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Uvod

,Hodné Sachovych skol vas u¢i tahat figurkami. Jen malo z nich vés naudf strategii, jak vyhrat”

J& bych vaés v této knize chtél naucit obojf: jak tdhnout s vybranymi figurkami, tak i to, jak
tyto tahy spojit, abyste vytvorili pfesné ty tabulky a grafy, jaké jste na zacatku chtéli.

Nehledejte prosim v této knize ndvody pfipravené presné pro vas problém. Divejte se na
Excel jako na stavebnici, kterd se sklada z velkého poctu réiznych kostek, z nichZz musite slozit
sva feSent.

V prvni &asti knihy se sezndmite se zakladnimi prvky Excelu a s jeho ovladanim. Druha ¢ast
knihy popisuje vybrané nastroje a funkce Excelu, ve tfeti ¢asti pak najdete ptiklady fesenf rdz-
nych uloh. Nedilnou sou¢asti knihy jsou i sesity Excelu, které obsahujf mnoZstvi praktickych pfi-
klad¥ a ukézek. Sesity pro jednotlivé kapitoly najdete v sekci této knihy na webovych strankéach
nakladatelstvi Grada (www.grada.cz).

Hodné Uspéchl pti praci s Excelem a touto knihou preje

Ing. Miroslav Navarrd

od X 13






Seznamte se

1.1  Prechod ze starsi verze

Velkd zména v uZivatelském rozhrani Excelu pfisla s verzi 2007. Ta pfinesla novy typ ovladanf:
pas karet pojmenovany Ribbon. Jeho podoba se postupné méni, a tak je mozné, Zze nékteré
navyky ziskané ve starsi verzi Excelu budete muset ve verzi 2019 modifikovat. Zmény, s nimiz
se setkdte nejcastéji, jsou popsané v nasledujicich ¢astech.

Prechézite-li z verze 2013, 2016 nebo 2019 na Excel, ktery je soucasti MS Office 365, na prv-
ni pohled si mozna pomyslite, Ze jste v jiném programu. Pésy karet uvedenych produktd se lisi
vzhledem ikon i zobrazenim zaloZek pés karet. Pfi podrobnéjsi prohlidce zjistite, ze ndzvy vét-
Siny bézné pouzivanych ikon, jejich umisténi i funk¢nost jsou shodné. O Office 365 se dozvite
vice v kapitole 14 Jaky Excel koupit.

1.1.1  Okna vice listt

Starsi verze Excelu vcetné verze 2010 zobrazily na monitoru pouze jedno okno Excelu, obsah
jednotlivych otevienych sesitl byl zobrazen v ¢asti okna pod fadkem vzorcl. V pfipadé, Ze jste
potfebovali zobrazit vice sesitl najednou, byly sesity oteviené v ramci jednoho okna Excelu.
Od verze 2013 je kazdy sesit otevieny v samostatném okné.

1.1.2  Navigace mezi listy

V levém dolnim rohu okna Excelu je panel ur¢eny pro navigaci mezi jednotlivymi listy sesitu.
Panel mél az do verze 2010 cCtyfi tlacitka (skok na zacatek, o jeden list dopfedu, o jeden list
dozaduy, skok na posledni list). Novéjsi verze maji pouze dvé tlacitka (pfesun o jeden list vpfed/
vzad). Pfesun na zéloZzku prvniho/posledniho listu provedete tak, Ze pfi klepnuti na dané tlacit-
ko podrzite klavesu CTRL.

Nejjednodussi zpdsob pro vyhledani listu je ten, ze mezi tlacitka pro presun klepnete pra-
vym tlacitkem mysi a pozadovany list vyberete z nabidnutého seznamu.
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>

Pripraven

List2 | List3 [ List4 | List5 | List6 | @ <]

Obrazek 1.1: Navigacni tlacitka pro vyhledani zalozky listu
1: Tlacitka pro posun zdloZek s ndzvy list(i

1.1.3  Rekni mi, jak udélam. ..

Na pasu karet od Office 2016 najdete novy nastroj Reknéte mi, co chcete udélat. Pouriti je
jednoduché: klepnéte do pole s ndzvem nastroje a zapiste pozadovanou ¢innost, napfiklad
Vytvorit graf. Pockejte na zobrazeni nabidky a vyberte poZadovanou moznost.

Zobrazeni Napovéda O forma p

Obecny i [ Akce > AutoSum - %Y p

[=] Formétovat buriky ¥ Vyplnit -
. 9 o | 42 28 Pod:

Sefadita Najita

0 3.0 2 e & Vymazat =
formé Format &isla L[4 filtrovat - vybrat -
Cislo X B Ciselné formaty pro Gétovani » Upravy <X
i RozloZeni sestavy L4 ~
:/ Formatovat graf
J P Q R S <
Napovéda
9 Ziskat ndpovédu pro: forma »

Inteligentni vyhleddvani: forma

Obrazek 1.2: Poutiti nastroje Reknéte mi, co chcete udélat
1: Pole pro zapis pozadované innosti

1.2 Pas karet

1.2.1  Skryvani a zobrazeni pasu karet

Od verze 2007 je mozZné pas karet skryt a opét zobrazit (¢asto nechténym) poklepanim na za-
lozku libovolné karty (s vyjimkou karty Soubor). S verzi 2013 pfibyla do pravého horniho rohu
okna nové ikona MoZnosti zobrazeni pasu karet. Ta obsahuje nabidku se tfemi polozkami:

= Automaticky skryvat pas karet: Pas karet veetné zélozek zmizi. Nastavite-li ukazatel mysi
tésné k horni hranici okna (pfiblizné uprostfed Sitky obrazovky), Excel zobrazi v horni ¢asti
okna Uzky pruh, ktery je na pravé strané zvyraznény trojici puntikd. Klepnutim do tohoto
pruhu zobrazite pas karet, po klepnuti do tabulky pak Excel pas karet skryje.

m  Zobrazit karty: Excel zobrazi pruh se zélozkami karet, po klepnuti na zaloZku zobrazite pas
vybrané karty.

= Zobrazit karty a pfikazy: Tato volba zajisti zobrazeni pasu karet véetné ikon jednotlivych
nastroj.
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O Reknéte mi, co chcete udélat. Y Automaticky skryvat pas karet
p— - — - = UmoiZnuje skryt pas karet. Kliknutim v horni
: i _I _J| JI (L-J_‘l:l_ [_u)( ?_I ¢asti aplikace se pas karet zase zobrazi.
= =’ ) = = =] = -
Podminéné Formatovat Styly  Vlozit Odstranit Fol F Zobrazit karty
formatovéni ~ jako tabulku ~ buriky - v b UmoZriuje zobrazit jenom karty pasu karet.
Styly Buriky Kliknutim na kartu zobrazite prikazy.

E | Zobrazit karty a pFikazy
I | UmoZiuje, aby pas karet a prikazy byly
K L M N o poiad zobrazené.

Obréazek 1.3: Nabidka nastroje MoZnosti zobrazeni pasu karet
1: Ndstro Moznosti zobrazeni pasu karet

1.2.2  Minimalizace skupin do ikony

Uspofadani ikon nastrojd upravuje Excel podle aktudInf $itky okna. Je-li okno Excelu pfilis Uzké,
minimalizuje aplikace nékteré skupiny nastrojd do ikony. Proto popis cesty k jednotlivym na-
strojum uvadime ve tvaru nazev karty/nazev skupiny/nazev nastroje.

1.2.3 Terminologie

Zalozka karty je nazev karty uvedeny bilym pismem v zeleném pruhu v horni ¢3sti okna (na-
ptiklad Dom, VloZeni atd.).

Karta je svétle Sedy pruh, na némz jsou zobrazeny ikony jednotlivych nastroj.

Skupina je ¢ast karty ohrani¢ena dvéma svislymi ¢arami. Nazev skupiny je uveden v dolIni
Casti karty. Na kart¢ Dom najdete skupiny Schranka, Pismo, Zarovnani, Cislo atd.

] $- - Sesit1 - Excel
Soubor Domui VloZeni Kresleni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Népovéda
C [P
|] Calibri 11 A A T == &- 20 Zalamovat text Obecny bl
Vlozit v BIU- .- &-A-==ZE 3 Slshudtazarovnatnastied ~ B+ % w0 5 ;3 fP
- o

1
Schranka Pismo @ f Zarovnani @ N Cislo

Obrazek 1.4: Karta Domii
1: Karta Dom(, 2: Skupina Pismo, 3: Skupina Zarovnani

1.2.4 Docasné zobrazené karty

Nékteré okruhy prace nevyuzijete prilis ¢asto, ale vyzaduji fadu nastrojl. Namatkou to muaze
byt prace s grafem, kontingencni (pivot) tabulkou, prace s obréazky... V pfipadé, Ze na takové
téma narazite (napt. kliknete do grafu nebo kliknete do kontingen¢nf tabulky), Excel zobraz
Vv pravé Casti pasu karet jednu nebo vice docasnych karet. Pozor: Excel vzdy zobrazi zalozky
téchto karet. To, zda nékterou z docasnych karet aktivuje (zobrazi ndstroje této karty) zalezi na
aktualnf situaci. Nevidite-li nastroje potfebné pro praci vybranou ¢astf listu, kliknéte na zalozku
prisluné karty.
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Excel Nastroje grafu

Zobrazeni  Napovéda Format O Reknéte mi, co chcete udélat.

Obréazek 1.5: Docasné karty Navrh a Format pro praci s grafem

1.2.5 KartaKresleni

Novinkou v Excelu 2019 je karta Kresleni. Ta obsahuje ndstroje pro kresleni a psani do listu
bud pomoci mysi nebo (mate-li zafizeni s dotykovym displejem) tazenim prstem po displeji.
Dulezité: Po ukoncenf kresleni vyberte na této karté ze skupiny Nastroje ikonu Vybrat.

$- - Sesit! - Excel

Soubor Domd VioZeni Kreslen{ RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Napovéda P

I t )

PP e, BN NUE+ ™ B 9

> W W Y W =

Vybrat Povolit kreslenl Guma Laso ] ] v 7] v Pfidat  Rukopis Rukopis na Prehrani
prstem pero ~ na obrazec matematicky zapis rukopisu
Mastroje Pera Plevést Plehrat

Obrézek 1.6: Karta Kresleni a jeji obsah
1: Ndstroj Vybrat

1.2.6  Panel Rychly pristup

Panel Rychly pfistup je zobrazen v levé &asti zahlavi okna a obsahuje ikony Ulozit, Zpét
a Znovu. Podle potfeby muzete obsah panelu Rychly pfistup upravit a pfesunout jej pod pas
karet. Je-li okno Excelu ziZené, mize se panel Rychly pfistup minimalizovat do ikony, obsah
panelu zobrazite kliknutim na tuto ikonu.

Soubor Domi

=5 ==
ﬁ‘f’ Calibri 111 AN T=E= -
=y T
Vieat o BT U-|H-[&-A-E==|E=|
Schrinka T~ Pismo e i

Obrézek 1.7: Panel Rychly pfistup
1: Ikony panelu Rychly pristup

1.3 Prohlizeni sesitu

Excel nabizi nékolik mozZnosti pro prohlizeni dat v sesitu tak, abyste mohli zobrazit rdznd mista
ze stejného listu, prohliZzet sou¢asné obsah dvou ¢i vice listl stejného sesitu nebo abyste mohli
v horni &asti tabulky trvale zobrazit ndzvy sloupct (nebo v levé ¢asti tabulky ndzvy fadkd) a pfi-
tom s obsahem tabulky pohybovat.
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1.3.1 Rozdéleni okna

Potfebujete-li vidét v okné rlizné ¢asti listu, rozdélte ho na poloviny nebo na ¢tvrtiny a v kazdé
Casti zobrazte jinou oblast listu.

= Klepnéte do libovolné bunky, kterd je pfiblizné uprostied okna.

m Klepnéte na zaloZku karty Zobrazeni a ze skupiny Okno vyberte nastroj Rozdélit. Excel
vlozi do okna dvojici Sedych pricek. Pricky presunte tazenim mysi tak, aby rozdéleni okna
odpovidalo vasim pozadavkim.

m Pro skryti pricky na ni poklepejte nebo ve skupiné Okno vypnéte nastroj Rozdélit.

Po rozdéleni okna se vodorovny a svisly posuvnik rozdéli na dvé ¢asti. Pouzitim vhodnych po-
suvnikd tak mizete v kazdé ¢asti okna zobrazit pozadovanou oblast.

Umisténi pficek se fidi nasledujici logikou: neni-li v okné zobrazena aktivni burka (tedy
burika, do které jste naposledy klepli), umisti Excel pficky pfiblizné do stfedu okna. Je-li aktivni
burika zobrazena, umisti Excel vodorovnou pricku tak, Ze se kryje s horni stranou aktivni buriky,
a svislou pficku tak, ze se kryje s levym okrajem aktivni burniky. Umistite-li tedy aktivni bunku do
prvniho viditelného sloupce (a do druhého a dalsich rfadkd), zobrazi Excel pouze vodorovnou
pricku. Je-li aktivni burika v prvnim viditelném radku (a ve druhém nebo v nékterém dalsim
sloupci), zobrazi Excel pouze svislou pricku.

V pfipadé, Ze se neobjevi jedna nebo obé pficky, zkontrolujte pozici aktivni buriky (je to
burika se zelenym rdmeckem) v okné Excelu.

V postupu popisujeme také kroky platné pro Excel 2007 a vy3si. Uzivatelé Excell 2007
a 2010 mohou pficky zobrazit také tim, Ze zatdhnou mysi za maly obdélInicek, ktery se nachazi
nad hornim tlacitkem se Sipkou svislého posuvniku (vodorovna pficka) nebo za pravym tlacit-
kem se Sipkou u vodorovného posuvniku (svisla pficka).

W e~ s W N =

Obrézek 1.8: Okno rozdélené pfickami

1.3.2  Prohlizeni vice listii z jednoho sesitu

Potfebujete-li zobrazit vice listl z jednoho sesitu, musite oteviit dalsi okno Excelu, které zob-
razuje stejny sesit. Starsi verze Excelu (az do verze 2010) pracovaly tak, Ze na obrazovce bylo
zobrazeno jedno okno Excelu s pdsem karet, okna jednotlivych sesitd byla pak zobrazena ve
zbyvajici ¢asti okna. Odpovidad tomu i to, Ze v pravé horni ¢asti okna najdete dvé sady tlacitek
pro praci s oknem. Hornf sada patfi oknu Excelu, dolni oknu sesitu.
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Nové verze Excelu (2013 a novéjsi) oteviraji samostatna okna stejnym zplsobem jako na-
priklad Word. Nésledujici postup plati pro vsechny verze Excelu, jen se projevi odlisnym zpQ-
sobem.

= Klepnéte na zadlozku karty Zobrazeni a ze skupiny Okno vyberte piikaz Nové okno. (Kon-
trola: podivejte se pozorné do zéhlavi okna. Za ndzvem sesitu je za dvojteckou cislo okna.)

® Pro usporadani oken klepnéte do libovolného okna Excelu zobrazujiciho pozadovany sesit.
Klepnéte na zélozku karty Zobrazeni a ve skupiné Okno klepnéte na nastroj Usporadat
vse.

=V okné Uspofadat okna vyberte polozku Vedle sebe, zaskrtnéte polozku Okna aktivniho
sesitu a klepnéte na tlacitko OK.

O V pfipadé, Ze polozka Okna aktivniho sesitu zlistane nezaskrtnutd, upravi Excel velikost a pozici v3ech
> otevienych oken se seity. Zapnutim této polozky zajistite, aby byla zobrazend okna pouze toho sesitu, do
jehoz okna jste klepli.

Uspoféadat okna ? X

Uspofadat

O Vodorovné

O Svisle

O Na sebe

|:| Okna aktivniho sesitu

OK Zrusit

Obrézek 1.9: Okno néstroje Uspofadat okna

UZivatelé Excelu 2007 a 2010 vidi v jednom okné vedle sebe dvé okna sesitd. Uvédomte si,
Ze obé okna zobrazuji v dolni ¢asti pruh se zéloZzkami listd. MUzZete tak v kazdém okné zobrazit
jiny list. UZivatelé Excelu 2013 a novéjsich vidi dvé samostatna okna, vedouci do stejného sesi-
tu. | tato okna zobrazuji zalozky dalsich listd.

V obou pfipadech plati, Ze nezaleZi na tom, ve kterém okné provedete zménu a ve kterém
okné klepnete na tlacitko Ulozit.

1.3.3 Paralelni prohlizeni

Mate-li zobrazena dvé nebo vice oken sesitd Excelu, mdzete zapnout synchronnf posuv. Okna

mohou vést do stejného sesitu, nebo mize kazdé okno zobrazovat obsah jiného sesitu.

m V oknech, v nichZ chcete pouZit synchronni posuv, zobrazte poZadované listy, pfipadné
i pozadované ¢asti listu.

=V jednom z oken, ve kterém chcete pouzit synchronni posuv, klepnéte na zalozku karty
Zobrazeni. Ze skupiny Okno vyberte nastroj Zobrazit vedle sebe. Mate-li oteviend vice
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nez dvé okna sesitl, Excel zobrazi okno se seznamem zbyvajicich oken. Vyberte to, ve kte-
rém chcete zapnout synchronni posuv. Excel zobrazf obé okna vedle sebe a v pfipadé, ze
v jednom okné posunete obsah sesitu, posune Excel stejnym zplsobem i obsah sesitu
v druhém okné.

Vs§imnéte si, ze klepnutim na nastroj Zobrazit vedle sebe jste aktivovali dva néstroje: Zob-
razit vedle sebe a Synchronni posuv (oba nastroje jsou v pasu karet nad sebou). Chcete-li
vypnout synchronni posuy, klepnéte na nastroj Synchronni posuv. Nyni mdzete v obou ok-
nech podle potfeby upravit oblasti, které jsou v oknech zobrazeny, a synchronni postup znovu
zapnout.

Chcete-li zrusit usporadani oken vedle sebe, klepnéte na nastroj Zobrazit vedle sebe. Tim
dojde i k vypnuti synchronniho posunu.

1.3.4  Ukotvit pricky

PYi praci s Excelem se Casto setkdte se slovem seznam. Seznam je tabulka uspofddand do
sloupcl. V horni ¢asti seznamu jsou zobrazeny ndzvy sloupcU. Pfi prohlizeni delsich seznam(
se Casto stane, Ze nazvy sloupcll zmizi za hornim okrajem stranky. Pomoc je jednoducha: ukot-
vit pricky.

m Ukdzku najdete v seSitu 01_Seznamte se.xIsx na listu Ukotvené pficky.

m Potfebujete-li, aby Excel trvale zobrazoval fadek ¢islo 1, klepnéte na zalozku karty Zobra-
zeni a ze skupiny Okno vyberte néastroj Ukotvit pFicky. Z nabidky tohoto néstroje vyberte
prikaz Ukotvit horni fadek.

= Nékteré tabulky maji v jednom nebo ve vice prvnich sloupcich zleva popisky rfadkd. Po-
trebujete-li u mnohasloupcové tabulky trvale vidét sloupec A, vyberte z nabidky nastroje
Ukotvit pricky polozku Ukotvit prvni sloupec.

m Slozitéjsi tabulky mohou mit popisky sloupct i popisky fadk( rozlozené do nékolika radkd
¢i sloupcl. V takovém pripadé klepnéte do bunky v fadku a sloupci, které se maji jako prvni
rolovat. Vsechny fadky nad a sloupce nalevo od této burky budou trvale zobrazené.

m  Po klepnuti do pozadované buriky vyberte z nabidky néstroje Ukotvit pFicky piikaz Ukot-
vit pricky.

A B C _ D
il | Firemni udaje

2 Bzé Ridi¢ Stfedisko  Rok nakupu

3 [6019569 |Novacek | 126 2011/
4 |3H97952 Mezera 127 2015|
5 4Q24302 Fiala _ 130 2011 |
6 4A80602 Dvorakova 130 2012

Obrézek 1.10: Ukazka ukotvenych picek. Pri zadani pfikazu k ukotveni pricek byla vybrana burika B3. Pii vodorovném posunu
bude trvale viditelny sloupec A, pii svislém posunu budou trvale viditelné fadky 1a 2
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= Jakymkoliv zplsobem ukotvené pricky uvolnite tim, Ze z nabidky néstroje Ukotvit pFicky
vyberete pfikaz Uvolnit pficky.

1.3.5 Vytvofeni nového sesitu

Pro vytvofeni nového prazdného sesitu pouZzijte klavesovou zkratku CtrRi+N nebo kliknéte na
zaloZku Soubor, z panelu na levé strané okna vyberte polozku Novy a dvojité kliknéte na ob-
razek Prazdny sesit. Ve vychozim nastaveni ma tento sedit jeden list, vychozf pismo je pfsmo
textu (tato hodnota souvisi s nastavenim motivu, tématem motivl se v této knize nezabyva-
me) a vysku pisma 12 bodl. Tyto moZnosti mUzZete zménit:

= Kliknéte na zéloZku Soubor a v levém panelu kliknéte na polozku Moznosti.

=V |evé ¢asti okna Moznosti aplikace Excel vyberte polozku Obecné a pod nadpisem PFi
vytvareni novych sesitl zadejte pozadované hodnoty.

= Okno Moznosti aplikace Excel zavrete kliknutim na tlacitko OK a Excel restartujte.

MoZnosti aplikace Excel

2 N
‘ Obecné [1/ [v] Povolit dynamicky nahled
. Vzorce Styl popisu: | Zobrazovat v popisech vysvétleni funkci ¥
Data PFi vytvafeni novych seSiti
Kontrola pravopisu a mluvnice Pouzivat jako wchozi pismo: Pismo textu "
Ulozit Velikost pisma: 11 =
lazyk Vychozi zobrazenf pro nové listy: | Normalni zobrazeni b
Zahrnovat pocet listd: 1 e

-

Usnadnéni pfistupu

Obrazek 1.11: Nastaveni vlastnosti nového sesitu
1: Odkaz Obecné, 2: Sekce Pri vytvdfeni novych sesitl
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Prace s bunkami

2.1 0Oznacovani bunék

,Nastavte ukazatel do bunky a tahnéte mysi..." S timto textem se setkate v rlznych astech

popisu. Dllezité je, kde se nachazi ukazatel mysi v okamziku, kdy stisknete tlacitko mysi (v dal-

$im popisu pracujte s levym tlacitkem mysi:

m Je-li Spicka ukazatele uvnitf buriky, pak tazenim mysi budete oznacovat bunky.

= Klepnete-li na buriku a pak nastavite ukazatel mysi na zelenou ¢aru okolo buriky (jeho
tvar se vtom okamziku zménf na kizek se Sipkami na koncich), pak tazenim mysi pfesunete
obsah buriky.

= Klepnete-li na bunku a pak ukazatel mysi nastavite na ¢tverecek v pravém dolnim
rohu oznacené bunky, budete tazenim mysi kopirovat obsah buriky do vSech bunék, pres
které mysi tahnete.V tomto pfipadé mizete tahnout bud jen vodorovné, nebo jen svisle.

Pro oznaceni skupiny bunék nastavte ukazatel mysi do buriky, kterd tvofi pomysiny roh ozna-
¢ované oblasti, a tazenim mysi oblast oznacte.

2.1.1  Oznaceni nékolika skupin/oblasti bunék

ViySe uvedenym postupem oznacte prvni z pozadovanych oblasti. Nastavte ukazatel mysi na
zacatek dalsi oblasti. Stisknéte a podrzte stisknutou kldvesu CTRL a tazenim mys3i oznacujte dalsf
pozadované oblasti.

c‘,’; Pfi oznacovani druhé a dal3ich oblasti je nutné nejprve stisknout klévesu Ctrl a az poté stisknout tlacitko

Novinka v Excelu 2019: Oznacite-li skupinu bunék omylem, podrzte stisknutou klavesu CtrL
a danou oblast oznacte jesté jednou — tim jeji oznaceni zrusite.

V seditu 02_Prace s buiikou.xlsx piejdéte na list 0znacovéani bunék. Oznacte buriky jednotlivych tabulek
tak, jak ukazuje obrazek 2.1.
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A B C D E F G H J

1

2 1. Ctvrtleti 2. Cturtleti

3 Leden Unor Brezen Leden Unor Bfezen

4 Praha 11 11 10 Praha 11 11 10
5 Brno 11 11 12 Brno 11 11 12
5] Ostrava 12 12 10 Ostrava 12 12 10
7 Bratislava 12 10 12 Bratislava 12 10 12
8

9 3, étvrtleti

10 |Leden  Unor Bfezen

11 Praha 11 11 10

12 Brno 11 11 12

13 Ostrava 12 12 10

14 Bratislava 12 10 12

Obrazek 2.1: Oznaceni vice oblasti

2.1.2  Oznaceni fadki a sloupcii

Jeden sloupec oznacite klepnutim na pismeno, které je jeho ndzvem. Skupinu sloupcl oznaci-
te tazenim mysi: ukazatel nastavte na pismeno prvniho oznacovaného sloupce a tdhnéte mysi
doleva nebo doprava.

S oznacenim fadkul je to podobné. Klepnutim na ¢islo fadku oznacite dany fadek, tazenim
mysi pres Cisla nékolika radkd oznacite tyto fadky.

2.1.3  Oznaceni souvislé oblasti vypInénych bunék

Tento postup uvitate nejen pii oznacovani bunék pro zménu forméatovani, ale také pfi zadavani
funkci nebo pouzivani nastrojd, kde musite oznacit oblast bunék, kterd ma byt zpracovana.
Podminkou pro Uspésné vykonani tohoto postupu je to, ze prvni sloupec a prvni fadek ozna-
Cované oblasti maji vyplnéné viechny buriky.

= Klepnéte do bunky, ktera tvofi levy horni roh oznacované oblasti.

m  Stisknéte a drzte stisknuté klavesy SHiFT a CTRL.

= Stisknéte a uvolnéte klavesu pro posun kurzoru doprava.

m Stisknéte a uvolnéte kldvesu pro posun kurzoru dold.

= Uvolnéte kldvesy SHIFT a CTRL.

Kldvesy pro posun kurzoru stisknéte stejné jako klavesy pfi psani textu.

0 Uvedeny postup je mozné pouZzit i v pfipadé, Ze prvni fadek nebo prvni sloupec nemaji vyplnéné viechny
- buriky: V takovém pripadé opakuijte stisk Sipky pfisluSnym smérem tak dlouho, dokud nebudou oznaceny
vSechny pozadované iadky Ci sloupce.

V sesitu 02_Prdce s burikou.xlsx klepnéte na zalozku listu 0znacovani bunék. Klepnéte do buriky
B17 a provedte popsany postup. Nebo klepnéte do buriky D17 a znovu provedte popsany postup s tim
rozdilem, Ze stisknete kidvesu pro posun kurzoru doleva. Podivejte se, jakou oblast Excel oznadil.
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2.2 Zapis hodnoty do vice bunék

Potfebujete-li do nékolika bunék zapsat stejnou hodnotu nebo stejny vzorec, tyto bunky
oznacte. Zapiste pozadovany vzorec nebo hodnotu a stisknéte kldvesovou zkratku CTRL+ENTER.
Oznaceni bunék zruste.

2.2.1 Kopirovani hodnot do vice bunék
Potfebujete-li hodnotu z jedné bunky zkopirovat do vice bunék, pak:

m Do bunky s daty kliknéte.

m  Nastavte ukazatel mysi na pravy dolni roh oznacené burky (tvar ukazatele se zménina +)
a tazenim mysi zkopirujte obsah oznacené buriky.

m  Po dokonceni kopirovani Excel zobrazi u bunky, ve které kopirovani skoncilo ikonu nastroje
Moznosti vyplnéni. Kliknutim rozbalte nabidku této ikony a z jeji nabidky podle potieby
upresnéte vysledek kopirovani. Obsah nabidky se lisi podle toho, jakd data (¢isla, datum,
text) kopirujete.

Tahnout mysi mzete vzdy jen v jednom sméru (bud vodorovné nebo svisle). Potfebujete-li

zkopirovat obsah vice bunék (napfiklad z jednoho fadku do tadkd dalsich), pak tyto buriky

oznacte a tazenim mysi za pravy dolniroh oznacené oblasti buriky zkopirujte. Obsahuiji-li ozna-
¢ené bunky vzorce, potom s témito vzorci Excel pracuje tak, jak je popséno v kapitole 5.2 Bude
tam S aneb kopirovdni vzorcu.

2.2.2  Vytvoreni posloupnosti tazenim mysi

Tento text navazuje na pfedchozi odstavec. Obsahuje-li ozna¢ena burika nazev mésice nebo
nazev dne, bude Excel pfi tazenf za pravy dolni roh bunky vytvéret posloupnost ndzva dnd
nebo nazvl mésicl (je tfeba respektovat jazykové nastaveni Windows). Chcete-li si vytvorit
vlastni seznam hodnot, které budete pouZzivat k vyplhiovani bunék (napf. nazvy pobocek, stfe-
disek atd.), postupujte podle popisu, ktery najdete v podkapitole 6.4 Neabecedni fazenf, ¢ast
Vytvorenivlastnich seznamd.

2.3 Rucni formatovani vzhledu buriky

2.3.1  Zmény sirky sloupce

Chcete-li Sitku sloupce pfizpUsobit,od oka’, nastavte ukazatel mysi na pravou hranici daného
sloupce a taZzenim mysi upravte $ifku sloupce.

N/

c’ ~ Ukazatel mysi musi byt v zahlavi sloupcti (tedy v fadku s pismeny nazvi sloupc).

Chcete-li, aby Excel pfizpUsobil sitku sloupce nejdeldimu textu v daném sloupci, nastavte uka-
zatel mysi na stejné misto jako v pfedchozim pfipadé a mysi poklepejte.

Potfebujete-li nastavit stejnou $ifku u nékolika za sebou nasledujicich sloupcd, tyto sloupce
oznacte a poté upravte tazenim mysi sitku jednoho z nich. Sitka ostatnich oznacenych sloupcd
se zménf stejnym zpdsobem.
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2.3.2  Procjsou v bunce #####

Je-li v burice ¢islo, datum nebo chybové hldseni, jehoz délka pfesahuje Sitku sloupce, Excel
zobrazi v této bunce fadu znakl #. Upravte sitku sloupce nebo upravte velikost pisma tak, aby
se hodnota v dané bunce vesla celd do sitky sloupce.

2.3.3  Zména vysky radku
Pri zméné vysky radku postupujte stejné jako pfi zméné Sitky sloupct s tim rozdilem, Ze pracu-
jete s doInfm okrajem daného fadku a ukazatel my3i musf byt ve sloupci s &isly fadka.

A B[

Pocet

1 |Lokalita Datum uéastniki

Strakonice 21.06.2018 38

\Plzeri 22.06.2018 60
4 |Benedov 23.06.2018 50
5 |Dolni Bukovsko  24.06.2018 23
6 Trebon 25.06.2018 25
7 Jindfichlv Hradec 26.06.2018 46
8 |Sezimovo Usti  30.06.2018 50
9 IJthava 01.07.2018

10 IMésto Touskov 02.07.2018

Obrazek 2.2: Pfizméné vysky fadku nastavte ukazatel mysi do Sedého sloupce s cisly fadki
1: Sloupecs ¢isly fadkd, 2: Radek s pismeny sloupct

2.3.4  Kopirovani Sitky sloupcii
Pfi kopirovani sifek sloupct rozliste to, zda chcete kopirovat spole¢né s sitkou sloupcl také
data.

Kopirovani pouze Sitky sloupcii

= Klepnéte do libovolné burky ve sloupci, jehoZ Sitku chcete zkopirovat, a stisknéte klaveso-
vou zkratku CTrRL+C.
Klepnéte do libovolné buriky ve sloupci, do kterého chcete $itku zkopirovat.
Klepnéte na zélozku karty Domi a ve skupiné Schranka klepnéte na dolnf ¢ast nastroje
Vlozit.

m 7 nabidky vyberte pfikaz Vlozit jinak.

=V okné Vlozit jinak oznacte polozku Sitky sloupct a stisknéte tlacitko OK.

Kopirovani dat vcetné Siky sloupci

= Oznacte bunky, jejichz hodnoty chcete kopirovat, a stisknéte kldvesovou zkratku CTrL+C.
Klepnéte do buriky, kterd je levym hornim rohem zkopirované oblasti dat.

Klepnéte na dolnf ¢ast nastroje Vlozit (karta Dom{, skupina Schranka).

V nabidce klepnéte na ikonu Ponechat sifky sloupct zdroje.
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