek 3.17).

MNow... Upravit... Odstranit Filtr -
MNazev Hodnota Odkaz na Obor Komentaf
bS] datumek 31.12.2013 =List115D53
=l korunky 125,00 K¢ =List1!5656 Sedit
=l logika {PRAVDA™VNER..,  =List1!SF58:5H58 Sedit
Odkaz na:
x =List1!SD33 5]

Zaviit

Obrazek 3.17 Dialog Spravce nazvu

Zapis bunék a oblasti do funkci a vzorct

Jako argumenty funkci a operandy vzorcii pouzivame adresy bunék, adresy oblasti nebo je-
jich ndzvy. Vlozime je do funkce nebo do vzorce tak, Ze:

B ZapiSeme adresu bunky, oblasti nebo ndzev pfimo z klavesnice.

B Ve vytyc¢ovacim médu oznac¢ime mysi danou buniku nebo oblast (existujici nézev této ob-
lasti se zapiSe do vzorce nebo do funkce automaticky).

B Vybereme nazev buriky nebo oblasti z pribézné nabidky.
B Stiskneme klavesu F3 a vybereme nazev buiiky nebo oblasti v dialogovém okné.
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Kopirovani a presouvani

B Nakarté Vzorce ve skupiné Definované nazvy klepneme na tlacitko Pouzit ve vzorci, kte-
ré zobrazi seznam vSech nazvii pojmenovanych bunék a oblasti.

U funkci, které umoznuji pouziti vice parametrti najednou, tyto parametry oddélujeme stied-
nikem. Napiiklad vzorec =SUMA(A3;C9:F15;Souhrny) oznacuje funkci souctu hodnot se tfemi
parametry oddélenymi stredniky — adresa bunky, adresa oblasti a nazev.

Poznamka: Pfi zapisu funkci nebo vzorc pomoci dialogového okna je ve vytycovacim médu toto dia-
logové okno automaticky zredukovano na prouzek a po vyznaceni oblasti opét celé zobrazeno.

Kopirovani a presouvani

Presouvat a kopirovat mtizeme rtizné druhy objekti (buriky, oblasti, vzorce, funkce, rovnice,
grafy, obrazky, formatovani, komentdre, ...).

Presouvani dat

Pri pfesouvani dat se zvoleny objekt pfesune na jiné misto v sesitu. Zvoleny objekt pfesune-
me tak, ze:

1. Objekt vybereme (na bunku umistime bunkovy kurzor, oblast bunék oznacime, objekt
vybereme mysi).

2. Na karté Domii ve skupiné Schranka klepneme na tlacitko Vyjmout nebo v mistni nabid-
ce klepneme na tlacitko Vyjmout anebo stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+X.

3. Bunkovy kurzor umistime na cilovou buriku, kterd tvori v piipadé oblasti nebo objektu
levy horni roh pro umisténi.
4. Na karté Domti ve skupiné Schranka klepneme na tlacitko VleZzit nebo v mistni nabidce

klepneme v cdsti Moznosti vloZeni na prvni ikonu (Vlezit) anebo stiskneme kldvesovou
zkratku Ctrl+V.

Pro pfesunuti objektu pomoci mysi nejprve objekt oznac¢ime (kurzor se uvnitt objektu zme-
ni na ¢tyfsmérnou Sipku), poté uchopime objekt (stiskneme levé tlacitko mysi na objektu)
a presuneme ho tazenim mysi na jinou pozici. Po pusténi tlacitka mysi je objekt pfesunut.

Presunuti bunky nebo oblasti bunék mysi je podobné jako u objektd. Pouze uchopeni bunky
nebo oblasti mysi je mozné pouze na vnéjSim okraji buriky nebo oblasti.

Kopirovani dat
Pri kopirovani dat se ke zvolenému objektu vytvofi kopie a ta se pfesune na jiné misto v se-
Situ. Zvoleny objekt zkopirujeme tak, ze:

1. Objekt vybereme (na bunku umistime bunkovy kurzor, oblast bunék oznacime, objekt
vybereme mysi).

2. Na karté Domt1 ve skupiné Schranka klepneme na tlacitko Kopirovat nebo v mistni na-
bidce klepneme na tlac¢itko Kopirovat anebo stiskneme klavesovou zkratku Ctrl+C.
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3. Bunkovy kurzor umistime na cilovou burnku, kterd tvori v piipade oblasti nebo objektu
levy horni roh pro umisténi.
4. Na karté Domti ve skupiné Schranka klepneme na tlacitko VloZzit nebo v mistni nabidce

klepneme v ¢asti Moznosti vloZeni na prvni ikonu (Vlozit) anebo stiskneme klavesovou
zkratku Ctrl+V.

Pri kopirovani dat je kopie uloZena ve schrance, a proto je mozné body 3 a 4 podle potteby
opakovat (podle poctu potfebnych kopif objektu) - dokud neza¢neme zapisovat nové hod-
noty do néjaké buriky.

Pro kopirovani objektu pomoci mysi nejprve objekt oznacime (kurzor se uvnitt objektu zmeéni
na ¢tyfsmérnou sipku), poté pridrzime klavesu Ctrl, uchopime objekt (stiskneme levé tlacit-
ko mysi na objektu) a pfesuneme jeho kopii tazenim mysi na jinou pozici. Po pusténi tlacitka
mysi a klavesy Ctrl je objekt zkopirovan.

Kopirovani buriky nebo oblasti bunék mysi je podobné jako u objektt. Pouze uchopeni bun-
ky nebo oblasti mysi je mozné pouze na vnéjsim okraji bunky nebo oblasti.

Vlozeni ruznych formati kopirovanych dat

Pri vkladani jednotlivych kopii do sesitu mame k dispozici nékolik moznosti vlozeni riiznych

formatt ptavodnich dat. Seznam moznosti najdeme tak, ze:

1. Na karté Domt ve skupiné Schranka klepneme na Sipku u tlacitka Vlozit.

2. V mistni nabidce v ¢asti MoZnosti vloZeni klepneme bud na vybranou ikonu, nebo na tla-
¢itko Vlozit jinak (pro $irsi vybér moznosti vkladani).

3. PovlozZeni dat klepneme v pravém dolnim rohu na inteligentni tlacitko MoZnosti vloZeni.

Vlozit jinak ?

Viodit

E:Z' Poudit zdrojowy motiv u viech

%e kromé ohraniéenr’

iFky sloupci

‘zorce a formaty disla

_ (_) Hodnoty a formaty disla

() Ovéfeni Vie se slouéenim podminénjch formatd

Cperace

Zidna

icist
() Odeist

[[] vynechat prazdné [] Transponovat

VloZit propaojeni oK Storno

Obrazek 3.18 Dialog ViozZit jinak

K dispozici mame nékolik zptisobti vlozeni dat v dialogovém okné Vlozit jinak nebo mtizeme
pouzit prislusné ikony pro vkladani (viz obrdzek 3.18). Takto muzeme vlozit:

B Vse - analogické s tlacitkem Vlozit nebo s klavesovou zkratkou Ctrl+V.

B Vzorce - vlozi jen vzorce, funkce a hodnoty bez formatovani.
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Prace se sloupci a radky

Hodnoty - vlozi jen vysledky vzorcii a funkci nebo konstanty bez formatovani.
Formaty - vlozi se jen formatovéni, ohraniceni i podminéné formatovani bez hodnot.
Komentare - vlozi se jen komentare.

Ovéreni - vlozi se jen ovéreni dat.

a dal$i moznosti vlozeni.

Poznamka: Nelze kopirovat libovolnou nesouvislou oblast. Je mozné kopirovat pouze takovou nesouvis-
lou oblast, kde se jednotlivé souvislé ¢asti nachazeji bud' ve stejném fadku, nebo ve stejném sloupci.

Schranka sady Office

Schranka sady Office je oblast paméti spolecna vsem aplikacim Microsoft Office dané verze.
Pouziva se pro pfenos dat nejen v ramci aplikace, ale i mezi jednotlivymi aplikacemi Office.
Data se vkladaji do schranky automaticky pokazdé, kdyz pouzijeme moznost kopirovat nebo
vyjmout. Tato data jsou ve schrance unikatni, tj. stejna data se jiz do schranky znovu nevlozi.

Schranku zobrazime tak, Ze na karté Domii ve skupiné Schranka klepneme vpravo dole na
tlacitko Schranka. Vlevo se otevie podokno Schranka se seznamem polozek umisténych do
schranky. Klepnutim na libovolnou polozku jeji kopii vlozime do listu na pozici bunikového
kurzoru. Do schranky se vejde maximdlné 24 polozek (viz obrazek 3.19).

Schranka v
VioZit vie
Vymazat vie

Kliknéte na poloZku, kterou
cheete vioZit:

@) Obrizek 3.18 Dialog
VioZit jinak

W~ o W e W Ra

=1

MozZnosti =

PRIPRAVEN

Obrazek 3.19 Podokno Schranka

Prace se sloupci a radky
Vlozeni a odstranéni

Vkladani celych radkii nebo celych sloupcti do existujici tabulky je castd operace v Excelu.
Mizeme také vlozit jen urcitou oblast bunék. To se ndm hodi v pfipade, kdy mame na listu
vice tabulek a pridani fadku nebo sloupce by tyto tabulky narusilo.
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Vlozeni fadku nebo sloupce

Novy radek se vlozi nad aktudlni pozici oznacenych bunék, novy sloupek se vlozi vlevo od
aktudlni pozice oznacenych bunék. Pfi odstranéni radku se fadky pod odstraniovanou oblasti
posunou smérem nahoru, pri odstranéni sloupce se sloupce vpravo od odstrafiované oblasti
posunou smérem doleva.

Vlozeni nového fadku nebo sloupce provedeme tak, Ze nejprve oznacime cely fadek nebo
cely sloupec, pted ktery chceme vkladat. Potom:

B Na karté Domu ve skupiné Bunky klepneme na tlacitko Vlezit.

B Klepneme na Sipku u tohoto tlacitka a v rozbalené nabidce klepneme na tlacitko Vlozit
fadky listu, pfipadné na tlacitko VlozZit sloupce listu.

BV mistni nabidce vyvolané na oznacené oblasti klepneme na prikaz VloZzit bunky.

B Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+,+”.

Pokud pfed vloZzenfm neoznacime cely fadek nebo cely sloupec, ale jen urcitou oblast bunék

(ptipadné jen jednu bunku), otevie se nam nejprve dialogové okno Vlozit, ve kterém musi-
me urcit smér a zptisob vlozeni (viz obrazek 3.20).

Viozit ? odstranit 7 HEM

Viodit

() Posunout buriky vpravo

Posunout buriky dold

Odstranit

() Posunout bufiky vleva

() Posunout bufiky nahoru

oK Storno QK Storno

Obrazek 3.20 Dialogy Viozit a Odstranit

Poznamka: Pri vkladani radku se automaticky kopiruje formatovani z bunék nad vlozenym radkem.
PFi vkladani sloupce se automaticky kopiruje formatovani z bunék vievo od vlioZzeného sloupce.

Odstranéni radku nebo sloupce

Odstranéni fadku nebo sloupce provedeme tak, Ze nejprve oznacime fadky nebo sloupce,
které chceme odstranit. Potom:

B Na karté Domt ve skupiné Buniky klepneme na tla¢itko Odstranit.

B Klepneme na Sipku u tohoto tlacitka a v rozbalené nabidce klepneme na tlacitko Odstra-
nit fadky listu, pfipadné na tlacitko Odstranit sloupce listu.

BV mistni nabidce vyvolané na oznacené oblasti klepneme na piikaz Odstranit.

B Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+,-".
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Pokud pred odstranénim neoznacime cely fadek nebo cely sloupec, ale jen urcitou oblast bu-
nék (pfipadné jen jednu bunku), otevie se ndm nejprve dialogové okno Odstranit, ve kterém
musime urcit smér a zplisob odstranéni (viz obrazek 3.20).

Upravy rozméri

Vyska fadkt se automaticky ptizptisobuje vysce pisma, které do fadku zapisujeme. Sitka
sloupcti se vsak prizpiisobuje délce vkladanych dat pouze v nékterych pripadech (napriklad
v pfipadé nékterych ¢iselnych ddaji a u data). Jak vysku radkd, tak sitku sloupctt mtizeme
dle potfeby upravovat.

Uprava vysky radku

Vysku fadku upravime tak, Ze kurzor mysi presuneme nad dolni okraj zahlavi radka (s ¢is-
lem fadku), az se zméni na dvousmeérnou Sipku. Potom stiskneme my$ a tahem nahoru nebo
dolti upravime vysku radku. Zaroven se u Sipky objevi informace o vysce v typografickych
bodech a v zévorce i v pixelech. Pokud misto stisknuti mysi na dolnim okraji zahlavi na toto
misto jen poklepeme mysi, vyska fadku se automaticky upravi podle maximalni velikosti pis-
mene v fadku.

Uprava Sirky sloupce

Sitku sloupce upravime tak, ze kurzor mysi presuneme nad pravy okraj zdhlavi sloupct (s pis-
menem sloupce), az se zméni na dvousmérnou Sipku. Potom stiskneme my$ a tahem doleva
nebo doprava upravime Sitku sloupce. Zdroven se u Sipky objevi informace o vysce v typo-
grafickych bodech a v zévorce i v pixelech. Pokud misto stisknuti mysi na pravém okraji za-
hlavi na toto misto jen poklepeme mysi, Sitka sloupce se automaticky upravi podle maximal-
ni délky textu v fadku.

Poznamka: Pokud nejprve oznacime vice fadkl nebo sloupcl najednou, uvedené zmény vysky nebo
Sitky se projevi u vSech fadkl najednou.

Dals$i moznosti, jak upravit vysku fadku nebo sitku sloupce najdeme v pasu karet. Na karté
Domi ve skupiné Buriky klepneme na tlacitko Formdt a v rozbalovaci nabidce v ¢4sti Velikost
buiiky klepneme na tlacitko Vyska fadku nebo na tlacitko Sitka sloupce. V obou piipadech
se objevi dialogové okno, ve kterém zadame bud’ vysku fadku, nebo $ifku sloupce v bodech
(viz obrazek 3.21). Tlacitka Prizptisobit vysku fadki a Pfizpusobit siitku sloupctt upravi vys-
ku a sitku podle aktudlni vysky a $itky textu v burikdch.

- ] b
Prace s listy sesitu
Prejmenovani listi
Kazdy list ma pti vytvofeni nazev ListX, kde X oznacuje poradové cislo listu v sesitu. Nazev listu

muizeme zmeénit. Novy nazev listu musi byt dlouhy maximalné 31 znakd a musi byt v ramci se-
Situ jedinecny. Nazev listu Historie neni mozné pouzit - je rezervovan pro jiné tcely Excelu.
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List mtizeme pfejmenovat tak, ze poklepeme mysi na zdlozku (ousko) listu nebo v mistni na-
bidce vyvolané nad zalozkou klepneme na tlacitko Pfejmenovat.

F. L_|J B viest - > - AY H
& E" Odstranit ~ - z
e Sefadita MNajita
formatovan( = jako tabulku = bufiky = [l Format = L filtrovat - vybrat =
] Styly Velikost buriky

I Vytka fadku...

£ Podminéné Formdtovat  Styly

Pfizpdsobit vyiku fadkd
153 Sifka sloupce...

Pfizpdsobit &fku sloupcd

Vjika fadku: |15 Vychozi Sifka...
Viditelnost
£ - .
Skryt a zobrazit b

Uspoiadat listy
Prejmenovat list

Presunout nebo zkopirovat list...

Sifka sloupce: | 5,43

Barva karty 3

B Zamknout list...

Uzamknout bufiku

Format bunék...

Obrazek 3.21 Velikost bunky - vyska, Sitka

Poznamka: Pojmenovani listu vice slovy oddélenymi mezerou neni vhodné, nebot zapis do vzorcu

nebo podtrzitko.

- » ” b ” ] o
Vkladani a odstraneni listu
Kazdy sesit ma ve vychozim nastaveni pouze jeden list. Pocet listii u nové oteviranych sesitti zméni-
me tak, Ze v libovolném otevieném sesitu klepneme na kartu Soubor, vlevo pak na kartu Moznosti
avzobrazeném dialogovém okné Moznosti aplikace Excel klepneme vlevo na zalozku Obecné. V pra-
vé Casti pak ve skupiné P¥i vytvaieni novych sesiti zménime hodnotu v poli Zahrnovat pocet listt.
Vlozeni listu
Vlozent listu na konec sesitu provedeme tak, Ze vpravo od zalozek listti klepneme na tlacitko
Novy list (znak + v krouzku).
Vlozent listu pred aktudlni list provedeme tak, Ze:
B Na karté Domil ve skupiné Bunky klepneme na sipku u tlacitka Vlozit a v rozbalené na-
bidce klepneme na tlac¢itko Vlozit list.
BV mistni nabidce vyvolané na zalozce listu klepneme na piikaz Vlozit a v zobrazeném dia-
logovém okné Vlozit vybereme na karté Obecné moznost List (viz obrazek 3.22).
B Stiskneme kombinaci klaves Shift+F11.
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16
17
18

10 Obecné | Redené tlohy
20 N |
21 : =

MNahled

22 List Graf Makro M5 Mezinarodni
Excel 4.0 list maker
23
.
X X
> == - xH
Dialog M5 Roéni’ Wita vas Excel
26 Excel 5.0 finant..

Mahled neni k dispozici.
27 .

28
29
30
31
32
33
34
35
3f

| §ab|onynawebu0ﬁi(e.com | | oK | | Stornao

| st | List2 | List3 | List4 | Adresace | (O]

Obrazek 3.22 VioZeni listu

Odstranéni listu
Odstranéni aktuélniho listu provedeme tak, Ze:

B Na karté Domti ve skupiné Burky klepneme na sipku u tla¢itka Odstranit a v rozbalené
nabidce klepneme na tlacitko Odstranit list.

BV mistni nabidce vyvolané na zaloZce listu klepneme na piikaz Odstranit.

Poznamka: Operace odstranéni listu je nevratnd, odstranény list jiz nelze vratit zpét.

Premisteni a kopirovani listu
Jednotlivé listy lze v sesitu jednoduse pfemistovat a také kopirovat.

Zvoleny list pfemistime tak, ze ho mysif uchopime za zdlozku (ousko) a pfesuneme na jiné
misto. Pozice umisténi je oznacena malou ¢ernou sipkou na hornim okraji zélozek listt.

Zvoleny list zkopirujeme tak, ze ho mysi uchopime za zalozku (ousko), poté pridrzime klavesu
Ctrl a kopii listu pfesuneme na jiné misto. Pozice umisténi je oznacena malou ¢ernou Sipkou
na hornim okraji zdlozZek listd. Navic se nad Sipkou kurzoru mysi objevi znak +.

Pro pfemisténi nebo kopirovani listu mtizeme také pouzit mistni nabidku vyvolanou na za-
lozce zvoleného listu. V nabidce klepneme na prikaz Presunout nebo zkopirovat a zobrazi se
dialogové okno Pfesunout nebo zkopirovat (viz obrazek 3.23). V ném vybereme, do jakého
seditu a pred jaky list tohoto sesitu chceme presunout nami zvoleny list. V rozbalovacim se-
znamu sesit{ se objevi jen oteviené sesity. Pokud nechceme pfesunout pouze kopii zvolené-
ho listu, zaSkrtneme v okné nabidku Vytvofit kopii.

Podrobna uZivatelska pfirucka 95
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Pfesunout nebo zkopirovat ?

Piesunout vybrané listy
Do seditu:

Prace v Exceluxlsx ]

Pred list:
List1
List2
List3
List4

Adresace

[Piesunout na konec

[ wytvoiit kopii

OK Storno

Obrazek 3.23 Dialog Presunout nebo zkopirovat

Obarveni zalozek, Gprava pozadi listu

Obarveni zalozky

Pro lepsi orientaci je mozné jednotlivé zalozky obarvit. V mistni nabidce vyvolané na zaloz-
ce listu umistime my$ nad piikaz Barva karty. Zobrazi se dalsi nabidka s paletou barev, kde
si vybereme vhodnou barvu zélozky. Pokud potfebujeme vrétit barvu zalozky na piivodni,
mame v paleté barev k dispozici polozku Bez barvy.

Pozadi listu

Pozadi bunék na listu nemusi byt nutné jen bilé, mtze ho tvofit vhodné zvoleny obrazek. Pro
zménu pozadi listu klepneme na karté RozloZeni stranky ve skupiné Vzhled stranky na tla-
citko Pozadi. Objevi se dialogové okno Vlozit obrazky (viz obrézek 3.24), ve kterém vybere-
me zdroj obrazkd. Poté v dalsim dialogovém okné (dle vybraného zdroje obrazkii) vyhleddme
vybrany obrazek a vlozime ho do listu.

Pozadi listu miizeme také barevné zvyraznit. V takovém pripadé ale nebudeme mit viditel-
nou miizku. Na karté Domu ve skupiné Styly klepneme na tlacitko Styly bunky. V zobra-
zené mistni nabidce vyvolané na stylu Normdlni klepneme na piikaz Zménit. V zobrazeném
dialogovém okné Styl klepneme na tlacitko Format a v dal$im dialogovém okné Format bu-
nék nastavime na zdloZce Vypln piislusnou barvu bunék listu. MiZeme zde také na zalozZce
Ohraniceni nastavit barvu mfizky.

Oprava pravopisu

V sesitech Excelu se kromé ¢iselnych hodnot vyskytuje také text. Nez sesit preddme dal, meli
bychom u textt zkontrolovat pravopis a gramatiku. Excel nabizi nékolik funkci, které umoz-
nuji kontrolu pravopisu a gramatiky uz béhem psani nebo i pozdéjsi kontrolu celého sesitu
na vyzadani. Mtizeme 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 hlavnich slovnikti mame k dispozici jesté vlastni
slovnik, do kterého si miiZeme uloZit casto pouZivand slova, ktera nejsou obsaZena v hlavnim
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Oprava pravopisu

slovniku (v pfipade, kdy takova slova pfi psani ¢asto pouzivame). Jedna se naptiklad o rtizné
odborné terminy casto pouzivané v textu.

Vlozit obrazky

. Ze souboru
h Umodriuje prochazet soubory na poditadi nebo v
mistni siti.

l] Klipart z Office.com

Fotky a ilustrace zadarmo ke staZeni

Hledani obrézkd Bingem
Hledat na webu

Prihlaste se se svym Gétem Microsoft, abyste mohli viladat fotky a videa z riznjich webd (napiiklad
Facebook, Flickr a dalzich).

Obrazek 3.24 Dialog VloZit obrazky

Kontrola pravopisu

Kontrolu pravopisu provedeme na vyzadani tak, zZe:
1. Otevreme sesit, u kterého chceme zkontrolovat pravopis. Naptiklad Pravopis.xlsx.
2. Zvolime prislusny list a v ném oblast kontroly pravopisu:
B Pokud vybereme pouze jednu buriku, 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 bunku, kontrola bude provedena pouze ve vybranych
bunkach.

B Mame-li aktivni Radek vzorcti, kontrola bude provedena pouze v tomto fadku. V pii-
padé vybéru urcitého textu v Radku vzorcti bude kontrola provedena pouze pro ten-
to vybeér.

3. Na pasu karet klepneme na kartu Revize a ve skupiné Kontrola pravopisu klepneme na
tlacitko Pravopis.

4. Pokud Excel nalezl néjakd slova, ktera nenasel ve svych slovnicich, otevre se dialogové
okno Pravopis: jazyk doplnény za dvojteckou nazvem jazyka, podle kterého byl vybrany
text zkontrolovan. Naptiklad Pravopis: Cestina (viz obrazek 3.25).

Poznamka: Bunky, které obsahuji vzorce, nejsou zafazeny do kontroly pravopisu.
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Meni ve slovniku:
odpracovanech Preskofit jednou

Preskakovat

Pfidat do slovniku

Navrhy:

Zaménit
odpracovanich
dopracovanych
odpracovaného

Zaméfigvat

Automatické opravy

Jazyk slovniku: | Ceitina

MoZnosti... Storno

Obrazek 3.25 Dialog Pravopis: Cestina

V dialogovém okné Pravopis: jazyk najdeme a pii kontrole pouZzijeme nasledujici polozky:
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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 zdméné slova vybereme nejprve ze seznamu vhodnou
variantu opravy a teprve poté klepneme na tlacitko Zaménit nebo Zaménovat.

Rozeviraci seznam Jazyk slovniku - po jeho rozevieni mizeme 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 Preskakovat - po klepnuti na néj dojde k pfeskoceni vsech vyskytii 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. Dalsi 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 Ndvrhy. Dals{ vyskyt stejného slova na jiném misté v listu bude
opét zobrazen v okné.

Tlacitko Zaménovat - po klepnuti na néj dojde k nahrazeni viech vyskyti slova slovem
zvolenym v seznamu Navrhy. Dalsi vyskyty stejného slova na jiném misté v listu nebu-
dou jiz zobrazeny.

Tlac¢itko Moznosti - po klepnuti na néj se otevie dialogové okno Moznosti aplikace Excel.
V tomto dialogovém okné muizeme upravit parametry oprav a formatovani textu v celé
aplikaci Excel (viz dalsi text).

Tlacitko Zpét — po klepnuti na néj dojde k ndvratu k predchozimu slovu.

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