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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna &ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pGjcovani,
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hovdni do technickych prostredkd, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uziti. UzZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

Svét vypoctt tabulek a graft, to je program Microsoft Excel. Proniknout do tohoto svéta, do jeho taja, | Cil knihy
kouzel, a hlavné proniknout do moZnosti vyuZiti Excelu, je cilem knihy, jeZ jste pravé otevieli.

Spole¢nost Microsoft prichdzi v pomérné pravidelnych intervalech s novymi, vylepsenymi verzemi | Novd verze Office
kanceldiského baliku Microsoft Office. Na zavér roku 2003 se na Ceském trhu objevila verze Micro-
soft Office 2003, kterd ndsleduje po diive€jsich verzich 2000 a XP. Tabulkovy procesor Excel 2003,
jemuZ je vénovdna tato kniha, je standardni soudcdsti v3ech Office. Novd verze Office se lis{
od predchozich verzi v nékolika vylepSenich, mezi nimiZ je napf. podpora formdtu XML, doplnéni{
novych funkef apod. Zménou, které si viak viimne kazdy uZivatel na prvnf pohled, je zména desig-
nu. Novy vzhled Office, resp. jejich prostieds je vice zakulacendjsi a uZivatelsky pratel3t&jsi.

Price s daty, jejich analyzy, vyhodnocovdni a v neposledni fadé také jejich grafické zndzornéni | Doména tabulkovych
do grafti ¢i obrdzku, je doménou tabulkovych procesort. Program Microsoft Excel patif k tém nejvi- | procesor

ce pouzivanym. Vyhody Excelu spocivaji piedevsim v jednoduchosti a piehlednosti ovldddni, Siroké
nabidce funkci a maximdln{ pfizptsobivosti uZivateli. Dostanete-li se v knize aZ na poslednf strinky,
neméla by vds ,piekvapit* Zddnd tabulka, Zddny graf, ani Zddnd funkce. Excel se stane vasim kaZzdo-
dennfm pomocnikem, bez jehoZ spoluprice si nékteré ¢innosti ani nebudete umét piedstavit.
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Komu je kniha uréena

Zaméreni knihy

Co je obsahem

Komu je kniha uréena

Kniha Excel 2003 z edice podrobny pravodce zacinajictho uZivatele je ur¢ena pfedevsim zacdtecni-
kam, kteff s Excelem piichdzeji poprvé do styku. Mnoho informaci v knize naleznou také uZivatelé,
ktefi s Excelem jiz zvlddnou nékteré zdkladnf ¢innosti, ale pfechdzeji na novou verzi programu
a chtéli by se stdt pokrocilejsimi uZivateli. VSichni ¢tendfi bez rozdilu by jiZ ovSem méli umét
pouZzivat Windows, znat zdkladnf principy prdce s poc¢itacem. Knihu vyuZiji i uZivatelé starSich verz{
programu, protoZe zdklady pouZivini Excelu jsou spole¢né pro viechny verze. Kniha je doplnéna
o anglické popisky nabidek, funkci, pfikazt a dialogovych oken, coZ oceni uZivatelé, pracujici
v zahranic¢nich firmdch se software v anglické verzi.

Na zhruba 200 strandch knihy najdete nezbytné a potfebné informace a praktické navody pro vlastni
prdci s programem, mnoho rad tiptt a postupt pro zefektivnéni price, a také né&kolik dalsich naméta
pro vlastnf vyuzZivani Excelu. Autor publikaci, jeZ jsou urfeny zacinajicim uZivatelim stoji vZdy pred
otizkou, zda zminit v knize vice témat v ndznacich, nebo naopak probrat jen nékteré moZnosti
programu do vétsi hloubky. Vybrala jsem si cestu prvnf; chtéla bych v knize pfedstavit co nejvice
témat tak, aby ctendf ziskal potfebny zdklad pro svoji dal3f ¢innost. Jinymi slovy, po pfectent knihy
se stanete pokrocilymi uzivateli, kteff dokdZi s Excelem dobie a efektivné pracovat, a tak ho vyuZivat
pii své kazdodennf prdci. I tak se budeme nékterym oblastem vénovat pouze okrajové. Kniha je
psdna stylem, jenZ je postaven na piikladech a konkrétnich ukdzkach. Pokud se tedy v knize hovoif
napiiklad o konkrétnich dialogovych oknech, je pfipojen obrizek, na némz toto dialogové okno
vidite. V piipadé, Ze si vysvétlovand problematika vyZzaduje i konkrétni ukdzku, je tato uvedena
v cviéném souboru piikladua, ktery si muZete stihnout z internetové adresy nakladatelstvi
www.grada.cz. Piiklady jsou uloZeny v jednom souboru, v ¢islovanych listech. Abyste si mohli
zopakovat pravé probranou tématiku, je na konci kazdé z kapitol doplnéno shrnuti a cvi¢né otazky.

Co je obsahem knihy? Prvnf kapitola vam pfedstavi samotny program Microsoft Excel, jeho vyhody,
moznosti spousténf a ovldddni. Ve druhé kapitole si vytvofite prvni dokument, naucite se ho uklddat
a opétovné otevirat. Treti a ¢tvrtd kapitola predstavi prostfedi Excelu, sezndmite se s burikou, listem
a sesitem, zjistite, jak je lze upravovat a formdtovat a v neposledni fadé i prakticky vyuZivat. Zaddvi-
nf dat a funkcf do tabulky je obsahem pdté kapitoly. Sestd kapitola vds naudf, jak funkce pouZivat
a jak s nimi spravné pracovat. Data nestaci pouze do Excelu vloZit, je tfeba je i spravné naformdtovat
a zobrazit, proto se v sedmé a osmé kapitole setkdte s formdty tabulek a se zpusoby zobrazenf dat
v grafu. Jak si svd data sprdvné vytisknout na tiskdrné, se dozvite v kapitole devité. Zavér knihy je
vénovdn vkldddn{ obrdzku, grafickych objektt, dpravdm textd (WordArt) a jinym moZnostem, jak data
vzhledové zatraktivnit. Obsahové tedy kniha pfind3f solidnf zdklad pro nejb&Znéjsi vyuZivani progra-
mu a muze byt dobrym odrazovym mustkem pro dal3f studium. Kniha se snaZi o maximdlnf srozu-
mitelnost a omezuje vyklady nékterych teoretickych pasdZzi. Inspiraci pro vybér témat a zpracovani
knihy mi byla vynikajici publikace Josefa Pecinovského Excel 2002 z edice podrobny privodce
zacCinajictho uZivatele, vydand nakladatelstvim Grada v roce 2001. Mnoho zajimavych pfikladu
a mozZnosti vyuZiti Excelu v praxi naleznete v knize téhoZ autora a nakladatele, kterd se jmenuje
Excel v piikladech.




Pouiivané konvence

Pro snazsi orientaci v knize jsou pouZity ndsledujici typografické prvky:
v’ Kurziva oznacuje ndzvy softwaru a softwarovych firem.

v Tu¢né jsou zvyraznény duleZité pojmy, internetové adresy, ndzvy dialogovych oken, polo-
Zek a tlacitek a pitkazy z nabidek programu, napi. Soubor — Otevfit.

v’ Pro zdtraznénf kldves a klavesovych zkratek jsou pouZity KapITALky.

Kromé toho se v textu setkdte s mnoZstvim ikonek, které oznacujf jiné typy odstavci:

Symbolem pozndmky bude uveden odstavec, ktery rozsiruje probiranou problematiku o néjakou
zajimavost ¢i vyjjimecnost.

Symbol vykricniku upozoriiuje na tiskali, se kterym se miiZete pri prdci setkat, a je proto dobré
zuistat stdle ve stiebu.

Tato ikona nabizi zpravidla néjaké usnadnéni nebo tip, kterym si oproti standardnimu postupu
miiZete prdci ulehcit.

Narazite-li na uvedenou ikonu, jednd se o odkaz na soubory, které dané téma procvicuji, a které
naleznete na webovych strdnkdch nakladatelstui.

Tkonka se symbolem Cinek uvozuje tipy a ndmety k procviceni danébo tématu, pripadné otdzky,
navazujici na probrany problém, jejichz odpovéd by vdam jiz neméla Cinit problémy.

Tento symbol vds upozorni na shrnuti problematiky popisované v dané kapitole.

Q o‘"m"lb
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Seznameni
s Excelem

Excel je tabulkovy procesor (kalkuldtor), ktery snad ani nepotiebuje dlouze pfedstavovat. Jeho pted-
nosti vyuzivd miliony uZivatelt na celém svété, jeZ ocefujf jeho univerzdlnost a opravdu Sirokou
paletu mozZnosti vyuziti. Vedle tcetnich piikladu lze Excel vyuZivat i v mnoha dalsich oborech
lidské cinnosti jakymi jsou napiiklad véda a technika, fizenf firem, fizeni domdcnosti a mnoha
dalsich. Excel muZe také napliiovat roli databdze, ¢i pomocnika pii plinovdni. Difve neZ se pustime
do vlastnich tabulek a vypoctti, méli bychom Excel poznat a spidtelit se s nim.

1.1 Spusténi programu

Spustit Excel je velice snadné a my si nynf ukdZeme nékolik moZnosti, jak to provadét. Okno progra-
mu Excel spoustime z nabidky Start — Programy — Microsoft Office — Microsoft Office Excel
2003 (viz obr. 1.1).

Je-li na plo$e zobrazena ikona programu Excel, 1ze dvojitym kliknutim spustit program také pomocf
této ikony (viz obr. 1.2).

Moznosti vyviiti Excelu

Jak spustit Excel

Sezndmeni s Excelem
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1. Seznameni s Excelem

Katalog systému Windows

Moy dokument Office

Oteviit dokument Office
[T Antivirovi systém &G 6.0
) Aspi pro Windows
WinZip ) Avm

@ Canon PhotoRecord
Piistup a wychozi nastaveni programi @ FRITZI

@ Hry
4 @ LogoManager For Mokia Phones
3 & =

@ Mastroje sady Microsoft Office
Mastaveni 3 @ Po spuskéni

@ PrinkMe Internet Prinking
' @ Spybat - Search & Destroy

fe)
28
@
Q_)) Mépovéda a odbornd pomoc ) Startup
=7
2
O]

‘Windows Update

Mastroje sady Microsoft Office B
Dokumenty @ ] v

Hledat

@ ‘Windows Commander
Spustit. .. I Winzip
) il
Odhlasit uivatels jedna... [l Adobe Reader 6.0 CE

Microsaft Excel
Micrasaft Word

I&fStart J a8 e @' Q ”J 733 Prii,, ¥ cros... | {&) Doru... | J E| E]“‘Q@@ 19:53

Obr. 1.1: Spusténi programu Excel

* *r vy v v v v vRET ¥ ¥ ¥ v v ¥

Windows XP Home Edition

Wypnout poditad, ..

Dalsf z jednoduchych mozZnosti spusténi Excelu se skryvd pod tlacitkem Start.
Vybérem poloZky Spustit otevieme dialogové okno, do n€¢hoZ zapiSeme ndzev
programu, v nasem piipadé ,Excel“ a potvrdime (viz obr 1.3).

Spustit Excel a zdroveil oteviit poZzadovany soubor lze provést v Priizkummniku,

poklepdnim na vybrany excelovsky soubor. Automaticky tak otevieme nejen  ops. 7.2+ fkona

Excel, ale i tento soubor. Excelu na plose
Windows

Abychom mobli program oteviit, je nutné ho mit sprdvné nainstalovany. Instalace Excelu je
Jednoduchd a priwvodce instalact, jenz se automaticky spusti pri vioZent origindlnibo CD Micro-
soft Office, vds krok za krokem provede jejim pritbéhem.

Pokud na plose ikonu programu (zdstupce) nenaleznete, lze ho pridat tak, Ze najedete mysi
na polozku programu v nabidce Start — VSechny programy a se stisknutou kldvesou Crrr
a stisknutym levym tlacitkem mysi pretdhneme polozZku do prostoru plochy.



spustic 2(x|

= Zadejte nazev programu, slozky, dokumentu nebo
@ zdrioje w siti Internet a systém Windows jej atewie,

Ohevfit: I el j
ik I Storno Prochazet. .. |

Obr. 1.3: Spusténi programu Excel z nabidky Start

Nekdy se stane, Ze mdme spusténo nékolik aplikacnich oken soucasné. Vsechny postupné mini- goznémg,
malizovat by bylo ponckud zdlouhavé, proto lze odkryt plochu pomoci ikony Zobrazit plochu
na panelu Snadné spusténi - '

1.2 Klicové soucdsti Excelu

ProtoZe jiz umime Excel spoustét, zaméifme se nyni na zdkladn{ soucdsti prostiedi programu. Pti kazdém | Souddsti Excelu
otevieni mdme vSechny souddsti k dispozici a 1ze jich tedy vyuZivat pii nadi ¢innosti. Zdakladnimi
souddstmi prostiedi programu, které vidime pfi spusténi aplikace, jsou: Okno aplikace, Zdahlavi, Panel

P

nabidek, Panel ndstrojii, Podokno tloh, Riadek vzorcu a Stavovy Fidek.

Okno aplikace

Spusténim programu Microsoft Excel se automaticky otevie okno aplikace (viz obr. 1.4), Hornf pruh, | Okno aplikace
v némZ se zobrazuje ndzev aplikace a ndzev otevieného souboru, se jmenuje Zahlavi okna; spolu
s Panelem ndstroju, Panelem nabidek (ikony a nabidky pod zdhlavim) a s okraji okna aplikace,
vymezuje pracovni plochu programu. Zde jsou také umisténa okna dokumentt. V pravé c¢dsti apli-
kace naleznete Podokno tuloh (Task Pane).

Lahlavi

Zahlavi obsahuje ndzev programu, v naSem piipadé Microsoft Excel (viz obr. 1.5). Mdme-li otevien | Zdhlavi
konkrétni dokument, je za ndzvem programu zobrazeno i jméno tohoto dokumentu. V levé ¢dsti zahlavi
aplika¢niho okna je systémova nabidka — skryvd se pod zmensenou ikonkou Excelu. Systémovd nabidka
obsahuje pitkazy operact, které vyuZijete pii ovldddn{ aplikacntho okna (viz obr. 1.6) Na pravé strané
zahlavi naleznete tfi ikonky, jejichZ pomoci mtiZete provadét zménu velikosti aplika¢niho okna a uzavient
aplikace. Funkce uvedenych ikon jsou standardni a bezpochyby je jiZz zndte z pouZivani Windouws.

Panely ndstrojo a Panel nabidek

Piikazy, které naleznete pod zdhlavim, se nazyvaji Panel nabidek (Commands), tlac¢itka a rozbalo-
vacf seznamy pod panelem nabidek oznacujeme jako Panely ndstroju (Toolbars). Panely ndstroj
zpiistupiiuji dulezité piikazy Excelu. Jednd se o obvyklé ndstroje v3ech aplikaci baliku Microsoft
Office, takZze pokud je jiz vyuzivdate napiiklad ve Wordu, nebudou pro vds nezndmé.
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Obr. 1.5: Zdblavi aplikacnibo okna

Panel ndstroji | Aplikace Excel obsahuje nepfebernou paletu pfeddefinovanych nabidek [ SR
a Panely nabidek | , ndstroju, které muZeme libovolné vyuZivat. Zatimco v panelu nabidek

Obrovit
jsou povely, jeZ se zpravidla jesté¢ ddle vétvi a nabizeji mnoho voleb, s o e )
- < io . ~ - . v « FEsUnoLUl
pitkazy z panelu ndstroju provedou jednu konkrétni operaci (napf. zmé- velikost
nu formdtu aj.). Pro jejich vyuZivani sta¢i klepnout na poZadovany nd- Minimalisoivat

stroj nebo nabidku. Vychozi nastaveni programu zobrazuje Panel nabi-
dek a Panely ndstroju Standardni a Formit (Standard a Formatting)
a pravé tyto dva panely budete vyuZivat asi nejcastji. MoZnosti Panelu | % zavfit Alt+F4
nastroju a Panelu nabidek se pruzné méni podle toho, zda v Excelu Obr. 1.6 Systémoud
pracujeme s grafem, tabulkou nebo obrdzkem. nabidka

O Maximalizowat
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Nekterd odbornd literatura panely ndstrojii a panel nabidek nerozlisuje a pro oba pouzivd 9RO%OMG,,
Jednotny termin Panely ndstroju, v této knize je budeme rozlisovat. I|I c

El_] Soubor  Uprawy  Zobrazik  Wlofit  Format  Mastroje Data Okno Mapowsda
Obr. 1.7: Panel nabidek
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Obr. 1.8: Panel ndstrojii

Zobrazeni Panelu nabidek a Panelu nastrojo

Panel nabidek je v aplika¢nim okné zobrazen stile, Panely ndstroju lze upravovat, pozménovat,
pifpadné je muZeme Uplné skryt a opét zobrazit. Pokud se rozhodneme néktery z panelt ndstroji
zobrazit ¢i skryt, zvolime v nabidce Zobrazit — Panely ndstroju (View — Toolbars). Zaskrtnutim
pozadované volby v dialogovém okn¢ Panely ndstroju (Toolbars) (obr. 1.9) rozhodneme, které
panely ndstroji se zobrazi a které budou naopak skryty. Chcete-li néktery z panelt ndstroju upravit
tak, aby zobrazoval jiné piikazy neZ jsou nastaveny implicitné, lze to provést v nabidce Zobrazit —
Panely nastroju — Vlastni (View — Toolbars — Customize). Aby ndim mdlo pouZivané panely
ndstroju nezabiraly zbyte¢né misto na obrazovce, nechdvdme je vétSinou skryté. Panely ndstroja
se zpravidla zobrazuji v oblasti okna. Jejich polohu mtZeme oviem ménit taZenim mysi za zdhlavi
vybraného panelu ndstroj.

Chcete-li panel ndstrojii vrdtit na privodni misto, kliknéte mysi dvakrdt na jeho zdhlavi. Tip

Z siroké nabidky paneltl ndstroji vyuZijete nejcastdji panely ndstroju Standardni (nejvice pouZiva-
né funkce pii prdci s dokumentem) a Fomat (zdkladnfi dpravy vzhledu).

Zménu zobrazenych panelii ndstrojit miiZete provddet z misini nabidky tak, Ze kliknete pravym Tip
tlacitkem mysi na libovolny panel ndstrojil a zvolite poZadovany panel ndstrojii. \(/ \/

Kromé& panelt ndstroji Standardni a Format muzZete ¢asto vyuZivat napi. panely ndstrojo Graf
(Chart) (ndstroje pro uUpravu graft), Obrazek (Picture) (ndstroje pro zmény v obrdzcich), Kontin-
gendni tabulka (Pivot Table) (pravodce a sprava kontingenc¢ni tabulky), Podokno tiloh (Task Pane),
Word Art (WordArt) (Upravy text) a mnoho dalsich.

l'lpruvy panelt ndstroji

V nékterych pifpadech se stdvd, Ze potiebujeme Casto pouZivat urcity pitkaz z panelu ndstroja, ktery | Prizpisobovdni paneli
mame obvykle vypnuty. Jak jsem jiz zminila, Excel umoZfiuje piizptsobit panely podle vlastni potie- | podle vlastni potieby
by a pfesouvat pitkazy mezi panely. Vybereme-li z panelu nabidek Zobrazit — Panel nastrojiu —
Vlastni (View — Toolbars — Customize), otevie se dialogové okno pro dpravy panel (obr. 1.10).
Na karté¢ Panely nastroju (Toolbars) zapinime a vypindme zobrazované panely. Jiné uspofddani
pfikazt na panelech mtZeme nastavit na karté¢ Pfikazy (Commands), piidivat pitkazy do panela

pvé soucdsti Excelu
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Obr. 1.9: Vybér zobrazovanych panelil ndstrojii

ndstroju Standardni a Format pod tlac¢itkem
Pieusporadat prikazy (Rearrange Commands)
(obr. 1.11). Karta MoZnosti (Options) nabiz{
nastaveni vlastnosti zobrazovdni pfikazu
od rtznych animaci, pfes velikosti zobrazova-
nych ikon aZ po umisténi panelt ndstroji.

Nekdy se vam také stane, Ze poZadovanou iko-
nu pro vybrany pitkaz v zapnutém panelu nd-
strojlt nenaleznete. Je to proto, Ze Excel v ramci
dspory mista malo vyuZivané piikazy (resp. je-
jich ikony) automaticky skryvd. Zobrazit skryté
piikazy panelu ndstroji lze pomoci ikony .
Pokud vdm automatické skryvanf piikaza nevy-
hovuje, zaskrtnéte volbu VZdy zobrazovat tipl-
né nabidky (Always show full menus) na kart¢
MozZnosti (Options), volbou pitkazu Zobrazit
— Panely ndstrojii — Vlastni (View — Tool-
bars — Customize)(viz obr. 1.12).
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Viastni

Panely nastrojll {| Prkazy

Panely nastroji:

v Format
[ Celd obrazovka
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v Kresleni
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[ Mastaveni stinu

[ Cbrézek
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Obr. 1.10: Uprava panelit ndstrojit
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i+ : ISoubor j

" Pangl néstroji: IStandardnl’ j
Ol adaci prvk

||j Maws, .. - FFidat. .. |

| o=, Odstranit |
Zawfit

Mahoru |

Ui Dol |

UloZit jako...
EHSH Zrénit wybér v|

UloZit jako webovou stranku...
Ulogit prostor. ..
%3 Hledani soubori,..

Opraynéni »

Mahled webové stranky j

Obnavit. .. |

Zavfit

Obr. 1.11: Karta Preusporddat pitkazy

Viastni

Panely nastrojd I Fikazy  MoZnost

Plovouct panely ndstrojii Ize ovlddat obdobné
Jako aplikacni okno. Kiizkem E3 v pravé Cdsti
panelu je zavirdme.

Stavovy Fadek

Stavovy fddek je umistén v dolni ¢dsti okna
a zobrazuje nékteré informace o Excelu. Zpravi-
dla se v ném objevuje slovo P¥ipraven (Ready),
¢imZ je vyjadieno, Ze sesit je piipraven k prdci.
V piipad¢ tprav n€které z bun¢k se objevi hldse-
ni Zaddni (Enter) nebo Upravy (Edit). Dalsf
mohou byt ozndmeni, zda je zapnuta numericka
klavesnice, Scrorr Lock, Caps Lock apod. Stavovy
faddek muze také fungovat jako rychld kalkulacka
oznacenych hodnot. Kliknutim pravym tlacitkem
mysi vyberete typ pocetni operace, jiZz chcete
na stavovém fadku zobrazit. Vyberete-li pak po-
Zadované buriky, zobrazi se ve stavovém fadku
vysledek pocetni operace (obr. 1.13). Pokud sta-
vovy fadek nevyuZivime, lze jej skryt zru-
Senim zaskrtnuti policka Stavovy Fadek (Sta-
tus bar) na karté Zobrazit (View) pitkazem
z nabidky Nastroje — MoZnosti (Tools —

Individudlini nabidky a panely nastroji

I miskit panely nastroji Standardni & Format ve dvou Fadach:

@éc_ly zobrazovat Uplné nabidky
| Zobrazovat Gplné nabidky s krétkym zpoZdénim

Cbnovit idaje o pouzivani nabidek a paneld nastrojd

Options).

Okno dokumentu

Misto, v némZ se odehrdvad nejvice z nasich

Jiné
I welké ikony
W Seznam nazvil pisem zobrazovat v daném pismu

W Zobrazowvat nazvy Hatitek na panelech nastroji

Animace nabidek: I(V}.’-’chozi nastaveni systému) j

¢innosti, je Okno dokumentu (Workbook
Window). Okno dokumentu, stejné jako
okno aplikace, obsahuje zdhlavi s ndzvem
dokumentu a tlac¢itka pro uzavfent ¢i zmé-
nu velikosti. Pfi otevieni nového dokumen-
tu se v zdhlavi dokumentového okna obje-
vi ndzev Se§itl (Sheetl), pokud dokument
pfejmenujeme, zobrazi se v zdhlavi jiZ novy

ndzev.

Obr. 1.12: Zobrazovdni tiplnych nabidek na panelu

ndstroju

Pfiprawen

Soucet=9 ~

Obr 1.13: Stavovy iddek
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Obr. 1.14: Okno dokumentu

Buiiky

Nejdalezitéjsi pracovni | NejdtuleZit&jsf pracovni jednotkou excelovského dokumentu je Buiika (Cell). Buiiky jsou policka

jednotka | mitzky, kterd obsahuji data a funkce, a lze je mezi sebou propojovat. Kromé toho mizeme provadet
s bunikami i rizné ¢innosti, lze je formdtovat, vypocitat, pfesouvat, kopirovat a odkazovat se na né.
Pokud chceme do buiiky vepsat data nebo vloZit funkci, najedeme kurzorem na poZadovanou
buiiku a s pomoci kldvesnice nebo funkce VloZit (Insert) vepiSeme poZadovanou hodnotu nebo
vlozime funkci. Umisténi buiiky v miiZce urcuje jeji polohu (adresu), coZ vyuZijeme ve vzorcich,
funkcich a pii odkazech na bunku. Odkazy na buitky mohou byt v jednom listu, v se8itu, ale i v jiném
dokumentu. VyuZiti adres buné&k si ukdZeme v dalsich ¢dstech knihy. Adresa buiiky vychazi z ¢isla
fadku a pismene sloupce, resp. z jejich praseciku. Pro popis sloupct pouzivd Excel pismena abece-
dy (A azZ Z) a jejich kombinace (napi. BZ), pro popis fiadka pak ¢iselnou hodnotu. Vysledkem pak
muZe byt napitklad oznaceni B4, viz obr. 1.15.

goznimg, Pro vyjddreni adresy buiiky lze také pouzit tzv. RC formdt (Vddek/sloupec, resp. Row/Column)
& kde ,R“ oznacuje Cislo rddku a ,C* Cislo sloupce. PouZiti tohoto typu adresy buriky nastavime
zaskrinutim volby Styl odkazu R1C1 (R1CI1 Reference Style) na kart¢ Obecné (General)

v nabidce Ndstroje — MoZnosti (Tools — Options ). Adresa napr. buriky C5 je R5C3.
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