Excel
2007

jak pracujeme se vzorci a funkcemi

jak kopirujeme a presouvame Udaje
jak pracujeme s bunkami a listy
jak formatujeme udaje v tabulkach
jak pracujeme s obrazky a grafy

jak tiskneme tabulky a grafy

SNADNO  RYCHLE




Upozornéni pro ¢tenare 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 stahnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napr. v kopirovadni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, piGjcovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Siteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce Cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni tidaju o uZivatelském uctu jinym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredku, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
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Uvod

abulkové procesory se postupem

doby staly jednémi z nejvyuZivandj-
Sich programt na pocitacich, nezdvisle
na tom, ve které oblasti se dany pocitac
vyuZzivd — zda na ném pracujete v kance-
ldfi vlastni firmy, jako zamé&stnanec, nebo
zda ho mdte doma pro poté&senf a feSenf
domacich zaleZitosti. Tabulkové proceso-
ry jsou soucdsti kanceldiskych sad a dalo
by se fici, Ze z hlediska Cetnosti vyuZiti
si jiz trvale drZi misto v zdvésu hned za
textovymi editory.
Tabulkové procesory fesi piedevsim
matematické, statistické a také financ-
ni zdleZitosti. Jinymi slovy pouZivaji se
v oblastech, kde se provadéji n€jaké vy-
pocty. To je urcité¢ dobry duvod k jejich
velké oblibé.
Uvedené zdvéry potvrzuje i reprezentant
tabulkovych procesortt od firmy Micro-
soft, program Microsoft Excel. Je nedil-
nou souddsti sady programut Office, kte-
rou v n€kolika modifikacich nabizf firma
Microsoft vedle operac¢nich systému jako
svoji vlajkovou lod. ProtoZe Microsoft si
udrzuje pomérné velkou ¢dst trhu, najde-
te i program Excel na vétsin¢ pocitacu,
na které kdy narazite. A jak bylo feceno,
plati to u pocitact studentt, ucitelt, eko-
nomu, manazerQ, programdtor(i, zamést-
nanct bank, lékaiu. ..
Verze 2007, na kterou je tato kniha zamé-
fena, je v dob¢ vyddni knihy verzi nejno-
vé&jsi. Od svych predchtidct se ponékud
lis1 ovldddnim, nicméné hlavni funkce
Excelu zustiavaji zachovany prakticky
bez vyraznéjsich zmén. Proto je kniha
vhodnd nejen tehdy, madte-li verzi 2007,
ale uplatnéni najde i u uZivateltt pracu-
jicich s verzemi star$imi. Jejim smyslem

Excel 2007

nenf jen popsat postupy a funkce Excelu,
ale ukdzat nékteré piiklady vyuZiti tohoto
programu v praxi.

MozZnd byste byli pfekvapeni, kde viude
lze Excel vyuzit. Vétsinu lidi napadnou
finan¢nf ddaje o firmé (porovndni ndkla-
dti a vydajt, pocty prodanych vyrobku,
sledovdni zisku...), systémy fakturaci,
databdze zaméstnanct (i s databdzemi se
v Excelu docela solidné& pracuje), bankov-
nf analyzy (vypocty pujcek, financovani,
investice do akcif...), rozpocty projektt ¢i
rozpocty domdcnosti (tfeba vypocet nd-
kladt na pldnovanou dovolenou). Ale pifi
vyuzivani Excelu najdete i dal3f netuSené
oblasti, kde vim muZe program pomoci
(co tfeba sportovni tabulky, simuldtor lo-
sovdani pomoci ndhodnych ¢&isel, diagra-
my nebo mapy teplot s vyuZitim podmi-
néného formdtovani).

Tak jako kaZdy program obsahuje i Excel
funkce, které jsou zdkladem programu
a bez jejichZ znalosti se neobejdete (vkla-
ddni ddaju a jejich formdtovani, vzorce...).
Na tyto funkce se kniha zamé&fuje a s ni-
mi vds sezndmi. Potfebujete-li detailngjsi
znalosti specidlnich funkci, kterych je také
v Excelu dostatek, bude pro vas vhodnéjsi
nékterd z obsdhlejsich knih.



Sezndmeni s programem a popis prostiedi

1. Seznameni s programem a popis

prostiedi

1.1 Co je nového ve verzi 2007

JestliZe jste jiZz pracovali s n€kterou stars{
verzi Excelu, piijde vim vhod tato kapi-
tola, shrnujici nejduleZitdjsi a nejviditel-

n&jsi zmény, kterymi se lisf verze 2007
od predchazejicich.

1.1.1 Kompatibilita soubord aneb zda mohu
poviivat své starsi tabulky v nové verzi

Zacindte-li pocitovat obavy o své tabulky,
které jste doposud vytvofili, pak jsou zce-
la bezpfedmétné: novd verze Excelu sa-
moziejmée umi piecist a zpracovat tabulky
ze starich verzi. Stejné tak existuje feSe-
nf pro piipad, kdy zustanete

kaz UloZit jako a pak vyberou format Se-
Sit aplikace Excel 97-2003. Podrobné&jst
informace o verzich a jejich formatech na-
jdete v kapitole 2.4.2.

Dile se jiz dostaneme ke konkrétnim
vlastnostem a funkcim, které jsou ve
verzi Microsoft Excel 2007 nové, vyraz-
né&ji upravené nebo vylepsené.

1.1.2 Zména vzhledu a ovldddni

Na prvni pohled je zfejmd zména ovld-
ddni. Rozhodné se vsak nevydéste, Ze
by doslo k n&jaké kompletni rekonstruk-
ci nebo ke zcela odlisnym zptsobtim za-
ddvanf piikazut, i kdyZ to tak moznd pifi

u star$i verze Excelu a budete
dostdvat tabulky od kolegy,

ktery pracuje s verzi 2007. j oy
Pldnujete-li vyuZivat pouze _
Excel verze 2007, je vhod- 7 Oteviit
né si tabulky rovnou ukladat
ve formdtu této nové verze. || kol Yo
Prakticky to znamend, Ze po = o
. _ . E—l Ulezit jako
otevieni tabulky a provedenti -
pitslusnych zmén vyuZijete e
piikaz UloZit jako a jako typ U
souboru zvolite SeSit aplika- ﬂ‘ BB
ce Excel.

Pldnujete-li pracovat i nada-
le se star3f verzi (od verze
97 do verze 2003), méli by g
v3ichni, kdo pouZivaji Excel
2007 a budou vam tyto tabul- Al
ky preddvat, provadét jejich
ukldaddnf tak, Ze po klepnuti

Odeslat

Zaviit

Publikovat

Sedit2 - Microsoft Excel

_;-*J'ﬁ =

e

UloZit kopii dokumentu

Sesit aplikace Excel

(5 : HE .
UloZi sedit ve wichozim formatu soubord,

| Ulozi sesit ve wchozim formatu soubord

= Sesit aplikace Excel s povolenymi makry
!]
zaloZeném na jazyku XML a podporujicim makra,

l'? @ Binarni sesit aplikace Excel
Tneea| WUloZi sedit v binarnim farmatu soubord
optimalizovaném pro rychlé nacitani a ukladani,
4=
Hl
@ Vyhledat doplfiky pro daléi formaty souborti

R

Sesit aplikace Excel 97-2003
Ulozi kopii seiitu, kterd je plné kompatibilni s
aplikaci Excel 97-2003,

Jiné formaty
Otevie dialogove okno UloZit jako a umozni
vybrat ze viech dostupnych typd soubord,

| 2] Moznosti aplikace Excel | | X Ukoncit aplikaci Excel |

na tlac¢itko Office zadaji pii-

Obrdzek 1.1: UloZent tabulky ve formdtu, ktery Ize precist

ve starsich verzich Excelu
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Obrdzek 1.2: Porovndni provedent prikazu ve starsi verzi a ve verzi 2007

) o . . . —
prvnim spudténi nového Excelu muZe D E lj L@ﬂ = SRR
vypadat.  _ ;
B o . oL . Okraje |Orientace Velikast Oblast Konce Pozadi
Cilem této zmény je ovlddani zjednodu- o > e
§it, udélat ho vice intuitivnim. Dfive bylo T
mozné urcitou funkci vyvolat pomoct Mahofe:2 cm Lole: 2 em
. . “Wlewo: 1.8 cm “pravo: 1.8 cm
piikazu nebo ikony. Od verze 2007 se | Zaklavi 0.8 cm  Zapati: 0.8 cm
jiz mezi ptikazy a ikonami nerozliSuje,
nebot tyto ovlddaci prvky byly sjednoce- Morméini
) 1L A P Mahore: 191 cm  Dale: 181 cm
ny a nynf se kazda akce provede jednim Wevo: LT8cm  prawa: 178 cm
zptsobem, pomoci k tomu ur¢eného tla- | 2B QIO ER  E0d 10 @
¢itka. Tlacitka pro spousténi funkef jsou i
seskupena podle logickych celkl na tzv. Mahofe: 2,54 cm  Dole: 2,54 em
9 5 i~ 3 Wlewo: 254 cm Wpravor 2,54 cm
paSEl karet tak’/ aby k (’i1s.poz1?1 bylvy VZ.dy ; Zaklawi: 127 cm  Zapath 127 cm
ty piikazy, které v dané situaci potiebuje-
te. Ne viechny piikazy jsou tedy po celou Uz
< - ~ Mahaofe: 1,91 cm Doler 1,91 cm
dobu} dostupné, naprﬂdgd lfattvy S tlac1tky R e e e
pro udpravy grafu se objevi aZ ve chvili, , Zéhlavit 0,76 cm  Zépati: 0,76 om
kdy do tabulky graf vloZite.
Zachovidny jsou kldvesové zkratky, takZe Vlastni okraje..

oblibené kombinace Crri+C ¢i Crri+V si
ponechte v paméti, budou se hodit i na-
ddle. Nejvice vyuZivané volby v dialogo-
vych oknech byly nahrazeny roztahova-
cimi seznamy, a tak lze fadu akef spustit
efektivnéji neZ diive.
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Viastni okraje

Obrdzek 1.3: Roztahovaci seznam pro
nastaveni okrajii véetné ndpoveédy (dole)




1.1.3 Velikost tabulky a vykon

Velikost tabulky v pfedchadzejicich verzich
byla pro drtivou vétsinu uloh zcela do-
state¢nd, nicméné doslo ke zvySeni po-
¢tu sloupctr a fddka a také k proloment
dalsich omezeni. Tabulka md nyni pfes
jeden milion fadkt a pfes Sestndct tisic
sloupct:

e fadky jsou o¢fslovany 1 aZ 1 048 576,
e sloupce jsou oznaceny A aZ XFD.
ProtoZe od roku 2003 doslo k rozvoji
hardwaru, podporuje Excel nyni i vetst
pamét, kterou pocita¢ muZe pouZivat pro
zpracovdni tabulek. Dal3f kapacitni zmé-
ny se mohou projevit rychlejsim piepo-
¢itdavdnim vzorct a Excel téZ umoZiiuje
pracovat s vétsim poctem barev, a sice

a7 se 16 miliony.

1.1.4 Motivy a styly

Jednotny vzhled tabulek a jejich snadné
formdtovani a také vzhled grafa a dal-
Sich objektt v tabulkdch je moZné zajis-
tit pomoci motivi a stylt. Tyto funkce
se objevily jiZ ve verzi 2003 a nyni byly
zdokonaleny. Dokonce je mozné je sdilet
v ramci dal3ich programt Office a zajistit
tak napiiklad shodny vzhled textovych
dokumentt ve Wordu a navazujicich ta-
bulek v Excelu.

1.1.5 Vylep3end prdce s huiikami a vzord
ProtoZe vzorce jsou zdkladnim prvkem
v tabulkdch Excelu, zaméfili se vyvojd-
fi i na tuto oblast. UZiteCné je zejména
automatické dokoncovini zaddvanych
vzorcu, pii kterém se muZe napiiklad
objevit ndipovéda pomahajici s dokon-
Cenim funkce.

Sezndmeni s programem a popis prostiedi

Ridek se vzorci se pfizptisobuje tak, aby
bylo mozné zadat i dlouhé vzorce, pfi-
¢em? nedochdzi k prekryvan{ tdaju v ta-
bulce. V neposledni fadé se lépe pracuje
s pojmenovanymi tseky udaji pomoci
spravce ndzva.

1.1.6 Ostatni zmény

Dalsi skupina zmén patif do oblasti for-
mdtt soubort. Vyznam ziskdva tzv. ote-
vieny format Office XML umozZiujici
lepsi pripojeni na externi data a také
sniZzujici velikost soubort. Z formdtu
XML pak vychdzi formdt soubortt Excelu
XLSX. Formdt soubortt XLS se pouZivd
pro zachovani zpétné kompatibility se
starimi verzemi pracovnich sesitti. Excel
téZ umoznuje uklddat tabulky pifmo ve
formdtu PDF nebo XPS.

Rozsifeny byly moZnosti podminéného
formdtovani bunék. Ddle je moZné na-
jednou tiidit aZ podle 64 urovnf a tieba
nejen podle hodnot, ale i podle barev.
Pied tiskem je mozné si prohlédnout
ndhled strinek jako napfiklad u Wordu,
abyste mohli piipadné pfizpusobit orien-
taci ¢i dal3f vlastnosti stranky. VylepSeny
byly také kontingencni tabulky a doslo
i k dpravam u funkcf tykajicich se sdileni
dokumentt.

1.2 Spusténi Excelu

Excel je moZné spustit n€kolika zptisoby.
UkdzZeme si zakladni postup a také jeho
varianty, kterymi si maZete spusténi Ex-
celu zkratit.

ACCRINT v (2 % « fr| =KDYZ(A2-B2;"Cisla v buice A2 je vELE";=KDYZ(A2=B2;"Cisla jsou stejna";"Cisla v
burice B2 je vats")
A B C D E G H 1 J K
1 et |
2
Obrdzek 1.4: Zaddvdni dloubych vzorcit
14 Excel 2007
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1.2.1 Zdkladni zpisob spusténi Excelu pomoci
nabidky Start

Zdkladnim postupem je vybér Excelu
z nabidky Start tak, jak se daji spustit
viechny programy instalované v systé-
mu Windows.

1. Klepnéte na tlacitko Start v levém

dolnim rohu obrazovky.

2. Vyberte Programy.

3. Dile klepnéte na Microsoft Office.
4. Zvolte Microsoft Office Excel 2007.

1.2.2 Spusténi Excelu pomoci ikony

Mate-li na pracovni ploSe zdstupce Micro-
soft Office Excelu, muZete Excel spustit
rychle poklepdnim na jeho ikonu.

—
: 4]
E = Obrdzek 1.5: Zdstupce Microsoft
Mirosaft & Excelu na pracovni plose
Office Excel

2007 (2)

Nemite-li ikonu zdstupce na pracovni

plose Windows, nemuiiZete tento zptsob

spusténi Excelu pouZit. Proto si ukdZeme,
jak 1ze jednoduse dostat spoustéci ikonu
na pracovni plochu.

1. Klepnéte na tlacitko Start.

2. Vyberte Programy.

3. Klepnéte na Microsoft Office.

4. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na

piikaz Microsoft Office Excel 2007.

. Vyberte piikaz Vytvorit zastupce.

. Pfemistéte kurzor nad piikaz, kte-
1y se do nabidky doplnil, a tdhnéte
zdstupce z nabidky ptikazt na pra-
covni plochu. Zde se z né&j stane
ikona.

7. Klepnete-li na ikonu a stisknete-li kld-
vesu F2, mtiZete si ikonu zdstupce pie-
jmenovat (po vloZeni nového ndzvu
potvrdte zménu kldvesou ENTER).

[© V)]
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Pfed vytvifenim zdstupce a jeho odtazenim na
pracovni plochu si minimalizujte véechna okna, aby
pracovni plocha byla vidét a nebyla skrytd pod okny
b&zicich programd.

1.2.3 Automatické spusténi Excelu pfi startu

pocitace

Pouzivdte-li Excel prakticky vzdy, kdyz

sedite u pocitace, muzZete si systém na-

stavit tak, abyste se o spousténi Excelu
nemuseli starat. Excel se pak odstartuje
vzdy, kdyZ spustite pocitac.

Excel se spusti automaticky tehdy, je-li

zdstupce, kterého pouZivdte pro spusté-

nf Excelu (viz kapitolu 1.2.2), umistén ve
sloZce Po spusténi.
1. Klepnéte na tlacitko Start.

. Vyberte Programy.

. Klepnéte na Microsoft Office.

. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na
piikaz Microsoft Office Excel 2007.

. Vyberte piikaz Vytvorit zdstupce.

. Tdhnéte zdstupce mysi v zobraze-
né nabidce na slozku Po spusténi.
PodrZite-li ho chvilku nad timto pii-
kazem, roztihne se podnabidka, do
které zdstupce vloZite (zdstupce se
sem vlozi hned po uvolnéni tlac¢itka
mysi).

Od tohoto okamziku bude pfi kazdém

novém spudténi pocitace a systému Win-

dows automaticky odstartovan i tabulko-
vy procesor Excel.

S NIONE \V]

[©X V)]

1.3 Okno Microsoft Excel a ovladdni
Excelv

Po spusténi tabulkového procesoru Excel
se objevi okno Microsoft Excel. Obsa-
huje jednak pracovni plochu, na které
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budete pracovat s tdaji, jednak ovladact
prvky — tlacitka, resp. pitkazy, pomoci
nichZ budete spoustét jednotlivé funkce
Excelu nezbytné pro zpracovdni ddaji
v tabulce.

1.3.1 Soutdsti okna Microsoft Excel

Vlevo nahofe se nachdzi hlavni tlacitko,
tlacitko Office. Je zde umisténo proto,
aby bylo dostupné vZdy, nehledé na to,
jakd karta v pdsu karet je pravé zobra-
zena. Vpravo od né&j je panel ndstrojt
Rychly pfistup, na kterém jsou umiste-
na Casto pouZivand tlacitka tak, abyste je
méli vzdy po ruce. BéZné se zde nachd-
zeji tlacitka pro uloZenf souboru, ndvrat
zpét ¢i krok dopfedu a rychly tisk. Opét

plati, Ze panel ndstroju Rychly piistup
je zobrazen neustdle.

Nasleduje pruh s ndzvem otevieného
souboru a tfi zndma tla¢itka pro praci
s oknem (jeho minimalizaci na tlac¢itko,
maximalizaci pfes celou obrazovku ¢i
obnoveni puvodni velikosti okna a tla-
¢itko pro zavieni okna, tedy pro zavieni
souboru, resp. ukon¢eni programu Micro-
soft Excel).

Pod hornim pruhem se nachdzi pas ka-
ret. Na ném vidite zdloZky pro zdkladnf{
karty. Kazdd karta obsahuje nékolik de-
sitek tlac¢itek. Klepnutim na zdloZku se
zméni tlacitka na pdsu karet, protoZe se
objevi jind karta obsahujici jinou sadu tla-
Citek. Neékteré karty se objevi aZ v urcité

Obrdzek 1.6: Okno Microsoft Excel
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L:... S\ T Sedit2 - Microsoft Excel - = X
—J/J Domd Vlozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni © - =7 x
[ m -Gl 5]
A g | ¢ | b | & | F G H I 1 K =

Eam—

Obrdzek 1.7: StazZeny pds karet

situaci, napfiklad karty pro tpravy graft
odhalite aZ v okamZiku, kdy graf do pra-
covniho sesitu vloZite. Pds karet s tlacitky
je tedy dalsim ovlddacim prvkem.

Pds karet mizete stahnout pouze na zdlozky s pfi-
kazy, poklepete-li na aktivni zdlozku. Tlatitka se
opét objevi, klepnete-li na n&jakou zdlozku.

Pod ovlddacimi prvky je fadek vzorca.
V ném je v levé cdsti zobrazena adresa
aktudlnf buiiky a v pravé c¢dsti muZete
provadét dpravy ddajh.

Nejvétsi ¢ast okna tvoii pracovni plo-
cha, coZ je pravidelnd struktura bunék
— jsou usporddiny do fadku a sloupct.
Do bungk tabulky se vklddaji udaje — do
kazdé buriky jeden: text, ¢islo nebo vzo-
rec, ktery provadi s ¢isly nebo s textem
vypoctové operace. Vlevo a nad burikami
je jejich zahlavi, kde vidite ¢isly oznacené
fadky a pomoci pismen oznacené sloup-
ce. Z téchto ¢isel a pismen se tvoif adre-
sa buniky. Zahlavi sloupct a fadkua se t€z
fikd ram nebo nadpisy sloupct a fadka.
Pro posun vyfezu obrazovky slouZi vodo-
rovny a svisly posuvnik.

V dolnf ¢sti jsou zaloZky listd. Pomoci
nich se mtiZete piesouvat z jednoho listu
na druhy, pokud vdm jeden list nestaci.
Pak vlastné pracujete v trojrozmérném
prostoru.

Uplné& dole vidite vlevo, ve stavovém
fadku, informaci o stavu programu (na-
piiklad je-li zde uvedeno Pfipraven,
nachdzi se Excel ve stavu, kdy muZete
vklddat do buné&k ddaje nebo zadat né-
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jaky piikaz). Informace zobrazované ve
stavovém fddku se daji zménit, klepnete-li
pravym tlacitkem mysi na stavovy fadek.
Vpravo jsou pak tlacitka pro zménu zob-
razeni tabulky.

1.3.2 Zobrazeni a skryti jednotlivych &dsti okna
V predchdzejici kapitole jsme popsa-
li, jak vypadd okno Microsoft Excel.
Okno a jeho souddsti si mtZete upravit
tak, aby se vam s Excelem co nejlépe
pracovalo.
1. Klepnéte v pasu karet na kartu Zob-
razeni.
. Stisknéte tlac¢itko Zobrazit ¢i skryt.
. Zaskrtnéte ty souddsti, které chcete
mit zobrazeny, nebo zruste oznacenf{
souddsti, jeZ se maji skryt.
Timto postupem lze zobrazit nebo skryt:
e pravitka (ta jsou vidét v zobrazenfi
RozloZeni stranky),
e miiZku (¢ary ohranicujici buiiky v ta-
bulce),
e fddek vzorcu,
e zdhlavi neboli rdm, resp. nadpisy ta-

bulky (oznacenf fadka a sloupct).

3

Lupa

el |

Q
Prejit na
wbeér

(Zobrazit 100%

(i skt -
Lupa
Pravitho V| Radek vzorcd
Mfizka ¥ Nadpisy

Zobrazit ¢ skt

Obrdzek 1.8: Zobrazent
a skryti soucdsti okna
Microsoft Excel
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1.3.3 Zména velikosti zobrazeni
Zména velikosti zobrazeni umoZiuje zvet-
§it nebo zmensit tabulku. Této funkci se
té7 fikd lupa. Standardné je nastavena ve-
likost 100%, coZ odpovidd skute¢né veli-
kosti, ve které by tabulka byla vytisténa.
Veétsi velikost zobrazeni znamend vetsi
objekty (text, grafy, buriky...), mensi ve-
likost mensi objekty, ale vidite jich najed-
nou vice a mdte tak vétsi prehled.
1. Klepnéte v pdsu karet na kartu Zob-
razeni.
2. Stisknéte tlacitko Lupa.
3. V dialogovém okné& vyberte poza-
dovanou velikost zobrazeni ur¢enou

Tip

Iménu velikosti mzete provést téZ pomoci posuv-
niku Lupa i tlatitek Oddalit o Pribliit, kieré no-
idete pod vodorovnym posuvnikem. Klepnete-li na
tlatitko Urovedi priblizen (tlacitko pod vodorov-
nym posuvnikem, kde je uvedena velikost zobrazeni
v procentech), objevi se dialogové okno Lupa pro
nastavent velikosti zobrazeni.

| a9 e

4 &) e
_“j/l Domi

VioZeni

RozloZeni stranky Vzorce

— = o ===
= | R b \J
- I:U ST S
Zobrazen|
rozlozeni stranky == skt - whér
Zobrazeni seditd Lupa

Normaing

Revize Zobrazeni IQJ - 7 X
SHNovéakna [ |13 =] =y
y “H =5

= Uspofadatvie

Zobrazit| Lupa 100% Pfejit na i 1
H Ukotvit pfitky = ] | 214 prostor okna - b

v procentech v poméru ke skutecné
velikosti.

4. Stisknéte tlacitko OK.

K dispozici mdte i jednu specidlni poloz-
ku, a to volbu Podle vybéru. Ta nastavi
takovou velikost zobrazeni, aby piesné
odpovidala oznacenému tseku bunék.
1.3.4 Ovliddni Excelv a funkee tlatitek v pasu
karet
ProtoZe se ve verzi 2007 pon€kud zmé-
nilo ovldddni, shrneme si staré postupy,
které byly zachovdny, a pfidime i nové
postupy ovldaddni. Nejednd se o Zddnou
revoluci, takZe skutecné jen stru¢né.
Zdkladni postupy ovlddani pomoci mysi
zndte, pouZivat budeme pojmy:

e Kklepnuti (mysli se tim levym tlacit-
kem mysi),

e poklepdani, které znamend dvakrit
rychle za sebou klepnout mysi (opét
levym tlac¢itkem),

e Kklepnuti pravym tlac¢itkem my3i (bude
vzdy vyslovné uvedeno, Ze se jednd
o pravé tlacitko),

Ulo#it pracavni Piepnout | Makra

akna Makra

| Al bl 5 | DVD pljéovna

| 153

ZvekSeni

poiet pljéemych titul &

(200 %

(100 %

%

&0 %

0%

0 Podlz vibéru
) wlastni: 50 o

= R

Obrdzek 1.9: Velikost zobrazeni tabulky je 50% proti normdini velikosti
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e tihnuti, znamenajici stisknuti a drZe-
nf tlac¢itka mysi na objektu; pohybem
mysi se objekt posune a po uvolné-
nf tla¢itka mySsi se ,upusti“ na nové
pozici.

Pii pohybu kurzoru po okné& Excelu se
muZe ménit jeho tvar. Na tyto zmény bu-
dete opét upozornéni a dozvite se tak, jak
ma kurzor v dané situaci vypadat.

Nové€ se objevuje pds karet:

e PouZijeme-li navod ,klepnéte na tla-
¢itko Office“ nebo ,stisknéte tlacit-
ko Office“, mysli se tim toto tlac¢itko
v levém hornim rohu okna: .

e Je-li uvedeno ,na kart¢ Domu v pd-
su karet“, musite nejprve zjistit, jaka
karta je pravé aktivni. Jeji zdlozka je
uvedena v popiedi. Neni-li v tomto
piipadé v popfedi karta Domu, je
tieba nejprve klepnout na jeji zdloz-
ku. Tim se objevi tlacitka, kterd jsou
na této karté, a budete moci pokra-

né skupiné. Napiiklad mtZete pfimo
nastavit tu¢ny text nebo typ pisma
v sekci Pismo na kart¢ Domu. Tyto
vlastnosti a fadu dal3ich, méné pou-
Zivanych, muZete nastavit také po-
moci dialogového okna. Dialogo-
vé okno se viemi moznostmi dané
funkce Excelu zobrazite klepnutim
na tlacitko = v dané sekci.

e Nekterd tlacitka maji dvoji vyznam:
jednak lze pomoci nich zadat pifimo
urcitou vlastnost, jednak je mozZné
rozvinout seznam moznosti. Tato tla-
¢itka obsahuji malou 3ipku, naptiklad
tlacitko | Z - . Bude-li v textu uvedeno
wstisknéte tlacitko | ¢ nebo klep-
néte na tlacitko = -, klepnéte pii-
mo na tlacitko (ne na 3ipku), aviak
uvidite-li pokyn “roztihnéte tlacitko
% - “nebo  klepnéte na Sipku na tla-
¢itku | Z -, musite klepnout na Sip-
ku, a tim roztihnout seznam dal3ich

Covat v postupu. moZnosti.
BT e b = DVD pjéavna - 05-03.x15% - Microsoft Excel = o X
) 5
— Dam@ VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Revize Zobrazeni @ - 7 X

B Vysetow

-] Zahlavi 2 zapati gl
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Kontingenéni Tabulka | Obrazek .
tabulka = 55| Smartart

Tabulky llustrace

Slaupmvy =2
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i Odkazy Text

Obrdzek 1.10: Aktivovdna (v popredi) je karta VioZeni

Nyni né&kolik slov k tla¢itkim v pdsu
karet:

e Nckterd tlacitka jsou oznaCena nd-
zvem 1 obrizkem, né&kterd pouze
obrdzkem. V textu budeme v prv-
nim pifpad¢ uvadét pouze ndzev
tlacitka (bez obrdazku) a ve druhém

piipadé¢ uvidite obrazek tlac¢itka. Na-
piiklad ,stisknéte tla¢itko V1oZit*
nebo ,klepnéte na tlacitko | &

e V pdsu karet jsou tlacitka pro pr1mé
zaddni nejpouZzivangjsich akef v da-

Excel 2007

Zastdnci zaddvani pitkaztt pomoci kld-
vesnice, konkrétné kombinace klivesy
Arr s podtrZzenym pismenem v daném
piikazu nemusi byt smutni, protoZe na
vyZzddani Excel respektuje i pokyny za-
ddvané touto formou.

e Stisknéte kldvesu Arr. Vedle tlacitek
se objevi kldvesy, po jejichZ zadanf
je aktivovdno dané tlacitko.

ReZim ukoncite kldvesou Esc nebo opé-
tovnym stisknutim kldvesy Arr.
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Obrdzek 1.11: Zadduvdni prikazii pomoci kldvesnice

1.3.5 Nastaveni panelu ndstrojo Rychly pfistup Neékolik tla¢itek, kterd byste mohli do pa-
Neékolik nejcastéji pouzZivanych tlacitek nelu zafadit, je v pfimé nabidce:

najdete v panelu ndstroji Rychly p¥i- 1. Klepnéte na tlacitko |=|.

stup. Po instalaci Excelu jsou zde tlac¢itka 2. Oznacte piikaz, ktery chcete do pa-
pro uloZeni souboru, o krok zpét a krok nelu zafadit.

vpied a pro tisk. Do tohoto panelu si mii- Dal3f piikazy a funkce mtiZete piidat do
Zete umistit tlacitka pro provedent riiznych panelu takto:

akef. Jednejte v3ak rozvdzné a méjte zde 1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi v ob-
skute¢né ta tlacitka, kterd pravidelné pou- lasti panelu Rychly pfistup.

Zivdte, at vam zbyte¢né nezabiraji misto.

MoZnosti aplikace Excel B”ZI
. .
Oblibene | = e o - 0 P
'% Umeoziiuje prizpusobit panel nastrojd Rychly pfistup,
Mzorce
Zvalit pfikazy .7 Pizpdsobit panel nastrojd Rychly pristup:
Kontrol i luvni
ontmla prEvopisU & mimice ‘ Oblibené prikazy w ‘ Pro viechny dokumenty (wichozi) R
UloZit
Upfesnit <0ddElovac> ~ el ot
= E-mail ) zpét L4
‘ Prizplisobit | %f Formatovani datového listu ™ Znovu 3
Daplriky _} Nahled ER Rychlytisk
L5 Nastavit oblast tisku
Centrum zabezpedeni [ now

2% Odstranit buriky...
= Odstranit fadky listu

7" odstranit sloupce listu

3 Opakovat
Oteviit

Pravopis..

Piepaiet listu i 2

Prepoditat

Rychly tisk

Sefadit sestupné

Sefadit vzestupné

Tabulka

Uloit

Vlastni fazeni...

Vlofit bufiky...

VloZit hypertextowy odkaz

VlaZit jinaki.,

Vlozit kantingenéni tabulku =
pomionnosninble @ Tl

Zobrazit panel nastrojd Rychly piistup pod pasem karet

Zdroje informaci

AR e o P TR

O

Obrdzek 1.12: Nastaveni panelu ndstrojit Rychly pristup
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2. Zadejte piitkaz Prizpusobit panel
nastroju Rychly piistup.

3. V roztahovacim seznamu Zvolit pfi-
kazy z vyberte skupinu c¢innosti,
v niZ se nachdzi tlacitko funkce, kte-
rou cheete do panelu pfidat.

4. V seznamu oznacte pozZadovanou
funkci.

5. Stisknéte tlacitko Pridat.

6. Opakuijte postup, dokud nebude pa-
nel ndstroju Rychly pfistup obsa-
hovat vSechna tlacitka, kterd do néj
chcete umistit.

7. Po skoncenf nastavovani tlacitek za-
viete dialogové okno klepnutim na
tlacitko OK.

Pomoci tlacitek se Sipkami nahoru a doli
muZete zménit pofadr tlacitek, jak budou
umisténa v panelu.

Oznacite-li v dialogovém okné MoZnosti
aplikace Excel v pravém seznamu urcity
piikaz a stisknete-li tlacitko Odebrat, od-

stranite tim odpovidajici tlacitko z panelu
Rychly pfistup.

Tlatitko priddte do panelu Rychly pfistup tuké tak,
ie na n&j klepnete pravym tlatitkem mysi v pdsu
karet a vyberete pfikaz Pfidat na panel ndstroji
Rychly pfistup.

Tlatitko rychle odsiranite z panelu Rychly pfistup,
kdyz na néj klepnete pravym tlatitkem mysi a zo-
ddte pfikaz Odebrat z panelu ndstroji Rychly
pristup.

1.4 Ndpovéda

Jako kazdy pofadny program a v souladu
s pfedchazejicimi verzemi obsahuje i no-

‘.:,/rzfskénl napovedy.

@ nstalace

g Aktivace aplikace Excel
@PFimDsnhEm’

4 Usnadnéni

Coje nového

Instalace
N_‘\‘gPFE\dod soubord a kempatibilita
B : A Ffizpdisobeni
(g Sprava sesind
@Zékjadni informace o fistech a tabulkach aplik
@ Zaklady vzorc & nézvi
& Odkaz na funka Excel
‘.:,/erlimvém" fazeni a podminéné formatovani di Sdicore Finke
&@:Shrmuti, konsolidace a vytvareni osnovy zda
4@ Ovefeni dat
& impart dat Tmport dat
‘J/SESEVV kontingenéni tzbulky a kontingendnit
@Anal\?m hypotéz Analyza hypotéz

@ Prace se soubory formaiu XML

€ Napovéda k aplikaci Excel e R X
X (@ AR =

— 77; F Hledat ~

Dbsah X = ;\:

aploge nového ~

Prochazet napovédu aplikace Excel

Pevod soubord & kompatibilita

Z&kadni informace o listech a tabulkach aplikace

Shrruti, kansolidace a vytvoreni osnovy 2 dat

Ziskani népovEdy
Aktivace aplikace Excel
Usnadngni

Sprava sesitu

Z&Klady vzorcd a ndzwl

Filtrawani, Fazen’ a padminéné Formatavani dat
Crvifeni dak
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arafi
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Obrdzek 1.13: Okno s ndpovédou
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