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O autorech 
Mark Dodge pracuje s počítači již od roku 1982 a s tabulkovými procesory a databázemi se se-
známil již v roce 1985, kdy je používal při práci v účetním oddělení. V roce 1988 začal pracovat 
ve vydavatelské branži na knihách o počítačích a od té doby napsal nebo redigoval pro Micro-
soft Press a jiná nakladatelství již přes dvacet různých knih. Mark, bývalý profesionální hudeb-
ník a současný přední umělecký fotograf ověnčený cenami, žije se svou manželkou na krásném 
ostrově v úžině Puget Sound ve státě Washington. 

Craig Stinson, novinář věnující se problematice průmyslu, se podílel jako redaktor na produkci 
časopisu Softalk for the IBM Personal Computer, jednoho z prvních časopisů věnovaných čistě 
počítačům. Je autorem více než dvaceti knih o Windows a Excelu, které vydalo nakladatelství 
Microsoft Press. Craig žije se svou manželkou a dvěma dětmi ve městě Bloomington ve státu 
Indiana. 





 

Poděkování 
Poděkování za podíl na vzniku této knihy patří mnoha lidem. Curtis Philips náš výlet zorgani-
zoval a celou dobu dával pozor na to, aby se děti po cestě nevykláněly z oken. Rozanne Whalen, 
John Pierce, Andrea Fox a William Meyers kontrolovali, jestli řidiči jedou správnou cestou, 
a prověřovali správnou funkci všech systémů našeho dopravního prostředku. Upřímné díky pa-
tří také těm, kteří nám s organizací tohoto a jiných výletů pomáhali, včetně Devon Musgraveo-
vé, Juliany Aldousové, Claudette Mooreové, Marie Gargiulové a dalších. S láskou děkujeme za 
pomoc také Sandře Haynesové. 

Tradiční vytleskávané poděkování pak patří Johnu Mayerovi, který píše velmi dobré písničky, 
při kterých se již mnoho lidí rozplakalo (to je pro skladatele skvělá vizitka), a kterému přejeme, 
aby se mu podařilo Zastavit tenhle vlak. 

Otázky a podpora 

Práce s doprovodnými materiály 
Doprovodné materiály této knihy tvoří konfigurační a vzorové soubory, díky kterým „vymáčk-
nete“ z knihy maximum. Tyto soubory a další informace si můžete stáhnout z webové stránky 
knihy, které naleznete na následující adrese (po klepnutí na odkaz Soubory ke stažení): 

http://knihy.cpress.cz/K1889 

Zpětná vazba od čtenářů 
Nakladatelství a vydavatelství Computer Press, které pro vás tuto knihu přeložilo, stojí o zpět-
nou vazbu a bude na vaše podněty a dotazy reagovat. Můžete se obrátit na následující adresy: 

redakce PC literatury 
Computer Press 
Spielberk Office Centre 
Holandská 8 
639 00 Brno 

nebo 

sefredaktor.pc@cpress.cz 

Dotazy 
Máte-li s knihou jakýkoli problém, kontaktujte nás pomocí formuláře na adrese http://knihy. 
cpress.cz/K1889, kde klepněte na odkaz Poslat komentář. Pokusíme se udělat vše, abychom vám ho 
pomohli vyřešit. 
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Errata 
Přestože jsme udělali maximum pro to, abychom zajistili přesnost a správnost obsahu, chybám 
se úplně vyhnout nedá. Pokud v některé z našich knih najdete chybu, budeme rádi, pokud nám 
ji nahlásíte. Ostatní uživatele tak můžete ušetřit frustrace a pomoci nám zlepšit následující vy-
dání této knihy. Pokud si přejete zadat errata, učiňte tak na adrese http://knihy.cpress.cz/K1889, 
kde klepněte na odkaz Poslat komentář. 

Veškerá existující errata zobrazíte na adrese http://knihy.cpress.cz/K1889 po klepnutí na odkaz Errata. 

Textové a vizuální konvence 
použité v této knize 
V knize jsme použili speciální textové a vizuální konvence, které usnadňují hledání informací. 

Textové konvence  

Konvence Význam 

Zkrácený zápis přístupových cest  
k příkazům na pásu karet. 

Pro vaše pohodlí jsme v knize použili zkrácený zápis 
přístupových cest k příkazům. Věta „Klepněte na kartu 
Domů, Vložit, Vložit buňky“ například znamená, že by-
ste měli klepnout na pásu karet na kartu Domů, poté na 
tlačítko Vložit a nakonec na příkaz Vložit buňky. 

Tučné písmo Tučným písmem je označený text, který zadáváte. 

Velká počáteční písmena Počáteční písmena názvů karet, dialogových oken, prv-
ků dialogových oken a příkazů jsou vždy velká. Napří-
klad: dialogové okno Uložit jako. 

Kurziva Kurziva značí nové pojmy. 

Znaménko plus (+) v textu Znaménko plus v textu označuje klávesové zkratky 
a spojuje klávesy, které je tvoří. Výraz Ctrl+Alt+Delete 
například značí, že máte současně stisknout klávesy 
Ctrl, Alt a Delete.   
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Vizuální konvence  
DO DETAILU 

TATO VĚTA ZASTUPUJE NADPIS ZVLÁŠTNÍ SEKCE „DO DETAILU“ 

Informace označené tímto způsobem reprezentují hlavní koncepci knihy. Jedná se o detailní a pří-
močaré informace o tom, proč různé funkce pracují tak, jak pracují. V takto označeném textu také 
naleznete šikovné návody, jak si poradit s problémy se softwarem. 

 

 
TEXT V RÁMEČKU 

Texty označené rámečkem nabízejí užitečné rady a triky, které spoří čas, nebo alternativní postupy 
týkající se probíraného tématu. 

 
ŘEŠENÍ PROBLÉMŮ 

TATO VĚTA ZASTUPUJE NADPIS ZVLÁŠTNÍ SEKCE „ŘEŠENÍ PROBLÉMŮ“ 

V takto označených sekcích textu najdete řešení mnoha běžných problémů, se kterými byste se mohli se-
tkat. Sekce věnované řešení problémů jsou v jednotlivých kapitolách umístěné vždy přímo do textu popi-
sujícího postupy, při kterých může k daným problémům dojít. K vyhledávání řešení problémů podle 
různých témat můžete také použít kapitolu „Rejstřík řešení problémů“, kterou naleznete na konci knihy. 

 
ODKAZ 

Křížové odkazy informují o jiných částech knihy, ve kterých je možné nalézt další informace o probí-
raném tématu. 

 
UPOZORNĚNÍ 

Upozornění identifikují potencionální problémy, ke kterým může dojít při provádění popisovaného 
úkolu nebo které je třeba vyřešit předtím, než se do jeho provádění dáte. 

 
POZNÁMKA 

Poznámky nabízejí další informace týkající se probíraného tématu. 

 
Pokud je k uvedenému příkladu k dispozici vzorový soubor na webové stránce knihy, označuje 
pasáž textu uvádějící jeho název tato ikona na okraji stránky. 
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 K A P I T O L A  

 1 
Témata kapitoly: 

 Novinky a vylepšení pro rok 
2010 

 Pokud jste nepracovali 
s předchozí verzí aplikace 

 Co již v Excelu 2007 
nenajdete 

 Pokud jste nepracovali 
s předchozími dvěma 
verzemi aplikace 

 Čtěte dál 

 

 

Co je v aplikaci 
Microsoft Excel 
2010 nového 

1 1 
Společnost Microsoft věnovala v průběhu času značné pro-
středky na výzkum praktické využitelnosti svých produktů, na 
kterých se podílela i řada terénních výzkumných laboratoří 
a jejichž výsledkem byl nespočet vylepšení uživatelského roz-
hraní, funkcionality a vzhledu systému Microsoft Office. Verze 
2007 byla opravdu průlomová a obsahovala největší změny od 
uvolnění verze systému Office 95. Pro ty z vás, kteří tyto změny 
znají, bude Office 2010 představovat jejich další vylepšení. Beta 
verze systému byla široce distribuována, důkladně testována 
a chovala se velmi dobře. Takže pokud jste z nějakého důvodu 
– kvůli obavám, opatrnosti či hospodárnosti – čekali na uvol-
nění nové verze, věřte tomu, že vás nezklame. 

Novinky a vylepšení 
pro rok 2010 
Nejprve popíšeme nové vlastnosti a nástroje Excelu 2010. Poté 
uvedeme přehled nástrojů a vlastností, které byly z programu 
odebrány, a nakonec shrneme vlastnosti a nástroje, které pro 
vás mohou být nové, pokud jste s posledními dvěma aktualiza-
cemi aplikace ještě nepracovali. 

Zobrazení Backstage 
Uživatelé Excelu 2007 si museli zvyknout na tlačítko Office, 
které nahradilo klasickou nabídku Soubor. V Excelu 2010 však 
bylo toto tlačítko nahrazeno kartou Soubor, takže nabídka 
Soubor je svým způsobem zpět, ale její funkcionalita je navíc 
ještě značně rozšířená. Nová karta Soubor se zobrazí v tzv. zob-
razení Backstage, což je jediná lokace, ve které najdete základní 
ovládací prvky, informace o svých dokumentech a většinu skry-
tých nastavení aplikace. Tradiční příkazy z nabídky Soubor – 
pro otevírání, ukládání a vytváření souborů; práci se šablonami; 
tisk a sdílení informací s ostatními uživateli – jsou zde také. 
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Klepnutím na kartu Soubor na pásu karet zobrazíte obsah karty v zobrazení Backstage, které si 
můžete prohlédnout na obrázku 1.1. Nástroje dostupné v zobrazení Backstage rozebíráme v celé 
knize, ale více informací týkajících se konkrétně zobrazení Backstage naleznete v části „Předsta-
vujeme zobrazení Backstage“ na straně 67. 

 

 
Obrázek 1.1: Klepnutím na kartu Soubor zobrazíte její obsah v zobrazení Backstage, v kterém 
najdete množství skrytých nástrojů a nastavení. 

Přizpůsobení pásu karet 
Uživatele statického pásu karet Excelu 2007 jistě potěší, že Excel 2010 umožňuje vytvoření vlastní 
podoby pásu (viz obrázek 1.2). Skupiny příkazů můžete volně přeskupovat a odebírat, můžete mě-
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nit pořadí a umístění karet, vytvářet své vlastní příkazy a skupiny a existující karty skrývat či opět 
zobrazovat. Další informace naleznete v části „Přizpůsobení pásu karet“ na straně 99. 

 
Obrázek 1.2: Pás karet můžete snadno přizpůsobit svým potřebám 

Minigrafy 
Minigrafy jsou malinké grafy, které se vejdou do jednotlivých buněk a které vám poskytují vizuální 
přehled nad vašimi daty (viz obrázek 1.3). Chcete-li minigraf vytvořit, klepněte na kartu Vložení 
a na jedno z tlačítek ve skupině Minigrafy. Další informace o minigrafech naleznete v kapitole 20. 

 
Obrázek 1.3: Minigrafy jsou grafy o velikosti jednotlivých buněk, které můžete vložit kamkoliv  
do sešitu 

Náhled vložení 
Pro ty z vás, kterým nestačí příkaz Zpět, Excel nyní nabízí náhled vložení, abyste si mohli prohléd-
nout výsledek vložení předtím, než jej skutečně provedete. Zkopírujte vkládaná data nebo objekt, 
klepněte na místo, kam je chcete v sešitu vložit, klepněte na nabídku Vložit (najdete ji na kartě Do-
mů ve skupině Schránka), podržte ukazatel myši nad tlačítky možností (viz obrázek 1.4) a sledujte, 
jakého výsledku byste dosáhli, kdybyste některou z nich opravdu použili. Můžete také klepnout 
pravým tlačítkem myši na místo vložení a relevantní možnosti vložení s funkcionalitou živého ná-
hledu se zobrazí v místní nabídce. Vyberte jednu z nich a klepněte na příkaz Vložit. Další informace 
naleznete v části „Možnost zobrazení náhledu před vložením“ na straně 195. 

Vylepšené nástroje pro úpravu obrázků 
Nyní můžete upravovat obrázky, které chcete vkládat do svých sešitů, přímo v Excelu 2010 – již 
je nemusíte předem připravovat v grafickém editoru. Po vložení obrázku (karta Vložení, tlačítko 
Obrázek) se zobrazí při jeho výběru karta Nástroje obrázku (viz obrázek 1.5). 
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Obrázek 1.4: Klepněte na místo vložení a poté podržte ukazatel myši nad možnostmi v nabídce 
Vložit, abyste si mohli prohlédnout jejich dynamický náhled 

 
Obrázek 1.5: Mnoho úprav obrázků nyní můžete provádět přímo v Excelu 

Webové aplikace Office Web Apps 
Webové aplikace Office Web Apps vám umožňují pracovat s dokumenty aplikací Excel, Word, 
PowerPoint a OneNote prostřednictvím internetového prohlížeče z jakéhokoliv počítače po-
dobným způsobem, jakým s nimi pracujete doma. Webové aplikace Office Web Apps (viz obrá-
zek 1.6) jsou k dispozici v mnoha různých variantách a jsou přístupné prostřednictvím 
placených i neplacených účtů služeb Windows Live, Hotmail, SharePoint a dalších online portá-
lů. Další informace naleznete v kapitole 26. 
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Obrázek 1.6: Webové aplikace Office Web Apps vám umožňují provádět  
lehké úpravy sešitů Excelu prostřednictvím internetového prohlížeče 

 
Obrázek 1.7: Průřezy jsou nezávisle pohyblivá okna s možností změny velikosti,  
která usnadňují filtrování dat kontingenčních tabulek 
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