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 Úvod

Úvod

Firma Microsoft p ináší na podzim roku 2010 novou verzi kancelá ského balíku Office 
2010; její nedílnou sou ástí je i tabulkový kalkulátor Excel 2010, kterému je v nována tato 
kniha.

Auto i programu usoudili, že novinka p edchozí verze, tedy ovládání pomocí pásu karet, 
se osv d ila, a použili ji i ve verzi následující. Do systému pásu karet je nyní vhodn ji 
zahrnuta tzv. nabídka Office, která se prom nila v soustavu n kolika samostatných list , 
ímž zmizela nutnost pro adu operací otvírat sadu dialogových oken.

Excel 2010 samoz ejm  p evzal to, co bylo v p edchozích verzích dokonalé nebo tém  
dokonalé, nijak se proto nezm nil zp sob vkládání dat a sestavení výpo t , n které funk-
ce jsou však inovovány.

O em je tato kniha
Nakladatelství Grada nez stává pozadu, a proto tém  sou asn  s uvedením nové verze 
Office na trh vydává sadu p íru ek, které mají uživatel m p echod na novou verzi usnad-
nit.

Úv
od

Excel 2010 (2010).indd   11 18.8.2010   10:31:40



EXCEL 201012

Úvod

V této knize se tená  doví vše podstatné o aplikaci MS Excel 2010. Popisují se zde všech-
ny základní informace o tom, jak program spustit, jak se orientovat v jeho prost edí a jak 
vkládat, upravovat a zpracovávat data.

Komu je kniha ur ena
Kniha je ur ena pro pokro ilé za áte níky. tená  této knihy by m l mít alespo  základní 
pon tí o práci s po íta em – m l by um t po íta  spustit a vypnout, spoušt t programy, 
pracovat s klávesnicí a myší. M l by mít ur ité znalosti o základních operacích p i práci 
s dokumenty a soubory.

V této knize nehledejte mnohé funkce, které jsou ur eny pouze pokro ilým uživatel m. 
Protože kniha je ur ena spíše za ínajícím uživatel m, mnohá témata nejsou popsána tak 
podrobn , jak by si zasluhovala, a text se jich dotkne jen okrajov  nebo v bec ne (kon-
tingen ní tabulky, logické funkce, makra atd.).

Struktura knihy
Kniha je rozd lena do deseti kapitol a postupn  se v textu p echází od obecných infor-
mací ke konkrétním postup m p i zpracování dat. Pokud je to možné, bude text dopln n 
konkrétním p ípadem z praxe. Text knihy je zam en p edevším na použití Excelu ve 
školství, v menších firmách a kancelá ích a v domácnostech. Vše je dopln no n kolika 
stovkami názorných obrázk .

Úvodní kapitola je seznamovací a je ur ena p edevším t m, kte í ješt  nikdy s Excelem 
nep išli do kontaktu.

Druhá kapitola popisuje všechny operace týkající se sešitu, tedy dokumentu Excelu. Po-
pisují se zde nejd ležit jší operace p i ukládání a otvírání sešit , a jsou zde zmín ny 
i metody, kterými m žete svá data ochránit p ed nepovolanými zraky.

T etí kapitola je v nována dokumentu, tedy práci s okny. Seznámíte se s postupy, které 
usnad ují zobrazení dokumentu a umožní vám dob e se orientovat i v rozlehlých ta-
bulkách. Krom  toho je v této kapitole zmín na i práce s tzv. podokny a postupy p i 
odvolání akcí.

Ve tvrté kapitole najdete vše, co se týká list , tedy už vlastních tabulek. Podrobn  jsou 
popsány všechny operace s listy (vložení odstran ní, p ejmenování, kopírování a p esun). 
Krom  toho zde najdete mnohé o úprav  vzhledu listu a také o p esunu a kopírování dat.

Základním prvkem tabulky v Excelu je bu ka, a o té se píše v páté kapitole. Podrobn  se 
zde popisují r zné metody pro vkládání dat, a to nejen prostým zápisem, ale i automatic-
kým vytvá ením ad a importem z dokument  jiných aplikací. Operace s bu kami pat í 
k základním dovednostem, a tak se do tete, jak bu ky vkládat, p esunovat, kopírovat 
a také upravovat.

Šestá kapitola je v nována výpo t m v Excelu a podrobn  popisuje vytvá ení jednodu-
chých vzorc . Jedná se p edevším o prosté výpo ty p ímo v bu kách i za použití nejjed-
nodušší funkce SUMA. Je také zmín no propojování mezi listy a do tete se i o kopírování 
vzorc  a o absolutním a relativním odkazu.

Sedmá kapitola už se v nuje složit jším výpo t m, p edevším za pomocí funkcí. Kro-
m  podrobného popisu n kolika metod vkládání funkcí do bu ky se do tete o tom, 
jak správn  ur it argumenty funkcí, a na n kolika praktických p íkladech si ov íte, jak 
s funkcemi pracovat.
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Úv
od

Nedílnou sou ástí tabulek jsou i grafy, o nichž se hovo í v osmé kapitole. Popisuje se zde 
vytvo ení graf  od jednoduchých hmat  na klávesnici až po detailní sestavení pomocí 
nástroj  Excelu, jejich následná úprava a formátování.

Malým úvodem do pokro ilých možností Excelu je devátá kapitola, popisující práci s roz-
lehlými tabulkami, seznamy, a jejich další zpracování, vytvá ení souhrnných, tedy kontin-
gen ních tabulek.

Záv re ná kapitola je v nována kone né úprav  dokumentu, nastavení parametr  tiskové 
strany a vlastnímu tisku.

V dodatku ke knize najdete stru ný p ehled nejd ležit jších pojm , se kterými se v knize 
m žete setkat. Pokud narazíte v textu na n jaký pojem, kterému nerozumíte, doporu u-
jeme vám nahlédnout práv  sem.

Zavedené pojmy
Abychom si v textu knihy vzájemn  porozum li, je t eba na tomto míst  sjednotit názvo-
sloví, a to v tšinou proto, že v b žné praxi se používá pro stejné v ci r zných pojm .

  Ukazatel myši – grafický symbol ovládaný pohybem myši po podložce, též 
kurzor myši nebo myší kurzor. 

  Najetí – umíst ní ukazatele myši na objekt, kterým se bude uživatel dále zabý-
vat.

  Klepnutí – stisknutí a následné uvoln ní levého tla ítka myši; d íve kliknutí. 
Tady je t eba podotknout, že v nápov d  se objevuje práv  výraz kliknutí, my 
se však budeme d sledn  držet správné eské terminologie.

  Poklepání – dvojí rychlé stisknutí levého tla ítka myši, nutné nap íklad ke spuš-
t ní programu pomocí ikony; d íve dvojklik nebo dablklik

  Stisk tla ítka – tla ítkem se zde rozumí grafický orámovaný objekt na obra-
zovce, ve kterém je umíst n text nebo piktogram. Tla ítko se stiskne najetím na 
objekt a následným klepnutím. Zpravidla se tak vyvolá akce.

  Zadání p íkazu z nabídky – nabídka je lišta umíst ná pod horním okrajem 
okna, p íkaz se zadává klepnutím na název skupiny p íkaz  a dále na položku 
p íkazu z rozbalené rolety.

  Místní nabídka – nabídka otev ená stiskem pravého tla ítka myši na objektu, 
jehož se má p íkaz týkat. P íkaz se ale zadává stiskem levého tla ítka myši.

  Výb r – ozna ená ást textu, obrázku, dokumentu. Všechny další operace se 
budou týkat celého tohoto výb ru, ale nikoli dalších objekt . 

  Klávesová zkratka – sou asný stisk dvou nebo více kláves, jedna z nich je 
p e a ova  CTRL, ALT nebo SHIFT. Zapisuje se nap íklad CTRL+S, což znamená, 
že je t eba nejd íve stisknout klávesu CTRL, podržet, p idat stisk klávesy S a vše 
uvolnit.

  Ikona vers. Tla ítko. Ikonou se rozumí objekt na pracovní ploše Windows 
nebo v otev eném okn , skládá se z piktogramu a popisku, a je t eba ji aktivo-
vat poklepáním; v tšinou se jejím prost ednictvím spoušt jí aplikace. Tla ítko je 
zpravidla ohrani ený objekt v aplika ním nebo dialogovém okn , k jeho aktivaci 
sta í jediné klepnutí a jeho prost ednictvím se vykoná ur itý p íkaz (nazna ený 
popiskem nebo piktogramem) nebo se otev e dialogové okno.

Úvod
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Úvod

  Názvy tla ítek, které uvádíme v této knize, jsou shodné s popisky, které se 
zobrazí po najetí ukazatelem myši na tla ítka. Pokud n která tla ítka nedávají 
popisek (stává se to), uvádíme název tla ítka shodný s následující akcí, následn  
otev eným dialogovým oknem nebo výrazem vyplývajícím z kontextu; v kaž-
dém p ípad  se pokoušíme umíst ní tohoto tla ítka lokalizovat pomocí obrázku.

Tato kniha je napsána v prost edí Windows 7. Znamená to, že všech-
ny obrázky i postupy budou odpovídat tomuto novému opera nímu 
systému. Používáte-li ve svém po íta i ješt  starší systém (pravd po-
dobn  Windows Vista nebo XP), nem že to být na škodu, protože 
Excel 2010 pracuje bez potíží i pod tímto systémem. Rozdíly mohou 
být p edevším v n kterých dialogových oknech p evzatých z aplikace 
Pr zkumník.

P i psaní této knihy jsme p edpokládali, že tená  má nep etržité p i-
pojení k internetu (dnes by m lo být již samoz ejmostí). Pokud toto 
p ipojení nemáte, m žete samoz ejm  knihu piln  studovat a v tšinu 
popisovaných akcí si vyzkoušet, ale n kde p ece jen narazíte.

V tšina operací popisovaných v této knize je demonstrována na jed-
noduchých p íkladech. Abychom vám uleh ili poznávání programu, 
m žete si z internetových stránek Grady stáhnout n kolik soubor , 
jejichž názvy odpovídají názv m kapitol a obsahují uvedené p íkla-
dy. Název p íslušného souboru najdete vždy na za átku kapitoly a je 
ozna en ikonou .

Pozn
ámka

Pozn
ámka
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s Excelem 2010

Blahop ejeme vám, práv  jste otev eli knihu o jednom z nejdokonalejších produkt , který 
kdy vyšel z programátorských dílen.

K emu lze Excel využít? Jen vyjmenování všech možností by zabralo mnoho a mnoho 
stránek. Je to univerzální nástroj použitelný všude tam, kde se objevují ísla a sou asn  
jsou mezi t mito ísly n jaké vztahy. Znamená to, že Excel využijete i tehdy pot ebujete-
-li dv  ísla se íst (nezapome te na to!), ale t eba i tam, kde pot ebujete zpracovat tisíce 
vstupních hodnot, tedy p i vyhodnocování výrobních záznam . Hodí se v domácnosti, 
v malé firm , ve škole, v pen žním ústavu, v každé kancelá i i v malém provozu.

Ano, hodí se všude tam, kde je možné data uspo ádat do jednoduché (nebo i složité) 
tabulky. Proto Excel adíme mezi programy, kterým se íká tabulkové kalkulátory; m -
žete také slyšet výraz „tabulkové procesory“, nez ídka se setkáte s anglickým pojmem 
„spreadsheet“.

V této knize se nebudeme zabývat instalací programu. Dohodneme se, že Excel už je na-
instalován. Jako sou ást kancelá ského balíku program  MS Office 2010 se automaticky 
nainstaluje, aniž bychom pro to museli d lat cokoli navíc.
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Instalace je v bec jednoduchá – spo ívá ve vložení instala ního disku do mechaniky, 
spušt ní instala ního programu a zodpov zení n kolika jednoduchých otázek; nejsložit j-
ším procesem je patrn  zadání aktiva ního kódu.

Za neme tím, že si program spustíme. K tomu standardn  slouží nabídka Start. Postupuje-
me cestou Start  Všechny programy  Microsoft Office  Microsoft Excel 2010.  

Pokud takto spouštíme n jaký program ast ji, nabídka Start si jej 
zapamatuje. Potom zástupce Excelu najdete v levém sloupci nabídky 
Start, ihned po stisku tla ítka Start.

Máme-li Windows 7, nezapomeneme si hned po prvním spušt ní 
program p ipnout k hlavnímu panelu (z místní nabídky na ikon  
Excelu na hlavním panelu zadáním p íkazu P ipnout k hlavnímu 
panelu). Od toho okamžiku jej m žeme spoušt t práv  odsud.

Ve starších verzích Windows je t eba pro spušt ní Excelu z hlavního panelu ud lat trochu 
práce navíc. Pro spoušt ní aplikací je ur en panel Snadné spušt ní, b žn  umíst ný 
vpravo od tla ítka Start. Nejjednodušší je uchopit zástupce programu na ploše a tažením 
p i stisku levého tla ítka myši jej p esunout na panel Snadné spušt ní.

1.1 Popis programu
Program je spušt n a otev elo se p ed námi jeho okno, zhruba takové, jaké m žete vid t na 
obrázku 1.1. Svou podstatou vychází Excel 2010 z p edchozí verze 2007, což znamená, že 
p ebírá i jeho zp sob ovládání. Pokud jste již s Excelem 2007 pracovali, nic se pro vás ne-
m ní. Pokud jste však n kdy m li v rukou starší verze, je rozdíl v ovládání velmi markantní. 

O brázek 1.1: Okno Excelu ihned po spušt ní

Tip

Tip
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1.2 Nastavení programu

V tšinu okna zaujímá pracovní plocha Excelu. Je p izp sobená pro sestavení tabulky, 
jsou zde bu ky p ipravené pro vkládání dat, které tvo í pravidelný rastr složený z ádk  
a sloupc . Jednotlivé sloupce a ádky jsou odd leny m ížkou.   

Každý sloupec a ádek má své záhlaví, sloupce jsou ozna eny písmenem, ádky íslem.

Pro ovládání programu je zde k dispozici pom rn  rozsáhlý pás karet. V základním re-
žimu je zde celkem osm karet, z nichž zvláštní postavení má karta Soubor, jejíž „ouško“ 
je zvýrazn no zelen .   

Pro rychlé operace je ur en panel nástroj  Rychlé spušt ní, který ve výchozím zobrazení 
splývá se záhlavím okna.

V záhlaví okna najdete název aplikace a eventuáln  aktuáln  otev eného dokumentu 
a t i standardní tla ítka pro manipulaci s oknem (Minimalizovat, Maximalizovat nebo 
Obnovit a Zav ít).

Pro operace s daty jsou ur eny Pole názv  a ádek vzorc , najdete je mezi pracovní 
plochou s bu kami a pásem karet.

Protože v každém dokumentu m že být n kolik list , mezi nimiž lze stránkovat stejn  
jako v b žném sešit , jsou v dolní ásti okna dostupná ouška všech list  a hned vedle je 
k dispozici navigátor pro snadn jší procházení mezi listy.

Protože dat m že být na každém listu mnohem víc, než se vejde do okna, jsou k dispozici 
vodorovný posuvník a svislý posuvník.

Na stavovém ádku hledejte nástroj pro zm nu m ítka zobrazení (Lupa), tla ítka pro 
zm nu režimu zobrazení, informaci o pracovním režimu a další údaje, jejichž zobrazení 
lze ídit p íkazy místní nabídky. 

Z uvedeného plyne, že jednu tabulku Excelu budeme nazývat list, 
zatímco dokument Excelu, složený z n kolika list , se nazývá sešit.  

Jist , toto seznámení je velice hrubé a slouží vlastn  jen k tomu, abychom v d li, co 
v okn  najdeme a jak se co jmenuje (nepodce ujte názvosloví, bez n j si rozum t nebu-
deme!). Úvodní informace o tom, jak s Excelem zacházet, najdete o pár stránek dál. Te  
se podíváme na základní nastavení programu.

1.2 Nastavení programu
P edevším, ve výchozím nastavení je Excel nastaven pom rn  dob e a v tšinou není t eba 
na tomto nastavení nic m nit. P esto nelze každému vyhov t, a tak nám Excel dává bo-
haté možnosti, jak toto nastavení zm nit.

K tomu sta í pouze dv  dialogová okna.

Dialogové okno Možnosti aplikace Excel, které umož uje základní nastavení, otev ete 
z karty Soubor zadáním p íkazu Možnosti.  

Protože mezi verzemi Excelu existuje jistá souvislost, lze toto dialogo-
vé okno také otev ít stiskem klávesové zkratky ALT+N a dále stiskem M. 
(Jedná se podtržené klávesy v nabídce Excelu 2003.)

Pozn
ámka

Tip
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Otev ené okno Možnosti aplikace Excel vypadá zhruba tak jako na obrázku 1.2. Protože 
parametr , které odsud lze zm nit, je p íliš mnoho, jsou rozd leny do 10 kategorií, jejichž 
p ehled se zobrazuje v levém panelu okna. K jiné kategorii p ejdete snadno klepnutím.

Každá kategorie je ješt  rozd lena do n kolika skupin, kde jsou p ehledn  uspo ádána 
nastavení, jež spolu úzce souvisejí. Názvy skupin jsou uvedeny tu ným písmem a zvýraz-
n ny šedou výplní.

Obrázek 1.2: Dialogové okno Možnosti aplikace Excel otev ené v kategorii Obecné

Nem te více parametr  najednou. Postupujte s rozvahou; kdyby po 
zm n  parametr  ned lal Excel dobrotu, t žko budete p i více zm -
nách v d t, která z nich to vlastn  zp sobila. Práv  tak se nedoporu-
uje experimentovat, m te nastavení pouze tam, kde bezpe n  víte, 

o  jde. N které zm ny nastavení mohou dokonce ohrozit bezpe nost 
vašich dat!

Na tomto míst  vás upozorníme jen na ta nastavení, která se vyplatí zm nit už z po átku. 
Pokud budeme n kde dál v textu se základním nastavením pracovat, vždy vás k tomuto 
dialogovému oknu odkážeme, nap íklad takto: V dialogovém okn  Možnosti aplikace 
Excel v kategorii Up esnit zaškrtn te polí ko Automaticky vložit desetinnou árku 
(te  to ale ned lejte!).

Co vás tedy m že zajímat hned (a co je pom rn  neškodné):

  V kategorii Obecné m žete nastavit Barevné schéma (St íbrná, Modrá, erná). 
Jedná se jen o kosmetickou úpravu vzhledu, na funkci programu to žádný vliv 
nemá; v této knize jsou všechny obrázky sejmuty v barevném schématu St íbrná 
nebo Modrá. 

  Lze zm nit výchozí nastavení pro nový sešit – typ písma (Použít písmo), Velikost 
písma a zejména Po et list  (výchozí je 3). Výchozí zobrazení pro nové listy 
ponechte rad ji Normální. 

  Vložte Uživatelské jméno, pokud zde již není nebo je uvedeno nesprávn . 
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1.2 Nastavení programu

  Na kart  Uložit m žete podle uvážení zkrátit interval v íselném poli Ukládat 
informace pro automatické obnovení. Výchozí hodnota je 10 minut a v tšinou 
to sta í, ale n kdy i 10 minut je hodn . Jedná se o záchranu dat v p ípad  havárie 
po íta e, systému nebo programu, pro p ípad, že byste sami nedbali na pr b žné 
ukládání. 

  Na kart  Up esnit ve skupin  Zobrazení si m žete podle pot eby zm nit po et 
naposledy otev ených dokument , které se mají zobrazovat na kart  Soubor p i 
otvírání. Maximáln  únosná je hodnota zhruba 25, potom je již seznam nep e-
hledný. 

  Pro p ípad, že by v okn  chyb ly vodorovný a svislý posuvník a karty list , vy-
hledejte v kategorii Up esnit ve skupin  Zobrazit možnosti pro tento sešit 
p íslušná zaškrtávací polí ka ve skupin  Obecné.

  V p ípad , že chybí cokoli v aktuálním listu, vyhledejte kategorii Up esnit a sku-
pinu Zobrazit možnosti pro tento list. Zde se jedná p edevším o záhlaví ádk  
a sloupc  a m ížku, eventuáln  m žete nechat zobrazovat nulu v bu kách.

V kategorii Up esnit ve skupin  Zobrazit možnosti pro tento 
list m žete zm nit barvu m ížky. Na funkci Excelu se nic nezm ní, 
ale aspo  si vylepšíte pracovní prost edí. 

A te  – m žeme-li radit, na nic jiného nesahejte. Ale ur it  bude dob e, když se v tomto 
okn  budete orientovat, proto je t eba se s ním podrobn  seznámit.

Druhé dialogové okno pro základní nastavení nese název Automatické opravy a otev e-
te je z okna Možnosti aplikace Excel, z karty Kontrola pravopisu a mluvnice stiskem 
tla ítka Možnosti automatických oprav. 

Stejné okno Automatické opravy otev ete stiskem klávesové zkratky 
ALT+N a dále klávesou I.

Toto nastavení je spole né pro všechny aplikace MS Office, a pokud tedy používáte pro-
gram Word, platí zde nastavení z Wordu. Jedná se p edevším o automatické opravy p i 
psaní (opravy velkých písmen na za átku v t, p eklep  podle slovník  atd.).

Pro Excel je ur ena speciáln  karta Automatické úpravy formátu p i psaní, kde jsou 
všechna t i polí ka ve výchozím nastavení zaškrtnutá – viz obrázek 1.3.

V této chvíli m žete podle okolností uvažovat o tom, že byste zrušili možnost zobrazovat 
internetové a sí ové cesty hypertextovými odkazy, ale v te nám, že v tšinou jsou tyto 
odkazy velmi užite né.

Tip

Tip
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Obrázek 1.3: Automatické úpravy p i psaní

K tomuto oknu se již v textu knihy vracet nebudeme. Doporu ujeme vám však vždy p ed 
tiskem nebo odesláním sešitu zkontrolovat pravopis stiskem klávesy F7.

1.3 Jak pracovat s pásem karet
Pás karet je novinkou verze Office 2007, a tento nový Office 2010 jej p evzal již jako 
osv d ený nástroj. Je ukotven naho e pod záhlavím a jeho pozici nelze zm nit. 

Jediné, co m žete ud lat, je jeho minimalizace, tedy skrytí. Pás karet se schová, když 
z místní nabídky zadáte p íkaz Minimalizovat pás karet. Dostanete tak v tší pracovní 
plochu, ale platíte za to da  v podob  klepnutí navíc; aby se pás karet op t zobrazil, je 
t eba klepnout na ouško karty. 

Pro minimalizaci (a také následné zobrazení) dob e poslouží tla ít-
ko Minimalizovat pás karet, které najdete v záhlaví okna vpravo 
vedle tla ítek pro ovládání okna, jak ukazuje obrázek 1.4. Sousedem 
tohoto tla ítka je tla ítko nápov  dy.

Obrázek 1.4: Takto lze minimalizovat pás karet

Za normálních okolností nabízí pás karet sedm karet, po ínaje Dom  a kon e Zobraze-
ní. Za ur itých okolností budete pot ebovat ješt  kartu Vývojá ; zatím ji nechte skrytou, 
ale pamatujte si, že pro její zobrazení je t eba p ejít do dialogového okna Možnosti ap-
likace Excel (ALT+N, M) a v kategorii P izp sobit pás karet zaškrtnout polí ko u této 
karty v seznamu P izp sobit pás karet. 

Tip
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1.3 Jak pracovat s pásem karet

Další karty jsou b žn  skryté, pokud s nimi nepracujete, nap íklad Nástroje grafu nebo 
Nástroje kontingen ní tabulky, ale automaticky je budete mít po ruce, pokud za nete 
pracovat s objekty daného typu.

Zvláštní postavení má karta Soubor. Je z ní dostupné jen zelené tla ítko, které je t eba ak-
tivovat klepnutím. Zobrazená karta Soubor do asn  p ekryje celé okno Excelu a skryje 
se bu  v okamžiku, kdy z ní zvolíte n který p íkaz, nebo po stisku klávesy ESC. 

Pás karet je p ímo stvo en na ovládání myší. Zp ístupníte jej prostým klepnutím a všech-
ny ovládací prvky také na myš s pot šením reagují. Otá íte-li nad pásem karet kole kem 
myši, za nou karty rolovat podle sm ru otá ení, takže snadno m žete bez jakéhokoli 
klepnutí zp ístupnit libovolnou kartu.

S pásem karet lze ale pracovat bez použití myši, jen s klávesnicí. Stiskem klávesy ALT 
aktivujete mali ká tla ítka s názvy kláves, které je t eba pro spušt ní dané funkce stisk-
nout. Na obrázku 1.5 m žete vid t, že jednotlivé karty jsou p ístupné nap íklad po stisku 
klávesy R, O nebo V, kartu Soubor aktivujete stiskem klávesy S a panel Rychlý p ístup 
obsloužíte stiskem kláves s íslicemi (na numerické ásti klávesn ice). 

Obrázek 1.5: Takto reaguje pás karet na stisk klávesy ALT

MS Excel reaguje i na stisk dalších kláves v kombinaci s klávesou ALT, a to podle starších 
verzí MS Office. Stisknete-li kteroukoli existující kombinaci, zobrazí se popisek, který vás 
vyzve ke stisku další klávesy jako na obrázku 1.6. Pokud si tedy pamatujete tyto zkratky 
ze starších verzí, jste v ur ité  výhod .

Obrázek 1.6: Takto lze využívat kombinace kláves ze starších verzí Excelu

Každá karta je rozd lena svislými p í kami do skupin, název t chto skupin lze nalézt dole 
(nap íklad Stránka, Písmo, Zarovnání, íslo atd. na kart  Dom ). N které z t chto 
položek mají v pravém, dolním rohu mali ké tla ítko Více.  Když toto tla ítko stisknete, 
podle okolností se otev e dialogové okno nebo podokno úloh, kde bude k dispozici p es-
n jší nastavení. Na obrázku 1.7 bude vzáp tí otev eno dialogové okno Formát bun k; 
po najetí ukazatelem myši vám ostatn  tuto skute nost prozradí popisek v  bublin .
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