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Uvod

2010; jeji nedilnou souddsti je i tabulkovy kalkuldtor Excel 2010, kterému je vénovidna tato
kniha.

Autofi programu usoudili, Ze novinka pfedchozi verze, tedy ovlddini pomoci pdsu karet,
se osvedcila, a pouzili ji i ve verzi ndsledujici. Do systému pdsu karet je nyni vhodnéji
zahrnuta tzv. nabidka Office, kterd se proménila v soustavu nékolika samostatnych listl,
¢imZ zmizela nutnost pro fadu operact otvirat sadu dialogovych oken.

Excel 2010 samozfejmé prevzal to, co bylo v pfedchozich verzich dokonalé nebo téméf
dokonalé, nijak se proto nezménil zptisob vkladddani dat a sestaveni vypocti, n€které funk-
ce jsou vak inovoviny.

0 ¢em je tato kniha

Nakladatelstvi Grada nezustivd pozadu, a proto téméf soucasné s uvedenim nové verze
Office na trh vydava sadu piirucek, které maji uZivatelim piechod na novou verzi usnad-
nit.
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V této knize se ¢tendf dovi vSe podstatné o aplikaci MS Excel 2010. Popisujf se zde viech-
ny zdkladni informace o tom, jak program spustit, jak se orientovat v jeho prostieds a jak
vklddat, upravovat a zpracovdvat data.

Komu je kniha uréena

Kniha je urdena pro pokrocilé zacitecniky. Ctendf této knihy by mél mit alesponi zakladnf
ponéti o praci s poc¢itatem — mé&l by umét pocitac spustit a vypnout, spoustét programy,
pracovat s kldvesnicf a mySi. M¢l by mit urcité znalosti o zdkladnich operacich pfi praci
s dokumenty a soubory.

V této knize nehledejte mnohé funkce, které jsou urceny pouze pokrocilym uZivatelim.
ProtoZe kniha je urena spiSe zacinajicim uZivatelim, mnohd témata nejsou popsdna tak
podrobné, jak by si zasluhovala, a text se jich dotkne jen okrajové nebo viibec ne (kon-
tingend¢ni tabulky, logické funkce, makra atd.).

Struktura knihy

Kniha je rozdé€lena do deseti kapitol a postupné se v textu piechdzi od obecnych infor-
maci ke konkrétnim postupam pfi zpracovani dat. Pokud je to mozné, bude text doplnén
konkrétnim pifpadem z praxe. Text knihy je zaméfen predevSim na pouZiti Excelu ve

skolstvi, v mensich firmdch a kancelafich a v domdcnostech. Ve je doplnéno né&kolika
stovkami ndzornych obrazku.

Uvodnf kapitola je seznamovaci a je urdena piedeviim t&m, kteff jesté nikdy s Excelem
nepiisli do kontaktu.

Druhd kapitola popisuje vSechny operace tykajici se seSitu, tedy dokumentu Excelu. Po-
pisuji se zde nejduleZit¢jsi operace pii ukldddni a otvirdn{ sesitl, a jsou zde zminény
i metody, kterymi muZete svd data ochranit pfed nepovolanymi zraky.

Tretf kapitola je vénovdna dokumentu, tedy prdci s okny. Sezndmite se s postupy, které
usnadnuji zobrazeni dokumentu a umozZni viam dobfe se orientovat i v rozlehlych ta-
bulkdch. Kromé toho je v této kapitole zminéna i prdce s tzv. podokny a postupy pii
odvolanf akef.

Ve ¢tvrté kapitole najdete vse, co se tyka listtl, tedy uZ vlastnich tabulek. Podrobné jsou
popsdny viechny operace s listy (vloZeni odstranéni, pfejmenovdni, kopirovan{ a pfesun).
Kromé toho zde najdete mnohé o tprave vzhledu listu a také o piesunu a kopirovani dat.

Zdkladnim prvkem tabulky v Excelu je buiika, a o té se piSe v pdté kapitole. Podrobné se
zde popisuji rizné metody pro vkladani dat, a to nejen prostym zdpisem, ale i automatic-
kym vytvafenim fad a importem z dokumentt jinych aplikaci. Operace s buiikami patif
k zdkladnim dovednostem, a tak se doctete, jak buriky vklddat, pfesunovat, kopirovat
a také upravovat.

Sestd kapitola je vénovidna vypoctiim v Excelu a podrobné popisuje vytvifeni jednodu-
chych vzorct. Jednd se pifedevsim o prosté vypocty piimo v burikdch i za pouZiti nejjed-
nodussi funkce SUMA. Je také zminéno propojovani mezi listy a doctete se i o kopirovan{
vzorcll a o absolutnim a relativnim odkazu.

mé podrobného popisu nékolika metod vklddani funkei do buriky se doctete o tom,

jak spravné urcit argumenty funkci, a na nékolika praktickych prikladech si ovéfite, jak
s funkcemi pracovat.
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Nedilnou souddsti tabulek jsou i grafy, o nichZ se hovoii v osmé kapitole. Popisuje se zde
vytvofeni grafti od jednoduchych hmatt na kldvesnici aZ po detailni sestaveni pomoci
ndstrojii Excelu, jejich ndslednd dprava a formdtovani.

Malym tvodem do pokrocilych moZnosti Excelu je devatd kapitola, popisujici praci s roz-
lehlymi tabulkami, seznamy, a jejich dal3i zpracovini, vytvafeni souhrnnych, tedy kontin-
genc¢nich tabulek.

Zavére¢nd kapitola je vénoviana kone¢né tpraveé dokumentu, nastaveni parametra tiskové
strany a vlastnimu tisku.

V dodatku ke knize najdete stru¢ny prehled nejduleZitéjsich pojmu, se kterymi se v knize
muzZete setkat. Pokud narazite v textu na né&jaky pojem, kterému nerozumite, doporucu-
jeme vdm nahlédnout pravé sem.

Zavedené pojmy

Abychom si v textu knihy vzdjemné porozuméli, je tieba na tomto misté sjednotit ndzvo-
slovi, a to vétsinou proto, Ze v béZné praxi se pouZivd pro stejné veéci raznych pojmu.

v/ Ukazatel my$i — graficky symbol ovlidany pohybem mysi po podloZce, téZ
kurzor mysi nebo mysi kurzor.

v/ Najeti — umisténi ukazatele my3i na objekt, kterym se bude uZivatel ddle zaby-
vat.

v Klepnuti — stisknuti a ndsledné uvolnéni levého tlacitka mysi; difve kliknuti.
Tady je tfeba podotknout, Ze v ndpovédé se objevuje pravé vyraz kliknuti, my
se viak budeme dusledné drZet spravné Ceské terminologie.

v'  Poklepani — dvojf rychlé stisknuti levého tlacitka mysi, nutné napiiklad ke spus-
téni programu pomoci ikony; ditve dvojklik nebo dablklik

v/ stisk tladitka — tlacitkem se zde rozumi graficky orimovany objekt na obra-
zovcee, ve kterém je umistén text nebo piktogram. Tlacitko se stiskne najetim na
objekt a ndslednym klepnutim. Zpravidla se tak vyvold akce.

v/ Zaddni p¥ikazu z nabidky — nabidka je lista umisténd pod hornim okrajem
okna, pitkaz se zaddvd klepnutim na ndzev skupiny piikazt a ddle na polozku
piikazu z rozbalené rolety.

v/ Mistni nabidka — nabidka oteviend stiskem pravého tlacitka my3i na objektu,
jehoZ se ma piikaz tykat. Pfikaz se ale zaddva stiskem levého tlacitka mysi.

v\ Vybér — oznadend &dst textu, obrizku, dokumentu. Viechny dal3f operace se
budou tykat celého tohoto vybéru, ale nikoli dalsich objektu.

v’ Klavesova zkratka — soucasny stisk dvou nebo vice kldves, jedna z nich je
piefadova¢ Crre, At nebo Swirr. Zapisuje se napiiklad Crri+S, coZ znamend,
Ze je tieba nejdifve stisknout kldvesu Crrr, podrZet, pridat stisk kldvesy S a vie
uvolnit.

v/ Ikona vers. Tla&itko. Ikonou se rozumi objekt na pracovni plose Windows
nebo v otevieném okné, sklddd se z piktogramu a popisku, a je tieba ji aktivo-
vat poklepdnim; vétSinou se jejim prostfednictvim spoustéjf aplikace. Tlacitko je
zpravidla ohrani¢eny objekt v aplika¢nim nebo dialogovém okné, k jeho aktivaci
stacf jediné klepnuti a jeho prostiednictvim se vykond urcity pitkaz (naznaceny
popiskem nebo piktogramem) nebo se otevie dialogové okno.
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v/ Nazvy tladitek, které uvidime v této knize, jsou shodné s popisky, které se
zobrazi po najeti ukazatelem mysi na tlacitka. Pokud né¢kterd tlacitka neddvaji
popisek (stavd se to), uvddime ndzev tlacitka shodny s ndsledujici akcf, ndsledné
otevienym dialogovym oknem nebo vyrazem vyplyvajicim z kontextu; v kaz-
dém piipadé se pokousime umisténi tohoto tlac¢itka lokalizovat pomoci obrazku.

@ozhimy, Tato kniha je napsdna v prostiedi Windows 7. Znamend to, Ze vsech-
ny obrdzky i postupy budou odpovidat tomuto novému operacnimu
systému. PouZivdte-li ve svém pocitaci jesté starsi systém (pravdeépo-
dobné Windows Vista nebo XP), nemiize to byt na skodu, protoze
Excel 2010 pracuje bez potizi i pod timto systémem. Rozdily mohou
byt predevsim v nékterych dialogovych oknech prevzatych z aplikace

Priizkumnik.

gozndmi, Pri psani této knihy jsme predpoklddali, Ze ctendi* md nepretrZité pri-

1 pojent k internetu (dnes by mélo byt jiz samoziejmosti). Pokud toto

pripojeni nemdte, miiZete samoziejmé knibu pilné studovat a vétsinu
popisovanyich akci si vyzkouset, ale nékde prece jen narazite.

Q,g&“ na “og, Vetsina operact popisovanych v télo knize je demonstrovdna na jed-
w noduchych prikladech. Abychom vdm uleh(ili poznduvdni programau,
w

muiZete si z internetovyich strdnek Grady stdbnout nékolik souboril,
JejichZ ndzvy odpovidaji ndzviim kapitol a obsahuji uvedené prikla-
dy. Ndzev prisiusného souboru najdete vZdy na zacdtku kapitoly a je
oznacen ikonou.



Sezndmeni
s Excelem 2010

Blahopfejeme vdm, pravé jste otevieli knihu o jednom z nejdokonalejsich produkta, ktery
kdy vySel z programidtorskych dilen.

K ¢emu lze Excel vyuZit? Jen vyjmenovani viech moZnosti by zabralo mnoho a mnoho
strinek. Je to univerzdlni ndstroj pouZzitelny vSude tam, kde se objevuji ¢isla a soucasné
jsou mezi témito ¢isly n&jaké vztahy. Znamend to, Ze Excel vyuZijete i tehdy potiebujete-
-li dvé ¢isla secist (nezapomeiite na to!), ale tieba i tam, kde potiebujete zpracovat tisice
vstupnich hodnot, tedy pifi vyhodnocovini vyrobnich zdznamu. Hodf se v domdcnosti,
v malé firmé, ve skole, v penéznim ustavu, v kazdé kanceldfi i v malém provozu.

Ano, hodf se vSude tam, kde je moZné data usporddat do jednoduché (nebo i sloZité)
tabulky. Proto Excel fadime mezi programy, kterym se fikd tabulkové kalkuldtory; mu-
Zete také slySet vyraz ,tabulkové procesory“, neziidka se setkdte s anglickym pojmem
Lspreadsheet.

V této knize se nebudeme zabyvat instalaci programu. Dohodneme se, Ze Excel uZ je na-
instalovan. Jako soucdst kanceldiského baliku programti MS Office 2010 se automaticky
nainstaluje, aniZ bychom pro to museli délat cokoli navic.

.

.

Sezndmeni
s Excelem 2010
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Instalace je vibec jednoduchd — spocivd ve vloZenf instala¢niho disku do mechaniky,
spusténi instala¢niho programu a zodpovézeni nékolika jednoduchych otdzek; nejsloZitéj-
§im procesem je patrné zaddni aktiva¢niho kodu.

Zacneme tim, Ze si program spustime. K tomu standardné slouZi nabidka Start. Postupuje-
me cestou Start — VSechny programy — Microsoft Office — Microsoft Excel 2010.

Tip Pokud takto spoustime néjaky program castéji, nabidka Start si jej
{‘ zapamatuje. Potom zdstupce Excelu najdete v levém sloupci nabidky
Start, ibned po stisku tlacitka Start .

Tip Mdme-li Windows 7, nezapomeneme si bned po pronim spusténi
{‘\/ program pripnout k bhlavnimu panelu (z mistni nabidky na ikoné

Excelu na blavnim panelu zaddnim prikazu Pripnout k blavnimu
panelu). Od toho okamZiku jej miiZeme spoustét prdvé odsud.

Ve starsich verzich Windows je tieba pro spusténi Excelu z hlavniho panelu udélat trochu
prdce navic. Pro spoudténi aplikaci je ur€en panel Snadné spusténi, b&Zné¢ umistény

vpravo od tlac¢itka Start. Nejjednodussi je uchopit zastupce programu na plose a taZenim
pii stisku levého tlac¢itka mysi jej pfesunout na panel Snadné spusténi.

1.1 Popis programu

Program je spustén a otevielo se pfed ndmi jeho okno, zhruba takové, jaké muZete vidét na
obrdzku 1.1. Svou podstatou vychdzi Excel 2010 z predchozi verze 2007, coZ znamend, Ze
piebird i jeho zpuisob ovlddani. Pokud jste jiZ s Excelem 2007 pracovali, nic se pro vis ne-
méni. Pokud jste viak nékdy méli v rukou star3i verze, je rozdil v ovlddani velmi markantni.
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Obrdzek 1.1: Okno Excelu ibned po spusténi

1. Sezndmeni
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Vétsinu okna zaujimd pracovni plocha Excelu. Je pfizptsobend pro sestaveni tabulky,
jsou zde buriky pfipravené pro vkldddni dat, které tvoii pravidelny rastr sloZeny z fadkua

a sloupcu. Jednotlivé sloupce a fidky jsou oddéleny miiZkou.
Kazdy sloupec a fddek mad své zahlavi, sloupce jsou oznaceny pismenem, fadky ¢islem.

Pro ovldddn{ programu je zde k dispozici pomérné rozsihly pds karet. V zikladnim re-
Zimu je zde celkem osm karet, z nichZ zvlastni postaveni ma karta Soubor, jejiZz ,ousko®
je zvyraznéno zelené.

Pro rychlé operace je urcen panel ndstroji Rychlé spusténi, ktery ve vychozim zobrazent
splyvd se zdhlavim okna.

V zdhlavi okna najdete ndzev aplikace a eventudln¢ aktudlné otevieného dokumentu
a tfi standardni tlacitka pro manipulaci s oknem (Minimalizovat, Maximalizovat nebo
Obnovit a Zaviit).

Pro operace s daty jsou urceny Pole ndzvii a Rddek vzorcu, najdete je mezi pracovni
plochou s buitkami a pdsem karet.

ProtoZe v kazdém dokumentu muZe byt nékolik listt, mezi nimiZ lze strinkovat stejné

jako v béZném sesité, jsou v dolni ¢dsti okna dostupnd ouska v3ech list a hned vedle je

k dispozici navigator pro snadnéjsi prochdzeni mezi listy.

ProtoZe dat mtiZe byt na kazdém listu mnohem vic, neZ se vejde do okna, jsou k dispozici
vodorovny posuvnik a svisly posuvnik.

Na stavovém Fadku hledejte ndstroj pro zménu méfitka zobrazeni (Lupa), tlacitka pro

zménu rezimu zobrazeni, informaci o pracovnim rezimu a dal3f ddaje, jejichZ zobrazent
lze tidit ptikazy mistni nabidky.

Z uvedeného plyne, Ze jednu tabulku Excelu budeme nazyvat list, qoznémyy
zatimco dokument Excelu, sloZeny z nékolika listil, se nazyvd seSit . '

Jist&, toto sezndmeni je velice hrubé a slouZi vlastné jen k tomu, abychom védéli, co
v okné najdeme a jak se co jmenuje (nepodceiiujte ndzvoslovi, bez né&j si rozumét nebu-
deme!). Uvodnf informace o tom, jak s Excelem zachizet, najdete o pdr stranek ddl. Ted
se podivime na zdkladn{ nastaveni programu.

1.2 Nastaveni programu

Pfedevsim, ve vychozim nastaveni je Excel nastaven pomérné dobie a vétsinou nenf tieba
na tomto nastaveni nic ménit. Piesto nelze kazdému vyhovét, a tak ndm Excel ddva bo-
haté mozZnosti, jak toto nastaveni zménit.

K tomu stac¢i pouze dvé dialogova okna.

Dialogové okno MoZnosti aplikace Excel, které umozniuje zdkladni nastavent, oteviete
z karty Soubor zaddanim pitkazu MoZnosti.

Protoze mezi verzemi Excelu existuje jistd souvislost, lze toto dialogo- Tip
vé okno také otevrit stiskem kidvesové zkratky Arr+N a ddle stiskem M. \C‘\/

(Jednd se podtrzené kldvesy v nabidce Excelu 2003.)
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Oteviené okno MoZnosti aplikace Excel vypadd zhruba tak jako na obrdzku 1.2. ProtoZe
parametri, které odsud lze zménit, je piili§ mnoho, jsou rozdéleny do 10 kategorii, jejichZ
piehled se zobrazuje v levém panelu okna. K jiné kategorii piejdete snadno klepnutim.

Kazdd kategorie je jedté rozdélena do né€kolika skupin, kde jsou pfehledné uspofidana
nastaventi, jeZ spolu tzce souviseji. Nazvy skupin jsou uvedeny tu¢nym pismem a zvyraz-

nény Sedou vyplni.

Moznosti aplikace Excel

Obecné

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

Upfesnit

Pfizpdsobit pas karet

Panel nastrajii Rychlj pfistup
Doplfiky

Centrum zabezpedeni

B
Obecné moZnosti pro pradi s aplikaci Excel

Moinosti uZivatelského rozhrani

Pii wjbéru zobrazit minipanel nastroji (i
Povolit dynamicky nahled ()

Barevné schéma:

Styl popisu ovlddacich prvkd: |Zubrazovatv popisech ovlddacich prvkd vysvétleni funkei EI

Pfi vytvafeni novych sesitd

Pouit pismo: [Pismo textu =]
Welikost pisma:

Wychozi zobrazeni pro nové listy: | Normalni zobrazeni !

Zahrnout poéet listd: 3

Viastni nastaveni systému Microsoft Office

Ufivatelské jméno: | Josef Pecinovsky |

=

Obrdzek 1.2: Dialogové okno Moznosti aplikace Excel oteviené v kategorii Obecné

VeOZONe,, Neméiite vice parametrii najednou. Postupugjte s rozvahou; kdyby po
Ih zméné parametrii nedélal Excel dobrotu, t6Zko budete pii vice zmé-
= ndch védet, kterd z nich to viasiné zpiisobila. Prdvé tak se nedoporui-

Cuje experimentovat, mérite nastaveni pouze tam, kde bezpecné vite,
oc jde. Nékteré zmény nastaveni mohou dokonce obrozit bezpecnost

vasich dat!

Na tomto misté¢ vds upozornime jen na ta nastaveni, kterd se vyplati zménit uZ z pocatku.
Pokud budeme nékde dil v textu se zdkladnim nastavenim pracovat, vZdy vds k tomuto
dialogovému oknu odkdZeme, napriiklad takto: V dialogovém okné MoZnosti aplikace
Excel v kategorii Upfesnit zaskrtnéte policko Automaticky vloZit desetinnou ¢arku

(ted to ale ned¢lejte).

Co vds tedy muZe zajimat hned (a co je pomérné neskodné):

v' V kategorii Obecné miiZete nastavit Barevné schéma (St¥ibrna, Modra, Cernd).
Jednd se jen o kosmetickou upravu vzhledu, na funkci programu to Zadny vliv
nemd; v této knize jsou vSechny obrdazky sejmuty v barevném schématu Stf¥ibrna

nebo Modra.

v’ Lze zménit vychozi nastaveni pro novy seit — typ pfsma (PouZit pismo), Velikost
pisma a zejména Pocet lista (vychozi je 3). Vychozi zobrazeni pro nové listy

ponechte radé&ji Normalni.

v’ Vlozte UZivatelské jméno, pokud zde jiz nenf nebo je uvedeno nespravné.
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v/ Na kart¢ UloZit muZete podle uvdZeni zkritit interval v ¢iselném poli Ukladat
informace pro automatické obnoveni. Vychozi hodnota je 10 minut a vétsinou
to stacf, ale nékdy i 10 minut je hodné. Jednd se o zdchranu dat v pifpad¢ havirie
pocitace, systému nebo programu, pro piipad, Ze byste sami nedbali na prab&zné
ukldddnt.

v/ Na kart¢ Up¥esnit ve skupiné Zobrazeni si mtZete podle potieby zménit pocet
naposledy otevienych dokumentt, které se maji zobrazovat na kart¢ Soubor pfi
otvirdni. Maximdlné dnosnd je hodnota zhruba 25, potom je jiZ seznam nepfe-
hledny.

v’ Pro piipad, Ze by v okné& chybély vodorovny a svisly posuvnik a karty listt, vy-
hledejte v kategorii UpfFesnit ve skupiné Zobrazit moZnosti pro tento sesit
piisludnd zaskrtavact policka ve skupiné Obecné.

v/ V piipadg, Ze chybf cokoli v aktudlnim listu, vyhledejte kategorii Up¥esnit a sku-
pinu Zobrazit moZnosti pro tento list. Zde se jednd predev3im o zdhlavi fadka
a sloupcti a mifzku, eventudlné mtiZete nechat zobrazovat nulu v buiikdch.

V kategorii Uptesnit ve skupiné Zobrazit moZnosti pro tento Tip

list miiZete zmeénit barvu miizky. Na_funkci Excelu se nic nezméni, {/
ale aspori si vylepsite pracovni prostiedi.

A ted — muZeme-li radit, na nic jiného nesahejte. Ale urcit¢ bude dobre, kdyZ se v tomto
okné budete orientovat, proto je tfeba se s nim podrobné sezndmit.

Druhé dialogové okno pro zdkladni nastaveni nese nizev Automatické opravy a otevie-
te je z okna MoZnosti aplikace Excel, z karty Kontrola pravopisu a mluvnice stiskem
tlacitka MoZnosti automatickych oprav.

Stejné okno Automatické opravy otevrete stiskem kldvesové zkratky Tip
Arr+N a ddle kldvesou 1. v

Toto nastaveni je spolecné pro viechny aplikace MS Office, a pokud tedy pouZivite pro-
gram Word, plati zde nastaveni z Wordu. Jednd se pfedeviim o automatické opravy pii
psani (opravy velkych pismen na zacdtku vét, pieklept podle slovniku atd.).

Pro Excel je urCena specidlné karta Automatické dpravy formatu pii psani, kde jsou
v3echna tii policka ve vychozim nastaveni zaSkrtnutd — viz obrdzek 1.3.

V této chvili mtiZzete podle okolnosti uvaZzovat o tom, Ze byste zrusili moZnost zobrazovat
internetové a sitové cesty hypertextovymi odkazy, ale vé&fte ndm, Ze vétSinou jsou tyto
odkazy velmi uZite¢né.

Iveni programu
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Erorrae. =)

\ Akce | A icke opravy pr i |

Automatické opravy Automaticke Opravy formatu pfi psani

Mahrazavat pfi psani

Internetové a sitové cesty hypertextovymi odkazy
Formatavat pfi vieZeni

Do tabulky zahrnout nové fadky a sloupce
Automaticky pii prad

vyplnit vzorce v tabulkéch a wytvofit poditané sloupce

Obrdzek 1.3: Automatické ipravy pii psani

K tomuto oknu se jiZz v textu knihy vracet nebudeme. Doporucujeme vam vsak vZdy pied
tiskem nebo odesldnim sesitu zkontrolovat pravopis stiskem kldavesy F7.

1.3 Jak pracovat s pasem karet

Pds karet je novinkou verze Office 2007, a tento novy Office 2010 jej pievzal jiz jako
osvédceny ndstroj. Je ukotven nahofe pod zdhlavim a jeho pozici nelze zménit.

Jediné, co muzZete udélat, je jeho minimalizace, tedy skryti. Pds karet se schovd, kdyZ
z mistni nabidky zaddte piitkaz Minimalizovat pas karet. Dostanete tak vEétsi pracovni
plochu, ale platite za to dani v podobé& klepnutf navic; aby se pds karet opét zobrazil, je
tieba klepnout na ousko karty.

Tip Pro minimalizaci (a také ndsledné zobrazeni) dobre poslouZi tlacit-
\// ko Minimalizovat pds karet, kieré najdete v zdhlavi okna vpravo
vedle tlacitek pro ovldddni okna, jak ukazuje obrdzek 1.4. Sousedem

tohoto tlacitka je tlacitko ndpovédy.

o S
& 3
@@
5 Vlozit ~ - %ﬁ [ﬁ
&% Odstranit ~ | [§] -
s N | Sefadita Majita |
@Formatv ‘ @ filtrovat = vybrat =

Buriky Upravy

Obrdzek 1.4: Takto lze minimalizovat pds karet

Za normdlnich okolnosti nabizi pds karet sedm karet, poc¢inaje Domu a konce Zobraze-
ni. Za urcitych okolnosti budete potfebovat jedté¢ kartu Vyvojaf; zatim ji nechte skrytou,
ale pamatujte si, Ze pro jeji zobrazeni je tieba pfejit do dialogového okna MoZnosti ap-

likace Excel (Att+N, M) a v kategorii PFizpasobit pas karet zaskrtnout policko u této
karty v seznamu P¥izpusobit pds karet.

1. Sezndmeni s
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Dalsf karty jsou bézné& skryté, pokud s nimi nepracujete, napiiklad Nastroje grafu nebo
Nastroje kontingend¢ni tabulky, ale automaticky je budete mit po ruce, pokud za¢nete
pracovat s objekty daného typu.

Zvlastni postaveni md karta Soubor. Je z ni dostupné jen zelené tlacitko, které je tfeba ak-
tivovat klepnutim. Zobrazend karta Soubor doc¢asné piekryje celé okno Excelu a skryje
se bud v okamzZiku, kdy z nf zvolite néktery piikaz, nebo po stisku kldvesy Esc.

Pds karet je pfimo stvofen na ovladdni mysi. Zpiistupnite jej prostym klepnutim a v3ech-
ny ovlddaci prvky také na mys3 s potéSenim reaguji. Otdcite-li nad pasem karet koleckem
my3i, za¢nou karty rolovat podle sméru otdceni, takZe snadno muZete bez jakéhokoli
klepnutf zpfistupnit libovolnou kartu.

S pasem karet lze ale pracovat bez pouZiti mysi, jen s kldvesnici. Stiskem kliavesy Arr
aktivujete malicka tlacitka s ndzvy kldves, které je tfeba pro spusdténi dané funkce stisk-
nout. Na obrdzku 1.5 mtZete vidét, Ze jednotlivé karty jsou piistupné napiiklad po stisku
klavesy R, O nebo V, kartu Soubor aktivujete stiskem kldvesy S a panel Rychly pi¥istup
obslouZite stiskem kldves s ¢islicemi (na numerické ¢dsti klavesnice).

Sesit? - Microsoft Excel
RozloZeni stranky e Revize Zobrazeni yoiar
i W w T
= _ = . |E|Podm|'néné
== = Obecny
| E Formatovat |
= = ., - | =0 .00
=E B % 00| 8 5B 5 sy buiky
[F Cislo It Sty
£ |
M a T'B | ¢ el & [ ¢ [ @ [ w I 0 0 7

Obrdzek 1.5: Takto reaguje pds karet na stisk kldvesy Arr

MS Excel reaguje i na stisk dalsich kldves v kombinaci s kldvesou Atr, a to podle starsich
verzi MS Office. Stisknete-li kteroukoli existujici kombinaci, zobrazi se popisek, ktery vds
vyzve ke stisku dal3f kldvesy jako na obrdzku 1.6. Pokud si tedy pamatujete tyto zkratky
ze starSich verzi, jste v urcité vyhodé.

Piistupova klavesa systému Office: Alt, N,

Pokrafujte v zadavani kombinace klaves

nebo operaci zruite stisknutim klavesy
Esc.

farovnani

Obrdzek 1.6: Takto lze vyuzivat kombinace kldves ze starsich verzi Excelu

KaZzda karta je rozd€lena svislymi piickami do skupin, ndzev téchto skupin lze nalézt dole
(napfiklad Strdnka, Pismo, Zarovnani, Cislo atd. na kart¢ Domi). Nékteré z t&chto
poloZek maji v pravém, dolnim rohu malické tlacitko Vice. KdyZ toto tlacitko stisknete,
podle okolnosti se otevie dialogové okno nebo podokno uloh, kde bude k dispozici pres-

né&j3i nastaveni. Na obrdzku 1.7 bude vzdpéti otevieno dialogové okno Format bunék;
po najeti ukazatelem mys3i vam ostatné tuto skutec¢nost prozradi popisek v bubling.
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