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Uvod

Vazen( ¢tendfi, byl jsem pozadan vydavatelstvim Grada Publishing, a. s., 0 napsanf této kni-
hy. Jelikoz mne psani knih bavi, a protoze plsobim jiz dlouhou dobu také jako lektor pocita-
¢ovych kurzd (mezi néz patfi namnoze i ty, které uci uzivatele pracovat s programem Excel),
uvital jsem tuto nabidku a doufdm i véfim, Ze kniha, kterou drZite ve svych rukou, vém bude
dobrym pomocnikem pfi pronikani do tajd prace s programem Microsoft Excel 2013.
Aplikace Excel 2013 (déle také pouze Excel ¢i program) je programem, ktery slouzi pfede-
vsim pro praci s tabulkami a ktery ndm pomaha zvladat pfevazné vypocty. Vystupem téch-
to vypoctl potom byvaji rizné upravené tabulky, pfipadné riizné typy grafl. Excel déle
umi pracovat s celou fadou funkci a, v neposlednitadé, i s databazovymitabulkami. A pravé
proto, Zze programy skupiny Office, a Excel v tomto sméru nenf vyjimkou, zvladajf Sirokou
skalu moznosti, mne mrzi, Ze (vzhledem k urcenf knihy) si z nich miZeme ukdzat jenom
¢ast. Presto véfim, Ze program i tato kniha véam budou skvélymi pomocniky, a pomohou
vam vyresit mnohé (i pracovni) Ukoly.

Rozhrani programu je uzivatelsky velmi prijemné (byt jednodussi nez v predchozich ver-
zich) a intuitivni — vérim, Ze si na néj brzy zvyknete a budete ho casto pouzivat. Program
Excel vdm tak nabizi komfort ovlddani, stale se zvysujici preciznost provedenf a pfitom jed-
noduchost pouziti.

Jednotlivé kapitoly

Z dlvodu vetsi prehlednosti byla kniha roz¢lenéna do jednotlivych kapitol. Cilem je provést
vas od samotného zacatku prace s programem, aZ po vytvoreni a vytisténi dokumentu.
Kapitoly jsou proto usporadany v tomto pofadi, nicméné plati, ze pokud nékteré z uvede-
nych témat ovlddate, nemusite se dané kapitole vénovat, ale mdzete ji s klidnym svédomim
,preskocit” a vénovat se té kapitole, kterd je pro vas dlleZitgjs.

Jednotlivé kapitoly jsou uspofadany nasledné:

1 Kapitola Sezndmeni s programem Microsoft Excel popisuje spusténi a ukonceni cho-
du programu, jeho vzhled a nejdllezitéjsi prvky. Naucite se také pohybovat a oznacovat
v souboru i na listu, stejné jako se dozvite zékladni informace pro spravnou tvorbu tabul-
ky. A neprijdete ani o informace tykajici se prace s Napovédou.

1 Kapitola Prace se soubory se zabyva zakladnimi ¢innostmi pfi ukladani a oteviranf jed-
notlivych soubord, podobné jako i jejich pfipadnym odstranénim.

I Kapitola pojmenovana Zadavani dat ukazuje predevsim rlizné moznosti pfi vkladani
dat, at jiz charakteru ¢iselného ¢i textového. Naucite se zde (mj.) také jak se vytvari fady
hodnot i dalsi moznosti zapisu dat.

1 Jednou z,,nosnych” kapitol je kapitola Vypocty v Excelu. Zde se dozvite, co ¢inf Excel ex-
celentnim poctarem, a prijdete mu, doufdm, na chut. Popisuji v ni moznosti vypoctd jak
pomoci funkci, tak i pomoci vzorcd, jejich kopirovani ¢i presouvani, a také vyuziti rizné
adresace bunék.

B Neméné dileZitou je i kapitola Upravy tabulek. Uprava tabulek musi byt totiz nejenom
estetickd, ale i funkenf (@ naopak). V této kapitole ma tedy své misto tzv. formatovani (@ to v¢.
podminéného forméatovéni), podobné jako vklddani/odstranovani sloupct a/nebo fadka.
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1 Kapitola Grafy nemohla byt opomenuta, a svym zaméfenim patii mezi kapitoly tzv. vy-
stupni — ukazuje vam jednu z moznosti, jak z dat v tabulce vytvofit a posléze i upravit
profesiondIné vyhlizejici graf.

1 | kapitola Prace s listy ma v této knize své misto. JelikoZ sesit Excelu se sklada z listd, je
nutné ovladat vkladani, kopirovani, pfesouvani, prejmenovavani, ale také odstrariovani
jednotlivych listd, pfipadné i dalsi prace s nimi (v¢etné tzv. propojovani mezi listy).

I | kapitola Tisk pro vas mlze byt velice dlleZita. Tiskovy vystup je totiz ¢asto pozadova-
nou cinnosti, a proto i nezbytnym zakladem préce. Dozvite se informace o predtiskové
pfiprave (Upravy sesitu pred tiskem i s vyuzitim ndhledu) a také o vlastnim tisku.

I Kapitola zvand Nastaveni programu vés provede zdkladnimi nastavenimi programu
Excel, kterd byste méli ucinit, pokud chcete, aby program fungoval k vasi spokojenosti.

I Akonecné nezapomenu anina kapitolu Literatura, kde uvedu prehled publikaci, z nichz
jsem Cerpal své védomosti, byt velkym zdrojem informaci jsou pro mne patficné webové
stranky (jejichz tvlrcdm timto dékuji).

V nékterych mistech knihy jsou také (pro snazsi pochopeni tématu) uvedeny piiklady. Ves-
keré v nich uvedené Udaje jsou fiktivni a jakdkoliv podobnost s osobami Zijicimi je ¢isté
nahodna.

Cestina a anglictina

V knize naleznete (kromé jiného) i popisy dialogovych oken, jednotlivé nabidky, pfikazy
apod. Jelikoz program mUizete pouzivat nejenom v ¢eském, ale i v origindlnim anglickém
jazykovém prostiedi, je u jednotlivych popist uvedeno jak ¢eské, tak i originalni znéni. Pres-
to, Ze by se nékterym ¢tendfm mohlo zddt, Ze se timto kniha stava ponekud méné pfe-
hlednou, véfime, Ze si na tuto formu zvyknete a naopak ocenite, ze nyni praci s programem
zvlddnete bez problémd i v jeho origindlnim provedeni.

Ovladani pocitace

Jesté dovétek k pouzivanym pojmam:

B Pokud pouzivdm vyraz ,tlacitko mysi* bez blizsiho urceni, myslim tim vzdy levé tlacitko
mysi; v pfipadé, Ze chci, abyste néco udélali pravym tlacitkem mysi, vzdy to vyslovné
v textu zminuji.

B Pojem klepnout znamend jedno kratké, jemné zmacknutf tlacitka mysi; pojmem pokle-
pat potom myslim dvakrat rychle zmacknout tlacitko na mysi. Pojmem tahnout vyjadfu-
ji stav, kdy mysi najedete na urcité misto, zmacknete a drzite pfislusné tlacitko a za stalého
drZenf tlacitka mysi se posunete na jiné, kone¢né, misto. Tam potom tlacitko mysi pustite.

I Klavesové zkratky neboli kombinace kldves pouZivate tak, ze prvné uvedené kldvesy drzi-
te a posledni z nich stisknete, tedy napf. SHIFT + CTRL + % znamend, Ze drZite klavesy SHIFT
i Crre a stisknete klavesu %.
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Prani a podékovani

Doufdm, Ze vam kniha pfinese potfebné informace' a Ze vam tak bude dostate¢nym po-
mocnikem pfi pouzivani programu Microsoft Excel 2013, ktery vam bude vynikajicim pro-
stfedkem pfi feseni Ukold spojenych s vypocty, grafy a podobnymi ¢innostmi.

Nyni se jiz dejte do prace, a vézte: ,/ cesta dlouhd tisic mil zacind prvnim krokem." (Cinské
prislovi)

Chtél bych podékovat predevsim mé mamince a mému stryci, ktefi mne nesmirné podpo-
ruji; bez jejich pomoci bych tuto knihu nikdy nenapsal.

Brno 20. dubna 2013
Ing. Mojmir Krdl

' Nemam piilis rad, kdyz je v naucné literatuie namnoze pouzivano odkazd viz diive” apod. Libf se mi,
kdyz vse, co potfebuji, naleznu na jednom misté a nemusim neustale listovat knihou, ale vzhledem
k ur¢eni publikace (a tim padem k omezeni jejiho rozsahu) jsem se téchto odkazl, bohuzel, nemohl
vyvarovat.
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Seznameni
® | s programem
Microsoft Excel 2013

Microsoft Excel je program, ktery je fazen do skupiny tzv.
tabulkovych kalkuldtor( a je soucasti nabidky Office firmy
Microsoft Corporation. Nejspise méate nainstalovanou ¢eskou
jazykovou mutaci sady Office 2013, pokud byste méli verzi
origindlni, potom vam tato publikace dava k dispozici prikazy
i v anglictiné.

Soucasti sady Office je i vice programd, podle zakoupené va-

rianty mUZe obsahovat i programy:

B Access 2013 - program pro tvorbu a spravu databazi.

B Excel 2013 - program pro praci s tabulkami (pocitani, Upra-
vy tabulek), ale i pro tvorbu grafd a prace s databdzovymi
tabulkami atd. — viz déle, nebot prave tomuto programu je
vénovana tato publikace.

I OneNote 2013 - digitalni pozndmkovy blok pro pofizovani,
uchovévani a sdileni vsech druhl informaci.

I Outlook 2013 — program pro elektronickou postu a také )
jakysi organiza¢ni manager (obsahuje totiz i kalendat, se-
znam kontaktd, ukold, denfk i poznamky). tyme 2013

1 PowerPoint 2013 - program pro tvorbu prezentaci, zejmé-
na dynamickych.

1 Project 2013 — nebyva pfimou soucasti sady Office, je pro-
gramem pro vedenf a spravu projektd.

1 Publisher 2013 - program pro snadnou tvorbu dokumen-

pg

Puldesbver 2013

td urcenych zejména pro reklamni Ucely (tvorba letakd, po- | [.]
zvanek, diplomd, ale i brozur, navstivenek, blahopténi). o
1 Visio 2013 — program uréeny zejména pro tvorbu schémat
a diagramd, taktéz nebyva soucasti sady Office. Obrazek €. 1.1: Skupina programii
I Word 2013 - program, jehoz zékladnim ukolem je tvorba Microsoft Office v dlazdicovém
a Uprava textU. zobrazeni
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Novo®sadu Office Ize zakoupit jako pfedplatné verze Office 365 (Home Premium / Small

Business Premium) nebo jako samostatné licence Office 2013:

1 Office Home & Student 2013 - jejich soucasti jsou: Word, Excel, PowerPoint a OneNote.

1 Office Home & Business 2013 — kromé program Word, Excel, PowerPoint a OneNote
obsahuji i Outlook.

1 Office Professional 2013 - zahrnuji Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook a také
Access i Publisher.

Tato verze programu Excel je pIné pocesténa a je pokracovanim verze Excel 2010. Rozhranf
programu je velmi uzivatelsky pifjemné (byt jednodussi nez v predchozich verzich) a intui-
tivni. V&fim, Ze si na n&j brzy zvyknete a budete je ¢asto pouzivat. Program Excel vam tak na-
bizi komfort ovladani, stéle se zvysujici preciznost provedeni a pfitom jednoduchost pouZiti.

1.1 Spusténi a ukonceni programu Excel

Je naprosto jasné, Ze Uplné prvni dovednosti, kterou musi kazdy uZivatel programu splfo-
vat, je umét program spustit a posléze ho i spradvné ukoncit.

Nezapomeiite, Ze pred ukoncenim chodu programu je nanejvys vhodné
rozpracované soubory uloZit, cehoz nejrychleji dosahnete pomoci kldvesové
kombinace Gri+S.

>

1.1.1 Spusténi programu
Spusténi programu je tou nejzakladnéjsi dovednosti. Programy sady Office 2013 mohou
byt nainstalovany na opera¢nim systému Windows 7 nebo na nejnovéjsim operacnim sys-
tému Windows 8, a podle toho jsou také k dispozici moznosti spousténi programu Excel:
1 Windows 7 obsahujf i tlacitko Start?, a tak mUZete vyuZit i této cesty:
a) program Excel jiz mUZete vidét v hlavni nabidce tlacitka Start,
b) pokud program Excel nevidite, mizete jej najit ve skupiné programd Microsoft Office
2013,
) rychlejsi cestou, jak vyuzit tlacitko Start, je situace, kdyz po klepnuti na toto tlac¢itko na-
pisete ndzev programu do hledaciho fadku a systém za vas jiz najde vlastni program.
Na jeho ndzev, v horni ¢asti otevieného okna, potom klepnéte.
1 Windows 8 nabizf i jiné moznosti:
a) nainstalované programy muzete mit umisténé i ve vychozim (dlazdicovém) zobrazeni
Start — staci klepnout na ikonu programu (viz obr. ¢. 1.1),
b) rovnou napiste Excel, Windows 8 vdm zobrazeni ikonu programu Word 2013 v hornim
levém rohu okna a program samotny spustite klepnutim na tuto ikonu (viz obr. &. 1.2),

? Tlacitko Start se dé& doinstalovat i do verze Windows 8 (jako externf aplikace pod stejnojmennym na-
zvem) a funguje potom stejné jako ve verzi Windows 7. Vice informaci: Krdl M. — Slavik P: Windows 8,
kompletni prirucka, Grada, Praha, 2013.
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c) mlzete pouzivat i klasické zobrazeni Pracovni plocha (Desktop), a pokud méte na
plose umisténou ikonu zastupce programu, spustite program Excel poklepanim na
tuto ikonu zastupce (viz obr. ¢. 1.3),

d) méte-li ikonu zastupce programu na Hlavnim panelu (Control Panel), potom staci na
tuto ikonu klepnout mysi (viz obr. ¢. 1.3).

spoustéc programu Excel

Hiedat
T |
—_
- -
—pe
-
-
o
=

=

(7]
y

o
¥

Obrazek ¢. 1.2: MozZnosti spusténi programu Excel 2013 v zobrazeni Start (Windows 8)

ftn

8

E—' < ikona zastupce programu Excel I

Hlavni panel; ikona programu Excel

Obrazek ¢. 1.3: MoZnosti spusténi programu Excel 2013 v zobrazeni Pracovni plocha

Jak pracovat s operacnim systémem Windows 8, a v této souvislosti jak
umistit ikony zastupci v zobrazeni Start ¢i v zobrazeni Pracovni plocha, vdm
nejlépe poradi kniha vydana nakladatelstvim Grada: Kral M. — Slavik P.:
Windows 8, kompletni prirucka, Grada, Praha, 2013.

v
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1.1.2 Ukon¢eni programu

Ukonceni prace s programem je také jiz dlouhodobé zndmou zéleZitostf: @
1 v nabidce Soubor (File) klepnéte na ptikaz Zavtit (Close), viz obr. ¢. 14,
I klepnéte na tlacitko Zavfit (Close) v pravém hornim rohu okna progra- D

mu, viz obr. ¢. 1.5.

Novy

Obrazek ¢. 1.4: Nabidka Soubor;

oo , Oteviit
pikazy nabidky
Uladit
Napovéd Mi ft Ulodit jako
pow: a pro ICrosol
Excel (F1) g

Vytisknout

Sdilet

\7 == &
Exportovat
Zaviil k

MoZnosti mbrazenl pasu Maximalizovat

Dzet

Minimalizovat

Moidnosti

Obrézek ¢. 1.5: Ovladaci tlacitka programu Excel 2013

Préci se soubory se vénuje samostatna kapitola nazvana (nikterak
J prekvapivé) Prace se soubory.

Zavrit okno aktivniho programu mizZete i kldvesovou kombinaci Aur+F4.

1.2 VSeobecny popis okna programu

Vzhled okna programu mUZete do jisté miry pfizpUsobit vlastnim pozadavkdim, nicméné
pfi prvnim otevieni okna programu mdze vypadat podobné jako to na obr. ¢. 1.6.

1.2.1 Panel nastrojti Rychly pfistup

Panel nastrojti Rychly pfistup (Qu/ckAccess Toolbars) je maly panel nachazejici se v levém
hornim rohu okna programu (viz obr. ¢. 1.7), ktery mdze obsahovat rlizné, vami ¢asto po-
uzivané pfikazy (tlacitka). Ty zékladnf pr\davate aktivaci jednotlivych tlacitek, kterd uvidite,
pokud klepnete na Sipku seznamu v pravé ¢asti panelu (viz obr. ¢. 1.7; dole).
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Obrazek ¢. 1.7: Panel nastroji Rychly pfistup a pas karet

Popis, jak upravit a nastavit panel nastrojti Rychly pfistup, naleznete
J v kapitole Nastaveni programu (viz dale).
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