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Úvod

Úvod

Cíl knihySvět výpočtů tabulek a grafů, to je program Microsoft Excel. Proniknout do tohoto světa, do jeho tajů,
kouzel, a hlavně proniknout do možností využití Excelu, je cílem knihy, jež jste právě otevřeli.

Společnost Microsoft přichází v poměrně pravidelných intervalech s novými, vylepšenými verzemi
kancelářského balíku Microsoft Office. Na závěr roku 2003 se na českém trhu objevila verze Micro−
soft Office 2003, která následuje po dřívějších verzích 2000 a XP. Tabulkový procesor Excel 2003,
jemuž je věnována tato kniha, je standardní součástí všech Office. Nová verze Office se liší
od předchozích verzí v několika vylepšeních, mezi nimiž je např. podpora formátu XML, doplnění
nových funkcí apod. Změnou, které si však všimne každý uživatel na první pohled, je změna desig−
nu. Nový vzhled Office, resp. jejich prostředí je více zakulacenější a uživatelsky přátelštější.

Práce s daty, jejich analýzy, vyhodnocování a v neposlední řadě také jejich grafické znázornění
do grafů či obrázků, je doménou tabulkových procesorů. Program Microsoft Excel patří k těm nejví−
ce používaným. Výhody Excelu spočívají především v jednoduchosti a přehlednosti ovládání, široké
nabídce funkcí a maximální přizpůsobivosti uživateli. Dostanete−li se v knize až na poslední stránky,
neměla by vás „překvapit“ žádná tabulka, žádný graf, ani žádná funkce. Excel se stane vaším každo−
denním pomocníkem, bez jehož spolupráce si některé činnosti ani nebudete umět představit.

Nová verze Office

Doména tabulkových
procesorů
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Úvod

Komu je kniha určena
Kniha Excel 2003 z edice podrobný průvodce začínajícího uživatele je určena především začáteční−
kům, kteří s Excelem přicházejí poprvé do styku. Mnoho informací v knize naleznou také uživatelé,
kteří s Excelem již zvládnou některé základní činnosti, ale přecházejí na novou verzi programu
a chtěli by se stát pokročilejšími uživateli. Všichni čtenáři bez rozdílu by již ovšem měli umět
používat Windows, znát základní principy práce s počítačem. Knihu využijí i uživatelé starších verzí
programu, protože základy používání Excelu jsou společné pro všechny verze. Kniha je doplněna
o anglické popisky nabídek, funkcí, příkazů a dialogových oken, což ocení uživatelé, pracující
v zahraničních firmách se software v anglické verzi.

Na zhruba 200 stranách knihy najdete nezbytné a potřebné informace a praktické návody pro vlastní
práci s programem, mnoho rad tipů a postupů pro zefektivnění práce, a také několik dalších námětů
pro vlastní využívání Excelu. Autor publikací, jež jsou určeny začínajícím uživatelům stojí vždy před
otázkou, zda zmínit v knize více témat v náznacích, nebo naopak probrat jen některé možnosti
programu do větší hloubky. Vybrala jsem si cestu první; chtěla bych v knize představit co nejvíce
témat tak, aby čtenář získal potřebný základ pro svoji další činnost. Jinými slovy, po přečtení knihy
se stanete pokročilými uživateli, kteří dokáží s Excelem dobře a efektivně pracovat, a tak ho využívat
při své každodenní práci. I tak se budeme některým oblastem věnovat pouze okrajově. Kniha je
psána stylem, jenž je postaven na příkladech a konkrétních ukázkách. Pokud se tedy v knize hovoří
například o konkrétních dialogových oknech, je připojen obrázek, na němž toto dialogové okno
vidíte. V případě, že si vysvětlovaná problematika vyžaduje i konkrétní ukázku, je tato uvedena
v cvičném souboru příkladů, který si můžete stáhnout z internetové adresy nakladatelství
www.grada.cz. Příklady jsou uloženy v jednom souboru, v číslovaných listech. Abyste si mohli
zopakovat právě probranou tématiku, je na konci každé z kapitol doplněno shrnutí a cvičné otázky.

Co je obsahem knihy? První kapitola vám představí samotný program Microsoft Excel, jeho výhody,
možnosti spouštění a ovládání. Ve druhé kapitole si vytvoříte první dokument, naučíte se ho ukládat
a opětovně otevírat. Třetí a čtvrtá kapitola představí prostředí Excelu, seznámíte se s buňkou, listem
a sešitem, zjistíte, jak je lze upravovat a formátovat a v neposlední řadě i prakticky využívat. Zadává−
ní dat a funkcí do tabulky je obsahem páté kapitoly. Šestá kapitola vás naučí, jak funkce používat
a jak s nimi správně pracovat. Data nestačí pouze do Excelu vložit, je třeba je i správně naformátovat
a zobrazit, proto se v sedmé a osmé kapitole setkáte s formáty tabulek a se způsoby zobrazení dat
v grafu. Jak si svá data správně vytisknout na tiskárně, se dozvíte v kapitole deváté. Závěr knihy je
věnován vkládání obrázků, grafických objektů, úpravám textů (WordArt) a jiným možnostem, jak data
vzhledově zatraktivnit. Obsahově tedy kniha přináší solidní základ pro nejběžnější využívání progra−
mu a může být dobrým odrazovým můstkem pro další studium. Kniha se snaží o maximální srozu−
mitelnost a omezuje výklady některých teoretických pasáží. Inspirací pro výběr témat a zpracování
knihy mi byla vynikající publikace Josefa Pecinovského Excel 2002 z edice podrobný průvodce
začínajícího uživatele, vydaná nakladatelstvím Grada v roce 2001. Mnoho zajímavých příkladů
a možností využití Excelu v praxi naleznete v knize téhož autora a nakladatele, která se jmenuje
Excel v příkladech.

Komu je kniha určena

Zaměření knihy

Co je obsahem
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Používané konvence
Pro snazší orientaci v knize jsou použity následující typografické prvky:

Kurziva označuje názvy softwaru a softwarových firem.

Tučně jsou zvýrazněny důležité pojmy, internetové adresy, názvy dialogových oken, polo−
žek a tlačítek a příkazy z nabídek programů, např. Soubor → Otevřít.

Pro zdůraznění kláves a klávesových zkratek jsou použity KAPITÁLKY.

Kromě toho se v textu setkáte s množstvím ikonek, které označují jiné typy odstavců:

Symbolem poznámky bude uveden odstavec, který rozšiřuje probíranou problematiku o nějakou
zajímavost či výjimečnost.

Symbol vykřičníku upozorňuje na úskalí, se kterým se můžete při práci setkat, a je proto dobré
zůstat stále ve střehu.

Tato ikona nabízí zpravidla nějaké usnadnění nebo tip, kterým si oproti standardnímu postupu
můžete práci ulehčit.

Narazíte−li na uvedenou ikonu, jedná se o odkaz na soubory, které dané téma procvičují, a které
naleznete na webových stránkách nakladatelství.

Ikonka se symbolem činek uvozuje tipy a náměty k procvičení daného tématu, případně otázky,
navazující na probraný problém, jejichž odpověď by vám již neměla činit problémy.

Tento symbol vás upozorní na shrnutí problematiky popisované v dané kapitole.

C
vi
če

ní-
námět-otázky
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Seznámení
s Excelem

Možnosti využití Excelu

1.

1.1 Spuštění programu

Excel je tabulkový procesor (kalkulátor), který snad ani nepotřebuje dlouze představovat. Jeho před−
ností využívá miliony uživatelů na celém světě, jež oceňují jeho univerzálnost a opravdu širokou
paletu možností využití. Vedle účetních příkladů lze Excel  využívat i v mnoha dalších oborech
lidské činnosti jakými jsou například věda a technika, řízení firem, řízení domácností a mnoha
dalších. Excel  může také naplňovat roli databáze, či pomocníka při plánování. Dříve než se pustíme
do vlastních tabulek a výpočtů, měli bychom Excel  poznat a spřátelit se s ním.

1.1 Spuštění programu
Spustit Excel je velice snadné a my si nyní ukážeme několik možností, jak to provádět. Okno progra−
mu Excel spouštíme z nabídky Start → Programy → Microsoft Office → Microsoft Office Excel
2003 (viz obr. 1.1).

Je−li na ploše zobrazena ikona programu Excel, lze dvojitým kliknutím spustit program také pomocí
této ikony (viz obr. 1.2).

Jak spustit Excel
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1. Seznámení s Excelem

Další z jednoduchých možností spuštění Excelu se skrývá pod tlačítkem Start.
Výběrem položky Spustit otevřeme dialogové okno, do něhož zapíšeme název
programu, v našem případě „Excel“ a potvrdíme (viz obr 1.3).

Spustit Excel  a zároveň otevřít požadovaný soubor lze provést v Průzkumníku,
poklepáním na vybraný excelovský soubor. Automaticky tak otevřeme nejen
Excel, ale i tento soubor.

Abychom mohli program otevřít, je nutné ho mít správně nainstalovaný. Instalace Excelu je
jednoduchá a průvodce instalací, jenž se automaticky spustí při vložení originálního CD Micro−
soft Office, vás krok za krokem provede jejím průběhem.

Pokud na ploše ikonu programu (zástupce) nenaleznete, lze ho přidat tak, že najedete myší
na položku programu v nabídce Start → Všechny programy a se stisknutou klávesou CTRL

a stisknutým levým tlačítkem myši přetáhneme položku do prostoru plochy.

Obr. 1.1: Spuštění programu Excel

Obr. 1.2: Ikona
Excelu na ploše

Windows

Po
známka

Tip
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