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Uvod

Kniha, kterou praveé otvirate, je uréena uzivatelim Excelu, kteff jiz ur¢ité zkusenosti s timto pro-
gramem maji a chtéli by své znalosti dale rozsifit. Vyklad je pfednostné zaméfen na Excel 2019.
Kniha viak poslouZi i uzivatelim starsich verzi programu (Excel 2013 a 2016). Pokud se u né-
kterych postupl v dfivéjsich verzich Excelu objevuji odchylky nebo omezeni, bude to v textu
vzdy uvedeno.

Prvni kapitoly jsou vénovany nastaveni programu, praci s bunkami, formatovani a tvorbé
vzorcU. Podrobné je rozebrana prace se standardnimi funkcemi Excelu. V samostatnych kapi-
toldch vénovanych finan¢nim a statistickym vypoctim jsou pak probrany funkce urcené pro
finan¢ni a statistické vypocty.

Dalsi kapitoly jsou vénovany ochrané dat, jejich exportu a importu a praci s pfipojenymi
daty. Databazové pojeti Excelu, kontingen¢ni tabulky a grafy jsou popsany v samostatnych
kapitolach. Tyto kapitoly nemohou — vzhledem k omezenému rozsahu knihy — zachytit tuto
problematiku v celé jeji sifi. Pro podrobnéjsi sezndmeni s tématem proto odkazujeme na jinou
nasi knihu: Excel 2016 — prdce s databdzemi a kontingenc¢nimi tabulkami, kterou vydalo naklada-
telstvi Grada Publishing v roce 2017.

Zavérecné kapitoly se pak vénuji praci s formulafovymi prvky na listu, analyze dat a jejich
vizualizaci, v¢etné vyuZiti podminéného formatovani. Soucasti knihy je i popis prace se dvéma
uzitecnymi doplitky: Analytické nastroje a Resitel.

Wklad je doplnén i fadou pfikladd k procviceni. Sesity s pfiklady si mdZete stahnout na
webovych strankach nakladatelstvi Grada Publishing (www.grada.cz) v sekci vénované této
knize. Najdete zde sesity ve dvou verzich: v pracovnich souborech jsou pouze zadani prikladd,
v kontrolnich souborech jsou pak pfiklady jiz vyfeseny.

V knize jsou pouZity nasledujici konvence:

m  Ndzvy ovlddacich karet, pfikazy, ndzvy tlacitek, ndzvy oken, texty voleb v ovlddacich sezna-
mech, ndzvy listd v sesitech a parametry funkci jsou zvyraznény tuénym pismem.

m Ndzvy soubord jsou zvyraznény tu¢nou kurzivou.

m Oznacenf klaves je zvyraznéno KarirALkami.

At se vam tedy prace s Excelem nadale dafi!
Autofi
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Nastaveni
orogramu

1.1.  Moznosti programu

Po instalaci baliku MS Office se u vsech jeho komponent (tedy i u Excelu) nastavi vychozi zpd-
sob prace. Toto nastaveni mUzZete do urcité miry zménit a pfizpUsobit tak program svym potfe-
bam. Nastaveni programu je trvalé a nevaze se jen na otevfeny sesit. Excel obsahuje celou fadu
nastaveni, kterd zpravidla ponechate beze zmény. V této kapitole se zminime pouze o téch
nastavenich, jez bude zapotfebi v nékterych pfipadech zménit.

Pro nastaveni Excelu klepnete na zilozku karty Soubor a vlevo dole klepnete na pfikaz
Moznosti. Tim se zobrazi okno Moznosti aplikace Excel, ve kterém budete nastaveni prace
Excelu provadét. V levé ¢asti okna vzdy klepnete na zvolenou skupinu, v pravé ¢asti provedete
potfebna nastaveni a potvrdite tlacitkem OK.

Mofnosti aplikace Excel ? X
Obeché ® Optimalizovat prowzhled -
V i Optimalizovat pro kormpatisiity (ayacuje restartovan aplikace)
zorce
PFiibEru zobrazavat minipanel néstrojd O

Dtz Pfi b Eru zobrazovat mo#nosti Bychld analyza

Kontrola pravopisu a mluwnice Pavolit dynamicky nahled ©

Ukladani [ Automaticky sbalovat pas karet G

Jazyk Styl popisu: | Zobrazovatw popisech wysvétleni funkci i

Usnadnéni pifstupu Ffi vytyafeni novjch sesita

Upfesnit Pougivat jako wychozi pismo: Pismo textu -

Pfizplisobit pas karet Velikast pisma 1" -

Panel nastroji Rychly pfistup Wigchozi zobrazeni pro nowé listy: | Mormalni zobrazeni =

Deplitky Zahrnowat podet listd: 1 z

Centrum zabezpedeni Ylastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jréno: [Posluchag 04
[ Tyto hodnoty pougivat widycky ibez ohledu na pfihlieni do Office)
haotiv Office: Barewny -

Mastaveni ochrany soukromi

Mastaveni ochrany soukromi..,

Funkce LinkedInu

Funkee Linkedinuw Office warn porizou ziistat v kontaktu 5 ostatnimi prostfednictvirn profesionalni sité a udrzowat si
potfebny pfehled ve vatem aboru,

Povvalit mi v aplikacich Office funkee Linkedlnu ©

O funkcich Linkediny  Spravowat pridruZeni Gctu na Linkedlinu

-

Obrazek 1.1 Nastaveni Excelu ve skupiné Obecné
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Skupina Obecné
Vtéto skupiné se maze vyplnit uzivatelské jméno (standardné se zde objevi prihlasovaci jméno

do systému Windows). Déle mazete nastavit mimo jiné vychozi velikost pisma a pocet list{
v nové vytvofeném sesitu. U Excelu 2019 je tato hodnota nastavena na jednicku, novy sesit

tudiz obsahuje pouze jeden list.

Skupina Vzorce

Z této skupiny se v praxi pouzivaji pfedevsim dvé nastaveni.

V prepinaci Pfepocet sesitu je mozné pouzit volbu Ruéné. Pii této volbé se vzorce neak-
tualizuji automaticky, ale je nutné si aktualizaci vynutit kldvesou F9. Toto nastaveni je vhodné
pouZit u rozsahlych sesitl, které obsahuji fadu velkych tabulek se sloZitymi vzorci. Pfi automa-
tické aktualizaci se totiz po kazdém prepisu nékteré buriky aktualizuje vzdy cely sesit, coz mtze
u velkych sesitl vést k nepfijemnému zdrzovani pfi praci. Nesmite vsak zapomenout, Ze — jako
vdechna nastaveni — je i zruseni automatického pfepoctu trvalé. Po skoncenf prace s velkym
seditem je tedy tfeba automatickou aktualizaci sesitu opét aktivovat.

Oznaceni volby Styl odkazu R1C1 zpUsobi, Ze se v nadpisech sloupcli na listu zobrazi po-
fadova cisla sloupct misto pismen.

Mognosti aplikace Excel ? X
Obecné Bm . . . R . .
i Lf)'( Umozfuje Zménit moZnosti souvisejicl s vypodtem vzorcd, wkonem a zpracovanim chyb,
 Wroree
Data MoZnosti vipotti
Kantrola pravapisu a mluvnice Prepoéet seditu [ Povolit iterativni prepocet
Ukladani ) Automaticky bdaximalni podetiteract, | 100 T
ot Autamaticky s wjimkou tabulek dat Masimaint smina: o001
Buéné
Ushadnéni pfistupu
Upfesnit
Prace se vzorci
Pfizplsabit pas karet
[] Styl odkazu R1CT G
Panel nastrajll Rychly pfist
Ane nastrali Rychly PP Sutomatické dokanéovaniwzorce
Dopliiky Pougivat nizvy tabulek ve vzorcich
Centrum zabezpefeni Pouzivat funkee ZiskatKontData pro odkazy na kontingenEni tabulky
Kontrola chyb
Pavalit knntralu chyb na pozadi
Obnovit ignorovang chye
Oznacovat chyby touto barou: & & m
Pravidla kontroly chyb
Bufiky obsahujicivzorce, jejich wisledkem je chyba G Wraorce wynechdvajici bufiky v oblasti G
¥ il Jejichz vy 1 chyt vy L ¥
Mekonzistentni wzorec poditaného sloupce wtabulkach G Meuzaméené buriky obsahujicivzorce O
P I3 ¥ l
Bufiky absahujici roky ve tvaru dvou éislic G [] Wrarce odkazujici na prazdné burky
isla nafarmatovani jako text nebo Eisla, pfed nimiz je weeden apostrof @ Data zadana v tabulce nejsou platng ©
Mrarce nekonzistentni s ostatnimi vzorci ablasti G Zavadéjicl Elselné forrmaty ¢

Obrazek 1.2 Nastaveni Excelu ve skupiné Vzorce

Skupina Data

Tato skupina je v Excelu 2019 novinkou. Volby v této skupiné pouZijete predevsim pro vychozi
nastaveni kontingen¢ni tabulky vklddané do sesitu. Z tohoto dlivodu bude tato skupina po-
drobnéji popséna v kapitole 12, kterd se vénuje kontingen¢nim tabulkam.
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Skupina Kontrola pravopisu a mluvnice

Kontrola pravopisu je spole¢nym nastrojem celého baliku MS Office a funguje ve vsech pro-
gramech tohoto kompletu jednotné. Proto se zmény provedené v této skupiné projevi u vsech
programd MS Office. Protoze se kontrola pravopisu pouziva predevsim v textovém editoru
Word, je lepsi provést pfipadné zmény v nastaveni u kontroly pravopisu pravé v tomto pro-
gramu.

Skupina Ukladani

Otevreny sesit Excelu se automaticky uklada vzdy po deseti minutach. Ve skupiné pro ukladani
mUZete toto nastaveni pfipadné zménit. Ddle zde mUzZete zménit vychozi umisténi pro ukla-
danf a otvirani sesitl (standardné je nastavena slozka Dokumenty), coZ provedete v poloZce
Vychozi mistni umisténi soubort. Udaje v této polozce je nutné zapsat pomoci kldvesnice.

Skupina Jazyk

Pro tuto skupinu plati totéZ, co bylo fe¢eno v souvislosti s kontrolou pravopisu a mluvnice.
Nastaveni je spolecné pro cely balik MS Office a je lepsi ho provést ve Wordu.

Skupina Upfresnit

Tato skupina obsahuje fadu prvkd, které jsou rozdélené do sekci. Pro praxi by mohly mit vy-
znam predevsim nastaveni uvedena déle.
V sekci Moznost Uprav:

m  Po stisknuti klavesy Enter pfesouvat vybér: vychozi volba Doll zplsobi pfechod na
novy fadek ve stejném sloupci. Volba Doprava zajisti, Zze se kurzor po ukoncenf zépisu
v bunce pfesune ve stejném fadku o buriku doprava.

m  Automaticky vlozZit desetinnou ¢arku: oznaceni této volby zpUsobi, Ze se velikost za-
psaného ¢isla fadové zmensi o hodnotu nastavenou v ¢iselniku Pocet. Vlychozi hodnota
v tomto ¢iselniku je 2, coZ znamena, Ze se zapsana cisla zmensi stokrat. Po vypnuti této
volby se ¢isla budou nadale zapisovat normalné, ale zapsana ¢isla se jiz nezmeént.

m  Pouzivat oddélovace ze systému: pokud tuto volbu vyfadite, odblokuje se poloZka Od-
délovac desetinnych mist, kde je moZné nastavit v desetinnych ¢fslech te¢ku misto carky.
Tuto Upravu pouzijete napfiklad pfi exportu listu do textového souboru, kde maji byt ¢isla
s desetinnymi teckami.

V sekci Zobrazeni:

m Zobrazovat tento pocet poslednich sesitl: ¢iselnik urcuje pocet naposledy otevienych
sesit(, které se zobrazi na karté Soubor pfi pouziti prikazu Otevrit.

= U bunék s komentafi zobrazovat: v pfepinaci nastavite zplsob zobrazenf vytvorenych
komentard (podrobnéji viz kapitolu 2.5).

V sekci Moznosti pro tento list je mozné provést nékterd nastaveni pro jednotlivé listy, které

vyberete v seznamu. U kazdého listu mdzete provést nastaveni jinak. V sekci mdzete pouzit
tyto volby:

m  Zobrazit zahlavi fadku a sloupct: zobrazeni ¢isel fadkd a pismen nad sloupci.
m  Zobrazit v bunkach vzorce namisto vypoctenych vysledkd: v bunkach se vzorci se
zobrazi text vzorce, ktery se normalné zobrazuje jen v fadku vzorcU.
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m  Zobrazit konce stranek: na listu jsou zobrazena zalomeni stranek pfi tisku smérem dol(

a doprava.

m  Zobrazit v bunkach nulovou hodnotu: pfi vyfazeni této volby nejsou v buhce zobrazeny
nulové hodnoty (zapsané jako pevna ¢isla i vypocitané vzorcem).

m  Zobrazit symboly prehledu v pfipadé jeho vyuziti: jestlize jsou na listu nékteré fadky,
popfipadé sloupce seskupeny (napfiklad po vytvoreni prehledu), vlevo od ¢isel radkd (pfi-

padné nahofe nad oznacenim sloupcd) se zobrazi tlacitka pro seskupeni, kterd umoznuji

seskupené fadky nebo sloupce zobrazit nebo skryt. Pfi zruseni této volby se tato tlacitka
nezobrazuji a skryti seskupenych radkd nebo sloupct neni mozné.

m  Zobrazit mrizku: zobrazeni hranic mezi bunkami.

V sekci Obecné je umisténo tlacitko Upravit vlastni seznamy. Toto tlacitko vyvold dialogové
okno pro praci s vlastnimi seznamy textd (viz kapitolu 2.4).

Maoznosti aplikace Excel

Obecné

Wrzorce

Dats

Kontrals pravapisu a miuvnice
Ukladani

Jazyk

Ushadnénf pfistupu

Pfizpfisohit pas karet
Panel nastrojil Rychly pfistup
Dopléky

Centrum zabezpedeni

¢ UpFesnit

E Upfesnénl moznost pro prad = Excelem

MoZnosti Gprav

Po stisknuti klavesy Enter piesouvat wybér
Smén Dold -

[ Autornaticky vklgdat desetinnou Earku
Podet mist: 2

Povolit opgrace pietaZeni Ochytem a pietaZeni bufiky
Upazomit pred prepsanim bunék

Uroinit dprawvy pfirmo w bufice

Roziifit formaty a wzorce v oblasti dat

Urnonit automatické zadavani procent

Urmoinit automatické dokongovini hodnoty bunék
Automaticky poutivat dynamické doplfovani

[ Owladat lupu pamaci mysi Intelliause

Upozarfiovat ufivatele v pfipadé moing asowé niroéné operace

Pokud se mi pii operaci zpracovat tento podet bundk fwtisicfch): | 33554

Pouiivat oddélovate ze gystému
Dddélovat desetinnych mist:
Oddglovad tisicl:

Pahyb kurzaru:

* Logicky
Wizuslnf

[ Mewytvaiet automaticky hypertextowy odkaz na snimek obrazovky

Vyjmout, kopirovat a vloZit

-

Skupina Doplriky

Obrazek 1.3 Nastaveni Excelu ve skupiné Upresnit

Nékteré méné pouzivané nastroje Excelu nejsou po instalaci programového baliku MS Office
ihned dostupné. Instaluji se ve formé doplnku, ktery je nutné aktivovat. Aktivaci doplrku pro-

vedete témito kroky:

1. Zobrazte okno pro nastaveni Excelu a vlevo klepnéte na skupinu Dopliiky.
2. Klepnéte na tlacitko Prejit.

3. Vdalsim zobrazeném okné oznacte potiebny doplnék.
4. Potvrdte tlacitkem OK.
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Aktivované doplnky jsou zafazeny v seznamu Aktivni dopliky aplikaci. Po aktivaci dopliku
se zpravidla na nékterou kartu pfida tlacitko pro jeho spusténi. NejpouZzivanéjsimi doplnky jsou
Analytické nastroje (viz kapitolu 7.3) a Resitel (viz kapitolu 13.3).

Dopliiky ? X
CLostupné doplfky:
DEUED Currency Tools Zrudit
[+] Regitel
Prochazet..,
Automatizace..,

Analytické nastroje

Cbsahuje nastraje pro analizu statistickych a
infenyrskych dat

Obrazek 1.4 Vybér doplikt

1.2.  Uprava panelu Rychly pfistup

Panel Rychly pfistup je umistén zpravidla nad zdloZzkami karet a po instalaci baliku MS Office
obsahuje tfi tlacitka: ukladanf (disketa), akce Zpét (Sipka doleva) a akce Znovu (Sipka doprava).
Panel si mlzete upravit podle vlastnich potreb:

1. Prejdéte na kartu Soubor a vlevo dole klepnéte na pfikaz Moznosti.
2. Vlevé ¢asti zobrazeného okna klepnéte na skupinu Panel nastrojti Rychly pfistup.
3. Vlevém velkém seznamu oznacte pfiikaz a klepnéte na tlacitko Pfidat. Tim se do panelu
Rychly ptistup prida nové tlacitko.
4. Tlacitkem Odebrat mizete tlacitko z panelu Rychly pfistup zase odstranit.
5. Tlacitky se Sipkami (najdete je u pravého okraje okna) je mozné v panelu Rychly pfistup
zmeénit poradi tlacitek.
Uprava panelu Rychly pFistup je trvalé nastaveni a projevi se ve viech otevienych sesitech.
Pfi praci s panelem Rychly pfistup je v levém rozeviracim seznamu jako vychozi nastavena
volba Oblibené pfikazy. Ta zajisti, Ze se v levém velkém seznamu zobrazi nejpouzivanéjsi pfi-
kazy Excelu. Druhou moznosti je nastavit v tomto seznamu volbu Pfikazy mimo pas karet, jez
zobrazi ty pfikazy, které na kartach umistény nejsou. Pfikladem mUze byt tlacitko Publikovat
jako webovou stranku.
Pokud potfebujete vrétit panel Rychly ptistup do plvodniho stavu, klepnéte na tlacitko
Obnovit a pourijte volbu Obnovit jenom panel nastrojt Rychly pristup. Tato akce je jisténa
kontrolnim dotazem.
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toinost aplikace Excel ? s

Obecné EE Prizplisobeni panelu nastrojd Rychly pristup

Wrorce

Zuolit pfikazy z:0 PfizpGsobit panel nastrajdl Rychly pistup: G
bats Oblibené piikazy - Pro viechny dokumenty fwchoz) -
Kontrala pravopisu a mluvnice
Ukladni <Oddelova > - [ Mowy soubor

’Eé‘ Aktuslizovatvie Ottt
Jazyk A Bareapisma |» B Ulosit
Usnadnéni pistupu & Bana wiping |' B4 Ulotitjaka

x, Dolnfindex € Zpat |»
Upfesnit 07 E-mail @ Znowu |»

Pfizpfsobit pas karet Formitowat buriky

Homi index
. F Kontingenzni tabulka

Kaopirovat

Kaopirowat forrmat

Mahled = tisk
Mastavit oblast tisku -

Movy soubor

Ohrazce 3

Odstranit bufiky..,

Odstranit Fadky listu

Odstranit sloupce listu

Ohranien! |»

Doplfiky

Centrum rabezpeteni

XSO P 4wl

G X

Opakovat

Otewiit

Pismo
Podrminéné formatovini 3
Pravapis... -

[ Zobrazit panel néstraji Rychly piistup pad e nastaeEnt
pasem karet Importovat nebo exportovat * |

B

1

Obrazek 1.5 Nastaveni panelu Rychly pfistup

3. Uprava pasu karet

Kromé panelu Rychly pfistup mUZete ménit i nastaveni ovladacich karet. Také toto nastaveni
je trvalé a projevi se v kazdém sesitu.

Pas ovladacich karet muzete upravit tfemi zpUsoby:

m nékterou z karet zobrazit nebo skryt,
m  do nékteré ze standardnich karet pfidat novou skupinu a zafadit do nf potfebna tlacitka,
® vytvofit novou viastni kartu s jednou nebo vice skupinami.

Pro zobrazeni nebo skryti nékteré karty provedete tyto kroky:

1.
2.
3.

4.

Prejdéte na kartu Soubor a vlevo dole klepnéte na prikaz Moznosti.

V levé ¢asti zobrazeného okna klepnéte na skupinu PrizpGsobit pas karet.

V seznamu Hlavni karty, umisténém v pravé ¢asti okna, oznacte kartu, kterou chcete zob-
razit (nebo naopak zruste oznaceni u karty, kterou chcete skryt).

Klepnéte na tlacitko OK.

Pridani nové skupiny do nékteré ze standardnich karet provedete takto:

1.
2.

Zobrazte okno pro nastaveni Excelu a skupinu PFizplsobit pas karet.

V pravém velkém seznamu oznacte nazev karty a klepnéte na tlacitko Nova skupina. Na
konec zvolené karty se pfida nova skupina. Polohu nové skupiny mlzete upravit pomoci
tlacitek se Sipkami, které najdete u pravého okraje okna.

Klepnéte na tlac¢itko Pfejmenovat a vypliite ndzev nové skupiny.
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4. Do nové skupiny pridejte jednotlivé prikazy. Postupujte stejné jako u panelu Rychly pfi-
stup: v levém velkém seznamu piikaz oznacite a tlacitkem PFidat jej zafadite do skupiny.
Do skupiny mUzete pridat libovolné tlacitko (oblibené nebo mimo pas karet).

Pokud potrebujete ze skupiny nékteré tlacitko vyradit, oznacte jej a klepnéte na tlacitko
Odebrat.

6. Upravu dokoncete klepnutim na tlacitko OK.

MoZnosti aplikace Excel ? X
Obecné P .
sene EEE Prizplizobit pas karet

Vzorce
Zwolit pikazy z 0 Pfizpfizobit pas karet; &

Dat;

o | Oblibené piikazy - [ Hiauni karty -

Kontrola pravopisu a mluvnice

Ukladini [3 Aktualizovat e [<] Hiaynikarty : [<]
A Barua pisma 3 Cdebranf pozadi

Jazyk & Barvawyplng v B [ Domi

Dolni indes: Schranka
7 E-rnail Pisrmn
Formatowat buriky Zarownini

Usnadnéni pifstupu

Upfesnit

Harnf indesx Cisla
Piizpisobit pas karet Kantingentni tabulka Styly
| : o Kopirowat Bufiky
Panel nastrojd Rychly piistup Kopirovat format Uprawy
. hdakra [l azeni
Dopliiky Mshled a tisk .
Nastavit oblast tisk Kresleni
feni astavit oblast tisku
Centrum zabezpeeni Nowy saubor Pfidat »> Rozlo¥eni stranky El
£ Obrazce 3 Bl A vzorce EI
Odstranit buriky.. knihowna funkci
< Odstranit fadky listu w Definowvané nizae
Odstranit sloupce listu Zvislosti vzorcl L
Ohranigeni [» Wypniet
Opakovat Mova skupina (Wlastni)
Otewit Data
Pismo evize
Podrinéné formatowvani L3 abrazen|
+ Pravopis., PR
Prepofitat B vojat e
Fp{rld:;:’rleli(o odebrat filtry | Hova karta | ‘ Mowd skupina | | Prejmenovat.., |
wchly tis
ﬁ Sefadit sestupné Wlastni nastaveni. | Obnawit » | ®

%l Sefadit wzestupné

B Sloutit a zarovnat na stied hd Irnpartovat nebo expartovat ¥ | &

o |z |

Obrazek 1.6 Vytvoieni nové skupiny karet
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Obrézek 1.7 Pfejmenovani nové skupiny karet
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Popsanym zpUsobem mUzete pridavat tlacitka pouze do nové vytvorené skupiny. Nové vytvo-
renou skupinu muzete dodatecné upravit, prejmenovat, pfesunout nebo odstranit. Se stan-
dardnimi skupinami neni mozné Upravy provadét.

Viytvofeni vlastni karty provedete takto:

1. Zobrazte si okno pro pfizpUsobeni pasu karet.

2. Klepnéte na tlacitko Nova karta. Tim se v pravém seznamu vytvori nova karta a v ni jedna
nova skupina.

3. V pravém seznamu oznacte rddek Nova karta. Pomoci tlacitek se Sipkami upravte polohu
nové karty.

4. Klepnéte na tlacitko Pfejmenovat a vypliite nazev nové karty.

5. Vnové karté oznacte prvnf skupinu, pomoci tlacitka Pfejmenovat ji pfidejte vhodny ndzev
a zafadte do nf pfikazy.

6. Dalsi skupinu pridate tlacitkem Nova skupina.

7. Potvrdte tlacitkem OK.

Nové vytvorenou kartu je mozné dodatecné upravovat, pfipadné z pasu karet odstranit. Stan-
dardnf karty odstranit mozné neni.

1.4. Kompatibilita mezi verzemi

Sesity vytvorené v Excelu verzi 2007 az 2019 maji stejny format. Mezi jednotlivymi verzemi vsak
neni Uplnad kompatibilita, proto nékteré nastroje pouzité ve vyssi verzi neni mozné vyuzit ve
verzi nizsi. Napriklad verze 2007 a 2010 nemaji moZnost vytvafet relace mezi tabulkami a po-
pisky datovych fad u grafli se nemohou pfevzit z bunék mimo oblast grafu.

Pocinaje Excelem 2003 a nize se lisf i format uloZenych soubort. V Excelu 2003 tedy neni
mozné bézné otevrit sesit s priponou xlsx. Opacné to samoziejmé mozné je, ale v sesitu starsi-
ho formatu jsou znepfistupnény nékteré nastroje, které starsf format sesitl neumoznuje.

Sesit v novéjsim formatu je mozné uloZit ve starsim formatu pomoci pfikazu Ulozit jako,
ktery naleznete na karté Soubor. Pfi ukladani pouZijete seznam Ulozit jako typ a nastavite
v ném volbu Sesit Excelu 97-2003. Pri uklddani se provede kontrola kompatibility a ¢asto se
zobrazi okno s varovanim, Ze se pfi ulozeni nékteré funkce sesitu ztrati. Pro ulozeni klepnete na
tla¢itko Pokracovat.
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2 Z&kladni akce
s tabulkami

2.1  Préce stadky, sloupci a listy

Vkladani a odstraniovani bunék

Pro vloZeni bunék pouZijete pravé tlacitko mysi a prikaz Vlozit bunky, nebo klavesovou zkrat-
ku Crri4-PLus. Pro odstranéni bunék pouzijete pravé tlacitko mysi a prikaz Odstranit, nebo kla-
vesovou zkratku CTRLA+MiNUS.

Pokud predem oznacite cely fadek nebo sloupec, bude se vkladat
nebo odstranovat cely fadek nebo sloupec. VloZzeni nového iadku se pro-
vede nad oznacenym fadkem, vloZzeni nového sloupce vlevo od oznace-
ného sloupce. Pfi oznaceni jen jedné nebo vice bunék se zobrazi okno, | O Pasunoutbuiky naharu
v némz urcite, kam se ma provést posun (odstranéni vievo nebo nahoru, gzz:ijfjsec
vloZeni vpravo nebo dold). V okné se také nabizi akce s celym sloupcem )
nebo fadkem. Pro vlozeni nebo odstranéni celého fadku nebo sloupce Znsit
je viak vyhodnéjsi provést akci s oznacenym celym rfadkem nebo sloup-  Obrazek 2.1Vlozeni
cem. bunék

Odstranéni nebo vlozeni bunék se da provést i s nesouvislou oblastf
nebo s neékolika oznacenymi fadky nebo sloupci. Oznacit nékolik f‘adkd nebo sloupct za sebou
mUzete tfemi zpUsoby:

Odstranit ? X

Ddstranit

m Zatdhnout mysi se stisknutym levym tlacitkem na ¢islech fadkd nebo oznacenf sloupct.

m Oznadit jeden fadek nebo sloupec a s podrzenou kldvesou SHIFT pouzit Sipku doll nebo
doprava.

m Oznadit prvni fadek nebo sloupec a s podrzenou kldvesou SHIFT oznacit poslednt.

MUZete také oznacit jeden fadek nebo sloupec a dalsi pak oznacit klepnutim se stisknutou
kldvesou CTrL. Timto zpUsobem oznacite nesouvislou skupinu fadkd nebo sloupcd.

Skryvani a zobrazeni radki a sloupcii

Pro skryti oznacite jeden nebo vice fadkd nebo sloupc, na fadku nebo sloupci pak klepnete
pravym tlacitkem mysi a zadejte ptikaz Skryt.

Zobrazit skryty fadek nebo sloupec je mozné tak, Ze mysi ukdzete mezi oznaceni dvou
sloupct nebo ¢isla dvou fadkd, mezi nimiz je umistén skryty fadek nebo sloupec, a se stisk-
nutym levym tlacitkem mysi zatdhnete dold nebo doprava. Tento zpUsob vsak nenf pfilis vy-
hodny, protoze se nezachova plvodni vyska fadku nebo sitka sloupce a nelze zobrazit vice
skrytych fadkd nebo sloupct najednou. Lepsi postup je oznacit dva fadky nebo sloupce, mezi

Zakladni akee s tabulkami 23 [



nimiz se nachazi skryta oblast, do oznacené oblasti klepnout pravym tlacitkem mysi a pouzit
piikaz Zobrazit.

Skryti sloupct nebo radkd ma smysl napriklad u tisku. Excel se dlsledné fidi zésadou ,vy-
tisknu jen to, co vidis’, takze skryté burky se v tisténém vystupu neobjevi.

Zobrazeni a skryti listu

Pravym tlacitkem mysi klepnete na zaloZku listu a z kontextové nabidky zadate ptikaz Skryt.
Pokud klepnutim se stisknutou kldvesou CTr. oznacite vice listd, skryjete viechny oznacené
listy najednou.

Pro zobrazenf listu klepnete pravym tlacitkem mysi na zaloZku nékterého listu a pouZijete
ptikaz Zobrazit. Tim se zobrazi okno se seznamem skrytych listd.V seznamu oznacite skryty list
a klepnete na tlacitko OK. Timto zpUsobem je mozné zobrazit pouze jeden skryty list. Jestlize
potfebujete zobrazit nékolik skrytych listl, musite akci opakovat.

Zobrazit ? X

Zobrazit list:

Data

Obrézek 2.2 Seznam skrytych listi

rvrs

Rucni seskupovani fadki nebo sloupci

V praxi ¢asto pouzivate tabulky, které maji v prvnim sloupci nadpisy, nésleduje nékolik sloupcti
s dil¢imi tdaji a posledni sloupec v tabulce obsahuje soucty pro jednotlivé fadky. U takovéto
tabulky je nékdy treba sloupce s dil¢imi udaji skryt (napfiklad pro tisk) a jindy je zase zobrazit.
Pro snadné skryvani a zobrazovani nékolika sloupct mzete do tabulky viozit seskupovani.

Oznacte dil¢i sloupce a na karté Data pouzijte tlacitko Seskupit (je umisténé ve skupiné
Prehled). Nad oznaceni sloupct se vlozi dalsi fadky s grafickym vyznacenim seskupovanych
sloupcll. Klepnutim na tlacitko se symbolem minus se seskupované sloupce skryji, klepnutim
na tlacitko plus se zobrazi. Obdobné provedete seskupovani po radcich.

Seskupeni zrusite tak, ze seskupené sloupce zobrazite, pak je oznacite a na karté Data klep-
nete na tlacitko Oddélit.

-]
A B C D E F G
1
2 1&tvrtleti | 2 Etwrtleti 3 Cturtleti 4 Eturtleti Cely rok
3 Praha 100 180 120 240 540
4 Brno 80 70 40 12 202

Obrézek 2.3 Seskupeni sloupcii
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Ukotveni radki a sloupcii

PFi praci s velkymi tabulkami je nepfijemné, Ze pfi odrolovani vice radkd smérem dold jiz ne-
jsou vidét nadpisy jednotlivych sloupcd. Proto je vhodné fadek s nadpisy sloupcl ukotvit:

1. Umistéte kurzor do sloupce A.

2. Na karté Zobrazit klepnéte na tlacitko Ukotvit pFicky.

3. Pouzijete piikaz Ukotvit pFicky.

VSechny fadky nad aktivnim fadkem budou ukotveny, tedy budou stale viditelné a oddélené
od zbytku listu vodorovnou ¢éarou. Pokud oznacite bunku v prvnim fadku, ukotvite timto po-
stupem jeden nebo vice sloupcd, které budou pfi pohybu kurzoru doprava stale viditelné. Pfi
oznaceni buriky, kterd nenfani v prvnim fadku, ani v prvnim sloupci, se najednou ukotvi radky
i sloupce.

Ukotveni se uklada spolu se sesitem. Zrusite jej klepnutim na tlacitko Ukotvit pFicky a po-
uzitim prikazu Uvolnit pficky.

Uvedené tlacitko obsahuje také prikazy Ukotvit horni fadek a Ukotvit prvni sloupec.
Témito piikazy se ukotvi vzdy prvni fadek nebo sloupec A, bez ohledu na pozici kurzoru. Oba
uvedené piikazy se navzajem vylucuji: neni tedy mozné je postupneé pouzit k ukotveni prvniho
radku a zaroven prvniho sloupce.

E [ Rozdélit

= Sy
Ukatwit " E Py

pFicky ~

Ukotvit pricky

gl Urno#fiuje ponechat zobrazené fadky a
sloupce pii prochidzent zbywajich E4sti listu,
Ukotvit horni fadek

D Urnnffiuje zobrazit preni Fadek pii
prochézeni zhysajici fasti listu,
Ukotvit preni sloupec

Q UmoEfiuje zobrazit preni sloupec pfi

prochiazeni zhyrajici Cast listu,

Obrazek 2.4 Tlacitko pro ukotveni

Wrhled stranky ? *
Strinka  Okraje  Zihlawi a zipati List
Oblast tisku: +
Tisk nazvil
Mahofe opakovat Fadky: | §aa +
“Wlewo opakovat sloupce: +
Tisk
[ mfizka Komertafe: Fadné w
[ ermabile - P
Chyby w bufikach: | Zobrazené ~
D Koncept
[ Zahlavi Fadkd a sloupcd
Pofadi tisku stranek
Dold, pak pfitnd (=== ===
©—m Aanlalial|F= E)F =5
() Fiing, pak dolll | =] = ﬂl ==
| [SEE
Tisk... Mihled MoZnosti..,

Obrézek 2.5 Opakovani nadpis sloupcii
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