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Uvod

Tato kniha je urcena pokrocilejsim uzivateldm tabulkového kalkuldtoru MS Excel. Proto se
vénuje pokrocilejsSim tématim a u ¢tenarl se predpoklada, ze jiz néjaké znalosti a zkuse-
nosti s programem Excel maji. Kniha je orientovdna na verzi Excel 2021, ktery obsahuje
fadu novinek, zejména u prace se vzorci a u standardnich funkci. Pfrevazna cast je pouzi-
telna i pro prechozi verzi 2019; u pasazi, kde jsou oproti pfedchozi verzi Excelu odchylky, je
to v knize vzdy uvedeno.

Prvni kapitoly jsou vénovany nastaveni programu a praci s tabulkou, v dal3ich kapito-
lach je rozebrana tvorba vzorcd, formatovani a standardni funkce Excelu. Finan¢ni a statis-
tické vypocty a ochrana a kontrola dat jsou probirany v dalsich kapitolach.

V samostatnych kapitolach jsou popsany databazové operace v Excelu a kontingenéni
tabulky a grafy. Vzhledem k omezenému rozsahu knihy nemohou tyto kapitoly popsat
uvedenou problematiku v celé jeji Sifi. Podrobnéjsi informace o téchto tématech naleznete
v nasi knize Excel 2021 - prdce s databdzemi a kontingenénimi tabulkami, kterou vydalo
nakladatelstvi Grada v roce 2024.

Samostatné kapitoly jsou vénovany tvorbé dotaz(i pomoci nastroje Power Query a vyu-
Ziti dat z externich zdroju: relacnich databazi, textovych soubor(, soubori typu XML a také
komunikaci Excelu s textovym procesorem MS Word.

Formularovym prvkdm na listu, analyze dat a jejich vizualizaci jsou vénovany zavérecné
kapitoly. Kniha zahrnuje i popis prace se dvéma uzite¢nymi doplnky: doplfnkem Analytické
nastroje a dopliikem Resitel.

Soucasti knihy je také fada pfikladl k procviceni. Sesity s pfiklady si m{iZzete stahnout
na webovych strdnkdch nakladatelstvi Grada. Vsechny stahované sesity jsou ve dvou ver-
zich: v prvni pracovni verzi jsou pouze zadani piikladG, ve druhé kontrolni verzi jsou pfi-
klady jiz vyfeSeny.

V knize jsou pouzity nasledujici konvence:

B Nazvy ovlddacich karet, pfikazy, ndzvy tlacitek, nazvy listl v sesitech, texty voleb v ovla-
dacich seznamech a parametry funkci jsou zvyraznény tuénym pismem.

B Nazvy souborl jejich pfipony a ndzvy slozek jsou zvyraznény tuénou kurzivou.

B Oznaceni klaves je zvyraznéno KapITALKAMI.
At se vdm dafi.

Autofi
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Nastaveni
programu

1.1 Moznosti prace programu

Standardni nastaveni Excelu, které se uplatni po instalaci baliku MS Office, mizete zmé-
nit a prizpGsobit si tak program svym potiebam. Nastaveni programu je trvalé a nevaze
se jen na otevreny sesit. Excel obsahuje celou fadu nastaveni, ktera zpravidla ponechéate
beze zmény. V této kapitole jsou uvedena pouze nékterd nastaveni, kterd bude zapotrebi
nékdy zménit.

Pro nastaveni Excelu klepnete na zélozku karty Soubor a vlevo dole klepnete na pri-
kaz 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 potiebna nastaveni a potvrdite tlac¢itkem OK.

Skupina Obecné

V této skupiné se mlze vyplnit uZivatelské jméno (standardné se objevi pfihlasovaci jméno
do systému Windows). Dale mUzete nastavit mimo jiné vychozi velikost pisma a pocet listd
v nové vytvofeném sesitu. U poslednich verzi Excelu je tato hodnota nastavena na jed-
ni¢ku a novy sesit obsahuje pouze jeden list.

Skupina Vzorce
Z této skupiny se v praxi pouzivaji pfedevsim dvé nastaveni.V pfepinaci Pfepocet sesitu je
mozné pouzit volbu Ruéné. Pri této volbé se vzorce neaktualizuji automaticky, ale je nutné
provést aktualizaci ru¢né pomoci kldvesy F9. Toto nastaveni je vhodné pouzit u rozsahlych
sesitl, obsahujicich fadu velkych tabulek se slozitymi vzorci. Pfi automatické aktualizaci se
totiz po kazdém prepisu nékteré bunky aktualizuje vzdy cely sesit, coz mize u velkych se-
Sitl vést k nepfijemnému zdrzovani pfi praci. Nesmite vsak zapomenout, Ze zruseni auto-
matického prepoctu (jako véechna ostatni nastaveni) je trvalé. Po skonceni prace s velkym
seSitem je tieba opét nastavit automatickou aktualizaci seSitu.

Oznaceni volby Styl odkazu R1C1 zpUsobi, ze se v nadpisech sloupcli na listu zobrazi
poradova ¢isla sloupcd misto pismen. Toto nastaveni mizete pouzit k bezpe¢nému zjisténi
poradového &isla nékterého sloupce.

Nastaveni programu 15  zz2



Moinosti aplikace Excel ? x

Obecné mm - . P, . - =
" . UmoZiuje zménit moZnosti souvisejici s vypodtem vzorcd, vikonem a zpracovanim chyb.
/
Data Moznosti vipoéti
Kontrola pravopisu a miuwnice Pfepodet seditu'll Povolit iterativnl pfepodet
Ukladand O Automaticky Maximdlni podat iteraciz | 100
s Automaticky s vijimkou tabulek dat Mavimalni zména: 0001
Ruéné
Pfistupnost
Upfesnit

Price se vzorc

Pfizplisobit pas karet p
Styl odkazu R1CT LA

Panel nastrejl Rychly piistup B Automatické dokontovani vzorce G
Doplriky Pouivag nazvy tabulek ve vzorcich
Poufivat funkce ZiskatkontData pro odkazy na kontingenéni tabulky

Centrum zabezpedeni
B Navrhovat yarianty vzorel podporované stardimi verzemi Excetu (0

Kontrola chyb

B Povolit kontrolu chyb na pozad(

Obnevit ignoravané chyby
Qenatovat chyby touto barvow: | £ ~

Pravidla kentroly chyb
Buriky jici vzorce, jejichz vi je chyba © B Vzorce vynechévajici bufiky v oblasti
Nekonzistentni vzorec poéitaného sloupce v tabulidch @ Meuzamgenté bufky obsahujicl vzorce
Buiiky obsahujic roky ve tvaru dvou &istic & Vzorce odkazujicl na prazdné bufiky G

Cisla naformatovand jako text nebo &isla, pied nimiz je (2 B Data zadana v tabulce nejsou platna (&

iveden anastraf —_—

Obrazek 1.1 Nastaveni Excelu ve skupiné Vzorce

Skupina Kontrola pravopisu a mluvnice

Kontrola pravopisu je spole¢nym nastrojem celého baliku MS Office a funguje ve viech
programech tohoto kompletu jednotné. Proto se zmény provedené v této skupiné projevi
u vsech programa kompletu MS Office. Protoze se kontrola pravopisu pouziva pfedevsim
v textovém editoru Word, je lepsi provést pfipadné zmény v nastaveni u kontroly pravo-
pisu pravé v tomto programu.

Skupina Ukladani

Otevreny sesit Excelu se automaticky uklada vzdy po deseti minutéach. Ve skupiné pro ukla-
déani mlzete toto nastaveni pfipadné zménit. Dale zde m{Zzete zménit vychozi umisténi
pro ukladani a otvirani sesitl (standardné je nastavena slozka Dokumenty), coZ provedete
v polozce Vychozi mistni umisténi souboru.
V polozce Umisténi souborii automatického obnoveni je mozné zménit vychozi
umisténi pro ukladani bezpec¢nostnich kopii, vytvarenych pfi automatickém ukladani sesitu.
Udaje v obou téchto polozkach je nutné zapsat z klavesnice.

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 provést toto nastaveni ve Wordu.
Skupina Pristupnost

V této skupiné jsou umisténa nastaveni pro usnadnéni prace postizenym uzivatelim.
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MoZnosti aplikace Excel ? *

UKIBOAT SOUDOTY ¥ TOMIO TOrmans SESIT EXCEIL (XI5 - 2
Obecné

Uklddat infermage pro automatické obnevenl po | 10 2| min
e Pii zavfeni bez yloZeni zachovat posledni automaticky obnovenou verzi
Data Umisténi souboru ického i | c PP g
Kontrola pravopisu a miuvnice Pfi otevirdni nebo ukladani soubord pomecl avesowjch zkratek nezobrazovat Eackswge
Ukladand Zobrazovat dalii mista pro ukladan, i kdyZ se miZe vwiadovat pfihlaeni

Ve vichozim nastaveni ukladat do poditate

Jazyk

Vychogi mistni umisténi soubonk CAUsers\Sedity
Pfistupnost . PP "

Wychozi umisténi osobnich Zablon: CAUsers\Sablony
Upfesnit Pii tipravé textowjch soubond s oddélovadi (*.csv) zobrazit upozoméni na ztritu dat
REplablps ksl Vyjimky automatického obnovovani pro: | ERSesit1 .

Eanelp&=roN Bychiy priwe) Zakazat automatické pbnoveni pouze pro tento sedit

Dopliiky MoZnosti offline tprav pro soubory serveru spravy dokumenti

Centrum zabezpedeni
Ukladani rezervavanych souborl jako koncepti na serveru ui neni podporované. Rezervované soubory jsou ted ulofené v
mezipaméti Office Document Cache.

Dal

Umisténd serveroviich konceptl: | C\Users\hiichaly ) pty aplikace

Zachovat vzhled sesitu

Zvolte barvy, které se zobrazi v pfedchozich verzich aplikace Excel's) | Banvy..
Nastaveni mezipaméti

Podet dni, po kieré budou soubory zachovdny v mezipaméti Office Document Cache: | 14

Zaviené soubory odstranit 2 mezipaméti Office Document Cache

Odstrani soubory v mezipamét, které v ni byly uloZeny za Gelem rychlejiiho prohliZent,
Touto akel se necdstrani pelodky Sekajicl na odeslnd na server ani poloZky s chybami Qdstranit soubory v mezipamé&t v

Obrazek 1.2 Nastaveni Excelu ve skupiné Ukladani

Skupina Upfresnit
Tato skupina obsahuje fadu prvkd, rozdélenych do sekci. Pro praxi by mohly mit vyznam
predevsim nastaveni uvedena dale.

V sekci Moznost uprav:

Po stisknuti klavesy Enter pfesouvat vybér: vychozi volba Dolli zpUsobi prechod na
novy fadek ve stejném sloupci. Volba Doprava zajisti, Ze se kurzor po ukonceni zapisu
v burice pfesune ve stejném fadku o buriku doprava.

Automaticky vlozit desetinnou ¢arku: oznaceni této volby zpUsobi, Ze se velikost za-
psaného Cisla fadové zmensi o hodnotu, nastavenou v Ciselniku Poéet. Vychozi hodno-
ta v tomto Ciselniku je 2, coZz znameng, ze se zapsana Cisla zmensi stokrat. Po vypnuti
této volby se Cisla budou nadéle zapisovat normalné, ale zapsana Cisla se jiz nezméni.
Pouzivat oddélovace ze systému: pokud tuto volbu vyfadite, odblokuje se polozka
Oddélovac desetinnych mist, kde je mozné nastavit v desetinnych ¢islech tecku misto
¢arky. Tuto Upravu pouzijete napfiklad pfi exportu listu do textového souboru, kde maji
byt Cisla s desetinnymi teckami.

V sekci Zobrazeni:

Zobrazovat tento pocet poslednich sesitu: Ciselnik urcuje pocet naposledy otevie-
nych sesitd, které se zobrazi na karté Soubor pfi pouziti piikazu Otevfit.

U bunék s komentafi zobrazovat: v prepinaci nastavite zplsob zobrazeni vytvore-
nych komentafd (podrobnéji viz podkapitola 2.6).
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Nastaveni v néasledujicich ¢tyfech sekcich se nevztahuji na cely program MS Excel, ale
pouze na aktivni sesit, popf. na aktivni list.

V sekci Moznosti pro tento sesit se nabizi zobrazeni vodorovného a svislého posuvniku
a zélozek jednotlivych list(. Volba Seskupit data v nabidce Automaticky filtr se uplatni pfi
pouziti automatického filtru u sloupce s datumovymi hodnotami. Pokud volbu ponechate
zapnutou, v nabidce pro nastaveni filtru jsou jednotlivé datumy seskupeny po rocich a mé-
sicich. Pfi jejim vypnuti se v nabidce filtru zobrazi pouze jednotlivé datumové hodnoty.

V sekci Moznosti pro tento list je mozné provést néktera nastaveni pro jednotlivé listy,
které vyberete v seznamu; u kazdého listu mizete provést nastaveni jinak. V sekci mizete
pouzit tyto volby:

B Zobrazit zahlavi fadku a sloupct: zobrazeni ¢isel fadkl a pismen nad sloupci.

B Zobrazit v burikach vzorce namisto vypoctenych vysledkii: v bunkach se vzorci se
zobrazi text vzorce, ktery se normalné zobrazuje jen v fadku vzorc(.

B Zobrazit konce stranek: na listu jsou zobrazena zalomeni stranek pfi tisku smérem
dol’ a doprava.

B Zobrazit v buinkach nulovou hodnotu: pfi vyfazeni této volby nejsou v burice zobra-
zeny nulové hodnoty, zapsané jako pevna Cisla i vypocitané vzorcem.

®  Zobrazit symboly piehledu v pripadé jeho vyuziti: jestlize jsou na listu nékteré fad-
ky, popf. sloupce seskupeny (napfiklad po vytvoreni prehledu), vlevo od ¢isel radka,
popf. nahore nad oznacenim sloupcl se zobrazi tlacitka pro seskupeni, kterd umoznuji
seskupené radky nebo sloupce zobrazit nebo skryt. Pfi zruseni této volby se tato tladit-
ka nezobrazuji a skryti seskupenych radkd nebo sloupcli neni mozné.

B Zobrazit mrizku: zobrazeni hranic mezi burikami.
Moinosti aplikace Excel ? *
Obecné -
MoZnosti zobrazeni pro tento segit: &Seli!‘. -
Vzorce
Zoprazit vedorovny posuvnik
Data

Zobrazit svishi posuvnik

Kontrola pravopisu a miuwnice Zobrazit oudka listh

Ukladani Seskupit data v nabidce Automaticky filtr
Jazyk Zobrazit u objekti:

V&
Pristupnost O \ie

Nic (shryt objekty)

. PR Mod ti zob: i tento list: gList] ~
Prizpisobit pés karet oZnosti zobrazeni pro tel is E s

Panel ndstrojd Rychlj pifstup B Zobrazit zahlavi fadkil a sloupcl
Zobrazit ¥ bufkich vzorce namisto vypoltenych visledkl
Dopliky Zobrazit list zprava doleva
Centrum zabezpedeni Zobrazit konge stranek
Zobrazit nulu v bufikich s nulovou hodnotou
Zgbrazit symboly pfehledu v pfipadé jeho pouZiti
& Zobrazit miiziu

Barvamiigky | €0 ~
Vzorce

Povolit plepodet ve vice vidknech
Podet vidken pfepoctu
O Vyudit viechny procesory v tomto poditadic 4
Ruéné N

Zrudit

Obrazek 1.3 Nastaveni Excelu ve skupiné Upfesnit

i 18 Bxcel 2021 - pokrocilé néstroje



V sekci PFi vypoctech v tomto sesitu je mozné predevsim nastavit zplsob propojeni
s jinymi dokumenty. V sekci Obecné je umisténo tlac¢itko Upravit vlastni seznamy. Toto
tlacitko vyvola dialogové okno pro préci s vlastnimi seznamy text(l (viz podkapitola 2.4).

Skupina Dopliiky

Nékteré méné pouzivané nastroje Excelu nejsou po instalaci programového baliku MS
Office ihned dostupné. Instaluji se ve formé doplnku, ktery je nutné aktivovat. Aktivaci
doplnku provedete témito kroky:

1. Zobrazte okno pro nastaveni Excelu a vlevo klepnéte na skupinu Dopliky.

2. Klepnéte na tlacitko Prejit.

3. Vdalsim zobrazeném okné oznacte potiebny doplinék.

4. Potvrdte tlacitkem OK.

Aktivované dopliky jsou zafazeny v seznamu Aktivni doplitkky aplikaci. Po aktivaci do-
plhku se zpravidla pfida na nékterou kartu tlac¢itko pro jeho spusténi. Nejpouzivanéjsimi
doplnky jsou Analytické nastroje (viz podkapitola 6.4) a Resitel (viz podkapitola 14.3).

Doplriky ? x

Dostupné doplriky:
™2 Analytické nastroje

Analytické ndstroje - VBA
% Doplnék Solver

Zrudit
Euro Currency Tools v

Prochdzet...

Automatizace...

Analytické nastroje

Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a infenyrskych
dat.

Obrazek 1.4 Vybér doplikii

1.2 Uprava panelu Rychly pfistup

Panel Rychly pfistup je umistén zpravidla nad zalozkami karet. Klepnutim na Sipku na pa-
nelu se zobrazi nabidka, na jejimz konci jsou pfikazy pro umisténi panelu pod ovladacimi
kartami a pro jeho skryti. Skryti a zobrazeni panelu je také mozné provést klepnutim na
skupinu Panel nastroju Rychly pfistup volbou Zobrazit panel nastroji Rychly pfistup.

U nové instalovaného kompletu MS Office obsahuje panel tfi tlac¢itka: ukladani (dis-
keta), akce Zpét (Sipka doleva) a akce Znovu (Sipka doprava). Panel si mizete upravit po-
dle svych potieb:
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1. Prikazem Moznosti na karté Soubor zobrazte okno pro nastaveni programu a v levé

Casti okna klepnéte na skupinu Panel nastroji Rychly pfistup.

2. Vlevém velkém seznamu oznacte pfikaz a klepnéte na tlacitko Pridat. Tim se do pane-
lu Rychly pfistup prida nové tlacitko.

3. Tlacitkem Odebrat muzete tlacitko z panelu Rychly piistup odstranit.

4. Tlacitky se Sipkami, umisténymi u pravého okraje okna, je mozné v panelu Rychly pfi-
stup zménit poradi tlacitek.

Pfi praci s panelem Rychly pfistup je v levém rozviracim seznamu jako vychozi nastavena

volba Oblibené pfikazy. Tim se v levém velkém seznamu zobrazi nejpouzivanéjsi piikazy

Excelu. Druhou moznosti je nastavit v tomto seznamu jinou skupinu pfikazl. Volba PFi-

kazy mimo pas karet zobrazi pfikazy, které na kartadch umistény nejsou. Pfikladem muze

byt tlacitko Publikovat jako webovou stranku.

Pokud potiebujete vratit panel Rychly pfistup do pavodniho stavu, klepnete na tlacitko
Obnovit a pouzijte volbu Obnovit jenom panel nastroji Rychly pristup. Tato akce je
jisténa kontrolnim dotazem.

Uprava panelu Rychly pfistup je trvalé nastaveni a projevi se ve viech otevienych se-
sitech.

Modnosti aplikace Excel ? *
Obecné . ; " oo P
" E‘{'\"ﬂ Pfizplsobeni panelu nastroji Rychly pfistup
=
Vzorce
Zvolit pfikazy z'L Pfizplisobit panel ndstrojl Rychly pistup: .
Data
Qblibené piikazy b Pro viechny dokumenty (wchozi) -
Kontrola pravopisu a miuvnice
Ukladani <Oddélovac> & | Movi soubor |
Jazyk 2 Aktualizovat vie Ulogit
" %
Pfistupnost L Barva pisma |> =) Zpét B
2 Barva vjplné | > Q‘ Znovu |»
Upfesnit
X, Dolnf index [® Nahled a tisk
Pizplsobit pas karet B E-mail
Panel nastroji Rychly piistup El Formatovat buriky
X' Homi index
Dopliiky
[y Kopirovat o
Centrum zabezpedeni < Kopirovat format Tidat >>

. << Qdgbrat -
> Makra [Zobrazit makra]

[B Nahled a tisk
z& Nastavit oblast tisku
D Nowvy soubor

||-—é Obrazee >

5: Odstranit buriky...

3% Odstranit fadk listu =

Zobrazit panel nastrojl Rychly piistup

Umisténi panelu ndstrgjl | Nad pésem karet ~ Vlastni nastaveni: | phnowit~ | D

Vidy zobrazovat popisky pikazi Importovat nebo exportovat~ [©

Obrazek 1.5 Nastaveni panelu Rychly pristup
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1

.3 Uprava pasu karet

V okné pro nastaveni Excelu je mozné ménit i nastaveni ovladacich karet. Také toto nasta-
veni je trvalé a projevi se v kazdém sesitu.

Pas ovlddacich karet mizete upravit tfemi zpUsoby:

nékterou z karet zobrazit nebo skryt,

do nékteré ze standardnich karet pfidat novou skupinu a do této skupiny zafadit po-
trebna tlacitka,

vytvofit novou vlastni kartu s jednou nebo vice skupinami.

Pro zobrazeni nebo skryti nékteré karty provedete tyto kroky:

1.

Zobrazte okno pro nastaveni Excelu a v levé casti okna klepnéte na skupinu PFizpuso-
bit pas karet.
V seznamu Hlavni karty, umisténém v pravé ¢asti okna, oznacte kartu, kterou chcete

zobrazit nebo naopak zruste oznaceni u karty, kterou chcete skryt.
3. Klepnéte na tlacitko OK.

Modnosti aplikace Excel
Obecné . P
m E‘FLW Pfizplsobit pas karet
Vzorce = )
Zvolit pifkazy z\2 Pfizpligobit pas karet:\L
Data
Oblibené plikazy - Hiavni karty
Kontrola pravopisu a miuvnice
Ukdadani [Pavuatizovat vie - ~ (@ Domd
A Barva plsma |> » Schrénka
Lk 233!\'& vypiné | » > Pismo
Pfistupnost X, Daolni index » Zarovndni
B mail > Cislo
LRt [E] rormatevat bufiky > Styly
. X Homi index > Bufl
Pfizplisobit pas karet — : .u -2
L[BKopirovat > Upravy
Panel nastroji Rychlj piistup Fropirovat format > Dopliiky
> Makra [Zobrazit makra] N""’a skupina (Viastni)
Dopliiky [BNahled a tisk > B VioZeni
MRy it oblast
Centrum zabezpedeni %Naﬂf’m ol:::a“ Lol » [ Kresleni
l—oo::::::“ ’ 5 << Odebrat | | » B RozloZeni siranky
EOdslmnil buriky... > @Vzorce
2% Ocstranit fadky listu > @ Data
“Hodstranit sloupee listu > B Revize
“Hohraniceni |> » [ Zobrazeni
OOpatovat > B Vivojr
EOteviit
Pisma iz ogitic)
[Elredminéné formatovani > » B Népovéda
abc "
1;;3::!.;_. Mova karta | | Mova skupina | | Pfejmenovat...
epoditat -
i i a
\_LFPfiddl nebo odebrat filtry Viastnf nastaveni: | gbngyitv [
ﬁRy(!\l? [ v Importovat nebo exportovat @

Obrazek 1.6 Vytvoieni nové skupiny karet

Pfidani nové skupiny do nékteré ze standardnich karet provedete takto:

1.

2.

Zobrazte okno pro nastaveni Excelu a v levé casti okna klepnéte na skupinu PFizpuso-
bit 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 mizete upravit
pomoci tlacitek se Sipkami, umisténymi u pravého okraje okna.
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6.
Nové vytvorenou skupinu mizete dodate¢né upravit, pfejmenovat, presunout nebo od-
stranit. Upravovat mizete pouze nové vytvofenou skupinu, se standardnimi skupinami
neni mozné Upravy provadét.

Klepnéte na tlacitko Pfejmenovat a vypliite ndzev nové skupiny.

Do nové skupiny zafadte jednotlivé pfikazy. Postupujte stejné jako u panelu Rychly pii-
stup: v levém velkém seznamu pfikaz oznacte a tlacitkem PFidat jej zafadte do skupiny.
Do skupiny muzete pridat libovolné tlacitko (oblibené nebo mimo pas karet).

Pokud potfebujete ze skupiny nékteré tlacitko vyfadit, oznacte jej a klepnéte na tlacit-
ko Odebrat.

Upravu dokonéete klepnutim na tla¢itko OK.

Vytvoreni vlastni karty provedete takto:
1.

6.
7.

Nové vytvorenou kartu je mozné dodate¢né upravovat, popf. z pasu karet odstranit. Stan-

Zobrazte okno pro nastaveni Excelu a v levé casti okna klepnéte na skupinu PFizptiso-
bit pas karet.

Klepnéte na tla¢itko Nova karta. Tim se v pravém seznamu vytvofi nova karta a v ni
jedna nova skupina.

V pravém seznamu oznacte fadek Nova karta. Pomoci tlacitek se Sipkami mlzete upra-
vit jeji polohu.

Klepnéte na tla¢itko Pfejmenovat a vyplrite ndzev vytvéarené karty.

V nové karté oznacte prvni skupinu, pomoci tlacitka Pfejmenovat ji pfitadte vhodny
nazev a zafadte do ni zvolena tlacitka.

Dalsi skupinu pridate tlacitkem Nova skupina.
Potvrdte tlacitkem OK.

dardni karty neni mozné odstranit.

Modnosti aplikace Excel

= Rychly tisk
F A -

Importovat nebo exportovat = |-

Obrazek 1.7 Vytvoieni nové karty
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foece E‘B Piizplsobit pds karet
5 el
Vzorce
B Zvolit piikazy .2 Prizpdgobit pas karet: L
1
= Oblibené piikazy - Hlavn karty
Kontrola pravopisu a miuvnice
Uklddant Paktualizovat vie a ¥ Fismo
A Barva pisma | > Zarowndni
ik & Barva wjpiné |» > Cislo
Pfistupnost ¥, Dolni index > Styly
A JE-miail > Buriky
Upfesnit [t] Farmitovat buriky > Upravy
= % Horml index > Dopliiky
Prizplsobit pds karet [Popirovat vg.’dcw karta (VIastni)
Panel nstrojli Rychly pffstup Fiopirovat format Nowd skupina (Viastnd)
[> Makra [Zobrazit makra] » @ VioZen
Dopliiky [Bahled a tisk 5 (| Kreslent
Centrum zabezpedeni EN‘”"“': ohias tabu > [ Rozlodeni strinky
[ Nowi soubor
[E0brazce ‘ << Odgbrat | |» [ Vzorce
EEOdstranit buriky... >E@lata
§J Odstranit fadiy listu > [ Revize
U odsiranit sloupce listu > [ Zobrazens
C'_\ghranicem’ |» > g Vivoia
_JOpakovat
Doplfiky
= Oteviit 3 Doplriky
Pisma @) > ENapovéda
[Efirodminéné formatovani » > [ Power Pivat
b ;
b MNovd karta | | MNovd skupina | | Pejmencvat..
Bl prepocitat - :
‘?Pﬁdd: nebo odebrat ‘l"l’y Viastni nastaveni: QBM\‘I[ w M




1.4 Kompatibilita mezi verzemi

Sesity, vytvorené verzemi Excelu 2007 az 2021 maji stejny format. U dfivéjsich verzi Ex-
celu je format sesitli odlisny, a proto v nich neni mozné otevtit sesit s pfiponou xIsx. Pokud
v novéjsi verzi otevrete sesit ve starém formatu (pfipona xIs), jsou znepfistupnény nékteré
nastroje, které starsi format sesitl nepodporuje.

Sesit v novéjsim formatu je mozné ulozit ve starSim formatu pomoci prikazu Ulozit
jako, ktery naleznete na karté Soubor. Pfi ukladani pouzijete seznam Ulozit jako typ a na-
stavite v ném volbu Sesit Excelu 97-2003. Pii ukladani se provede kontrola kompatibility
a Casto se zobrazi okno s varovanim, ze se pii uloZzeni nékteré funkce sesitu ztrati. Pro ulo-
zeni klepnéte na tlacitko Pokracovat.

Mezi novéjsimi verzemi neni Uplnd kompatibilita. Z tohoto divodu nékteré nastroje,
pouzité ve vyssi verzi neni mozné vyuzit ve verzi nizsi. Napfiklad verze 2007 a 2010 ne-
maji moznost vytvaret relace mezi tabulkami a popisky datovych fad u grafli se nemohou
prevzit z bunék mimo oblast grafu, u verze 2021 je fada novych funkci, které starsi verze
programu neobsahuiji.
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2 Zakladni akce
s tabulkami

2.1 Prace s radky, sloupci a listy

Vkladani a odstranovani bunék

Pro vloZeni bunék pouzijete pravé tlacitko mysi a ptikaz Vlozit bunky nebo klavesovou
kombinaci Ctri+. Pro odstranéni bunék pouzijete pravé tlacitko mysi a piikaz Odstranit
nebo klavesovou kombinaci CtrL—.

Jestlize pfedem oznacite cely fadek nebo sloupec, bude se vkladat nebo odstrario-
vat cely fadek nebo sloupec. Vlozeni nového fadku se provede nad oznacenym fadkem,
vloZeni nového sloupce vlevo od oznaceného sloupce. Pfi oznaceni jen jedné nebo vice
bunék se zobrazi okno, v némz urcite, jak se ma provést posun (odstranéni vlevo nebo
nahoru, vlozeni vpravo nebo dol(). V okné se také nabizi akce s celym sloupcem nebo rad-
kem. Pro vloZeni nebo odstranéni celého fadku nebo sloupce je vzdy vyhodnéjsi provést
akci s oznacenym celym fadkem nebo sloupcem.

VloZit ? X

VioZit

O cely Fadek
O Cely sloupec

Obrazek 2.1 VloZeni bunék

Odstranéni nebo vlozeni bunék se da provést i s nékolika oznacenymi fadky nebo sloupci.

Oznacit nékolik fadkd nebo sloupcli za sebou muizete tfemi zplsoby:

B Zatdhnout mysi se stisknutym levym tlacitkem na cislech fadkd nebo oznaceni sloupct.

B Oznacit jeden fadek nebo sloupec a s podrzenou klavesou SHiFt pouzit Sipku dol nebo
doprava.

B Oznadit prvni radek nebo sloupec a s podrzenou klavesou SHiFT oznacit posledni.
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MuUzete také oznacit jeden fadek nebo sloupec a dalsi pak oznacit klepnutim se stisk-
nutou klavesou CtrL. Timto zplUsobem oznacite nesouvislou skupinu fadkd nebo sloupct.

Dalsi moznosti je provést odstranéni nebo vlozeni bunék s nékolika oznacenymi bun-
kami nebo oblastmi bunék, které spolu nesouvisi. Oznacite prvni buriku, na dalsi klepnéte
se stisknutou klavesou Cr1rL. Pro oznageni nékolika oblasti oznacite prvni oblast a dal3i pfi-
date tazenim mysi se stisknutou klavesou CtrL. | v tomto pfipadé je mozné zvolit smér po-
suvu, popt. pfidani nebo odstranéni celého fadku nebo sloupce. Kdyz je na listu oznacena
nesouvisla oblast bunék, pouziti klavesovych kombinaci Ctri+ a Ctri- vzdy zobrazi okno
pro pfidani nebo odstranéni bunék.

Skryvani a zobrazeni fadki a sloupcii

Pro skryti oznacite jeden nebo vice fadkl nebo sloupct, do fadku nebo sloupce klepnete
pravym tlacitkem mysi a pouzijte pfikaz Skryt. Skryti mGzete provést i u oznacenych radk
nebo sloupcd, které spolu nesouvisi. V tomto piipadé je nutné klepnout pravym tlacitkem
mysi na oznaceni nékterého fddku nebo sloupce, pfi klepnuti do oblasti bunék neni pfikaz
Skryt v mistni nabidce zafazen.

Zobrazit skryty fadek nebo sloupec je mozné tak, Ze mysi ukazete mezi oznaceni dvou
sloupct nebo ¢isla dvou fadkd, mezi nimiz je umistén skryty fadek nebo sloupec a se stisk-
nutym levym tlacitkem mysi pfetdhnete dolli nebo doprava. Tento zplisob viak neni pfilis
vyhodny, protoze se nezachova puvodni vyska radku nebo sitka sloupce a nelze zobrazit
vice skrytych fadkd nebo sloupcli najednou. Lepsim postupem je oznacit dva radky nebo
sloupce, mezi kterymi se nachazi skryta oblast, do oznacené oblasti klepnout pravym tla-
¢itkem mysi a pouzit pfikaz Zobrazit.

Skryti sloupcli nebo fadkd ma smysl napfiklad u tisku. Excel se fidi disledné zasadou
Lvytisknu co vidis’, takze se skryté buriky v tisténém vystupu neobjevi.

Zobrazeni a skryti listu

Pravym tlacitkem mysi klepnéte na zélozku listu a pouzijte pfikaz Skryt. Pro skryti nékolika
listd najednou je oznacte klepnutim s podrzenou klavesou CtrL a klepnéte pravym tlacit-
kem mysi na zalozku nékterého z oznacenych listd. Sesit musi vzdy obsahovat aspon jeden
viditelny list.

Pro zobrazeni listu klepnéte pravym tlacitkem mysi na zélozku nékterého listu a pou-
Zijte prikaz Zobrazit. Tim se zobrazi okno se seznamem skrytych list(l. V seznamu oznacite
skryty list a klepnete na tlac¢itko OK. Pro zobrazeni nékolika listl najednou je v seznamu
oznacte klepnutim se stisknutou klavesou CTrL.

Zobrazit ? *

Zobrazit jeden nebo vice listd:
Hypotéka
pljeka-hypotéka

Obrézek 2.2 Seznam skrytych listdi
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Rucni seskupovani fadki nebo sloupcii
V praxi ¢asto pouzivate tabulky, které maji v prvnim sloupci nadpisy, nasleduje nékolik
sloupct s dil¢imi udaji a posledni sloupec v tabulce obsahuje soucty pro jednotlivé radky.
U takovéto tabulky je nékdy treba sloupce s dil¢imi tdaji skryt a jindy je zase zobrazit. Pro
snadné skryvani a zobrazovani nékolika sloupcl mizete do tabulky vlozit seskupovani.
Oznacite dil¢i sloupce a na karté Data pouzijete tlacitko Seskupit (skupina Pfehled).
Nad oznaceni sloupct se vlozi dalsi fadky s grafickym vyznacenim seskupovanych sloupct.
Klepnutim na tlacitko se symbolem minus se seskupované sloupce skryji, klepnutim na
tlacitko plus se zobrazi. Obdobné provedete seskupovani po fadcich; grafické vyznaceni
seskupovanych fadku je umisténo zcela vlevo.
Seskupeni zrusite tak, ze seskupené sloupce nebo radky oznacite a na karté Data klep-
nete na tla¢itko Oddélit.

5 ] . i;l
A B C D E F G
1
2 1 turtleti 2 Cturtleti 3 Ctvrtleti 4 Ctvrtleti Cely rok
3 Praha 100 180 120 240 640
4 Brno 80 70 40 12 202

Obrazek 2.3 Seskupeni sloupcii

Ukotveni fadki a sloupcii

Pri praci s velkymi tabulkami je nepfijemné, ze pfi odrolovani vice fadkt smérem dol( jiz ne-
jsou vidét nadpisy jednotlivych sloupct. Proto je vhodné fadek s nadpisy sloupct ukotvit:
1. Oznacte bunku ve sloupci A.

2. Na karté Zobrazit klepnéte na tlacitko Ukotvit pricky.

3. Pouzijte pfikaz Ukotvit pricky.

Vsechny fadky nad aktivnim radkem budou ukotveny, tj. budou stéle viditelné a oddéleny
od zbytku listu vodorovnou c¢arou. Pokud oznacite bunku v prvnim fadku, ukotvite timto
postupem jeden nebo vice sloupc, které budou stale viditelné pfi pohybu kurzoru do-
prava. Pfi oznaceni bunky, ktera neni ani v prvnim fadku, ani v prvnim sloupci, se ukotvi
najednou radky i sloupce.

Ukotveni se uklada spolu se sesitem. Zrusite jej klepnutim na tlacitko Ukotvit pricky
a pouzitim piikazu Uvolnit pricky.

Uvedené tlacitko obsahuje také piikazy Ukotvit horni fadek a Ukotvit prvni sloupec.
Témito pfikazy se ukotvi vzdy prvni fddek nebo sloupec A, bez ohledu na pozici kurzoru.
Oba uvedené prikazy se navzajem vylucuji; neni tedy mozné je postupné pouzit k ukotveni
prvniho fadku a zaroven prvniho sloupce.
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t | Ukotvit | Skt 2
pricky ¥| [7] oo

Ukotvit pficky

UmoZiuje ponechat zobrazené fadky a
sloupce pfi prochédzeni zbyvajici £asti listu.
Ukotvit horni fadek

Umoiriuje zobrazit prvni fadek pfi
prochazen( zbyvajici ¢asti listu.

U [

Ukotvit prvni sloupec
UmoZiuje zobrazit prvni sloupec pii
prochazeni zbyvajici casti listu.

£

Obrazek 2.4 Tlacitko pro ukotveni

Tisk rozsahlé tabulky

Pri tisku rozsahlé tabulky se Casto stane, Ze zabere vice nez jednu stranku. Pak je vhodné

zajistit, aby se nadpisy sloupcl oznacujici data v jednotlivych fadcich (nebo prvni sloupec),

tiskly na kazdé strance. Provedete to nasledujicim postupem:

1. Na karté Rozlozeni stranky klepnéte na lezaty kiizek ve skupiné Vzhled stranky.

2. V zobrazeném okné klepnéte na zalozku List.

3. Vpolozce Nahore opakovat fadky vyznacte mysi jeden nebo vice radka, které se maji
pfi tisku zobrazit na zacatku stranky.

4. Pro opakovany tisk sloupcli obdobné pouzijte polozku Vlevo opakovat sloupce.

5. Potvrdte tlacitkem OK.

Vzhled stranky ? >

Stranka Okraje Zahlavi a zapati List

Oblast tisku:

1

Tisk ndzvi

Nahofe opakovat fadky: | $3:53]

/|1

Vlevo opakovat sloupce:
Tisk
[ mrizka Komentafe: (Zadné)
[ éernobite
D Kongept
[ zahlavi adkd a sloupct

KK

Chyby v burikdch: | Zobrazené

Pofadi tisku stranek

® Doli, pak pficné
O piiené, pak dold

Tisk... MNahled MoZnosti...

Obrazek 2.5 Opakovani nadpist sloupci
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2.2 Mazani a pInéni bunék

Mazani

Mazani pomoci kldvesy DeLete vymaze z bunky pouze obsah. Formatovéani a dalsi nasta-
veni bunky se nezméni. Pro rlizné zplsoby mazani prejdete na kartu Dom a klepnete
na tlac¢itko Vymazat ve skupiné Upravy (jedna se o tlacitko s obrazkem gumy). V na-
bidce mlzete pouzit pfikazy Vymazat v§e, Vymazat formaty, Vymazat obsah a Vyma-
zat komentare.

Zapis do oblasti

Excel nabizi Sikovny zplsob, jak zapsat stejnou hodnotu do nékolika bunék najednou. Vy-
znacite oblast bunék, zapiSete potfebny Udaj a pro ulozeni pouzijete klavesovou kombi-
naci Ctri+ENTER. Tato akce vyplni celou oznacenou oblast beze zmény zapsané hodnoty.
Hodi se tedy naptiklad pro vlozeni stejného data do vice bunék. Mizete takto zapisovat
i do nesouvislé oblasti. Jestlize pfi uloZzeni nepodrzite kldvesu CTr, hodnota se zapise jen
do prvni oznacené buriky.

Dalsi moznosti je zapis hodnoty pouze do prazdnych bunék ve vyznacené oblasti. Pouzi-
jete tento postup:

1. Oznacte oblast pro zapis.

Na karté Domu klepnéte tlagitko Najit a vybrat ve skupiné Upravy (s obrazkem lupy).
V zobrazené nabidce pouzijte pfikaz PFejit na - jinak.

V zobrazeném okné oznacte volbu Prazdné bunky a potvrdte tlacitkem OK.

Z oznacené oblasti zUstane oznacena jen nesouvisla oblast prazdnych bunék. Zapiste
vkladanou hodnotu a vlozeni potvrdte kldvesovou kombinaci CTRL+ENTER.

vk win

Prejit na - jinak ? X
Vybrat
O Komentare O Rozdily v fadcich
O Konstanty QO Rozdily ve sloupcich
O vzorce QO predchidci
Cisla (O Naslednici
Text Pouze primi

Logické hodnoty

O Aktualni oblast
O Aktualni matice

O objekty

VEechny Grovné
O Posledni burika
O pouze viditelné buiiky
(O Podminéné formaty
O Ovéreni dat

Ve

Stejné

Obrazek 2.6 Okno Pfejit na — jinak
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PInéni riiznym zpiisobem

PInéni oblasti provadite nejcastéji tahem mysi za pravy dolni rlizek bunky. Pokud pInéni
provedete s podrzenou klavesou CTri, v oblasti se vyplni vzdy stejna hodnota. Mizete to
vyuzit pfi plnéni stejnou datumovou hodnotou a také pro nazvy dnl a mésict, které pfri
bézném plnéni vytvori textovou fadu.

PInéni mizete také vyuzit pro tvorbu jednoduché ¢iselné nebo datumové rady. Do
dvou sousednich bunék zapisete prvni dvé hodnoty fady, obé burky oznacite a naplnite
dolt tahem mysi za pravy dolni rGzek oznacené oblasti. Takto mUzete vytvorit fadu cisel-
nych nebo datumovych hodnot; potfebny krok se pfitom automaticky vypocita ze dvou
prvnich bunék.

Textovou fadu (a, b, c atd.) nelze timto zplUsobem vytvofit. Zména obsahu bunky se
vsak pfi plnéni uplatni také tehdy, pokud burika obsahuje kombinaci textu a ¢isla. Napfi-
klad pInénim textu,Praha 1” dostanete text,Praha 2“ atd. Plati to i tehdy, jestlize je Ciselny
udaj na zacatku a mezi Cislem a textem je mezera (pokud je Cislice na konci, mezi textem
a Cislici mezera byt nemusi).

© Natuto vlastnost pInéni je tieba davat pozor. Zména obsahu buriky, obsahujici kombinaci
textu a cisla se uplatni i tehdy, jestlize pfed plnénim oznacite pouze jednu buriku.

Po vyplnéni oblasti jednou burikou se vpravo dole zobrazi malé tlacitko se Sipkou, které

umoznuje provést plnéni riznymi zpUlsoby. U textu mate tyto moznosti:

E  Kopirovat bunky (vychozi volba): pIni se obsah i formatovani.

E  Vyplnit pouze formatovani: z prvni bunky se prenese pouze format, obsah bunék se
nezméni.

B Vyplnit bez formatovani: vyplIni se pouze obsah, formatovani bunék se nezméni.

= Dynamické dopliovani: pro plnéni oblasti se uplatni nastroj Dynamické doplhovani
(o tomto zpUsobu plnéni pojednava podkapitola 2.5).

Pri pInéni ¢islem se navic zobrazi volba Vyplnit Fady, ktera vytvofi ¢iselnou fadu s krokem

jedna. Pfi pInéni datem je vychozi volba Vyplnit fady, coz znamena vytvofeni datumové

fady po jednom dni. V nabidce jsou jesté tyto moznosti:

®  Kopirovat bunky: pini se stejnym datem.

®  Vyplnit pouze formatovani: prenese se pouze formatovani, obsah bunék se nezméni.

®  Vyplnit bez formatovani: do plnénych bunék se neprenese formatovani, tedy napfi-
klad odlisné pismo. Neprenese se vsak také numericky format z prvni buriky. Vysled-
kem je, Ze se sice vytvofi fada po dnech, ale pInéné buriky maji obecny format a misto
dat jsou zobrazena cisla.

®  Vyplnit dny: vytvoli se fada po jednom dni (stejné ==
jako vychozi hodnota).

= Vyplnit pracovni dny: vytvofi se fada po jednom Kopirovat bufiky

dni s vynechdnim sobot a nedéli. O  Vyplnit fady
®  Vyplnit mésice: ponecha se den, mésic posune O  Pouze vyplnit formatovani
o jeden dopfedu. O Vyplnit bez formatovani
®  Vyplnit roky: obdobné pro roky. O Dynamické dopliiovéni

Obrazek 2.7 Tlacitko pro plnéni bunék
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