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Upozornéni pro ctenare
a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna &ast této tis-

téné ci elektronické knihy nesmi byt reprodu-
kovana a Sifena v papirové, elektronické ¢i jiné
podobé bez predchoziho pisemného souhlasu
nakladatele. Neopravnéné uziti této knihy bude
trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umozZnéno jen osobé,
kterd ji legdiné nabyla a jen 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 stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti
elektronické knihy nebo jeji cdsti, spocivajici napf. v kopiro-
vdni, upravdch, prodeji, pronajimdni, pijcovadni, sdélovdni
verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neob-
chodniho siteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv
konverze datového souboru nebo extrakce dsti nebo celého
textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je moZno tento
soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto
sdileni umoznil. Je zakdzdno sdélovdni udaji o uZivatelském
uctu jinym osobdm, zasahovdni do technickych prostredkd,
které chrdni elektronickou knihu, pfipadné omezuji rozsah
jejiho uziti. Uzivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat,
zkouset ¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Tabulkovy kalkulator Excel je ndstroj, ktery se hodf do dnesni doby plné
¢isel, vypocta, rozpoctu, financnich analyz, nebot’ jeho ukolem je zpraco-

vavat ¢isla, provadét vypocty, pomahat s matematickou, finanéni ¢i statis-
tickou analyzou, vytvafet a upravovat rozpocty.

V prvnim dile knihy jste se mohli seznamit s tim, jak vlozite do buné¢k
udaje, jak si je mazete uspofadat a jak s nimi provadét vypocty. Umite tedy
zpracovat urcité téma, ulozit si udaje do pocitace a také si je vytisknout.
Znate zakladni operace s udaji, jako je jejich kopirovani a pfesouvani, umite
nepotfebné udaje smazat.

Jestlize jste se s témito ¢innostmi seznamili v prvaim dile knihy nebo je jiz
ovladate, muzete se sméle pustit do objevovani dalsich taja Excelu. Pokud
jste vSak zacate¢nici, doporuc¢ime vam vratit se nejprve k prvnimu dilu.
Co vas tedy v této publikaci ¢eka? Velkou ¢ast zaplni informace o upravach
bunék a udaji. Do tohoto Sirokého okruhu se vejde iprava velikosti bunck,
sloupct a fadkd, zména vzhledu Gdaju, tedy jejich formatovani a také nasta-
ven{ vzhledu ¢isel, které je prave v tabulkovém kalkulatoru tak duleZité.
Nestac¢i-li vam pro vlozeni udaju dva rozméry (sloupce a radky), muazete
pouzit jesté tfeti rozmer — listy. Samostatna kapitola je tedy vénovana praci
v trojrozmérném prostoru.

Ciselné tdaje nelze analyzovat bez grafit. Cisla jsou sice presn, aviak je
obtizné pomoci nich zndzornit vyvoj, trend nebo srovnani s dals{ sadou
udajt. Proto si do sesitu muzete k tabulkam s ¢isly pfipojit i listy s grafem.
Je-li to potieba, lze dokonce graf vlozit pfimo na list s udaji.

V zavéru knihy najdete jesté par stranek s nastavenim prostfed{ tabulkové-
ho kalkulatoru Excel.

Uvod



Upravy
tabulky

Predstavte si situaci, kdy potfebujete v nasledujici tabulce posunout bunky
ve sloupci E doprava, protoze jste udélali chybu a zapomnéli jste uvést adaje
roku 2005. Kromé toho se nadpis v osmém fadku se nevejde do bunky a také
jste neuvedli fadek s udaji pro zdjezdy do Australie.
To je presné akce, ktera se tyka upravy tabulky. Upravy tabulky tedy budou
spocivat v:

*  zméné rozméra bunék;

* pfidani nebo odstranéni sloupci ¢i fadki;

e vlozeni nebo odstranéni bunck.

A | B C D E F

1 |Travel Agency, s.r. 0.
2 |pocet prodanych zdjezdd
| 3 |
| 4 |
| 5 | rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2006 celkem
6 |Evropa 83 92 154 68 399
7 Afrika 39 56 54 11 160
8 |5 Ameriki 23 23 26 15 87

9 celkem 147 171 234 94 646

(%r. 1:

Vychozi, chybné vytvorend tabulka, ve které je tfeba provést nékteré
upravy

Zména rozméru bunék

Protoze tabulka Excelu je pravidelna sit” sloupcu a fadka, které tak tvofi
bunky tabulky, plati zakladn{ zasada, Ze vsechny bunky v jednom sloupci

1. Upravy tabulky



