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Uvod

Vlajkovou lodi Microsoftu je stabilné sada kanceldiskych programt Microsoft Office. Programy z této
sady, do které patii textovy editor Word, tabulkovy kalkuldtor Excel, prezenta¢ni program PowerPoint,
klient elektronické posty Outlook a dal3f programy a spole¢né vyuZivané moduly, se nyni objevuji ve
verzi oznacené rokem, ve kterém je uvddéna na trh, rokem 2007.

vyuZivanéjsi soucdsti Office. Do ruky se vam dostdvd kniha, kterd by vds s Excelem méla sezndmit nebo
obohatit vade vlastni zkuSenosti. Popisuje jednoduché i sloZit€jsi operace v Excelu, od sezndmeni s pro-
sttedim pfes zaddvani a dpravy udaju aZ po formdtovani, prdci s grafy, moZnosti zpracovani databdzi,
analytické funkce ¢i podrobny popis vybranych funkct.

Excel je samozfejmé dostupny v lokalizovanych verzich, takZe si maZete vybrat mezi ¢eskou, anglickou

i dalsfmi verzemi a v rdmci nich si nastavit napiiklad jazyk, ve kterém bude provddeéna kontrola pravo-
pisu, ¢i formdt ¢isel odpovidajict Ceské kultufe ¢ mezindrodnim podminkdm.

1.1 Vlastnosti Excelv

V dvodu si vysvétlime, k ¢emu vlastné tabulkové kalkuldtory obecné a Excel konkrétné slouZi, jaké
Udaje v ném muiZete zpracovdvat a co muZete oCekavat od vysledkt zpracoviani. Sezndmite se tedy se
zdkladnimi vlastnostmi Excelu.

Vlajkovd lod Microsoftu

Jedna z nejvyviivanéjsich
soucdsti Office

Vlastnosti Excelu

d

-

Uvo
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Co Excel umi

Spoluprdce s jinymi programy

Ovldddni Excelv

Nové ovldddni

Instalace

Dalo by se fici, Ze Excel je z kanceldiské sady hned po textovém editoru Word nejpouzivanéjsim
programem. Nenf divu, nebot pracuje s udaji z oblasti ekonomické, provadi finan¢ni analyzy, pracuje
s rozpocty, vykazy, sleduje a analyzuje vyvoj trhu, provadi statistické vypocty, podporuje bankovnictvi...
Uplatnéni ale najde i v jinych oblastech — ve sportu, kultufe a nezfidka i v domdcnosti.

Excel samoziejmé béZné spolupracuje s ostatnimi programy v sadé Microsoft Office — sdilf s nimi nékteré
moduly (tfeba diagramy SmartArt, obrazky Klipart, jazykové funkce a dal3i), umoZiiuje snadno pfeddvat
a prebirat udaje apod. Obsahuje ale i vazby na jiné programy prostiednictvim pievodnich filtrti, které
umoziiujf oteviit soubory s ddaji z jinych programi nebo z obecné pouZivanych formata. Vysledky pak
lze uloZit nejen ve formadtu, ktery pouZiva Excel, ale tfeba i ve formdtech ur¢enych k distribuci doku-
mentt, jako je napiiklad PDF. Za zminku stojf i moZnosti pfipojeni k externim databdzim.

Spolupraci mezi programy se dostdvdme k internetu. Excel se umi pfipojit k internetovym serverim
umoziujicim sdileni dokumentu, ale také lze napfiklad uloZit tabulky ve formdtu webovych strinek
tak, aby mohly byt na webu publikoviny.

Ovldddni Excelu (stejné jako vSech programut sady Microsoft Office) se sice ve verzi 2007 zménilo,
nicméné postupy se piili§ nelisi. Zejména plati, Ze ovlddaci prvky a postupy spousténi stejnych funkef
jsou v programech Office obdobné, takZe naucite-li se pracovat s jednim programem z této skupiny,
nebude vam dal3i program c¢init Zddné potiZe.

Stejné tak platf, Ze jestliZe jste pouZivali star3i verzi Excelu a sezndmite se s novym ovldddnim, budete moci
s ,novym* Excelem bez problému pracovat. Kromé toho je systém podporovin rozsdhlou ndpovédou, coZ
je fada propojenych a organizovanych obrazovek s popisem jednotlivych postupt, funkcf a ¢innosti.

Uvodem bylo napsino, 7e Excel je tabulkovy kalkuldtor. To znamend, Ze provadi vypocty s ddaji, které
zaddte do pracovniho sesitu. Vypoc¢ty mohou byt jednoduché a Excel vam pomdhd napiiklad s tim, Ze
rozsah ddaju je velky, nebo se muZe jednat o men3i pocet tdaji, ale provadite s nimi sloZité vypocty,
napiiklad finan¢nf analyzy. Kromé t&chto funkci, které tvoif zdklad Excelu, je mozZné pracovat s dalsimi
moduly:

v' databdze;
v’ grafy;
v analyzy.

Databadzi tvoif tidaje organizované do zdznamu. S témito zdznamy se pak provadéji databdzové operace,
jako napfiklad tfidéni podle rtiznych kritérif, vyhleddvanf a filtrovani tak, abyste z databdze ziskali pouze
zdznamy vyhovujicf ur¢itym podminkdm.

Udaje, se kterymi v Excelu pracujete, mtZete zobrazit grafem. Vytvofens grafu trvd pdr vtefin, nicméné
grafy miZete ménit a upravovat aZ do optimalni podoby.

Analytické ndstroje obsahuji funkce pro statistické vypocty a pro optimalizac¢ni modelovdni ¢i dlohy,
které majf vice feSeni.

To byl tedy kratky popis vlastnosti Excelu a dile se jiZ zamé&fime na konkrétnf ¢innosti, které byste méli
pii prici s Excelem zndt.

1.2 Instalace

Mite-li pocitac s instalovanymi Windows a pfipravené instalacni CD, muZete pfistoupit k instalaci ta-
bulkového kalkuldtoru Excel 2007. ProtoZe Excel je nedilnou souddsti baliku Microsoft Office, je tento
program jednim z modull v ramci instalace Office.
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Nespusti-li se po vloZeni CD instalace automaticky, provedte ndsledujici kroky (mohou se trochu lisit | Vlastni spusténi instalace
podle toho, jakou verzi Windows pouZivite):

1. Klepnéte na tlacitko Start v hlavnim panelu Windows (na obrazovce standardné vlevo dole).

Vyberte Nastaveni.

2
3. Klepnéte na Ovladaci panely.

4. Poklepejte na ikonu P¥idat nebo odebrat programy.

5. Stisknéte tlacitko Pfidat nové programy.

6. Stisknéte tlacitko Disk CD nebo disketa a ndsledujte dalsf pokyny.

Misto vy$e uvedenych krokti mtZete také pifmo spustit soubor SETUP.EXE na instala¢nim CD. Tim
spustite instala¢ni program.

Prvnim krokem bude zad4nf identifikacniho &isla, tzv. Product Key. Nachdzi se na instala¢nim CD a vyplnite-li | Identifikacni cislo
je spravné, zpiistupni se tlacitko Pokraovat. Bez znalosti tohoto ¢isla nenf mozné Office nainstalovat. Product Key

@l Microsoft Office Enterprise 2007

Upgrade | MoZnostiinstalace | Umisténi souboru || Informace o ufivatel

Pfizpfsobit zplsob spousténi aplikad sady Microsoft Office

m
E
>

= | Microsoft Office Access

* | Microsoft Office Excel

* | Microsoft Office Groove

* | Microsoft Office InfoPath

* | Microsoft Office OneNote
Microsoft Office Cutlook

* | Microsoft Office PowerPoint
* | Microsoft Office Publisher

* | Microsoft Office Word

* | Mastroje sady Office

v | Prohlizet aplikace Microsoft Office Visio

S YT O R U TR NP, -~

=]

]

[

=

=]

5] £
L L L (L (A (R (R

m |

Aplikace osobni produktivity sady Microsoft Office a dalsi Celkové pofadované misto na jednotce: 1528 MB
obsah a nastraje. Volng misto na jednotce: 39979 MB

@

Obr. 1.1: Programy a komponenty Microsoft Office

Ve druhém kroku si musite pfe¢ist podminky licen¢ni smlouvy a potvrdit s nimi souhlas. K dal3imu
kroku prejdete tlacitkem Pokracovat, které otevie dialogové okno pro nastaveni parametrl instalace:
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Upgrade

Moznosti instalace

Vybér moduli k instalaci

v zachovdnt nebo aktualizace stavajicich verzi Office na poditaci;
v’ rozsah instalace;

v' stanoven( sloZky pro instalaci;

v uvedenf informacf o uZivateli.

Na kart¢ Upgrade urCete, zda chcete provést upgrade starsi verze nebo novou instalaci. Mdte-li jiZz na-
instalované starsf verze programt Microsoft Office, rozhodnéte se, zda je chcete zachovat a pouZivat je
tak soub&Zné¢ s novym Excelem, nebo zda se maji odebrat a nechite si tak pouze novou verzi.

Prejdéte na kartu MoZnosti instalace, na které se dostivime k programim a modulim, jeZ se maji
nainstalovat.

Tlacitkem @ roztihnéte polozku Microsoft Office Excel tak, abyste vidéli vdechny moduly, o jejichZ
instalaci Ize rozhodnout. Jednd se zejména o dopliiky a ukdzkové soubory. Klepnéte na tlacitko w =
u urcitého modulu a vyberte:

v Spoustét z tohoto pocitace, cheete-li modul instalovat;

v Nainstalovat pfi prvnim pouZiti, nechcete-li zatim modul instalovat, nicméné nainstaluje se
automaticky, pokud se pfislusnou funkci pokusite poprvé pii praci s Excelem pouZit;

v Neni k dispozici — poloZka se nenainstaluje, nicméné lze ji instalovat dodatecné.

Bl Microsoft Office Enterprise 2007

|Upgr§de || Moznosti instalace | Umisténi souboru | Informace o uzivatel |

@E Zvolte umisténi souboru

Do poéitade bude nainstalovan produkt Microsoft Office Enterprise 2007, Cheetedi jej nainstalovat
do jiného umisténi, klepnéte na taditko Prochazet a vyberte prisluné umisténi,

|C:'|,Program Files\Microsoft Office Prochazet...

Pofadované misto pro mistni zdroj instalace: 492 MB
Pofadované misto pro programové soubory: 936 MB
Celkové pofadované misto na jednotce: 1528 MB
Volné misto na jednotce: 39979 MB

Obr. 1.2: Vyber slozky pro instalaci Excel/Office vcetné poZadovaného a volnébo mista na disku




V dialogovém okné vidite, jaky prostor na disku zvolené programy a jejich moduly zaberou, takZe se
muZete rozhodnout o jejich instalaci i vzhledem k mistu na disku, které mate k dispozici.

Piejdéte na kartu Umisténi souboru. Na ni miZete nastavit sloZku, do které se bude Excel, resp. Office
instalovat. MuZete ji téZ vyhledat pomocf tlacitka Prochdzet. Kromé nastaveni slozky zde také najdete
pozadované misto, které musite mit volné na disku. Zménou slozky tak muZete zménit i disk, madte-li
na jiném vice mista.

Na kart¢ Informace o uZivateli zadejte své jméno, inicidly a ndzev firmy.
Po vybéru potfebnych komponent tabulkového kalkuldtoru Excel stisknéte tlacitko Nainstalovat.

Nynf za¢ind vlastnf instalace, kterd spocivd ve zkopirovini potiebnych souborti z CD na vds pocitac, vytvofent
piislusné struktury sloZek, pfipojeni nezbytnych informaci do systému Windows (registry) a zpiistupnén{
piikazt pro spousténi instalovanych programu v nabidce Start.

JestliZe instalace prob&hne tsp&3né, objevi se zdveérecnd zprava o dokondenf instalace a nabidka tlacitka
Pi'ejit na web Office Online, kde se muZete dozvédét aktudlni informace. Tlac¢itkem Zaviit instalaci
ukoncite.

1.3 Aktivace, opravy programu a zmény v instalaci

Instala¢ni program muZete vyuzit také v okamZiku, kdy jiZ bude Excel nainstalovdn a budete s nim
né&jaky ¢as pracovat. PoslouZi vam totiZ pfi dodate¢né instalaci nebo odinstalovani programu ¢i modult
a také pfi opravé instalace.

1.3.1 Aktivace

Aktivace programu Excel, resp. sady Office je podminkou pouZivani programu a vyzva k aktivaci se
objevi pii prvnf instalaci. MZete ji pfijmout nebo odmitnout. Odmitnete-li aktivaci, bude vim umoznéno
25krdt spustit Excel/Office. Neaktivujete-li produkt béhem této doby, piejdete do omezeného reZimu,
kdy nebude mozné vyuZivat n€které (nicméné zdsadni, napiiklad ukliddni) funkce.

Aktivace je prostiedek proti pouZivini nelegdlnich programt. Jednd se v podstaté o to, Ze se ovéiuje
identifikac¢ni ¢islo (Product Key), zda se nepouZivd na vice pocitacich.

Aktivaci je mozZné provést po internetu nebo po telefonu. V obou pfipadech byste méli mit pfipraveno
vase identifikac¢ni ¢islo (Product Key).

NevyuZijete-li moZnost aktivovat program pii instalaci, mtZete to provést dodate¢né.
1. Stisknéte tlacitko Office.
2. Klepnéte na tlac¢itko MoZnosti aplikace Excel.
3. Vyberte kartu Zdroje informaci.
4. Stisknéte tlacitko Aktivovat.
5. Nasledujte dalsi pokyny.

Je-li produkt jiz aktivovdn, objevi se po stisknuti tlacitka Aktivovat zprdva , Tento produkt je jiz
aktivovdn “.
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Umisténi souboru

-

Uvo

Informace o viivateli

V éem spocivd instalace

Aktivace, opravy programu
a zmény v instalaci

Aktivace

ozndmy,
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Zmény v instalaci
a odinstalovdni Excelu

Oprava instalace

Spusténi a ukonceni

Chcete-li zndt identifikacni ¢islo instalovaného produktu, stisknéte tlacitko Office, pak MoZnosti apli-
kace Excel, zde vyberte kartu Zdroje informaci a pak stisknéte tlacitko Informace.

1.3.2 Zmény v instalaci a odinstalovdni Excelu

Dodate¢né muzZete instalovat nékteré moduly nebo je odebrat. Excel muzZete také kompletné odinsta-
lovat.

1. Klepnéte na tlacitko Start v hlavnim panelu Windows.
Vyberte Nastaveni.

Klepnéte na Ovladaci panely.

Poklepejte na ikonu Pfidat nebo odebrat programy.
Stisknéte tlacitko Pfidat nové programy.

Najdéte v seznamu poloZku Microsoft Office.
Stisknéte tlacitko Zménit.

Vyberte Pfidat nebo odebrat soudasti.

D T O T O

Stisknéte tlac¢itko Pokracovat.

—_
o

. Upravte programy a moduly, aby odpovidaly novému poZadovanému stavu (zrusite-li néktery
modul, bude odinstalovdn, vyberete-li néktery modul, ktery ptivodné vybrin nebyl, pak se na-
instaluje).

11. Stisknéte tlacitko Pokracovat a postupuijte podle dal3ich pokyni.
Tlac¢itkem Odebrat (krok 7) kompletné odinstalujete tabulkovy kalkuldtor Excel, resp. sadu Office.

Dile jiz pokracujte podle pokynu, které si vyZidd instala¢nf program ve vybraném piipadé¢.

1.3.3 Oprava instalace

Pouzijete-li postup uvedeny v piedchdzejici kapitole, kterym se ménf instalace, mdte k dispozici volbu
Opravit. Pomoci ni muZete v piipadé problémut s provozem programu Excel obnovit soubory, které
mohly byt poskozené.

Dal3i diagnostické ndstroje pro piipad nespravného fungovani aplikace Excel najdete v dialogovém okné
MozZnosti aplikace Excel na kart¢ Zdroje informaci, kde stisknéte tlacitko Diagnoza.

1.4 Spusteéni a ukonceni

Nynfi si ukdZeme né&kolik moZnosti, jak l1ze spustit a ukoncit b&h tabulkového kalkuldtoru Excel. V kon-

krétnf situaci si pak sami vyberete, jaky postup pro vids bude nejvhodngjsi.
Excel lze spustit nékolika zptsoby:
vz nabidky Start;

v pomocf zdstupce;



| . 2

v automaticky pfi spusténi pocitace;

v pimym otevienim pracovniho sesitu.

1.4.1 Spusténi tabulkového kalkuldtoru Excel z nabidky Start Spusténi Excelu
z nabidky Start

1. Stisknéte tlacitko Start.

2. Vyberte Programy.

3. Klepnéte na Microsoft Office.
4

Ze seznamu programu Office zvolte Microsoft Office Excel 2007.

1.4.2 Spusténi tabulkového kalkuldtoru Excel pomoci zdstupce Spusténi tabulkového kalkuld-
toru Excel pomoci zdstupce

Kromé toho, Ze program Microsoft Excel je v seznamu programu, ktery ziskdte po roztaZeni nabidky
Start, md také svého zdstupce. Ten je umistén ve sloZce, do které jste Excel instalovali (standardné ve
sloZce \Program Files\Microsoft Office\Office12, kde se ¢islo mtZe lisit podle jazykové verze). V tomto
pifpadé je tieba vytvofit zdstupce na plose Windows, abyste nemuseli listovat mnoha sloZkami.

1. Klepnéte na tlacitko Start.
Vyberte Programy.
Klepnéte na Microsoft Office.

2
3
4. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na piikaz Microsoft Office Excel 2007.
5. Vyberte piikaz Vytvorit zastupce.

6

Premistéte kurzor my3i nad piikaz, ktery se do nabidky doplnil, a tdhnéte zastupce z nabidky
piikazt na pracovni plochu. Zde se z ngj stane ikona.

7. Klepnete-li na ikonu a stisknete klivesu F2, mtZete ikonu zdstupce piejmenovat (po vloZeni
nového ndzvu stisknéte kldvesu Enter).

Pred vytvdrenim zdstupce a jeho odtazZenim na pracovni plochu si minimalizujte vSechna okna, Tip

aby pracovni plocha byla videét a nebyla skrytd pod okny béZicich programaii. y
-
15

ExCEL.EXE
Obr. 1.3: Ikona Microsoft Excel

Pak jiz mtZete spustit Excel velmi snadno:

1. Poklepejte na ikonu zdstupce Microsoft Excel.

pusténi a ukonceni
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Avtomatické spusténi Excelu

Vytvoreni zdstupce

Primé otevieni
pracovniho sesity

Ukonceni prdce Excelu

1.4.3 Automatické spusténi tabulkového kalkuldtoru Excel
Chcete-li spustit Excel vZdy, kdyZ zapnete pocitac, musite vytvofit zdstupce ve sloZce Po spuSténi.
1. Klepnéte na tlacitko Start.
Vyberte Programy.
Klepnéte na Microsoft Office.

2
3
4. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na piikaz Microsoft Office Excel 2007.
5. Vyberte piikaz Vytvorit zastupce.

6

Tihnéte zdstupce mysi v zobrazené nabidce na sloZku Po spusténi. PodrZite-li ho chvilku nad
timto pitkazem, roztdhne se podnabidka, do které zdstupce vloZite (zdstupce se sem vloZi hned
po uvolnénf tlacitka mys3i.

Od tohoto okamzZiku bude pfi kazdém novém spusténi pocitace a systému Windows automaticky od-
startovdn i tabulkovy kalkuldtor Excel.

1.4.4 Pimé otevieni pracovniho sesitu

Ve Windows muliZete pfimo oteviit pracovni sesit, aniZ by byl Excel spustény. Vybérem pracovniho sesitu
lze tedy Excel spustit automaticky, a navic v ném bude piimo otevien poZzadovany soubor.

1. Stisknéte tlacitko Start.
2. Vyberte Dokumenty a pak jest¢ jednou Dokumenty.
3. Nalistujte poZadovany soubor vytvoteny aplikaci Excel a poklepejte na né;j.

Po chvili se na pracovni ploSe objevi tabulkovy kalkuldtor Excel, ve kterém bude otevien zvoleny doku-
ment.

1.4.5 Ukoneni prdce Excelu

Pfi ukonceni Excelu opét miZete pouZit nékolik zpusobli. Nezapomerite se viak presvédcit, Ze mdte
v rozpracovanych souborech uloZeny zmény provedené od posledniho uloZent.

Existuje nékolik zptisobti ukonceni prace s Excelem:
v" klepnéte na tlacitko Office a stisknéte tlacitko Ukonéit aplikaci Excel,
v" klepnéte na tlacitko | x| v pravém hornfm rohu okna Microsoft Excel;

v stisknéte klavesy Alt+F4.

Microsoft Office Excel

I \_\ Ulait zmény provedené v souboru Faktura s wypodtern celkového sauftul  xlsx?

| Ano | [ MNe ] ’ Skaorno

Obr. 1.4: Dotaz na uloZeni zmén pred zavienim Excelu



Jestlize jste provedli n¢jaké zmény, které nejsou uloZeny, objevi se dialogové okno, jeZ vds na tuto
skute¢nost upozoriiuje. MZete vybrat Ano (zmény se uloZi a Excel se ukon¢i), Ne (zmény se neuloZi,
ale ukondf se prdace s Excelem), Storno (provede se ndvrat bez ukonceni Excelu, aniZ by byly prove-
deny né&jaké zmény).

1.5 Ndpovéda

Budete-li pii prici s programem Excel potiebovat radu k urcité funkei, mtZete se obrdtit na systém
ndpovédy. Jednd se o fadu obrazovek s popisem jednotlivych funkef a dal3f referenénf informace.

Nédpovéda vychdzi vstiic uZivatelim pfipojenym na internet a nabizi reZim online, kde se muZete do-

zvédét neustdle aktualizované informace a poznatky.

1.5.1 Spusténi ndpovédy

Ndpovédu spustite klepnutim na tlacitko |@| nebo stisknutim klavesy F1. Ndpovéda se otevie v samo-

statném okné.

@Spréva sedity A
@Zéldadm’infnrmace o listech a tabulkéch apliki ~
@Zéldady vzorc a nazva

& Odkaz na funkd

@Hltovénl‘, fazeni a podminéné formatovani d
@Shrnuh’, konsolidace & vytvoreni osnovy z da
@O\ré?eni dat

Ffevod soubori a kampatibilita

Z&kladni informace o listech a tabulkéch aplikace
Exel

Odkaz na funke

Shrnuti, konsaolidace a wybvofeni asnovy = dat

Sprava sesity

Zaklady vzorch a ndzwi

Filtrovani, Fazeni a podminéné Formatowvani dat

Orvfeni dat

©) Nipovéda k aplikaci Excel = x
POM GALS -
+ J Hledat -
DObsah x
& Coje nového | Excel
@Zfska’nr iy Mapoveda a postupy
@Insmlace - — -
@Akﬁ\raoe e Prochazet napovédu aplikace Excel
@Pﬁzpﬂscbeni Co je noveho Ziskani ndpovédy
@Usnadném‘ Instalace Aktivace aplikace Excel E
@Pfevod soubord a kompatibilita =
Ffizplisobeani Usnadnéni

@Import dat Import dak Seskawy konkingencni tabulky & kontingencnibo

@Sesm\ry kontingenéni tabulky a kontingenénit arafu

@Anal?za hypotéz Analyza hypatéz Prace se soubary Formétu XML

@Praoe SR AR Grafy Zabezpedeni a ochrana osobnich ddajd

@Graﬁf

@Zabezpeéeni a ochrana osobnich ddajt Makra Aplikace Excel & web

@Maha ~ Automatizace a programovatelnost Prace v jiném jazyce

54| (i} | lJJ Dopliiky Prace s grafikou .
— |uEiBeles0 e it OFE O

Obr. 1.5: Okno s ndpovédou

Excel 2007 ‘ 2 3

Nipovéda

Spusténi ndpovédy

1.5 Napovéda




