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Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potreby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
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umoznil. Je zakdzdno sdélovdni udaju o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pripadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Svét vypoctl tabulek a graft, to je program Microsoft Excel. Proniknout do tohoto svéta, do jeho taja, | Cil knihy
kouzel, a hlavné proniknout do moZnosti vyuZiti Excelu, je cilem knihy, jeZ jste pravé otevieli.

Spolec¢nost Microsoft pfichdzi v pomérné pravidelnych intervalech s novymi, vylepSenymi verzemi | Novd verze Office
kanceldiského baliku Microsoft Office. Na zavér roku 2003 se na Ceském trhu objevila verze Micro-
soft Office 2003, kterd ndsleduje po dfivé€jsich verzich 2000 a XP. Tabulkovy procesor Excel 2003,
jemuZ je vénovdna tato kniha, je standardni soudcdsti v3ech Office. Novd verze Office se lis{
od predchozich verzi v nékolika vylepSenich, mezi nimiZ je napf. podpora formdtu XML, doplnéni
novych funkef apod. Zménou, které si viak viimne kazdy uZivatel na prvni pohled, je zména desig-
nu. Novy vzhled Office, resp. jejich prostieds je vice zakulacendjdi a uZivatelsky pratel3t&jsi.

Price s daty, jejich analyzy, vyhodnocovdni a v neposledni fadé také jejich grafické zndzornéni | Doména tabulkovych
do grafti ¢i obrdzku, je doménou tabulkovych procesort. Program Microsoft Excel patif k tém nejvi- | procesor

ce pouZivanym. Vyhody Excelu spocivaji piedevsim v jednoduchosti a piehlednosti ovldddni, Siroké
nabidce funkcf a maximdlnf pfizptsobivosti uZivateli. Dostanete-li se v knize aZ na posledni strinky,
neméla by vids ,prekvapit Zddnd tabulka, Zidny graf, ani Zddna funkce. Excel se stane vasim kaZdo-
dennfm pomocnikem, bez jehoZ spoluprice si nékteré ¢innosti ani nebudete umét piedstavit.
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Komu je kniha uréena

Zaméreni knihy

Co je obhsahem

Komu je kniha uréena

Kniha Excel 2003 z edice podrobny pravodce zac¢inajictho uZivatele je urcena predevsim zaldtecni-
kam, kteff s Excelem piichdzeji poprvé do styku. Mnoho informaci v knize naleznou také uZivatelé,
ktefi s Excelem jiz zvlddnou nékteré zdkladnf ¢innosti, ale pfechdzeji na novou verzi programu
a chtéli by se stdt pokrocilejsimi uZivateli. VSichni ¢tendfi bez rozdilu by jiZz ovSem méli umét
pouZzivat Windows, znat zdkladnf principy prdce s poc¢itacem. Knihu vyuZiji i uZivatel€ starsich verz{
programu, protoZe zdklady pouZivini Excelu jsou spole¢né pro viechny verze. Kniha je doplnéna
o anglické popisky nabidek, funkci, pfikazt a dialogovych oken, coZ oceni uZivatelé, pracujici
v zahranic¢nich firmdch se software v anglické verzi.

Na zhruba 200 strandch knihy najdete nezbytné a potfebné informace a praktické navody pro vlastni
prdci s programem, mnoho rad tipt a postupt pro zefektivnéni price, a také né&kolik dalsich naméta
pro vlastnf vyuZivini Excelu. Autor publikaci, jeZ jsou urfeny zacinajicim uZivatelim stoji vZdy pfed
otizkou, zda zminit v knize vice témat v ndznacich, nebo naopak probrat jen nékteré moZnosti
programu do vét3i hloubky. Vybrala jsem si cestu prvnf; chtéla bych v knize pfedstavit co nejvice
témat tak, aby ctendf ziskal potfebny zdklad pro svoji dal3f ¢innost. Jinymi slovy, po pfecteni knihy
se stanete pokrocilymi uZivateli, kteff dokdZi s Excelem dobie a efektivné pracovat, a tak ho vyuZivat
pii své kazdodennf prdci. I tak se budeme né&kterym oblastem vénovat pouze okrajové. Kniha je
psdna stylem, jenZ je postaven na piikladech a konkrétnich ukdzkach. Pokud se tedy v knize hovoif
napiiklad o konkrétnich dialogovych oknech, je pfipojen obrizek, na némz toto dialogové okno
vidite. V piipadé, Ze si vysvétlovand problematika vyZaduje i konkrétni ukdzku, je tato uvedena
v cviéném souboru piikladua, ktery si muZete stdhnout z internetové adresy nakladatelstvi
www.grada.cz. Piiklady jsou uloZeny v jednom souboru, v ¢islovanych listech. Abyste si mohli
zopakovat pravé probranou tématiku, je na konci kazdé z kapitol doplnéno shrnuti a cvi¢né otazky.

Co je obsahem knihy? Prvnf kapitola vdm pfedstavi samotny program Microsoft Excel, jeho vyhody,
mozZnosti spousténf a ovldddni. Ve druhé kapitole si vytvofite prvni dokument, naucite se ho uklddat
a opétovné otevirat. Treti a ¢tvrtd kapitola pfedstavi prostfedi Excelu, sezndmite se s burikou, listem
a sesitem, zjistite, jak je lze upravovat a formdtovat a v neposledni fadé i prakticky vyuZivat. Zaddvi-
nf dat a funkcf do tabulky je obsahem pdté kapitoly. Sestd kapitola vds naudf, jak funkce pouZivat
a jak s nimi spravné pracovat. Data nestaci pouze do Excelu vloZit, je tfeba je i spravné naformdtovat
a zobrazit, proto se v sedmé a osmé kapitole setkdte s formdty tabulek a se zpusoby zobrazeni dat
v grafu. Jak si svd data sprdvné vytisknout na tiskdrné, se dozvite v kapitole devité. Zavér knihy je
vénovdn vkladdn{ obrdzku, grafickych objektt, dpravdm textd (WordArt) a jinym moZnostem, jak data
vzhledové zatraktivnit. Obsahové tedy kniha pfind3f solidnf zdklad pro nejb&Zné&jsi vyuZivini progra-
mu a muZe byt dobrym odrazovym mustkem pro dal3f studium. Kniha se snaZi o maximdlni srozu-
mitelnost a omezuje vyklady nékterych teoretickych pasdZi. Inspiraci pro vybér témat a zpracovani
knihy mi byla vynikajici publikace Josefa Pecinovského Excel 2002 z edice podrobny privodce
zaCinajictho uZivatele, vydand nakladatelstvim Grada v roce 2001. Mnoho zajimavych piikladu
a moZnosti vyuZitif Excelu v praxi naleznete v knize téhoZ autora a nakladatele, kterd se jmenuje
Excel v piikladech.




Pouiivané konvence

Pro snazsi orientaci v knize jsou pouZity ndsledujici typografické prvky:
v’ Kurziva oznacuje ndzvy softwaru a softwarovych firem.

v Tu¢né jsou zvyraznény duleZité pojmy, internetové adresy, ndzvy dialogovych oken, polo-
Zek a tlacitek a pitkazy z nabidek programu, napi. Soubor — Otevfit.

v’ Pro zdtraznénf kldves a klavesovych zkratek jsou pouZity KapITALKY.

Kromé toho se v textu setkdte s mnoZstvim ikonek, které oznacujf jiné typy odstavci:

Symbolem pozndmky bude uveden odstavec, ktery rozsiruje probiranou problematiku o néjakou
zajimavost i vyjjimecnost.

Symbol vykricniku upozoriiuje na tiskali, se kterym se miiZete pri prdci setkat, a je proto dobré
zuistat stdle ve stiebu.

Tato ikona nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si oproti standardnimu postupu
miuiZete prdci uleh(it.

Narazite-li na uvedenou ikonu, jednd se o odkaz na soubory, které dané téma procvicuji, a které
naleznete na webovych strdnkdch nakladatelstui.

Tkonka se symbolem Cinek uvozuje tipy a ndmety k procviceni danébo tématu, pripadné otdzky,
navazujici na probrany problém, jejichz odpovéd by vdam jiz neméla Cinit problémy.

Tento symbol vds upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané kapitole.

Q oﬂm"lb
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Seznameni
s Excelem

Excel je tabulkovy procesor (kalkuldtor), ktery snad ani nepotiebuje dlouze pfedstavovat. Jeho pfed-
nosti vyuZivd miliony uZivateli na celém svété, jeZ ocefiujf jeho univerzidlnost a opravdu Sirokou
paletu moZnosti vyuZitf. Vedle dcetnich pfikladu lze Excel vyuZivat i v mnoha dalsich oborech
lidské ¢innosti jakymi jsou napiiklad véda a technika, fizeni firem, fizeni domdcnosti a mnoha
dalsich. Excel muZe také napliiovat roli databdze, ¢i pomocnika pii pldnovani. Difve neZ se pustime
do vlastnich tabulek a vypoctt, méli bychom Excel poznat a spidtelit se s nim.

1.1 Spusténi programu

Spustit Excelje velice snadné a my si nynf ukdZeme nékolik moZnosti, jak to provadét. Okno progra-
mu Excel spoustime z nabidky Start — Programy — Microsoft Office — Microsoft Office Excel
2003 (viz obr. 1.1).

Je-li na plo$e zobrazena ikona programu Excel, 1ze dvojitym kliknutim spustit program také pomocf
této ikony (viz obr. 1.2).

Moznosti vyviiti Excelu

Jak spustit Excel

Sezndmeni s Excelem
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1. Seznameni s Excelem

Kakalog systému Windows

Mowy dokument Office

Otevtit dokument Office
I Antivirovy systém AYG 6.0
@ Aspi pro Windows 3
WinZip @) s L

@ Canon PhotoRecord 3
Ffistup a w¥chozi nastaveni programd @ FRITZI »

@ Hry 3

@ LogoManager For Mokia Phones

‘Windows Update

Prog

. 0 @ Mastraje sady Microsoft Office »
: g Dokumenty 3
@ Mastroje sady Microsoft Office  #

E’ Mastaveni » ) Po spustEni 3
= ) PrintMe Internet Printing »
f) illlé ' @ Spybat - Search & Deskroy 3

t_’) Mapovéda a ndbornd pamoc @ Startup b
' @ Windows Commander 3
o) Spustit... I winZip »
) #vile v

h'f‘l Odhlasit uZivatele jedna. .. v Adobe Reader 6.0 CE

Windows XP Home Edition

@ [ — Microsoft Excel
" P (W Microsoft Word
I&Start J a8 e @ @ »J £33 Prii,, ¥ cros... I (L) Doruc. .. | J E| E]“‘Q@@ 19:53

Obr. 1.1: Spusténi programu Excel

Dalsf z jednoduchych mozZnosti spudténi Excelu se skryvd pod tlacitkem Start.
Vybérem poloZky Spustit otevieme dialogové okno, do n€¢hoZ zapiSeme ndzev
programu, v nasem piipadé ,Excel“ a potvrdime (viz obr 1.3).

Spustit Excel a zaroveil oteviit poZadovany soubor lze provést v Priizkummniku,

poklepdanim na vybrany excelovsky soubor. Automaticky tak otevieme nejen  ops. 7.2+ fkona

Excel, ale i tento soubor. Excelu na plose
Windows

Abychom mobli program otevrit, je nutné ho mit sprdvné nainstalovany. Instalace Excelu je
Jednoduchd a pritvodce instalact, jenz se automaticky spusti pri vioZent origindlnibo CD Micro-
soft Office, vds krok za krokem provede jejim pritbéhem.

Pokud na plose ikonu programu (zdstupce) nenaleznete, lze ho pridat tak, Ze najedete mysi
na polozku programu v nabidce Start — VSechny programy a se stisknutou kldvesou Crrr
a stisknutym levym tlacitkem mysi pretdhneme polozZku do prostoru plochy.




