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r
Uvod
Kniha, kterou praveé otvirdte, je urcena uzivateldm Excelu, kteff jiz néjaké zkusenosti s timto programem
maji a chtéli by své znalosti rozsifit. Kniha je pfednostné orientovéna na Excel 2013. Mohou ji vsak vyuzi-
vat i uzivatelé starsich verzi programu. Pokud se u nékterych postupl v dfivéjsich verzich Excelu objevujf
odchylky nebo omezeni, bude to v knize vzdy uvedeno.
Prvni kapitoly jsou vénovény nastaveni programu, praci s burikami, formatovani a tvorbé vzorct. Podrob-
né je rozebrana prace se standardnimi funkcemi Excelu. Funkcim, ur¢enym pro financni vypocty, a funk-
c/m statistickym jsou vénovany samostatné kapitoly, zamérené na finan¢ni a statistické vypocty. Dalsi
kapitoly jsou pak zaméfeny na ochranu dat, sdilenf sesitd mezi uzivateli a na export a import dat.
Dalsi prostor je venovan databdzovému pojeti Excelu, kontingen¢nim tabulkdm a grafim. Vzhledem
k omezenému rozsahu knihy neni mozné popsat toto rozsahlé téma v celé jeho $ifi. Pro podrobnéjsi
sezndmenf s touto problematikou proto odkazujeme na dfivéjsi knihu obou autor(: Excel 2013 — Prdce
s databdzemi a kontingencnimi tabulkami, kterou vydalo nakladatelstvi Grada v roce 2014.
Zavérecné kapitoly se vénuji praci s formularovymi prvky na listu, analyze dat a jejich vizualizaci, vcetné
vyuziti podminéného formétovani a minigrafd. Soucasti knihy je i popis prace se tfemi uzite¢nymi doplni-
ky: doplnkem Analytické nastroje, doplikem Resitel a doplikem PowerView.
Najdete zde i fadu priklad( k procviceni. Sesity s pfiklady si mlzete stéhnout na webovych strankach
nakladatelstvi Grada (www.grada.cz). Vdechny stahované sesity najdete ve dvou verzich: v prvni pracovni
verzi jsou pouze zadani prikladd, ve druhé kontrolni verzi jsou priklady jiz vyreseny.
V knize jsou pouzity nasledujici konvence:
> Ndazvy ovlddacich karet, pfikazy a ndzvy tlacitek, sekci v dialogovych oknech a volby v ovladacich se-
znamech jsou zvyraznény tuénym pismem.

> Nazvy souborl a internetovych stranek jsou zvyraznény kurzivou.
> Oznaleni klaves je zvyraznéno KapmALKAMI.
At se vam pfi praci s Excelem dafi!

Autofi
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Nastaven|

orogramu

1.1 Moznosti prace programu
Program Excel umoznuje nastavit rdzné zpUsoby, jak s nim pracovat. Pro nastaveni prejdete na kartu Sou-
bor a vlevo dole klepnete na prikaz Moznosti. Tim se zobrazi okno Moznosti aplikace Excel, v némz
mUzZete provést obecnd nastaveni pro praci s Excelem. V levé ¢asti okna klepnete na zvolenou skupinu,
v pravé ¢asti provedete potfebnd nastaveni a potvrdite tlacitkem OK.
Nastaveni programu je trvalé a nevaze se jen na otevieny sesit. Okno Moznosti aplikace Excel obsahuje
celou fadu nastaveni, jez zpravidla ponechate beze zmény. V této kapitole jsou uvedena pouze takova,
kterd bude zapotfebi v nékterych pifpadech zménit.

Skupina Obecné

V této skupiné muizete vyplnit uzivatelské jméno (standardné je pouzito prihlasovaci jméno do systému
Windows). Dale mUzete nastavit vychozi velikost pisma a pocet listl v nove vytvoreném sesitu — u Excelu
2013 a 2016 je tato hodnota nastavena na jednicku a novy sesit obsahuje pouze jeden list.

Modnosti aplikace Excel

vel st

[¥) Pii vybén gobrazov i

¥ i vjbéru zobrazevat m ychls analyza

v Povelit dynamicky nihled

Sty popisw | Zobrazovat v popisech vyrvitieni funkel | w

ako vighos pisme: Pismo testu W
1w
Wehosi zobrazent pro nové listy: | Nermalni zobrazent -

Zghrmovet podet lstis 1 :

Usivatelské jménc: | Posluchal 09

dycley (bex chledu na piiklateni do OMfice]

Tyte hednoty pouth

Metiy Office Bl v

{i, ktes se maji standardng ctvirat v Excelu: | Vjchesd programy...

[ Phi gpuiténi teto spliksce zobrazevat Uvadni chrazoviou

Obrazek 1.1: Nastaveni Excelu ve skupiné Obecné

8 = |

nj jeks vjchozi aplikace pro prohlifeni s Gpravy tabulek

aK Stonno

Nastaveni programu
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Skupina Vzorce

Z této skupiny se v praxi pouzivaji pfedevsim dveé nastavent:

1. Vprepinaci PFepocet sesitu je mozné pouzit volbu Ruéné. Pii této volbé se vzorce neaktualizuji au-
tomaticky, ale je nutné vynutit si aktualizaci kldvesou F9. Toto nastavenfi se hodf u rozsahlych tabulek
se slozitymi vzorci. Pfi automatické aktualizaci se totiz po kazdém prepisu nékteré bunky aktualizuje
vzdy cely sesit, coz mize u velkych sesitl vést k neprijemnému zdrzovani pfi praci.

2. Oznacenivolby Styl odkazu R1C1 zpUsobi, Ze se v nadpisech sloupct na listu zobrazi misto pismen
poradova ¢isla sloupct. Toto nastaveni je platné pro cely sesit a pouZijete jej k bezpecnému zjisténi
poradového ¢isla nékterého sloupce.

Moznosti aplikace Excel 2 n
= fi Umoifiuje zménit moZnosti souvisejici s vypodtem vzorcy, vikonem a zpracovanim chyb
Vrorce .
Kontrola pravopisu @ mluvnice Mainasti wypodti
L Pfepodet seditu ] Povelit iterativni pfepodet
Jazyk ® Automaticky Maximaini pocet iteraci: 100 15
Autematicky s vijimkou tabulek dat
Upfesnit i res Maximalni zména: 0,001
Ruéné
Pizpiis 35 karet & Pie

Price se vzorci

[ ] Styl odkazu R1C1

¥ Automatické dokonéovani vzorce
¥| Poutivat nzvy tabulek ve vzorcich

¥ Pouiivat funkce ZiskatkKontData pro odkazy na kentingenéni tabulky

Kentro
| Povelit kentrolu chyb na pozadi
— Obnaovit ignerevané chyby
Oznacovat chyby toute barvew: | L3 »
Pravidla kontroly chyb
V| Buriky cbsahujici vzorce, jejichi vysledkem je chyba W1 Vzorce vynechdvajici bufiky v oblasti
¥ Nekonzistentni vzorec poéitaného sloupce v tabulkich W Neuzamiené bufiky obsahujici vzorce
| Bunky obsshujici roky ve tvaru dvou éislic | Vzorce edkazujici na préazdné budky
¥ Cigla naformitovand jake text nebo &isla, pred nimis je uveden apostrof | Data zadand v tabulce nejscu platnd
| Vzorce nekonzistentni s ostatnimi vzorci oblasti

oK Sterno

Obréazek 1.2: Nastaveni Excelu ve skupiné Vzorce

Skupina Kontrola pravopisu a mluvnice

V programu Excel funguje kontrola pravopisu obdobné jako ve Wordu (ve skutecnosti je tato kontrola
spole¢nym nastrojem baliku programt MS Office a funguje ve vsech programech tohoto baliku). V této
skupiné mUZete nastavit zpUsob kontroly pravopisu a tlacitkem Moznosti automatickych oprav upra-
vit automaticky prepis nékterych slov. Je viak tfeba mit na paméti, Ze zmény provedené v této skupiné se
projevi u vsech program baliku MS Office.

Skupina UloZit

Ve skupiné Ulozit je nastaveno automatické ukladani otevieného sesitu po 10 minutadch, coz mlzete
v pfipadé potfeby upravit. Dale zde mlzete zménit vychozi umisténi seditll pro uklddanf a otviranf (stan-
dardné je nastavena slozka Dokumenty). Nové umisténi je nutné zadat z kldvesnice.

14 Excel — pokrocilé nastroje



Skupina Upfesnit

Tato skupina obsahuje fadu moznosti, rozdélenych do sekci. Existuje nékolik nastaveni, kterd by mohla
mit vyznam i pfi praktické praci.

V seznamu Po stisknuti klavesy Enter presouvat vybér (sekce Moznosti uprav) zpUsobi vychozf
volba Dol pfechod na novy fadek ve stejném sloupci. Volba Doprava zajisti, ze se kurzor po ukoncenf
zapisu v bunce pfesune ve stejném fadku o bunku doprava.

Oznacend volba Automaticky vlozit desetinnou ¢arku (sekce Moznosti Gprav) zpUsobi, Ze se veli-
kost zapsaného ¢isla radové zmensi o hodnotu nastavenou v ciselniku Pocet. \iychozi hodnota v tomto
Ciselniku je 2, coz znamend, Ze se zapsana ¢isla zmensi stokrat. Po vypnuti této volby se ¢isla budou nada-
le zapisovat normalné, ale zapsana ¢isla se jiz nezméni.

Zrusenim volby Pouzivat oddélovace ze systému (sekce Moznosti Uprav) je mozné nastavit v dese-
tinnych &islech tecku misto Carky. Nastaveni pouZijete napfiklad pfi exportu listu do textového soubory,
kde maji byt ¢isla s desetinnymi teckami.

Ciselnik Zobrazovat tento pocet poslednich sesiti (sekce Zobrazeni) uruje pocet naposledy ote-
vienych sesitl, které se zobrazi na karté Soubor po zadanf piikazu Otevfit.

V ptepinaci U bunék s komentafi zobrazovat (sekce Zobrazeni) je moZné nastavit zplsob zobrazeni
vytvofenych komentait (podrobnéji viz podkapitolu 2.5).

Moinosti aplikace Excel » IEN

Upfesnéni modr

osti pro praci s Excelem

¥ Po stisknuti kldvesy Enter pfesouvat vybér
Smér Dol  ~
Untent | Automaticky vkladat desetinnou Zérku
¥ Povolit opgrace pietazeni ichytem a pretateni burnky
| Upozorpit pied piepsanim bunék
7| Umeinit upravy pfimo v bufice
#| Roziifit formdty a vzorce v oblasti dat
| Umoinit automatické zadévani procent
¥ Umoinit automatické dokendovini hednety bunék
¥ Automaticky poufivat dynamické dopliovani
Ovlddat lupu pomoci mydi IntelliMouse
| Upozomovat ufivatele v piipadé moiné éasové niroéné operace
Pokud se ma phi operaci zpracovat tento podet bunék (v tisicich): 33584 2

¥ Poutivat oddélovate ze gystému

Pohyb kurzoru:
®) Logicky
Vizudlni

| Nevytvafet automaticky hypertextowy odkaz na snimek cbrazovky
mout, kopirovat a vioFit

oK Sterno

Obrazek 1.3: Nastaveni Excelu ve skupiné Upresnit

V sekci Moznosti pro tento list je moZné provést néktera nastaveni pro jednotlivé listy, které vyberete

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

> Zobrazit zahlavi fadki a sloupct: zobrazeni ¢isel fadkd a pismen nad sloupci.

> Zobrazit v buiikach vzorce namisto vypoctenych vysledk: v burikach se vzorci se zobrazi text
vzorce, ktery se normalné zobrazuje jen v fadku vzorcd.

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

Nastaven programu 15



> Zobrazit v bunikach nulovou hodnotu: pii deaktivaci této volby nejsou v burice zobrazeny nulové
hodnoty, at jsou zapsané jako pevna ¢isla, nebo vypocitané vzorcem.

> Zobrazit symboly pifehledu v pfipadé jeho vyuziti: jestlize jsou na listu nékteré radky, popfipadé
sloupce seskupeny (napfiklad po vytvofeni pfehledu), vlevo od cisel fadkd, popfipadé nahofe nad
oznacenim sloupcl se zobrazf tlacitka pro seskupent, kterd umoznuji seskupené fadky nebo sloupce
zobrazit ¢i skryt. Pri zruseni volby se tato tlacitka nezobrazuji a skryti seskupenych radkd nebo sloup-
cl neni mozné.

> Zobrazit m¥izku: dojde k zobrazeni hranic mezi burikami.

Tlac¢itko Upravit vlastni seznamy (sekce Obecné) zobrazi dialogové okno pro praci s vlastnimi sezna-

my textl (viz podkapitolu 2.4).

Skupina Dopliiky
Vtéto skupiné je mozné aktivovat nékteré nastroje Excelu, které nejsou bézné dostupné, napfiklad dopln-

ky Analytické néstroje nebo Resitel. Klepnéte na tlacitko Piejit, v dalsim okné oznacte potiebny doplnék
a potvrdte tlacitkem OK. Aktivované dopliky jsou zafazeny v seznamu Aktivni dopliiky aplikaci.

" ?
Doplriky ! n
Doplnky k dispozici:

oje | oK
L_| Analytické nastroje - VBA

| Euro Currency Tools Storno

| Reditel

Prochazet...

Aytomatizace...

Analyticke nastroje

Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a
inZenyrskych dat.

Obrazek 1.4: Vybér doplitki

1.2 Uprava panelu Rychly pfistup

Panel Rychly pfistup je umistén zpravidla nad zalozkami karet a po instalaci kompletu MS Office obsahuje

tri tlacitka: Ukladani (disketa), akce Zpét (Sipka doleva) a akce Znovu (Sipka doprava). Panel si mazete

upravit podle svych potieb:

1. Prejdéte na kartu Soubor a vlevo dole klepnéte na pfikaz Moznosti.

2. Vlevé ¢asti zobrazeného okna klepnéte na skupinu Panel nastroja Rychly pfistup.

3. Vlevém velkém seznamu oznacte pifkaz a klepnéte na tlacitko PFidat. Tim se do panelu Rychly pri-
stup prida nové tlacitko.

4. Tlacitkem Odebrat mdzete tlacitko z panelu Rychly pfistup zase odstranit.

5. Tlacitky se Sipkami, umisténymi u pravého okraje okna, je v panelu Rychly pfistup mozné zménit
poradi tlacitek.

Uprava panelu Rychly pfistup je trvalé nastaveni a projevi se ve véech otevienych sesitech.
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Pfi praci s panelem Rychly pfistup je v levém rozviracim seznamu jako vychozi nastavena volba Oblibe-
né prikazy. V levém velkém seznamu se tak zobrazi nejpouzivanéjsi prikazy Excelu. Mlzete také pouzit
volbu V8echny pfikazy nebo volbu Ptikazy mimo pas karet, jeZ zobrazi pravé ty prikazy, které na
kartdch umistény nejsou.

Pro uvedeni panelu Rychly pfistup do plvodniho stavu klepnéte na tlacitko Obnovit a pouZijte volbu
Obnovit jenom panel nastrojt Rychly p¥istup. Tato akce je jisténa kontrolnim dotazem.

Moznosti aplikace Excel 2 “

W=l Plizplisobeni panelu nastrojii Rychly piistup

=] L P P
Zvolit phkazy Plizplsobit panel ndstrojl Rychly pristup:
Oblibené piikazy v Pro viechny dokumenty {wichozi) v

<Oddélovad> ~ H ulogit

% Aktuslizovat vie © Ipa ¢
A Barva pisma v & Znowu

 Barva vyjpiné v Oteviit

1 E-mail

P Filtr

14

Formatovini datevéhe listu
4 Kontingendni tabulka
rum zabezpeden % Kopirovat
¥ Kopirovat format
Mahled a tisk
& Mastavit oblast tisku Pridat »> -
7 Mowy
Obrazce
o Obrazky...
B« Odstranit bufiky...
> Odstranit fadky listu

<< Ddebrat

> Odstranit sloupce listu
Ohraniéeni

(J Opakovat
Oteviit
Pismo

%) Podminéné formitovani b

S Pravanis st

o > Wlast: staveni: brovit
| Zobrazit panel nastrojl Rychly piistup pod asinl nastaven Qbaoyd

pasem karet Importovat nebo exportovat ™

oK Sterno

Obrézek 1.5: Nastaveni panelu Rychly pfistup

Uprava pasu karet

Pas ovlddacich karet mUZete upravit dvéma zpUsoby:

> Do nékteré ze standardnich karet mUzete pfidat novou skupinu a do této skupiny zafadit potfebna
tlacitka.

> Lze také vytvorit novy pas karet s jednou nebo vice skupinami.

Pridani nové skupiny do nékteré z karet provedete takto:

1. Prejdéte na kartu Soubor a vlevo dole klepnéte na pfikaz Moznosti.

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

V pravém velkém seznamu oznacte ndzev karty a klepnéte na tlacitko Nova skupina. Na konec zvo-

lené karty se pfida nova skupina a zarover se v seznamu oznaci. Polohu nové skupiny mdzete upravit

pomoci tlacitek se Sipkami, umisténymi u pravého okraje okna.

Klepnéte na tla¢itko Pfejmenovat a vyplrite ndzev nové skupiny.

5. Do nové skupiny pfidejte jednotlivé piikazy. Provedete to stejnym postupem jako u panelu Rychly
pfistup: v levém velkém seznamu oznacite pfikaz a tlacitkem PFidat jej zafadite do skupiny.

6. Upravu dokoncete klepnutim na tlacitko OK.

whnN

»
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Obecné
Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice

Moiénosti aplikace Excel

PrizpUsobit pas karet

=]
Zvolit phkazy =

Plizplgobit pas karet:

 Oblibené piikazy _-v_ Hiavni karty ¥
Ulatit
Jazyk [ Aktualizovat vie A T‘.'-.ll\f:r.l; Karty
!\ Barva pisma ’ = ¥ Domi
Upfesnit ¥ Barva wjpiné * [ Schrinka
9 E-mail Ep
Piipilsabit i karct Y Filtr 1 Zarowint
; i Formit bunék... & Cisle
Panel nastroji Rychly piisty
il St bia i Gl Kontingendni tabulka
Doplaky ;] Kopirovat
: * Kopirovat format
Centrum zabezpedeni ¥ Makra MNova skupina (Viastni)
L@ Nahled a tisk # [V Vigzeni
U Mastavit oblast tisku Rozloteni stranky
Nowy # ¥ Vzorce -
Obrazce 4 [ Date
" = Ll
g::::r}:irbuﬁky << 0debeat | | ) Revize M
2% Odstranit Fadky listy & [¥] Zobrazeni
. Odstranit sloupce fistu [ [ Vyvojai
Ohraniceni ¥ # [+ Dopliky
Cpakovat =@
Otevit Odebréni pozadi
Pismo =
; Pedminéné fermatovini +
- Pravopis...
i Prepoditat - - -
| Pipojeni Novi kgrta | | Movi skupina | | Pfejmenovat...
Rychly tisk
Sefadit sestupné Vlastni nastaveni: | Obnovit >
Sefadit vzestupné =
= Slanfit 8 zarnvnat na stfed b {mpushoat e expariovat
oK Stomo

Obrazek 1.6: Vytvoreni nové skupiny karet

Piejmenovat ?

Symhol )
&£0002 ! vOHBBRED A

L= FOR AL RSN I 2
@A T PEAYYEE
@GP SO -::r
O¢v~—hHN I
i ER =] [|=[m] EEIE
= 1AL D XiENE™
OigaZr-AlRXvEYEOR }H
SR r ECGMEDS 4
M2ao=Edl N8 —
Zobrazovany nazev: Moje skupina_

Lok || stomo

Obrézek 1.7: Pfejmenovani nové skupiny karet

Noveé vytvorenou skupinu mizete dodate¢né upravit, prfejmenovat, pfesunout nebo odstranit. Se stan-

dardnimi skupinami zaddné Upravy provadét nelze, neni do nich ani mozné pfidavat nové ptikazy.

Viytvofeni vlastni karty provedete takto:

1. Zobrazte okno pro prizplsobeni pasu karet.

2. Klepnéte na tlacitko Nova karta. T'm se v pravém seznamu vytvori nova karta a v ni jedna nova
skupina.

3. Vpravém seznamu oznacte fadek Nova karta. Pomoci tlacitek se Sipkami upravte polohu nové karty.

4. Klepnéte na tlacitko Pfejmenovat a vyplhite ndzev nové karty.

> Excel — pokrocilé nastroje
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5. Vnové karté oznacte prvni skupinu, pomoci tlacitka Pfejmenovat pro ni zadejte vhodny nazev a za-
fadte do ni prikazy.

6. Dalsi skupinu pridate tlacitkem Nova skupina.

7. Potvrdte tlacitkem OK.

I nové vytvofenou kartu je mozné dodatecné upravovat, popfipadé z pasu karet odstranit. Standardnf

karty odstranit nelze, je viak mozné je pfejmenovat a upravit jejich polohu.

1.3 Kompatibilita mezi verzemi

Sesity vytvorené verzemi Excelu 2007, 2010, 2013 a 2016 majf stejny format. Mezi jednotlivymi verzemi
viak neni Uplnd kompatibilita, proto nékteré nastroje pouzité ve vyssi verzi neni mozné vyuzit ve verzi
nizsi. Napfiklad verze 2007 nemUZe pouzivat minigrafy, verze 2007 a 2010 nemaji moznost vytvaret relace
mezi tabulkami a popisky datovych fad u grafll nelze prevzit z bunék mimo oblast grafu.

Pocinaje Excelem 2003 a nize se lisi i formét ulozenych souborC. V Excelu 2003 tedy neni mozné bézné
otevrit sesit s pfiponou DOCX. Opacné to samoziejmé mozné je, ale v sesitu starsiho forméatu nejsou
pristupné nékteré nastroje, které starsi formdat sesitd neumoznuje.

Sesit v novejsim formatu je mozné ulozit ve starsim formatu pomoci piikazu Ulozit jako, ktery naleznete
na karté SOUBOR. Pri uklddani pouZijete seznam Ulozit jako typ a nastavite v ném volbu SeSit Excelu
97-2003. Pri uklddanf se provede kontrola kompatibility a ¢asto se zobrazi okno s varovanim, Ze se pfi
uloZeni nékteré funkce sesitu ztrati. V mnoha pfipadech je toto varovani prakticky bezvyznamné. Pro ulo-
Zeni klepnéte na tlacitko Pokracovat.

V Excelu 2003 je mozné oteviit i sesit v novém formétu, je viak tfeba doplnit instalaci kompletu MS Office
o doplnék, ktery toto otevieni umozni. Instalaci dopliiku provede program FileFormatConverters.exe, kte-
ry Ize najft na internetu a zdarma stahnout. Instalace tohoto doplfiku umoznf otvirat i novéjsi dokumenty
Wordu a prezentace PowerPointu.
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/akladni akce
S tabulkami

2.1 Pracestadky, sloupci a listy

Vkladani a odstranovani bunék

Pro vloZenf bunék pouZijete pravé tlacitko mysi a ptikaz Vlezit bunky, nebo klavesovou zkratku Ctri++
(znamena to, Ze musite soucasné stisknout kldvesu CTrL a +). Pro odstranéni bunék stisknéte pravé tlacit-
ko mysi a z mistnf nabidky zadejte piikaz Odstranit, nebo pouzijte kldvesovou kombinaci Crri+— (kldve-
sy CtrRLa -).

Jestlize pfedem oznacite cely fadek nebo sloupec, odstrani se cely a vloZeni se provede nad oznacenym
radkem nebo napravo od oznaceného sloupce. Pfi oznacenf jen jedné nebo vice bunék se zobrazi okno,
v némz rozhodnete, kam se ma provést posun (odstranéni vlevo nebo nahoru, vioZeni vpravo nebo dol().
V okné se také nabizf akce s celym sloupcem nebo fadkem.

e ”
Viozit & n
Viogit

) Posunout bunky vpravo

®){Posunaut bu IV
") Cely fadek
") Cely sloupec

oK Storno

Obrazek 2.1: VloZeni bunék

Odstranéni nebo vloZenf bunék se da provést i s nesouvislou oblasti nebo s nékolika oznacenymi fadky
nebo sloupci. Oznacit nekolik fadkd nebo sloupcd za sebou mizete provést tfemi zpUsoby:

> Tahnout mysi se stisknutym levym tlacitkem po ¢islech fadkd nebo oznaceni sloupcd.

> Oznacit jeden radek nebo sloupec a s podrzenou kldvesou SHiFt pouzit Sipku dolt nebo doprava.

> Oznacit prvni tadek nebo sloupec a s podrzenou kldvesou SHiFT oznacit poslednt.

Také je mozné oznacit nesouvislou skupinu fadkd nebo sloupcl: oznacte jeden fadek nebo sloupec
a dalsi pak oznacte klepnutim s podrZenou kladvesou CTrL.

Skryvani a zobrazeni fadki a sloupcii

Oznacite jeden nebo vice fadkd, popfipade sloupct, pouzijete pravé tlacitko mysi a piikaz Skryt. Zobrazit
skryty fadek nebo sloupec mUzete tak, Ze mysi ukdZete mezi oznaceni dvou sloupcl nebo ¢isla dvou
radkd, mezi nimiz je umistén skryty fadek nebo sloupec, a s podrzenym levym tlacitkem mysi zatéhnete
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dolt nebo doprava. Timto zplsobem se vsak nezachova pavodni vyska fadku nebo Sitka sloupce. Nelze
také zobrazit vice skrytych radkd (sloupcl) najednou. Proto je lepsi oznacit dva radky nebo sloupce, mezi
nimiz se nachdazi skrytd oblast, pouzit pravé tlacitko mysi a z mistni nabidky zadat pfikaz Zobrazit.

Zobrazeni a skryti listu

Pravym tlacitkem mysi klepnéte na zélozku listu a pouzijte piikaz Skryt. Pokud oznacite vice listd klep-
nutim s podrzenou klavesou CTri, skryjete viechny oznacené listy najednou. Pro zobrazeni listu klepnéte
pravym tlacitkem mysi na zélozku listu a pouZijte pfikaz Zobrazit. Zobrazf se tak okno se seznamem
skrytych listl. Zobrazit najednou nékolik listd mozné nen.

Zobrazit ? “

Zobrazit list:

|Scho |

OK Storno

Obrazek 2.2: Seznam skrytych listt

Rucni seskupovani fadki nebo sloupcii

Prikladem maze byt tabulka, obsahujici nékolik sloupct s dil¢imi Udaiji, dalsi sloupec pak obsahuje soucty
pro jednotlivé fadky. Oznacite dil¢i sloupce a na karté Data pourzijete tlacitko Seskupit. Nad oznacent
sloupct se vlozi dalsi fadky s grafickym vyznacenim seskupovanych sloupct. Klepnutim na tlac¢itko se
symbolem minus se seskupované sloupce skryji, klepnutim na tlacitko plus se zobrazi. Obdobné prove-
dete seskupovani po fadcich.

Seskupent zrusite tak, Ze seskupené sloupce zobrazite a oznacite, na karté Data pak klepnete na tlacitko
Oddeélit.

SR

1 cturtleti 2 Etvrtleti 3 étwrtleti 4 Cturtleti Cely rok
Praha 100 180 120 240 640
4 Brno 80 70 40 12 202

w

Obrazek 2.3: Seskupeni sloupci

Ukotveni fadkd a sloupcii

Tuto moznost vyuZijete pfi praci s velkymi tabulkami. ViozZte kurzor do sloupce A, na karté Zobrazit klep-
néte na tlacitko Ukotvit pricky a zadejte prikaz Ukotvit pFicky. Vsechny fadky nad aktivnim fadkem
budou ukotveny, tedy budou stéle viditelné a oddélené od zbytku listu ¢arou. Obdobné ukotvite jeden
nebo vice sloupct, pokud oznacite bunku v prvnim fadku. Pfi oznacenf buriky, kterd nenf ani v prvnim

radku, ani v prvnim sloupci, se ukotvf najednou fadky i sloupce.
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