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Uvod

Tato kniha je vénovana sezndmeni s tabulkovym kalkuldtorem Excel 2013. Oproti pfedchozim ver-
zim je plny novinek; za tu nejpodstatnéjsi Ize povazovat moznost ovladani pomoci dotykové obra-
zovky, coz pifmo souvisi s uvedenim systému Windows 8, ale i ti, ktefi jesté konzervativné pouzivajf
pro ovladani programu kldvesnici a mys, tu jisté néjaké novinky najdou.

Komu je kniha urcena

Kniha je ur¢ena pro pokrocilé zacatecniky. Ctendr této knihy by mél mit alespon zakladni ponéti
0 praci s pocitatem — mél by umét pocitac spustit a vypnout, spoustét programy, pracovat s kla-
vesnici a mysi. Mél by mit urcité znalosti o zékladnich operacich pfi praci s dokumenty a soubory.
Jak uz to tak byvd, rozsah knihy je omezeny. Proto nebylo ani zdaleka mozné vénovat se jednotli-
vym funkcim Excelu do vétsich podrobnosti, i kdyZ by si to zaslouzily. Proto berte text této knihy
vlastné jen jako Uvod do problematiky Excelu.

Struktura knihy

Kniha je rozdélena do jedendcti kapitol. Pokud budete text ¢ist chronologicky, zjistite, ze se postup-
né prechdzi od jednodussich operaci ke slozitéjsim. Pokud to je mozné nebo Ucelné, jsou jednotlivé
operace vysvétlovany pomoci piikladl z praxe. Text knihy je zaméren na pouZivani Excelu ve Skol-
stvi, v malych kanceldfich i domacnostech.

Uvodni kapitola je seznamovaci. Je uréena predeviim naprostym zacatecnikiim, ktefi se jesté v pro-
stfedi Office neorientuji. Kromé jiného se zde ale doctete, jak vytvofit viastni kartu a upravit panel
nastrojl Rychly pfistup.

Druhd kapitola je vénovana dokumentu Excelu, tedy sesitu. Kromé zékladnich operaci se soubory
se popisuje, jak pracovat se Sablonami a jak chranit dokument pred nepovolanymi zraky.

Ve tretf kapitole budeme pracovat s okny. Sezndmite se s postupy, které usnadnuji zobrazeni do-
kumentu a umozni vam dobfe se orientovat i v rozlehlych tabulkach. Kromé toho je zde zminéna
i prace s tzv. podokny.

Ctvrta kapitola je vénovéna listdim, tedy uz vlastnim tabulkdm. Postupné se seznamite s tim, jak listy
vloZit, pfejmenovat, odstranit, jak s nimi manipulovat.

V paté kapitole se kone¢né dostavame k praci s vlastnimi daty, tedy k burkdm. Podrobné se zde po-
pisuji rizné metody pro vklddani dat, a to nejen prostym zapisem, ale i automatickym vytvarenim
fad a importem z dokument( jinych aplikaci. Operace s bunkami patii k zékladnim dovednostem,
a tak se doctete, jak bunky vklddat, presunovat, kopirovat a také upravovat. Kromé jiného se také
doctete, jak vyhleddvat a nahrazovat data na listu i v celém sesitu.

Sestd kapitola je pIné vénovana vzhledu tabulek, tedy formatu bunék. Ukazeme si réizné postupy
nastaveni formatu, a to jak po jednotlivych ¢astech, tak i pomoci styld tabulek. Cast kapitoly je vé-
novéana podminénému formatovani, které zavisi na hodnotach obsazenych v burikach.

tedy vzorclim. Od nejjednodussich matematickych operaci se postupné dostaneme k funkcim,
ukdzeme si, jak vkladat vzorce pomoci odkazl na jiné burky, jak odstrafiovat chyby ve vzorcich
a jak jim predchazet.

Osmé kapitola je rovnéz vénovana vypoctlim, ale tentokrat pomoci funkci. Doctete se, jak spravné
urc¢it argumenty funkci, a na nékolika praktickych prikladech si ovéfite, jak s funkcemi pracovat. Po-
stupy budou tentokrat slozitéjsi, a postupné se propracujete i k nejslozitéjsim operacim popsanych
v této knize, k funkcim logickym.

Protoze jsou grafy nedilnym prévodcem tabulek, nemUze je vynechat ani tato kniha a vénuje jim
devatou kapitolu. Excel 2013 velice zjednodusil postupy pfi vytvareni graf(, to ale neznameng, Ze
by nenabizel Siroké mozZnosti Uprav pomoci ¢etnych nastrojd.
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Prace se seznamy a kontingenc¢nimi tabulkami uz patfi mezi pokrocilé moznosti Excelu, a tak berte
desatou kapitolu jen jako pouhy Uvod. Na jednoduchém seznamu si ukdZeme, jak tabulky fadit,
filtrovat a analyzovat, a to jak za pomoci funkci Excelu, tak i pomoci kontingencnich tabulek a grafd.
ZavéreCna, jedenactd kapitola, je vénovana konecnym Upravam tabulky a zejména tisku.

Zavedené pojmy
Abychom si v textu knihy vzdjemné porozuméli, je tfeba na tomto misté sjednotit ndzvoslovi, a to
vetsinou proto, Ze v béZné praxi se pouziva pro stejné veci riiznych pojma.

Ukazatel mysi - graficky symbol ovlddany pohybem mysi po podlozce, téZ kurzor mysi nebo
mysi kurzor.

Najeti — umisténi ukazatele mysi na objekt, kterym se bude uZivatel déle zabyvat.

Klepnuti - stisknuti a ndsledné uvolnéni levého tlacitka mysi; dfive kliknuti. Tady je tfeba podotk-
nout, ze v ndpovédeé se objevuje prave vyraz kliknuti, my se viak budeme dlsledné drzet spravné
Ceské terminologie.

Poklepani — dvoji rychlé stisknuti levého tlacitka mysi, nutné napfiklad ke spusténi programu
pomoci ikony; dfive dvojklik nebo dablklik.

Stisk tlacitka — tlacitkem se zde rozumi graficky ordmovany objekt na obrazovce, ve kterém
je umistén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na objekt a naslednym klepnutim.
Zpravidla se tak vyvold akce.

Zadani ptikazu z nabidky — nabidka je liSta umisténa pod hornim okrajem okna, pfikaz se za-
dava klepnutim na nazev skupiny pfikaz a dale na polozku pfikazu z rozbalené rolety.

Mistni nabidka — nabidka otevfena stiskem pravého tlacitka mysi na objektu, jehoz se ma pfikaz
tykat. Pfikaz se ale zadava stiskem levého tlacitka mysi.

Vybér — oznacena ¢ast textu, obrazku, dokumentu. V3echny dalsi operace se budou tykat celého
tohoto vybeéru, ale nikoli dalsich objektd.

Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice kldves, jedna z nich je pfefadovac Crr, ALt
nebo SHIFT. Zapisuje se napfiklad CTri+S, coZ znamen3, Ze je tfeba nejdfive stisknout kldvesu Crry,
podrzet, pfidat stisk klavesy S a vée uvolnit.

lkona vers. Tlacitko. lkonou se rozumf objekt na pracovni plose Windows nebo v otevieném
okné, skladd se z piktogramu a popisku a je tieba ji aktivovat poklepanim; vétsinou se jejim pro-
stfednictvim spoustéji aplikace. Tlacitko je zpravidla ohranic¢eny objekt v aplika¢nim nebo dialo-
govém okné, k jeho aktivaci stacf jediné klepnutf a jeho prostfednictvim se vykona urcity pfikaz
(naznaceny popiskem nebo piktogramem) nebo otevre dialogové okno.

Nazvy tladitek, které uvadime v této knize, jsou shodné s popiskem, ktery se zobrazi po najetf
ukazatelem mys3i na tlacitko. Pokud nékterd tlacitka neddvaji popisek (stéva se to), uvadime nazev
tlacitka shodny s nasledujici akci, ndsledné otevienym dialogovym oknem nebo vyrazem vyply-
vajicim z kontextu; v kazdém pripade se pokousime umisténi tohoto tlacitka lokalizovat pomoci
obrazku.

Kniha je psana v prostiedi Windows 8, a proto se pfi praci s jingm operacnim
systémem miiZe stat, Ze se vzhled dialogovych oken nebo priibéh nékterych operaci
bude lisit od toho, co uvidite na vlastnim monitoru. Rozdily by vSak nemély byt nijak
propastné.

Pokud jsou v obrazcich pro ndzornost pouzita data, jejich zdrojem je ve vétsiné
pripadi Oteviena encyklopedie Wikipedia.org.
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Uvod do Excelu

. V této Uvodn( kapitole se sezndmite s Excelem. Rekneme si néco
o tom, co tento program dokdZe, jak jej nastavit, aby pracoval
optimalnég, a jak jej ovladat.

V této knize se nedoctete nic o instalaci programu. Tabulkovy kalkuldtor Excel je soucasti kance-
laFského baliku Microsoft Office 2013, a soucasné s nim se také instaluje. Na tomto misté budeme
predpokladat, Ze uz prosté mate Excel ve svém pocitaci nainstalovan. Ostatné instalace je tak jed-
noduch3, Ze ji musi zvladnout i zcela naprosty zacatecnik.

1.1 Popis programu

Kancelafsky balik MS Office 2013 se sice dodava v nékolika verzich, ale at si poridite kteroukoli z nich,
vzdy mezi jednotlivymi slozkami najdete také Excel, coz se o vsech soucastech tohoto baliku fici
neda.

Jak uz vyplyvé z uvedeného, hodf se Excel pfedevsim pro praci v kanceldfi. To ale neznamen3, Ze
byste jej nemohli pouzit doma pfi revizi svych uc¢td, napfiklad pro splaceni hypotéky nebo provoz
automobilu, vyuziji jej i zivnostnici, protoze jeho pomoci Ize skvélym zplsobem vést Ucetni evi-
denci, studenti jeho pomoci mohou zpracovat tabulky pro seminarni nebo diplomové prace. Tady
bychom mohli popsat deset stran — plati, ze Excel se hodi vSude tam, kde potfebujete pracovat
s Cisly, kterd maji mezi sebou néjaky vztah.

Ale Excel se vém mizZe hodit i tehdy, kdyZ potiebujete imperativné secist jen par Cisel. Nezapomi-
nejte na to. Sedite-li u pocitace, mate pred sebou nejdokonalejsi myslitelnou kalkulacku!

Mnohdy budete pfi zapoceti prace na rozpacich. Zpracovavate sloZity textovy dokument, ktery ma
byt prolozen nékolika tabulkami. Pro praci s textem se hodi samoziejmé textovy editor Word, ale
jak nalozit s témi tabulkami? Word ma prece také sikovné nastroje na praci s tabulkami... Rozho-
dovéni by mélo byt jednoduché. Word sice umi nakreslit a vyzdobit tabulku, ale s matematickymi
operacemi je na stiru. Proto — pokud ma tabulka zahrnovat jakékoli vypocty — je pro ni Urodnou
pudu jen a jen Excel.

1.1.1 Jak spustit Excel

Zacnéte tim, Ze si Excel spustite. Ve Windows 8 se Excel spousti z Gvodni obrazovky; neni-li dostup-
ng, stisknéte kladvesu Winoows.

Tady sice mUzete hledat ikonu Excely, ale to je postup zbytecné slozity. Zkuste prosté napsat z kla-
vesnice prvnich par znakd slova Excel, a feseni se nabidne samo, tak jako na obrazku 1.1. Na ikonu
aplikace pak stacf klepnout.

Kdyby vés tento zplsob spusténi mél obtézovat (prece jen je tfeba udélat nékolik krokd), mizete
spoustét Excel z hlavniho panelu. Ten je dostupny na pracovni plose (ta je pro zménu z Gvodnf
obrazovky). Podstatné je, Ze k pracovni plose a k hlavnimu panelu se dostanete velmi snadno, i kdyz
uZ pracujete s jinou aplikaci.

Hlavni panel se zobrazuje trvale; pokud by se mél skryvat, vylovite jej od okraje obrazovky tak, ze
sem najedete ukazatelem mysi.
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Hledat

Aplikace

Obrazek 1.1: Spusténi Excelu z tivodni obrazovky

Je-li Excel spustén, zobrazi se na hlavnim panelu jeho tlacitko. Toto tlacitko zde maze byt trvale,
kdyz jej sem pripnete. Oteviete na tlacitku Excelu mistni nabidku (pravym tlacitkem mysi) a z ni
zadejte piikaz Pfipnout tento program na hlavni panel - viz obrdzek 1.2.

Povsimnéte si, Ze mistni nabidka dava k dispozici nékolik dokumenti Excelu, s nimiz
se pracovalo naposledy. Znamena to, Ze z hlavniho panelu miizete rovnou oteviit ten
sesit, se kterym chcete pracovat.

. Posledni

7 Plan tvorby 2005-2008.xls

= Vykony 2013.xdee

7 Cesty 201405

7 Veorové Labulkaxdss
Hunda provoz.xis

7 knihy.xls

7 Cesty 2011 xdex

oo R RS

" Kopie - program_pgf13.dex

¥ Excel 2013
<= Pripnout tento program na hlavni panel %

| Faviit okno
~ "

Obrazek 1.2: Pfipnuti tlacitka Excelu na hlavni panel

Méte-li starsi systém (Windows 7, Windows Vista, Windows XP), je filozofie zcela jina.
J Ke spousténi aplikaci tam slouzi nabidka Start, postupujete pak cestou Start —
Vsechny programy — Microsoft Office — Microsoft Excel 2013.

Jakmile spustite Excel, spatfite Uvodni okno jako na obrazku 1.3.Vlevém panelu, zvyraznéném zele-
nou barvou, se nabizf opét nékolik poslednich dokumentl k otevieni. Klepnutim na odkaz Otevfit
dalsi sesity ziskate pfistup k diskim svého pocitace, a tedy i k dalsSim dokumentlm.

Na plose okna se nabizeji $ablony sesitd; mezi nimi je také Prohlidka. Neuskodi, kdyz si ji projdete.
Excel otevre pfislusny sesit a ukdze vam nékolik jednoduchych trikd, coZ jsou vlastné novinky této
verze.

O tom, jak oteviit dokument podle Sablony, se v této knize doctete pozdéji. Z nabizenych $ablon si
zvolime tu prvni — Prazdny sesit.
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Prézdny sesit oteviete kdykoli, kdyz stisknete klavesovou zkratku Crri+N.

o
Navhovard hieddné  Rorpolet  Falturn  Kalendlife  Vyelaje  Serram  Plan
Hunda
A B
: > -
— .
o I e r
Prohlidka
Prirdery welit Wikh whs Fxoel ¥ D vewril,
| |
::\-w-eunn- L — B — N — B —

[ Oteviit daldi sedity Pirvadnik mén Haéni finandni rpedea Wiz il & rirdt

Obrézek 1.3: Excel po spusténi nabizi Sablony

1.1.2 Okno aplikace

Mame ted otevieny prazdny sesit; abychom si dale rozuméli, musime se dohodnout na nazvoslovi.

Co tedy na displeji vidite? Vezmeme to postupné shora.

B Excel se otvird v aplikatnim okné, a to je uvedeno zadhlavim. Toto zéhlavi pfedevsim obsahuje
nézev aplikace (zde Excel) a ndzev dokumentu; pokud jste dokumentu nedali jesté nézev, pred-
stavuje se pod pracovnim nazvem Sesit (plus poradové ¢islo).

B Po pravé strané zahlavi jsou k dispozici tfi tlacitka pro manipulaci s oknem (Minimalizovat, Ob-
noveni nebo Maximalizovat a Zavfit). Na tomto misté musime predpokladat, Ze vam jejich
funkce je ziejma.

1 Vlevo od této trojice najdete tlacitko pro praci s pasem karet a tlacitko ndpovédy, ale pro tu plati,

B Zcela vlevo v zéhlavi je umistén panel nastrojd Rychly pfistup. Zatim je malicky, nabizi jen ¢tve-

fici tlacitek, ale ta se brzy mohou rozmnozit.

Naopak vpravo se zobrazuje vase pfihlasovaci ikona z Windows 8 a jméno uZivatele. Odsud také

mUzZete zménit svUj Ucet u Windows 8.

Nasleduje Pas karet, hlavni prostfedek k ovladani programu. Zvl&stni postaveni mezi kartami

ma Soubor; jeho ousko je zelené zvyraznéné a jeho sluzby vyuZijete predevsim ke komunikaci

s operac¢nim systémem a operacim s dokumenty a soubory.
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stfednictvim Ize vklddat do bunék data, a jen a jen zde spatfite skute¢ny obsah buriky.
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1 Vlevo od fadku vzorcl najdete pole nazva. Zde se zobrazuje adresa aktivni buriky (na obraz-
ku 1.4 je to A3) a jeho prostfednictvim Ize pracovat s nazvy bunék.

B Nejvétsi ¢ast okna zabird pracovni plocha listu. Je rozdélena do sloupct oznacenych pismeny
a radkd oznacenych ¢isly.

B Pozici aktudlni buriky ukazuje bunikovy kurzor. M3 zelené zbarveni a na obrazku 1.4 se nachézi
v prvnim sloupci a tfetim radku, tedy na adrese A3.

B Na spodnim okraji okna hledejte zelené zbarveny stavovy fadek. Nezapominejte na néj, zobrazuj

se zde dulezité informace.
B Ukazatel mysi méni svdj vzhled podle toho, kde se nachazi. Pohybuje-li se nad plochou listu,
vypada jako Svycarsky kiiz, coz dokazuje i obrazek 14.

[ = - R Sedit] - Excel T @ - O %
poml0 | wLOZEWT  ROZLOZENISTRANKY — VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEN( Inw(Minm-*\.\-l
= ) A P ] 7 iy Eeviest - | E - A
i Calibei =n - A A = - B | Obeeny - i i
o - l ) =, Pallrll—ﬂe F _{w: w‘: i Outrant = | ]~ :: l\*
Vit BT U- W + |mme - mingné  Farmaloval adita Najits
& e & Tr%e W foerndtendn = jakn tabulky = budly = (%0 Farmat - & Fibtroat = wyhrat =
Schrnka Fisma ] n Cigio L sty Budiky Upravy ~
A3 Ji[x « & -
o | c | oo | & |k | & (W 0 N
1 Toto je prazdny list Excelu
2
3 ]
4
s
t.
?.
a.
9
10| @
1|
12|
13| =
] uistr | @

Obrézek 1.4: Takto se otevie Excel po prvnim spusténi

Jisté, tento popis je velmi hruby, ale neméjte obavy, brzy v této knize najdete popisy skute¢né detailni.

1.1.3 Jak ukoncit Excel

Nez se dostaneme dél, jesté si fekneme, jak Excel ukoncit. Tuto operaci nepodcenuijte, chyby se
tady plati draze.

Pfitom nesmite zapominat na to, Ze kazdy otevfeny dokument (sesit) se otvird v samostatném okné,
zavfete-li tedy jedno okno, jesté mohou byt oteviend dalsi. Pfehled o otevfenych oknech ziskate
z hlavniho panelu, kdyz najedete na tlacitko Excelu podobné jako na obrdzku 1.5.

Obrazek 1.5: Hlavni panel podava prehled o otevienych sesitech
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Jedno okno Excelu zavfete nejlépe stiskem kldvesové zkratky Air+F4 nebo stiskem tlacitka Zavfit
v zéhlavi okna, dalsi okna zlstanou ale oteviena. MZete je postupneé zavirat jedno po druhém. Je
to i vyhodnéjsi, udrzite si pfehled o tom, kterd data jste ulozili, a kterd ne. Neulozeny sesit totiz pfed
zavienim tuto zdlezitost prodiskutuje.

Vsechna okna najednou zaviete, kdyz na tlacitku Excelu na hlavnim panelu oteviete pravym tlacit-
kem mysi mistni nabidku a z ni zadéte ptikaz Zavfit vSechna okna.

1.2 Prihlaste se

Ne, nebojte se, nejsme ve skole, hlésit se nemusite, ale prihlasit byste se méli. Abyste totiz méli
k dispozici vsechny sluzby Microsoft Office, musite byt zaregistrovani na internetovych strdnkach
spole¢nosti Microsoft. Jestlize pouzivate Windows 8, je pravdépodobné, Ze jste se zaregistrovali uz
pfi instalaci systému, a tato registrace plati i pro MS Office.

Neni-li tomu tak, mlZete se zaregistrovat ted.

Pristup k pfihlaSovacimu oknu ziskate nejlépe, kdyz se pokusite o pfistup ke sdilenym polozkdm,

napriklad ke sluzbé SkyDrive.

1. Proto stisknéte zelené tlacitko Soubor na pésu karet a z nabidky zadejte prikaz Ulozit jako.

2. Ted klepnéte na polozku SkyDrive.

3. Kdybyste byli pfihlaseni, okamzité se vdm nabidne vase uloZisté sluzby SkyDrive. Vzhledem
k tomu, Ze pfihldseni nejste, dostanete Sanci se pfihlasit. Stisknéte tlacitko PFihlaseni.

4. Jestlize vsak nejste ani registrovani, klepnéte na poloZku Registrace.

5. Otevie se dialogové okno U&et Microsoft. Do pole Nazev uétu Microsoft zadejte adresu elek-
tronické posty, kterou pouzivate, ale lepsi je klepnout na odkaz Pfipadné muzete ziskat novou
e-mailovou adresu.

6. Nabidne se vdm prézdné pole a za nim si mUzete zvolit nékterou z domén (hodi se hotmail.cz).

7. Zadejte zéklad e-mailové adresy, napfiklad podle obrdzku 1.6.

8. Vyplnte vsechna povinna pole; nékdy je Microsoft zbytecné zvédavy.

9. Stisknéte tlac¢itko Souhlasim.

K tomu, aby vie probéhlo Uspésné, musite za-
dat alternativni elektronickou adresu, na které
si Microsoft bude ovéfovat, zda jste skute¢né
zazadali o vytvorenf G¢tu. Méla by to byt adresa, i‘;‘;‘:’&i”j:’:;ev:‘i‘m:‘c"j:i’:f::;’:c
kterou bézné pouzivate. Brzy dostanete na tuto ek b 0 N i
adresu zpravu, a je tfeba, abyste odsud jesté po- ottt

tvrdili, Ze to s registraci myslite vazné. Podobné =
pak budete potvrzovat kazdou dalsi zménu uctu. josef pecinovsky

Od tohoto okamziku uz se nebudete muset
o prihlasovani starat. Pracujete-li s Windows 8, je
prihlasovani automatické.

Pokud stale jesté vahate, pak byste méli védét,
jaké sluzby se tim vlastné zpfistupni. MS Office
a tedy i Excel nainstaluje do vaseho pocitace jen
to, co je nezbytné nutné. Ve dalsi, co okamzité
nepotiebujete, najdete na internetovych stran-

ky poudit e-mailovou adresu, kterou u

Wytvoite hesio
sssscene

Minimainé & znaki; s rozli€ovanim malyich a velkych
pismen

Zadejte heslo znovu

kach Microsoftu. Jsou to napfiklad kliparty, slov- Telckomii cilo
niky, ziskate pfistup k Ulozisti SkyDrive, coz vam 4

umoznf data nejen zélohovat, ale i sdilet s dalsi-
mi uzivateli. A co vic, mUzete se ke svému Uctu
prihlasit z kteréhokoli pocitace na svété, a vase Afternativni e-mailovd adresa

data vém budou stéle k dispozici. Obrézek 1.6: Vytvoreni uétu Microsoft
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1.3 Zakladni nastaveni Excelu

Excel jako kazdy program je po instalaci nastaven optimalné tak, aby vyhovél co nejvétsimu poctu
uzivateld. Jenze nikdy se nezavdécite vsem, a proto méte moznost si nastavené Excelu upravit.

Pro nastaveni slozi dialogové okno Moznosti aplikace Excel. Oteviete jej z karty Soubor — Moz-
nosti.

Uvedena cesta je ponékud zdlouhava. K dialogovému oknu Moznosti aplikace Excel
se dostanete mnohem rychleji, kdyz stisknete kldvesu Avr a pridate N, a potom jesté
kldvesu M. 0d tohoto okamziku budeme podobné operace zapisovat jako Au-+N, M.

Protoze se vsechny nastavovaci prvky do okna nevejdou, jsou rozdéleny do 10 kategorii. Mezi nimi
Ize prechdzet klepnutim na nazev kategorie v levém panelu okna.

Kazda kategorie je rozdélena jesté do nekolika skupin, ty jsou nadepsany zvyraznénym pismem
azvyraznény svétle sedé. Na obrazku 1.7 je vybranou kategorif polozka UpfFesnit a skupinou je zde
polozka Moznosti Gprav.

Moznosti aplikace Excel 2 “
Obecné | e - o
| : Upfesnéni moZnosti pro praci s Excelem
Youree
Kontrola pravopisu a mluvnice MoiZnosti Gprav
Ulodit Po shisknuti klavesy Frter piesouvat uwyhér
Smér  |(Dold | v
Oa icky vkladat deseti Earku
Poget: |2 =

: F_e: i Povolit operace pretazeni dchytem a pretazeni buriky
Ranel nisteosUByichy priktun Upozormit pred piepsanim bunék

Dopliiky Umoinit dpravy pfimo v bufice

Rozsifit formaty a vzorce v oblast dat

Umoznit automatické zaddvani procent

[#] Umognit automaticke dokonéovani hodnoty bunék

Automaticky poudivat dynamické doplfiovani

Centrum zabezpedeni

[] Uvladat lupu pemeci myéi InteliMouse
Upozomovat ufivatele v piipadé moiné éasové ndroéné operace
Pokud se ma pfi operaci zpracovat tento pocet bunék (v tisicich): |33 554 5

[¥] Poutivat oddélovace ze systému

(@ | nnick

OK | Stomo

Obrazek 1.7: Dialogové okno Moznosti aplikace Excel

Na tomto misté vas nebudeme podrobné seznamovat s kazdym prepinaéem
J nebo zaskrtavacim polickem, neni to technicky mozné ani tcelné. Bude-li tfeba

u probiraného tématu navstivit toto dialogové okno, odkaZzeme vas na né asi timto

zpiisobem. V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel — Upfesnit — MozZnosti

tiprav — zakrtnout policko Automaticky vkladat desetinnou carku.
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Presto si ale nékterd nastaveni zaslouZi pozornost uz ted; zvaZte sami, zda je uzite¢né vychozf na-

staveni zmenit:

1 V kategorii Obecné — P¥i vytvareni novych sesiti mlzete zménit vychozi nastaveni typu
pisma a jeho velikost.

1 Vkategorii Obecné — P¥i vytvareni novych sesiti mizete urcit, kolik listd mé obsahovat novy
sesit, a to v ¢iselném poli Zahrnovat pocet listl. Vychozi pocet je jeden list; novy list ale do
sesitu pridate kdykoli a neobycejné snadno.

1 V kategorii Obecné — Vlastni nastaveni Microsoft Office mizete zménit Uzivatelské jméno.
Excel si je zde vypUjcil z nastaveni Windows, ale chcete-li, mUZete pouzit jiné.

1 Vkategorii Obecné — Vlastni nastaveni Microsoft Office m(izete zménit Pozadi Office a Mo-
tiv Office. Pro vlastni praci s daty je to zéleZitost naprosto nepodstatnd, jde vlastné jen o kosme-
tické Upravy. Okna v této knize nepouzivaji pozadi a motiv je nastaven svétle sedy.

1 V kategorii Obecné — Moznosti pfi spusténi mUzete zrusit zaskrtnuti policka P¥i spusténi
této aplikace zobrazovat Uvodni obrazovku. V tom pifpadé vam Excel ihned po spusténf
nabidne prazdny list.

1 V kategorii UpFesnit — Zobrazit moznosti pro tento list mdzete zménit barvu mrizky, coz je
opét jen kosmeticka Uprava.

1.4 Jak pracovat s pasem karet

Pas karet je univerzalni ndstroj, ktery se poprvé objevil v MS Office 2007. Obsahuje viechny prikazy,
které sly kdysi zadat pomoci nabidek a paneld nastrojd.

Jen na doplnéni — mnohé prikazy zde ale nenajdete. Pokud jste na né byli zvykli ze
J starsich verzi Excelu, miiZete si je na pas karet ale doinstalovat.

1.4.1 Pés karet jako néstroj ovladani programu
V Excelu se pas karet sklada v zakladnim nastaveni ze sedmi karet plus karty Soubor — viz obrd-
zek 1.8. Na jinou kartu prejdete, kdyZ klepnete na jejf ousko.

Mezi kartami Ize rovnéz prechazet tak, Ze na né najedete ukazatelem mysi a otacite
koleckem.

Mate-li dotykovy monitor, pak muzete pfejit k jiné karté i zadavat pfikazy pouhym dotykem prstu.

B e % s Pln tearhy 2005-2000ds [refim kompatibility] - Brcel ?7 M - 0 x
DOMU | VLOZENI  ROZLOZENISTRAMKY ~ VZORCE  DATA  REVIZE  ZOBRAZEN( Josel Pecinovsky - Q_&
™~ x e m T B =5 th:.u.g - _PE-:Pud-nule'né{olln.ilovénl" B=Vioit - E Ay,
e B - U5 - 05 000 H5F Farmdtovat jake tabulku Odstranit = [¥]~ #% -
/lodit - - . - EE oo i)
Tt | Bl b 5 W 8 (57 Sty buikey = Farmit » ’
Schrinks Pismo & Zasgwmnani & Eislo m Styly Buriky Uprawy -~

Obrazek 1.8: Pas karet

S padsem karet Ize ale pracovat bez pouziti mysi, jen s kldvesnici. Stiskem klavesy AiT aktivujete ma-
lickd tlacitka s ndzvy klaves, které je tfeba pro spusténi dané funkce stisknout. Na obrazku 1.9 ma-
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Zete vidét, Ze jednotlivé karty jsou pfistupné napfiklad po stisku klavesy V, K nebo C, kartu Soubor
aktivujete stiskem kldvesy S a panel nastroju Rychly pfistup vyzaduje stisk kldves s ¢islicemi (na
numerické ¢asti kldvesnice).

Pokud nékterou z téchto klaves stisknete, moznosti jesté nekondi. Dal se nabizi ¢ernd tlacitka s kla-
vesami, a tak dojdete aZ k okamziku, kdy kone¢né zadate prikaz.

‘h‘ = Plén tvorby 2005-2000.xls [refim kot
poMmU | VLOZINI  ROZLOZIMISTRANKY  VZORCLC DATA ROVIZL ~ ZODRAZLN
il < v |
D ° | Arial -lo S|lE N E=E®- 5 |Obeny -
By- - | h
Veat: ¢ [ Bz Uw DA === B Prgm N F”‘
it or|
Schranka M Pismo [F] Zarovnani & Cislo 1

Obrézek 1.9: Aktivace pasu karet klavesou Alt

Nékteré karty jsou skryté, a zobrazi se az tehdy, kdyZ nastane jejich akutni potieba. Jedna se napfi-
klad o Nastroje obrazku, Nastroje grafu, Nastroje kontingen¢ni tabulky apod.

Kazda karta je svislymi pfickami rozdélena do nékolika skupin; ty maji rovnéz své ndzvy. Napfiklad
karta Domu nabizi skupiny Schranka, Pismo, Zarovnani atd. - viz obrdzek 1.8.

Nékdy vedle ndzvu skupiny najdete malické tlacitko se Sipkou sméfujici dolt doprava. Jednd se
o tlacitko Vice, jehoz stiskem Ize otevrit bud dialogové okno, nebo podokno, souvisejici s tématem
skupiny — viz obrazek 1.10.

T ks |==E Y o
T u- hr-A-l====x BH- |E-9%om %
Pismao 1 Zarovnani |5 Cislo
7 Nastaveni pisma (LCtrl+5hitt+F)
UmoZfujc upravit texd tak,
B o D “1““—;"' —'| aby vypadal piesng pudle 1
== — | vasich predstav. ;
K textu mizZete pfidat rizné

zualni efekty,
krtnuti nebo

styly. barv
jako tieba pret
homiindex.

Obréazek 1.10: Pouziti tlacitka Vice

Karty se zobrazujf v plném rozsahu jen tehdy, pouzivate-li

R ) : T Z Ay M

rozliseni obrazovky alesport 1600x1200. Je-li okno mensi, it - [~ ~

. vi_ o . v ve . _ _ [Sefadita Majita
pas karet se piizplsobi tak, aby viechny pitkazy byly stdle &~ @ - Guouat= vybrot -
dostupné. Znamena to ale nutnou kompresy, tedy zmenso- 8| Seiaditod AdoZ A
vani tlacitek nebo jejich seskupeni pod jediné tlacitko s na- §l seaditodZdo A G
zvem skupiny. E Vlastni fazent...
Jako nastroje k ovlddani programu jsou na pasu karet in- N Y Ffitr

stalovadna predevsim tlacitka, zfidka pak rozeviraci seznamy
nebo ciselnd pole. Mnohd tlacitka jsou dvojitd, jako napfi-
klad tla¢itka Vlozit, Barva pisma nebo Podminéné forma-
tovani na karté Domu. Stiskem jeho ¢asti opatiené sipkou
se rozevie nabidka, z niz Ize volit dalsi podrobnosti, jako na
obrazku 1.11.

Fittr (Ctrl+5hitt+L)

Limaifuje rapnout filtrowvani
pro vybrané buriky.

Po zapnuti filtrovani kiiknéte
na dipku v zdhlevi sloupce a
miZete data zifit

Obrézek 1.11: V nabidce tlaitka
najdete upfesiiujici piikazy | @ Dakiinformace
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Pas karet zabird znacnou ¢ast okna, a proto mate moznost jej minimalizovat. Z mistni nabidky ote-
viené na pasu karet zadejte pfikaz Sbalit pas karet. Stejnym piikazem opét pas karet nechate
zobrazit. Je-li pas karet sbaleny, vidite z néj pouze nazvy karet. Potfebujete-li s nékterou z karet
pracovat, klepnéte na jeji nazev a cely pas se zobrazi. Po zadani pfikazu opét zmizi.

Pas karet vcetné panelu nastrojii Rychly pristup skryjete stiskem klavesové zkratky
CrRI+SHIFTHF.

Pro nastaveni zobrazovani pasu karet slouZi tlacitko MozZnosti zobrazeni pasu karet, najdete je
v zahlavi okna po pravé strané. Kdyz je stisknete, rozevie se nabidka jako na obrazku 1.12. Volit mu-
Zete mezi automatickym skryvanim, zobrazenim nazvd pésu karet nebo standardnim zobrazenim.

?2 B - x
------ Automaticky skryvat pas karet
Umoiniuje skryt pas karet. Kliknutim v horni
Em\'rl Casti aplikace se pds karet zase zobrazi,
=
O et oty
[ Fe Umozniuje zobrazit jenom karty pasu karet.
P Kliknutim na kartu zobrazite piikazy. %
— | Zobrazit karty a piikazy
— Umoiniuje, aby pas karet a prikazy byly
pofdd zobrazené.
M v - ! ~

Obrazek 1.12: Funkce tlacitka Moznosti zobrazeni pasu karet

Zvlastni postaveni ma karta Soubor, jeji aktivaci se vzdy otevie po levé strané panel, v némz si
vyberete dalsi pokra¢ovéni. Zakladni moZnosti jsou Informace; takto se vzdy karta Soubor ote-
vite - viz obrédzek 1.13. PfestoZe ndzev napovida, Ze je vyznam karty pouze informativni, najdete tady
nékolik dllezitych nastaven.

Dalsich pét polozek je uréeno pro konkrétni operace se souborem (uloZeni, otevienf a také tisk)
a reaguji otevienim dialogovych oken.

Nasledujici dvé polozky (Sdilet a Exportovat) umozni kontakt dokumentu s vnéjsim svétem (Sky-
Drive, elektronické posta atd.)

Zvolite-li polozku Zavfit, zaviete aktudlni okno. Zbyvaiji ale jesté dvé polozky, miZete odsud upravit
svlj Ucet, a konecné oteviit dialogové okno Moznosti aplikace Excel, o cemz uz? vite.

Na karté Soubor miizete prochazet mezi jednotlivymi polozkami stiskem kurzorovych
klaves Naxoru a DoLo nebo stiskem klavesové zkratky Crri+Tas. Klavesou Tag (nebo
SHiFr-+Tag) Ize prochdzet mezi jednotlivymi prvky karty.

1.4.2 Jak vytvoiit vlastni kartu

Zakladni nastaveni pasu karet vém vibec nemusi vyhovovat. Pokud jste navykli na starsi verze Offi-
ce, nic vam uz nevrati zpét ani nabidku, ani panely nastrojd, ale mate moznost si vytvofit zcela jiné
karty a rozmistit na né ovladani zcela volné, dle vlastniho uvézent.
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Obréazek 1.13: Karta Soubor — Informace

Excel vam dokonce dovoli upravovat i vestavéné, tzv. hlavni karty, ale k tomu byste

J méli pristupovat prece jen opatrnéji.

UkaZeme si strucny postup, jak pfivést na svét novou kartu. Pfedem byste si ale méli rozvrhnout, co
od této karty budete pozadovat, a alespon v hlavé si nacrtnout jednoduché schéma:

1.

~

Zadejte z mistni nabidky piikaz Pfizplsobit pas karet. Otevie se dialogové okno Moznosti
aplikace Excel v kategorii PfizpUsobit pas karet.

.V seznamu PFizpUsobit pas karet klepnéte na kartu, pfed niz chcete umistit novou kartu (neni

to ale podstatné).

. Stisknéte tlacitko Nova karta. Do seznamu se vloZi na aktualni pozici novéa poloZka i s jednou

prazdnou skupinou.

. Klepnéte na polozku Nova karta (Vlastni) a stisknéte tlacitko Pfejmenovat.
.V otevieném dialogovém okné zadejte jednoduchy nazev pro novou kartu; zavorka Vlastni z(-

stane na misté.

. Stiskem tlacitka Nova skupina vioZte na kartu tolik skupin, kolik budete potfebovat.
. I tyto skupiny pfejmenujte v dialogovém okné otevieném stiskem tlacitka Pfejmenovat.
. Postupné doplnujte do jednotlivych skupin ovladaci prvky, a to ze seznamu Zvolit pfikazy. Nejdfive

vyberte kartu, na niz se prikaz nachézi (mazete volit i vSechny piikazy). Vyberte prikaz a stisknéte tla-
¢itko Pridat. V sezamu PrizpUsobit pas karet se pifkaz zaradi do aktudlni skupiny — viz obrazek 1.14.

. Upravte pozici karet, pozici skupin i pozici pfikaz. K tomu vyuZijte tlacitka Nahoru a Dold, umis-

téného po pravé strané dialogového okna, ale jednodussi je uchopit pfimo polozku a pfesunout
ji tahem mysi.

B 22 Fxcel 2013 - podrobny privodce



Pfikaz v seznamu Zvolit pfikazy z Ize uchopit mysi a pfesunout do seznamu
Prizplisobit pas karet; zde si Ize vybrat i pozici, na kterou se pfikaz zaradi.
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Obrézek 1.14: VloZeni pikazu na vlastni kartu

10. Jste-li hotovi, mlzete stisknout tlac¢itko OK. Jednu takovou vlastni kartu mdzete vidét na obréz-
ku 1.15.
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Obrazek 1.15: Mala ukézka vlastni karty

Prvni pokus asi nebude zcela Uspésny, ale kartu miZete kdykoli upravit, kdyZ opét otevrete dialogo-
vé okno Moznosti aplikace Excel v kategorii Pfizplsobit pas karet.

Kdybyste chtéli zasahovat do nékteré z vychozich karet, Excel vim nedovoli zménit
J existujici skupiny. Pro vloZeni prikazi je zde tfeba vytvofit vlastni skupinu.

O tom, kterd karta se bude zobrazovat, rozhodnete zaskrtnutim poli¢ka pfed nazvem karty. Sami
jste si jisté vsimli, ze vSechny vychozi karty se zobrazuji s vyjimkou karty Vyvojaf. Tu nechte zatim
spat, ale ke konci této knihy se k ni dostaneme.
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Pokud by se vém podafilo pas karet ,rozvrtat’, mlzete jej snadno vrétit k vychozimu stavuy, a to
zadanim jednoho ze dvou pfikazl z nabidky tlacitka Obnovit. MzZete obnovit bud aktudlnf kartu,
nebo cely pas karet.

Je logické, ze pokud si navyknete na vlastni pas karet, po pfichodu k jinému pocitaci zacnete mit
velké problémy. Jestlize pracujete tfeba doma na stolnim pocitaci, na cestdch na notebooku a v za-
méstnani na jiném pocitaci, mlzete si své vlastni nastaveni vzit s sebou. Zadate-li piikaz Importo-
vat nebo exportovat — Exportovat veskeré vlastni nastaveni, mUZzete vlastni nastaveni ulozit
(soubor s pfiponou EXPORTEDUI) a v jiném pocitaci pomoci stejného tlacitka toto nastaveni im-
portovat.

1.4.3 Panel nastroji Rychly piistup

Panel nastrojd Rychly pfistup ve vychozim zobrazeni predstavuje na pohled nepatrny ndastroj,
a mnohymi uzivateli byva opomijen. Je umistén vlevo nahofe v zdhlavi okna. Pfimo z néj Ize zadat
zprvu jen tfi pfikazy, ale ihned jisté rozpoznate, Ze k tomuto panelu se dostanete mnohem snadnéji
nez k nékterym prikazdm pasu karet.

Operativné a s minimalnim Usilim Ize pfidat na panel nastrojl Rychly pfistup dalsi piikazy, kdyz
stisknete tlacitko PFizpisobit panel nastrojt Rychly pfistup a vyberete néktery z piikaz(i nabid-
ky, jako na obrédzku 1.16.

m
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Obrazek 1.16: Panel nastrojii Rychly pfistup

Panel nastroji Rychly pfistup miiZete nechat zobrazovat pod pasem karet, kdyz
z nabidky tlacitka Pfizpiisobit panel nastroji Rychly pristup zadate prikaz Zobrazit
pod pasem karet.

1.4.4 Jak doplnit tlacitka na panel nastrojd Rychly pfistup

| panel nastroji Rychly pfistup, podobné jako pas karet, mizete doplnit dalsimi prikazy. Tady jste
ale postaveni pred slozitéjsf situaci. Panel nastroji Rychly pfistup je maly a nedava pfilis prostoru
pro néjaky rozmach. Proto je tfeba peclivé zvazit, které prikazy na néj umistit, a které ne. Rozhodné
by zde méli byt takové ptikazy, které pouZzivéte velice ¢asto a pro néz nenf k dispozici vhodna kla-
vesova zkratka. Hned na zacatku zvaZte, zda tady ponechat tlacitko pro uloZenf dokumentu, kdyz
totéz Ize bézné zafidit stiskem kldvesové zkratky CTrL+S.
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1. Z nabidky tlacitka PFizpGsobit panel nastrojt Rychly pfistup zadejte piikaz Dalsi pfikazy.

2. Piikazy vybirejte ze seznamu Zvolit pfikazy z. Nejdfive vyberte z rozeviraciho seznamu kartu,
kterd obsahuje Zddany pfikaz.

3.V seznamu vyberte jiz konkrétni prikaz.

4. Stisknéte tlacitko PFidat. Pfikaz se zafadi do seznamu Pfizplsobit panel nastrojt Rychly pfi-
stup.

5. Pokracujte obdobné s dalsimi pfikazy, stav se mze podobat obrazku 1.17.

6. Zaviete dialogové okno stiskem OK. Nova tlacitka mUZete hned vyzkouset.
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Obrazek 1.17: Doplnéni piikazii na panel nastrojti Rychly pristup

Zkusenosti nam zde fikaji, Ze se velice hodi na panel nastrojii Rychly pFistup umistit

prikaz Ukotvit pricky, ktery se na pasu karet velice Spatné hleda.
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Obrézek 1.18: Nové piikazy na panelu nastroji Rychly pfistup

Uvod do Excelu 25 [l



