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Uvod

dZeni ¢tendri, byl jsem pozdddn vy-

davatelstvim Grada Publishing, a.s.
o napsdnf této knihy. JelikoZ mne psanf
knih bavi a protoZe pusobim jiZz dlou-
hou dobu také jako lektor pocitacovych
kurzt (mezi néZ patff namnoze i ty, které
ucf uZivatele pracovat s programem Ex-
ceD), uvital jsem tuto nabidku, a doufdm
i véfim, Ze kniha, kterou drZite ve svych
rukou, vam bude dobrym pomocnikem
pii vnikdnf do taji prdce s programem
Microsoft Excel 2010.
Aplikace Excel 2010 (ddle také pouze Excel
¢i program) je programem, ktery ndm po-
mdhd zvladat pfedevsim vypocty. Vystu-
pem téchto vypocti potom byvajf razné
upravené tabulky, pfipadné rtuzné typy
grafu. Excel ddle umi pracovat s celou
fadou funkcf a (v neposledni fadé) i s da-
tabdzovymi tabulkami. Programy skupiny
Office, a Excel v tomto sméru nenf vyjim-
kou, zvladajf Sirokou $kdlu mozZnosti, my
viak (vzhledem k ur¢eni knihy) si z nich
muaZeme ukdzat jenom ¢dst. Piesto vEéfim,
Ze program i tato kniha vam budou skvé-
lymi pomocniky, a pomohou vdm vyfesit
mnohé (i pracovni) tkoly.
Rozhrani programu je velmi uZivatelsky
pifiemné a intuitivni, doufdm, Ze si na né
brzy zvyknete a budete je ¢asto pouZivat.
Program Excel vdm tak nabizi komfort
ovldddni, stdle se zvySujic preciznost pro-
vedeni, a pfitom jednoduchost pouZiti.

Jednotlivé kapitoly

Kniha je ¢lenéna do jednotlivych kapitol,
jejichZz hlavnim zaméfenim je prdce s vy-

pocty v tabulkdch. Kromé toho je nemé-
n¢ duleZité také hledisko dpravy tabulek,
a posléze i mozny tisk. V dne3ni dobé¢ je
také nutnosti zpracovdvat vétsi mnoZstvi
dat, proto jsem se nezapomnél vénovat
i tzv. databdzovym tabulkdm a prdci s ni-
mi. Velice vdé¢nym tématem jsou i gra-
fické vystupy, tudiZ v knize naleznete
i kapitolu vénovanou grafim. Také pfi-
zpUsobeni programu vaSim potiebdm
nelze opomenout, a soucdsti publikace
je (z tohoto duivodu) i patficnd kapitola
vénovand nastaven{ programu.

A nynf stru¢ny pfehled jednotlivych ka-
pitol:

e Kapitola 1. Jmenuji se Excel, Micro-
soft Excel popisuje spusténi a ukon-
¢enf chodu programu, jeho vzhled
pohybovat a oznacovat v souboru
i na listu, stejné jako se dovite zdklad-
nf informace pro spravnou tvorbu ta-
bulky. A nepfijdete ani o informace
o prdci s ndpovédou.

e Kapitola 2. Prdce se soubory se za-
byva zdkladnimi ¢innostmi pii ukld-
ddnf a otevirdnf jednotlivych soubo-
1, podobné jako i jejich pfipadnym
odstranénim.

e Kapitola 3. Zaddvdni dat ukazuje pre-
devsim rtizné moznosti pii vklddan{t
dat, at jiz charakteru ¢iselného ¢i tex-
tového. Naucite se zde (mj.), jak se
vytvaif fady hodnot i dalsf moZnosti
zdpisu dat.

e Jednou z ,nosnych* kapitol je kapito-
la 4. Vypocty. Zde se pravée dovite, co
¢inf Excel excelentnim poctdfem,
a prijdete mu, doufim, na chut. Popi-
suji v ni moznosti vypoctd jak pomoct
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funkci, tak i pomocf vzorcu, jejich
kopirovdni ¢i pfesouvdni, a také vy-
uZitf razné adresace bunck.

Neméné dtileZitou je i kapitola 5. Upra-
vy tabulek. Uprava tabulek musf byt
totiZ nejenom estetickd, ale i funkcnf
(a naopak). V této kapitole tedy md své
misto tzv. formdtovani (a to v¢. pod-
minéného formdtovdni), podobné&
jako vkldddni / odstraiiovan{ sloup-
ct a/nebo radku.

Kapitola 6. Grafy nemohla byt opome-
nuta, a svym zaméfenim patif mezi
kapitoly tzv. vystupni — ukazuje vim
jednu z moZnosti, jak z dat v tabulce
vytvofit a posléze i upravit profesio-
ndlné vyhliZejici graf.

I kapitola 7. Prdce s listy md v této
knize své misto. JelikoZ seSit Exce-
lu se sklddd z listd, je nutné ovladat
vkldddni, kopirovini, pfesouvdni,
pfejmenovdni, ale také odstratiovani
jednotlivych listt, pifpadné i dalsf
prace s nimi (v¢. tzv. propojovani
mezi listy).

VS mnoZstvi dat (zejména ve tvaru
tzv. seznamul) se zpracovavd v data-
bdzich. PrestoZe Excel nenf progra-
mem na vytvdfenf a spravu dat (ve
skupiné Microsoft Office plnf tuto roli
program s ndzvem Access), umi toho
v oblasti databdzovych tabulek po-
Zehnané. NejduleZitdjsi ¢innosti, jako
je napf. sefazeni ¢i vybér dat pomoct
filtra, si ukdZeme v kapitole 8. Data-
bdzové tabulky.

A dal3f je kapitola 9. Nékteré vybra-
né funkce. Ja vim, nenf to pfili§ ori-
gindlni, ale co naplat. Naleznete v nf
razné funkce programu, které se mi
tematicky ,nevesly do jinych celku,
ale protoZe jsem presvédcen o tom,
Ze by se vam uvedené znalosti mohly

n¢kdy hodit, nechtél jsem vds o né
osidit.

I kapitola 10. Tisk maZe byt pro vds
velice dulezitd. Tiskovy vystup je
totiZ casto pozadovanou ¢innosti,
a proto i nezbytnym zdkladem pra-
ce. Dovite se informace o pfedtis-
kové piipravé (dpravy sesitu pied
tiskem i s vyuZitim ndhledu) a také
o vlastnim tisku.

Kapitola s nepoetickym, ale praktic-
kym ndzvem kapitola 11. Ochrana
pojedndvd o zptsobech, jakymi mu-
Zete jinym uZivatelam zabrdnit zmé-
nit obsah bunék na listu, a/nebo jak
jim zabrdnit vitbec soubor otevfit ¢i
do né¢ho uklddat zmény.

Kapitola 12. Nastaveni programu vds
provede zdkladnfm nastavenim pro-
gramu Excel, které byste méli ucinit,
pokud chcete, aby program fungoval
k vasi spokojenosti.

A konecné, nezapomenu ani na ka-
pitolu Pouzitd literatura, kde uvedu
piehled literatury, ze které jsem Cer-
pal své védomosti, byt velkym zdro-
jem informacf jsou pro mne patiicné
webové stranky (jejichZ tvarcam tim-
to dekujb).

V nékterych mistech knihy jsou také
(pro snazsi pochopenft tématu) uve-
deny piiklady. Veskeré v nich uve-
dené udaje jsou fiktivni a jakdkoli
podobnost s osobami Zijicimi je Cis-
t¢ ndhodna.

Ovladdni potitace

Jesté dovétek k pouZivanym pojmum:
e pokud pouZivam tlacitko myS3i bez

blizstho urcent, myslim tim vZdy levé
tlacitko mysi; v piipadé, Ze chci, abys-
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te né&jakou cinnost udélali pravym
tlac¢itkem my3i, vzdy to vyslovné
v textu zminuji.

e Pojem klepnout u mne znamend jed-
no kritké, jemné zmdcknuti tlacitka
mysi; pojmem poklepat potom mys-
lim dvakrdt rychle zmdcknout tlacitko
na mysi a pojmem tahnout vyjadiuji
stav, kdy my3f najedete na urcité mis-
to, zmacknete a drZite piislusné tlacit-
ko a za stdlého drZenf tlac¢itka mysi se
posunete na jiné, kone¢né misto. Tam
potom tlacitko mysi pustite.

e Kldvesové zkratky neboli kombinace
klaves pouZivite tak, Ze prvné uve-
dené kldvesy drZite a posledni z nich
stisknete, tedy napf. SuiFr+CrrL+%
znamend, Ze drZite kldavesy Suirr i CrrL
a stisknete kldvesu %.

Prani

Doufdm, Ze vdm kniha pfinese potfebné
informace' a Ze vim tak bude dostatec-
nym pomocnikem pii pouZivini pro-
gramu Microsoft Excel 2010, ktery vdm
bude vynikajicim prostfedkem pii feSent
tkolu spojenych s vypocty, grafy a po-
dobnymi ¢innostmi.

Nynf se jiz dejte do prdce, a vézte: ,I cesta
dloubd tisic mil zacind pronim krokem.“
(Cinské piislovi)

Chtél bych podékovat pfedevsim mé ma-
mince, tatinkovi a mému stryci, kteff mne
nesmirné podporuji; bez jejich pomoci
bych tuto knihu nikdy nenapsal.

Brno 31. biezna 2010
Ing. Mojmir Krdl

! Nemdm piilis rdd, kdyZ je v nau¢né literatufe namnoze pouZivino odkazt ,viz dfive apod. Libi se mi, kdyZ vse,
co potiebuji, naleznu na jednom mist¢ a nemusim neustdle listovat knihou, ale vzhledem k urceni publikace
(a tim pddem k omezenf jejiho rozsahu) jsem se téchto odkazt, bohuZel, nemohl vyvarovat.
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1. Jmenuji se Excel, Microsoft Excel

1 Jmenuiji se Excel, Microsoft Excel

S Excel je program patiici do sku-

piny tzv. tabulkovych kalkuldtori
a je souddsti nabidky Office firmy Micro-
soft Corporation. Tato verze programu
Excel je pIn€ pocesténa a je pokracovdnim
verze Excel 2007; je jesté vice uZivatelsky
pifiemnéjsi, a tak moZnosti programu Ex-
cel jisté zdhy kazdého uZivatele piesvédct
o jeho vyhodnosti.
Skupinu programtt Microsoft Office nalez-
nete po klepnutf na tlacitko Start, kde dile
klepnete na Vechny programy a také na
Microsoft Office (viz obrazek 1.1).

=
@] Windows DVD Maker N
 Windows Media Center
Windows Media Player Augusto
£ Windows Update
|| Ashampoo B Dokumenty
|1 Canon MPS00
Hry Obrézky

KeePass Password Safe 2
|1 Microsoft Office
Microsoft Access 2010 =
[&] Microsoft Excel 2010
(1] Microseft InfoPath Degénerzuw
Microsoft InfoPath Filler 2010
[N] Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
[E] Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
(5] Microsoft SharePoint Workspace 201
[W] Microsoft Werd 2010
|| Nastroje systému Microsoft Office 2 + [BIVEIEt ERR SR A

Hudba

Hry

Pocitac

Ovlddaci pancly

Zafizeni a tiskdmy

Vychozi programy

4 Zpet
——
[ Provledat programy asoubory 0| [NSUTTEESE

Obrdzek 1.1: Skupina programii Microsoft
Office
1.1 Spusténi a ukonéeni programu Excel

Pro samotnou praci s programem ho musi-
te umét spustit, a (pochopitelné) na zavér

prdce zase ukoncit jeho chod standardnf
doporucenou cestou.?

Spusténi programu
Jak jste si jiz nepochybné zvykli, pfi praci
s pocitacem mdte k dispozici vZdy néko-
lik cest, jak potfebnou akci udélat. Jed-
nou z cest, jak spustit Excel je moZnost
vyuzit tla¢itka Start (viz ditve):
1. Klepnéte na tlacitko Start.
2. Klepnéte na skupinu piikaza VSechny
programy.
3. Klepnéte i na skupinu Microsoft
Office.
4. A, konec¢né¢, klepnéte i na Microsoft
Excel 2010 (viz obrazek 1.1).

Tip
Rychlejsi cestou, jak vyviit tlatitko Start, je
situace, kdyz po klepnuti na toto tlatitko na-
pisete ndzev programu do hledaciho fadku,
a systém za vds jiz najde vlastni program. Na
jeho ndzev, v horni &dsti otevieného okna,

potom klepnéte (viz obrdzek 1.2).

Programy (1)
1] Microsoft Excel 2010

Dokumenty (101 b
& Excel Ady
i Excel |

o Bxcel Adva
B Aceess 81
Microsoft Outlg

3 RE: obrazky }

) RE: obrasky

2 RE obraziy |
Soubory (7)

B Excel Basic

B Excel Advand

J: 4814 Excel20]

52 Zobrazit daléi

excel A— x| [ vypnout [» |

B

Obrdzek 1.2: Vybleddvaci rddek systému

2 Tedy nikoli tak, Ze vytrhnete napdjeci $fitiru pocitace ze zasuvky. ©
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menuji se Excel, Microsoft Excel

Panel nastroji
Rychly pfistup

Spoustéc

Nabidka Soubor I dialogového okna

Sipka seznamu
Népovéda

tlacitko Zaviit

méfitko zvéteni / zmenseni
stavovy fadek I

Obrdzek 1.3: Microsoft Excel 2010 a blavni prvky okna programu

Dalsf moZnosti jak spustit program Excel:
e mite-li na plode zdstupce programu,
poklepejte na tuto ikonku;
e je-li zdstupce programu na panelu
Hlavni panel, klepnéte na néj.
Ve viech téchto piipadech se otevie pro-
gram Excel podobné jako na obrdzku 1.3.

Ukonéeni programu

Na zdvér prdce s programem Excel ne-
zapomeiite uloZit vSechny rozpracova-
né soubory (viz ddle) a pro ukonceni
chodu programu pouZijte jednu z uve-
denych cest:

e pouZijte ,zaviraci Cerveny kitZek, ¢ili
tlacitko Zav¥it v pravém hornfm rohu
okna programu;

e klepnéte na nabidku Soubor a dile
na pitkaz Konec — viz obrizek 1.4.

Pozndmka
Prdci se soubory se vénuje sumostatnd kapi-
tola nazvand 2. Prdce se soubory.

Fxcel 2010

Seubor

™ Ulozit

B\ Ulofit jako
Be Oteviit
= Zavit
Informace

Naposledy ‘
otevfené

Novy
Tisk

UloZit a
odeslat

Népovéda

B Moznosti

® Konec

Obrdzek 1.4: Nabidka Soubor; prikaz Konec

1.2 Vseobecny popis okna programu
Na obrdzku 1.3 vidite, jak mtZe vypadat

okno programu Excel po jeho spusténi.
Postupné si, alespon ve stru¢nosti, uve-
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1. Jmenuji se Excel, Microsoft Excel

PRI WA= T e e N

¢

izplisobit panel nastrojii Rychly pristup

-~
4
=1
3,

v | Oteviit

HEE

m
E]
5,

Rychly tisk

(=)<

Néhled a tisk

~
=)
o

Sefadit vzestupné

Sefadit sestupné

FEEE
g
2
:

Oteviit posledni soubor
Dalsi pfikazy...

Zobrazit pod pasem karet

Obrdzek 1.5: Panel ndstrojit Rychly pristup

deme, co v8e se v tomto okné nachdzi,
abychom tak ziskali zdkladni orientaci
v nabidce programu.

Panel ndstroji Rychly pristup

Rychly p¥istup. Uplné nahofe, v levém
hornim rohu, se nachdzi panel ndstroju
Rychly pfistup (viz obrdzek 1.5). Zde mu-
Zete mit umisténa tlacitka, kterd jste byli
zvykli pouZivat na panelech ndstroji napf.
ve verzi 2003 (i v ndsledujici verzi 2007)
a kterd vam slouZi k rychlejsimu provedent
té které ¢innosti.

Poznamka

Popis, jak upravit a nastavit panel ndstroju
Rychly pfistup naleznete v kapitole 12. Na-
staveni programu (viz ddle).

Pds karet
Také v hornf ¢dsti okna programu nalez-
nete Pas karet — na jednotlivych kartdch

se potom nachdzi jednotlivé nabidky
piikazu.
Jako jednotlivé karty (viz obrdzek 1.6)
mdte k dispozici:

e nabidku Soubor — viz obrizek 1.4;

e kartu Domu;

e kartu VloZent;

e kartu RozloZeni stranky;

e kartu Vzorce;

e Kkartu Data;

e kartu Revize;

e kartu Zobrazeni.
Na kazdé jednotlivé kart&® muZete nalézt
sekce (nebo také skupiny piikazt), ve
kterych se nachdzi jednotlivé piikazy.
Existuje-li u pfikazu ,rozbalovaci® Sipka
seznamu, lze ji pouZit k ziskdni nabid-
ky dalsich moZnosti (viz obrdzek 1.7),
nékteré ze skupin piikazi také mohou
obsahovat (v pravém dolnim rohu) tla-
¢itko zvané Spoustéc dialogového okna
(viz obrizek 1.8).

Zobrazeni ‘

Vzorce Data Revize

Obrdzek 1.6: Pds karet

3 Nabidka Soubor tvoif tak trochu vyjimku z tohoto pravidla, proto o ni hovoiim také jako o nabidce.

12
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1. Jmenuiji se Excel, Microsoft Excel

@ Sloucit a zarovnat na stfedl

Fa  Sloudit a zarovnat na stied
=l slouditvodorovné

3 sloudit buriky

i@ oddélit buriky

Obrdzek 1.7: Sipka seznamu s nabidkou

Kromé zdkladnich karet muZete mit ak-
tivn{ i kartu Vyvoja¥, kterd slouZi zejmé-
na programdtorim znalym jazyka Visual
Basic for Application (angl. Visual Basic
Jor Application). Navic, pokud pracujete
s né&jakymi objekty (napf. s tabulkou,
obrizkem apod.), budete mit k dispozici
i tzv. kontextové karty. Tyto slouZi k dpra-
vam patficného objektu a jsou rtzné za-
barveny.

Réadek vzorci

Pod pdsem karet se nachdzi Radek vzor-
ca — viz obrdzek 1.9. V jeho levé cdsti
je Pole nazva, kde muZete vidét (piip.
zaddvat) adresu bunky, na které se na-
chdzite, ¢i jméno pojmenované oblasti
bunék, a nosnou dominantni ¢dsti je vlast-
nf fddek vzorcu.

Tlacitko VloZit funkci mezi ndzvy Pole
nazva a Radek vzorca (viz obrizek 1.9)
slouZi k vyvoldni nabidky funkecf.

Pozndmka
Préci s funkcemi se vénuje kapitola 4. Vy-
poéty (viz ddle).

Radek vzorcu plni v programu nékolik
funket:
e zobrazuje skute¢ny obsah burky (viz
obrdzek 1.9);
e lze v ném pifmo zaddvat data;
e umoZiiuje opravy v burice.

Obrdzek 1.9: Rddek vzorcii

1.3 Celkova koncepce sesitu

Zdkladnim dokumentem Excelu je seSit.
KaZzdy sesit se sklddd z jednotlivych listi;
minimdlnim poctem listl v sesitu je jeden
list, maximdlné mutiZe sesit obsahovat az
255 listh.

Jednotlivé listy se sklddaji ze sloupca
a ¥adku. Sloupce jsou béZné oznacoviny
pismeny abecedy a jejich kombinact (A,
B, C a7 Z, dile AA, AB, AC a7 ... XFD);
k dispozici jich mdte aZ 16 384, fadky
oznacujf ¢isla (od 1) a muZete jich vyuZit
az 1 048 576.

Na praseciku sloupce a fadku leZi busika.
Burika je zdkladnfi stavebni jednotkou
a oznacuje se adresovanim. Adresa buriky
se sklddd ze soufadnic sloupce a fadku,
¢ili oznaceni buniky potom vypadd napf.
takto: A1, XFD1048576 ¢i H10.

spouitéc dialogového okna

Obrdzek 1.8: Spoustec dialogového okna
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Sloupce a fadky na listu zvyraziiuje miiz-
ka. Tuto miiZku muZete vypnout (ve vy-
chozim stavu je zapnuta), coZ je Castou
zdvére¢nou Upravou napf. formuldi,
pifpadné ji muZete pro aktivnf list nechat
zobrazit v jiné neZ vychozi barvé.
Zapnuti / vypnuti mi‘tZky na listu pro-
vedete po klepnuti na nabidku Soubor
a ddle na pitkaz MoZnosti. Klepnutim
aktivujte zdloZku Roz8ifené a v pravé
¢dsti dialogového okna se posuiite do
sekce MoZnosti zobrazeni pro aktivni
list. Jako predposledni polozku vidite
Zobrazit miiZku. Klepnutim ji deaktivu-
jete (z vychoziho stavu) a mfiZzka tedy
nebude vidét, naopak obsahuje-li poloz-
ka ,zatrzitko“ (zvané téZ lidové ,fajtka“),
bude mifzka viditelna.

Barvu miizky muZete také (pro aktivnf
list) nastavit v sekci MoZnosti zobrazeni
pro aktivni list. Posledni poloZkou této
sekce je totiZ Barva mifZky — chcete-li
zménit vychozi Sedou barvu, klepnéte na
Sipku seznamu u tohoto policka a z na-
bidky barev si uz vyberete.

Vsechny tdpravy potvrdite klepnutim na
tlacitko OK.

1.4 Pohyb a oznacovani

Jednotlivé listy v Excelu jsou znac¢né roz-
sdhlé, vZdyt list obsahuje 17 179 869 184
bun¢k. A zejména v piipadech tabulek
s mnoha sloupci ¢i fadky je bezproblé-
movy pohyb mezi listy a po listu napro-
stou nutnosti. Stejn¢ oznacovani bunék
(pro budouct dpravy) je nutno dokonale
zvlddnout.

Pohyb po listu

Na jednotlivych listech se muZete pohy-
bovat pomoci mysi ¢i za pomoci kld-
vesnice.
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Pohyb s vyuZitim my$i— najedte mysi na
pozadovanou buriku a klepnutim mysi ji
oznacte. Adresu buriky vidite v Poli naz-
v v levém hornim rohu obrazovky (viz
obrdzek 1.9).

Pohyb za pomoci klavesnice — k dispozi-
ci mdte pohybové Sipky (nahoru / dolu /
doprava / doleva), ddle klavesy Home /
Exp, piip. PaceUr / PaceDown, ¢i jejich
kombinace:

e Crri+HoMe — pohyb na prvnf buri-
ku na listu (pokud nejsou ukotveny
pricky);

e Crri+ENDp — pohyb na posledni ne-
prazdnou buriku na listu.

Pohyb mezi listy

Pohyb po listech. Pro aktivaci jednotli-
vych list v souboru muZete pouZit klep-
nuti my3f ¢i pfipadné kombinaci kldves
Crri+PaceUr (pohyb na daldi list) /
Crri+PaceDowN (pohyb na pfedchozf
list).

Zobrazeni listu. Abyste listy vidéli, ma-
Zete si pomoci Sipeckami v levém dolnim
rohu obrazovky: Sipka doprava / doleva
zobrazuje vzdy dalsf list vpravo / vle-
vo, Sipecka s ¢darkou doprava / doleva
znamend zobrazeni posledniho / prv-
ntho listu.

Oznacovdni na listu

Oznacovat (pro budouci Upravy a dalsf
prace) muZete jak jednotlivé buriky, tak
celé oblasti bunék, piip. cely list. Oznacit
také muZete souvislou nebo nesouvislou
oblast bunék:

e jednu buriku oznacite klepnutim
mysf ¢i tak, Ze na ni najedete pomo-
cf n€které z pohybovych klives;

¢ pokud oznacite vychozi buriku oblas-
ti, podrzite kldvesu Suirr a pouZijete
nékterou z pohybovych kldves, ozna-
Cite tzv. souvislou oblast. Souvislou

Excel 2010
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Obrdzek 1.10: Nesouvisld oblast

oblast oznacite také tak, Ze na vy-
chozi buiiku klepnete mysi, podrzi-
te kldvesu Swuirr a poté klepnete na
konec¢nou burku v dané oblasti;

e potiebujete-li ale oznacit tzv. nesou-
vislou oblast buné€k, oznacte klepnu-
tim ¢i taZenfm my3{ prvni buriku
z vybéru, poté drite kldvesu CrrL
a ddle klepdnim ¢i taZzenfm mys{
oznacujte dalsi poZadované buiky
(viz obrizek 1.10);

e cely list oznacite bud klepnutim mys{
na oznacovac listu (vlevo od sloupce
A a nahote nad fidkem 1 — viz obrd-
zek 1.10), piipadné kombinact kldves
Crri+A; nesmite oviem ,stat‘ nékde
uvniti existujici tabulky, ale je nutné
mit oznacenu né&jakou samostatnou
buriku listu.

Oznaceni celych sloupcu. Vybrat cely
sloupec muZete tak, Ze my3i klepnete na
jeho oznacent, tj. na piislusné pismeno
abecedy. Vice sloupcti, coby souvislou
oblast, potom oznacite taZenim mysi;
sloupce jako nesouvislou oblast ozna-
Cujete klepdanim na zdhlavi sloupce za
drZenf kldavesy Crrr.

Oznaceni celych fadka je analogické
jako v pfedchozim odstavci — cely fd-
dek vyberete klepnutim na jeho zdhlavi
(4. na Cislo oznacujict fddek); souvislou
oblast fidkti oznacujete taZenim mysi,
nesouvislou oblast opét klepdnim mysf

Fxcel 2010

na zdhlavi fadka pfi soucasném drZenf
klavesy Crrr.

Tip
Oznatit zhytek sloupce od vybrané buiiky
muiete rychle pomoci kombinace kldves:
Suirr+Crri+patiiénd pohybovad Sipka (viz
ndsledvjici priklad).

V rozsdhlé tabulce potebujete oznadit vie
od hlavicky dolu ve sloupci ai po posledni
vdaj — oznatte proto vychozi buiiku (buiiku
hlavicky sloupce tabulky) a zkuste klgveso-
vou kombinaci Swirr+Crri+Sipka doli.
Analogicky oznaceni celého Fadku tabulky
od jeho hlavitky udéldte tak, e klepnutim
oznaiite nadpis fadku (tj. buiiky hlavitky
fddku) a poté poviijete kombinaci kldves
Stirr+CrrL+Sipka doprava.

1.5 Moinosti zobrazeni sesitu

V otevieném sesitu mdte k dispozici raz-
né mozZnosti zobrazeni, pficemz kazdd
z nich je vhodnd pro odlisné zpusoby
prace. V ndsledujicim textu vds stru¢né
sezndmim s jejich pfehledem i moZnostmi
pouziti. VSechny tyto varianty naleznete
na kart¢ Zobrazeni.

Zobrazeni Normdlni je ziejmé nejcastdji
pouZivanym typem zobrazeni pro vSech-
ny béZném prdce, a je to také vychozi
zobrazeni. Vidite v ném jednotlivé listy,
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sloupce a fadky, bunky tak, jak je béZné
popisuji pfi prdci s programem.
Zobrazeni RozloZeni stranky je zajima-
vym zobrazenim ukazujicim, jak budou
stranky vypadat, budou-li vytistény. Mu-
Zete v ném napf. priddvat zdhlavi ¢i za-
patf (ale o tom pozdéji) a klepnutim ve
volném misté mezi stranky dojde k zob-
razeni vice stranek.

Zobrazeni Zobrazit konce stranek. Je vi-
dét pouze zaplnénad cdst listu. Toto zob-

;

1. Jmenuiji se Excel, Microsoft Excel

razeni slouZi k moZnosti dodate¢ného
nastaveni (posunu) koncut stranek pied
vlastnim tiskem a vyuZivd se zejména
pii tisku rozsdhlych tabulek ¢lenénych
do jednotlivych tematickych celkua, kdy
by kupf. nadpis jednoho celku ,vy3el“ na
konec stranky, a teprve na strance daldf
by pokracovaly piislusné vypocty. Pro-
to je moZné taZzenim mySi za vyraznou
modrou ¢drkovanou ¢aru (ukazatel my$i
md nyni tvar dvojité Sipky) posunout hra-

Obrdzek 1.12: Zobrazeni souborit Svisle vedle sebe
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nice tisku tak, aby na kazdé jednotlivé
strance bylo vSe, co spolu souvisi (viz
obrdazek 1.11).
Zobrazeni Celd obrazovka nebyvi casto
pouzivdno, a vyuZijete ho tehdy, paklize
potfebujete vidét sedit na celé obrazovce.
Zpdtky do normdlniho zobrazenf se vra-
cite napt. poklepdnim mys3i v titulkovém
fddku programu ¢i kldvesou Esc.
Porovnani souboru. Tento specificky typ
zobrazeni pouZivite zejména v piipadech,
kdy je pozadovino vidét vedle sebe (¢i
pod sebou) dva oteviené soubory (nebo
i vice otevienych soubort) — napf. pfi
propojovdni bun¢k mezi soubory (viz
obrizek 1.12) apod. Jak to udélat? Nenf
to sloZité:
1. Otevfete si potiebné soubory.
2. Na karté Zobrazeni v sekci Okna
klepnéte na tlacitko Usporadat vSe.
3. V dalsim okné si poté vyberte zpu-
sob uspofdddni soubortt na moni-
toru; uspofddat soubory muZete
napf. Vodorovné ¢i Svisle, piip.
Kaskadové — zvolte si ten zpusob,
ktery je pro vasi prdci nejvhodnéjsr,
a pokracujte tlacitkem OK.
Zobrazeni Nahled pfed tiskem. Ve vy-
¢tu mozZnosti zobrazeni nemutZe chybét
Nahled pied tiskem. Toto zobrazent, jak
jiZ jeho ndzev napovidd, slouZi k prohléd-
nutf rozloZenf prvka na strince (a tudiZ
i pro kontrolu) pfed samotnym tiskem.
Zpét se vracite napt. kldvesou Esc.

Tip

Ndhled pied tiskem spustite také kombinaci
kldves Crri+F2.

formaci bude uvedeno v odpovidajici
kapitole 10. Tisk (viz ddle).
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1.6 Ndpovéda

U drtivé vétsiny programu je dobrym
zvykem, Ze se jejich tviirci snazi uZivate-
li, ktery se dostal do uzkych, pomdhat —
a za timto Ucelem obsahuji ¢dst nazvanou
Napovéda.

V Excelu 2010 tuto ndpoveédu naleznete
v nabidce Soubor pod stejnojmennym
pitkazem Napovéda — viz obrdzky 1.4
a 1.13.

Rychlejsi cestou, jak spustit Napovédu je
stisk funkéni klavesy F1.

Moiete také pouiit tlacitko Napovéda
Microsoft Excel charakterizované modrym
otaznikem v pravém hornim rohv okna (viz
obrdzek 1.13).

Napovéda programu Excel (viz obri-
zek 1.13). V sekci Podpora potom nalez-
nete piikazy:

e Ndpovéda systému Microsoft Offi-
ce. Spousti ndpovédu (obdobné jako
funkcnf klavesa F1).

e Zaciname. Otevird odpovidajici we-
bové stranky firmy Microsoft, kde se
dovite, co je to Excel a co je nového
ve verzi Excel 2010.

e Kontakt. Tento piikaz otevie také
webové stranky firmy Microsoft s tzv.
technickou podporou. UZivatelé zde
naleznou informace o produktech
zminéné firmy, seznam zdroj infor-
maci a odpovédi na rtzné otdzky
a dal3f zajimavosti tykajici se prodeje
programul.

A v sekci Nastroje pro praci se systé-
mem Office se nachdzi:

e pitkaz MoZnosti — otvird dialogové
okno MoiZnosti pro nastaveni pro-
stiedi programu;
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] WORCH|

Soubor | Domi  VioZeni  RozloZenistrnky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni

" ulozit
Podpora

9

Napovda systému Microsoft Office
Umoziiuje ziskat napovédu k pouzivani
systému Microsoft Office.

Informace wo=| Zaciname Je vyzadovana aktivace produktu.
1Ty podiveite se na novinky a whledejte materia
& fodve e y‘ ] Microsoft Office Professional Plus 2010

Naposledy které vam pomohou rychle se seznamit se za,
e Aktivovat | Tento produkt obsahuje Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint

SIS Kontakt produkt | Workspace, Microsoft OneNote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPaint,
Novy @ Dl Bt S ol T o Microsoft Publisher, Microsoft Word, Microsoft InfoPath.

nebo jak bychom mohli systém Office vylepsit. . Za29 dnll vyprf platnost licence na tento produkt, K ovéfen licence na
Tisk L. L. . N ' tento produkt se vyZaduje aktivace.
Nastroje pro praci se systémem Office

Uloit a . 0 produktu Microsoft Excel

o Moznosti
odesla - itova

Uirsdikaie prizpRsbit matavenl jazyics, Verze: 14.04731.1000 (32bitova verze)

— brazent a dalsich predvoleb apl Dalsi informace o verzi a autorskich pravech

Npalida zobrazen a dalsich predvoleb aplikace.
- yhledat aktual Soutast produktu Microsoft Office Professional Plus 2010
edat aktualizace
B Momnosti v © 2010 Microsoft Corporation. Vsechna prava vyhrazena.
Umoziiuje ziskat nejnovejs aktualizace, které o .
c ystem Mi Zakaznické sluzby a podpora spolecnosti Microsoft

® Konec jsou K dispozici pro systém Micrasoft Office. Zakaznické sluzby a podpora spole¢nosti Microsoft

1D produktu:02257-219-0018694-49320
Licenéni podmin|

ma.Office

ro software spolecnosti Microsoft

Obrdzek 1.13: Ndpovéda programu Excel

Pozndmka
Potiebné informace naleznete v odpovi-
dajici kapitole 12. Nastaveni programu
(viz dale).

e pitkaz Vyhledat aktualizace. Klepnu-
tf na tento piikaz vds pfepind na we-
bové stranky firmy Microsoft, kde
naleznete ndvod jak vyzkouset, jestli
pro dany program jsou k dispozici
tzv. aktualizace.

Aktualizace jsou soubory programd, kte-
ré vétsinou odstraiivji chyby v programech
(mohou takeé vylepSovat moinosti programu).
Zadny program totiz neni dokonaly, vyskytuji
se v ném vice ¢i méné zdvainé chyhy. Tyto
chyby jsou potom postupné odstraiioviny
instalaci tzv. aktualizaci. Pokud je soubori
pro aktvalizaci vice, sdruiuji se do baliki
takovychto program zvanych Service Pack
a Gislovanych (napf. SP1, SP2 atd.).

Ndpovéda systému Microsoft Office —
po klepnutf na stejnojmenny piikaz se
otvird dialogové okno podle obrdzku 1.16,
ve kterém muZete pouZit nékterou z na-

bizenych moZnosti, jak ziskat odpoveéd
na vasi otdzku:

e Prochizet napovédu Excelu. V této
sekci naleznete tematicky uspotdda-
ny seznam. Vyberte si skupinu s nd-
zvem, ktery nejlépe charakterizuje
problém, jeZ mdte vyftesit a klepnéte
na tento odkaz (napf. Makra). Ni-
sleduje dal3f seznam, tentokrdt témat
piisludnych k otevfenému problému,
a v ném opét klepnéte na patficnou
¢dst. Poté jiz (pravdépodobné) mdte
k dispozici pomérné podrobny popis
jak postupovat (viz obrdzek 1.14).

e Vyhledavaci okénko v levé hornf
¢asti (viz obrdzky 1.14 a 1.15). Do
tohoto okénka vepiSte vds dotaz
a klepnéte na tlacitko Hledat v na-
povédé€ Excelu. Program najde vSech-
na moZnd souvisejici témata a vypise
vdam jejich seznam. Dile pokracujte
klepnutim na poZadovany podcelek
a v ndsledné otevieném okné jiz vidi-
te vypis odpoveédi (viz obrdzek 1.15).

Pro prici v podprogramu Napovéda mu-
Zete pouzit i nékterd tlacitka na panelu
ndstroju Napovéda (vlevo nahore, viz ob-
razek 1.14):
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e Zpét— pomoci tohoto tlacitka se vra-
cite na pfedchozi troven a pokracu-
jete v hleddnf ddle, oviem v novém
tematickém (pod)celku;

e Vpied — pouZijte ho, chcete-li se po-
divat tam, kde jste uz byli;

e Zastavit — zastavuje hleddni v pod-
programu Ndpovéda;

Prochézet napovédu pro Excel Napovéda

Zadiname 5 aplikaci Excel
Aktivace aplikace Excel

Pizplsobent

Spréva soubord

Grafy

Padrninéné formatevini
Formulife a ovlédaci prvky
Piehled funkei

Import a export dat

Zabezpedeni 2 ochrana
esobnich Gdajh

Makora

Préce s grafikou

Usnadnéni
Ziskani nipovidy
Pfeved a kempatibilita

. |

Spoluprace na datech na
listu

Filltrovéni & fazeni
Vzorce

Anatyza dat

Tigk

Qwkfeni dot

Prce vjiném jazyce

Tabulky

Pravopis a gramatika

ey

- =

Bog

St o i e P e e e e

- =

Gorons usiatt

0 80 0 0 o S, 5 i 8
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ik it

Obrdzek 1.15: Odpovédi v ndpovédé
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Ob:

Prevod souborf a kompatibilta
Spréva
Zékladni informace o listech a tabulkéch aplikace Excel

Zéklady vzorc a nézvi

Excel > Spoluprce > Pouiit sdlenyich sesitd

Poutiti sdileného sesitu ke spolupraci

@ Skjt vie

Vytvoreny sdileny sesit (Scileny sesit: Sesit, jehoz nastaveni umozfiuje prohlizeni a provadeni zmén vice uzivatelim
v siti soutasné. Pokud uZivatel takovy sesit uloZi, zobrazi se zmény provedené ostatnimi uZivatel.) lze umistit v sit
kde jeho obsah miiZe soutasné upravovat vice uZivatelis. Jestiize napiiklad uZivatelé v pracovni skuping pracuii kazdy

4, fazeni a podminéné for

olidace a vytvorent

stavy kontingenénf tabulky a kontingenéniho grafu
Analyza hypotéz
ory formatu XML

< Zabezpetent a ochran

& Makra

& Aplikace Excel a web
Automatizace a programovatelnost
Préce v jiném jazyce
Dopliiky < Sdilet sesit

£ Publikovan do sluzby SharePoint Server Excel Services
W Spoluprace

< Publiovén do sluzby SharePoint Server Excel Services
webu Pracovni prostor dokument

knihovny aplikace SharePoint

Obrdzek 1.16: Obsah podprogramut Nepovéda

e Obnovit — znovu zahajuje hleddnf
v podprogramu Napovéda;

e Domu — klepnutim na toto tlacitko
se vrdtite na vychozf stranku pod-
programu Ndpovéda;

e pokud chcete, muZete si feSenf pro-
blému i vytisknout odpovidajicim tla-
Citkem Tisk;

e nebo si muZete nechat zobrazit ob-
sah podprogramu Ndpovéda, a to
klepnutim na tlacitko Zobrazit obsah
Napovédy. V levé ¢dsti dialogového
okna (viz obrdzek 1.16) potom vidi-
te obsah podprogramu Napovéda,
klepnutim na poZadovanou polozku
se dostdvite bliZ k feSent. Posléze
klepnutim oznacte odpovidajici po-
loZku a v pravé &dsti dialogového
okna vidite moZné zpusoby feSenf
vaseho problému.

20

Co cheete udélat?

< Upravit sdileny sesit

< Ukoncit sdileni sesitu

Sdileni seSitu

na ngkolika projektech a potfebuii navzajem znét stavy téchto projektt, miZete ke sledovani stavu téchto projektt
pouzit sdileny sesit. V3ichni uzivatelé tak mohou informace o sych projektech zadavat do stejného sesitu.

Viastnik sdileného sesitu jej miiZe spravovat odebiranim uZivatelt ze seitu a fesenim konfliktnich zmén. Po zaclen&ni
viech zmén Ize sdileni seSitu ukonCit.

+ Odebrat uzivatele ze sdileného sesitu

< Vyfesit konflikini zmény ve sdileném sesitu

1. Vytvorte novy sesit a zadejte do néj poZadované data nebo oteviete existujici sesit, ktery bude moci
upravovat vice uzivatelil

Po nalezeni feSeni muZete okno Napo-
véda uzaviit.

1.7 Metodika tvorby tabulek

Existuje vice cest jak dosihnout poZado-
vaného cile, ale presto zkuste konstruovat
své tabulky pomoci ndsledujictho dopo-
rucentf:

1.

MR

Zadejte nejprve viechna zndma vstup-
nf data (kromé vyjimek).

Provedte potiebné vypocty.

Upravte tabulku.

Upravte list.

Provedte dal3f potfebné prace — kon-
strukce a uprava grafa a dalsich ob-
jektt.

. Tisk.
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