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Pro Jean






O autorech

Mark Dodge pracuje s pocitaci jiz od roku 1982 a s tabulkovymi procesory a databazemi se se-
znamil jiZ v roce 1985, kdy je pouzival pfi praci v icetnim oddéleni. V roce 1988 zacal pracovat
ve vydavatelské branzi na knihach o pocitacich a od té doby napsal nebo redigoval pro Micro-
soft Press a jina nakladatelstvi jiz pfes dvacet rtiznych knih. Mark, byvaly profesionalni hudeb-
nik a sou¢asny predni umeélecky fotograf ovénceny cenami, Zije se svou manzelkou na krasném
ostrové v uziné Puget Sound ve stat¢ Washington.

Craig Stinson, novinaf vénujici se problematice pramyslu, se podilel jako redaktor na produkci
casopisu Softalk for the IBM Personal Computer, jednoho z prvnich ¢asopisti vénovanych ¢isté
pocitactim. Je autorem vice nez dvaceti knih o Windows a Excelu, které vydalo nakladatelstvi
Microsoft Press. Craig Zije se svou manzelkou a dvéma détmi ve mésté Bloomington ve statu
Indiana.






Podékovani

Podékovani za podil na vzniku této knihy patfi mnoha lidem. Curtis Philips na$ vylet zorgani-
zoval a celou dobu daval pozor na to, aby se déti po cesté nevyklanély z oken. Rozanne Whalen,
John Pierce, Andrea Fox a William Meyers kontrolovali, jestli fidi¢i jedou spravnou cestou,
a provéfovali spravnou funkci vdech systémi naseho dopravniho prostfedku. Upiimné diky pa-
ti také tém, ktefi nam s organizaci tohoto a jinych vyleti pomadhali, v¢etné Devon Musgraveo-
vé, Juliany Aldousové, Claudette Mooreové, Marie Gargiulové a dalsich. S laskou dékujeme za
pomoc také Sandfe Haynesové.

Tradi¢ni vytleskavané podékovani pak patfi Johnu Mayerovi, ktery pise velmi dobré pisnicky,
pii kterych se jiz mnoho lidi rozplakalo (to je pro skladatele skvéld vizitka), a kterému prejeme,
aby se mu podatilo Zastavit tenhle viak.

Otazky a podpora

Prace s doprovodnymi materialy

Doprovodné materialy této knihy tvofi konfigura¢ni a vzorové soubory, diky kterym ,,vymack-
nete z knihy maximum. Tyto soubory a dalsi informace si muiZete stahnout z webové stranky
knihy, které naleznete na nésledujici adrese (po klepnuti na odkaz Soubory ke stazeni):

http://knihy.cpress.cz/K1889

Zpétna vazba od ctenaia

Nakladatelstvi a vydavatelstvi Computer Press, které pro vés tuto knihu prelozilo, stoji o zpét-
nou vazbu a bude na vase podnéty a dotazy reagovat. MiiZete se obratit na nasledujici adresy:

redakce PC literatury
Computer Press
Spielberk Office Centre
Holandskd 8

639 00 Brno

nebo

sefredaktor.pc@cpress.cz

Dotazy

Mate-li s knihou jakykoli problém, kontaktujte nas pomoci formulafe na adrese http://knihy.
cpress.cz/K1889, kde klepnéte na odkaz Poslat komentdr. Pokusime se udélat vse, abychom vam ho
pomohli vyfesit.
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Errata

Pfestoze jsme udélali maximum pro to, abychom zajistili pfesnost a spravnost obsahu, chybam
se uplné vyhnout neda. Pokud v nékteré z nasich knih najdete chybu, budeme radi, pokud ndm
ji nahldsite. Ostatni uzivatele tak miiZete usetfit frustrace a pomoci nam zlepsit nasledujici vy-
dani této knihy. Pokud si prejete zadat errata, ucinte tak na adrese http://knihy.cpress.cz/K1889,
kde klepnéte na odkaz Poslat komentér.

Veskerd existujici errata zobrazite na adrese http://knihy.cpress.cz/K1889 po klepnutina odkaz Errata.

Textové a vizualni konvence
pouzité v této knize

V knize jsme pouzili specidlni textové a vizualni konvence, které usnadnuji hledani informaci.

Textové konvence

Konvence

Vyznam

Zkraceny zapis pristupovych cest
k pfikazdm na pasu karet.

Pro vase pohodli jsme v knize pouzili zkraceny zapis
pristupovych cest k ptikazlim. Véta ,Klepnéte na kartu
Dom, Vlozit, Vlozit buriky” naptiklad znamena, ze by-
ste méli klepnout na pasu karet na kartu Domd, poté na
tlacitko Vlozit a nakonec na ptikaz Vlozit bunky.

Tuéné pismo

Tuénym pismem je oznaceny text, ktery zadavate.

Velka pocatec¢ni pismena

Pocatec¢ni pismena nazvl karet, dialogovych oken, prv-
kd dialogovych oken a piikazl jsou vzdy velka. Napfi-
klad: dialogové okno Ulozit jako.

Kurziva

Kurziva zna&i nové pojmy.

Znaménko plus (+) v textu

Znaménko plus v textu oznacuje kldvesové zkratky

a spojuje klavesy, které je tvofi. Vyraz Ctrl+Alt+Delete
napfiiklad znaci, ze mate soucasné stisknout klavesy
Ctrl, Alt a Delete.
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Vizualni konvence

DO DETAILU

TATO VETA ZASTUPUJE NADPIS ZVLASTNI SEKCE ,DO DETAILU”

Informace oznacené timto zplsobem reprezentuji hlavni koncepci knihy. Jedna se o detailni a pfi-
mocaré informace o tom, proc¢ rlzné funkce pracujf tak, jak pracuji. V takto oznaceném textu také
naleznete sikovné navody, jak si poradit s problémy se softwarem.

TEXT V RAMECKU

Texty oznacené rameckem nabizeji uzitecné rady a triky, které spoff ¢as, nebo alternativni postupy
tykajici se probiraného tématu.

RESENI PROBL

TATO VETA ZASTUPUJE NADPIS ZVLASTNI SEKCE ,RESENi PROBLEMU”

V takto oznacenych sekcich textu najdete feseni mnoha béznych problémd, se kterymi byste se mohli se-
tkat. Sekce vénované feseni problém( jsou v jednotlivych kapitolach umisténé vzdy pfimo do textu popi-
sujicho postupy, pri kterych mize k danym problémdm dojft. K vyhledévani feseni problém( podle
rlznych témat mdzete také pouzit kapitolu ,Rejstiik feseni problémd”, kterou naleznete na konci knihy.

Krizové odkazy informuji o jinych ¢astech knihy, ve kterych je mozné nalézt dalsi informace o probi-
raném tématu.

UPOZORNENI

Upozornéni identifikuji potenciondlni problémy, ke kterym mUze dojit pfi provadéni popisovaného
Ukolu nebo které je tfeba vyfesit pfedtim, nez se do jeho provadéni date.

POZNAMKA

Pozndmky nabizeji dalsi informace tykajici se probiraného tématu.

Pokud je k uvedenému ptikladu k dispozici vzorovy soubor na webové strance knihy, oznacuje
pasaz textu uvadéjici jeho ndzev tato ikona na okraji stranky.
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KAPITOLA

Co je v aplikaci
Microsoft Excel
2010 nového

Témata kapitoly:

B Novinky a vylepseni pro rok

2010
Spole¢nost Microsoft vénovala v pribéhu casu znacné pro- B Pokud jste nepracovali
sttedky na vyzkum praktické vyuzitelnosti svych produktd, na s predchozi verzi aplikace

kterych se podilela i fada terénnich vyzkumnych laboratofi

ajejichz vysledkem byl nespocet vylepseni uzivatelského roz- W Co jiz v Excelu 2007

hrani, funkcionality a vzhledu systému Microsoft Office. Verze nenajdete

2007 byla opravdu prilomova a obsahovala nejvétsi zmény od B Pokud jste nepracovali
uvolnéni verze systému Office 95. Pro ty z vés, ktefi tyto zmény s predchozimi dvéma
znaji, bude Office 2010 predstavovat jejich dal$i vylepSeni. Beta verzemi aplikace

verze systému byla $iroce distribuovéna, diikladné testovana
a chovala se velmi dobfe. Takze pokud jste z néjakého davodu
- kvtli obavam, opatrnosti ¢i hospodarnosti - ¢ekali na uvol-
néni nové verze, véfte tomu, Ze vas nezklame.

m Ctéte dal

Novinky a vylepseni
pro rok 2010

Nejprve popiseme nové vlastnosti a nastroje Excelu 2010. Poté
uvedeme prehled nastroji a vlastnosti, které byly z programu
odebrany, a nakonec shrneme vlastnosti a nastroje, které pro
vas mohou byt nové, pokud jste s poslednimi dvéma aktualiza-
cemi aplikace je$té nepracovali.

Zobrazeni Backstage

Uzivatelé Excelu 2007 si museli zvyknout na tla¢itko Office,
které nahradilo klasickou nabidku Soubor. V Excelu 2010 vsak
bylo toto tla¢itko nahrazeno kartou Soubor, takze nabidka
Soubor je svym zptisobem zpét, ale jeji funkcionalita je navic
jesté znacné rozsirend. Nova karta Soubor se zobrazi v tzv. zob-
razeni Backstage, coz je jedind lokace, ve které najdete zakladni
ovlddaci prvky, informace o svych dokumentech a vétsinu skry-
tych nastaveni aplikace. Tradi¢ni ptikazy z nabidky Soubor -
pro otevirani, ukldddni a vytvareni soubort; praci se $ablonami;
tisk a sdileni informaci s ostatnimi uzivateli — jsou zde také.
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Klepnutim na kartu Soubor na pasu karet zobrazite obsah karty v zobrazeni Backstage, které si
muzete prohlédnout na obrazku 1.1. Néstroje dostupné v zobrazeni Backstage rozebirdme v celé
knize, ale vice informaci tykajicich se konkrétné zobrazeni Backstage naleznete v ¢asti ,,Pfedsta-

vujeme zobrazeni Backstage® na strané 67.
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Obrazek 1.1: Klepnutim na kartu Soubor zobrazite jeji obsah v zobrazeni Backstage, v kterém
najdete mnozstvi skrytych nastrojd a nastaveni.

PrizpGsobeni pasu karet

Uzivatele statického pasu karet Excelu 2007 jisté potési, Ze Excel 2010 umoznuje vytvoreni vlastni
podoby pésu (viz obrazek 1.2). Skupiny pfikazti muzete volné pfeskupovat a odebirat, muzete mé-
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nit poradi a umisténi karet, vytvaret své vlastni ptikazy a skupiny a existujici karty skryvat ¢i opét
zobrazovat. Dal$i informace naleznete v éasti ,,Pfizptisobeni pasu karet na strané 99.

Sesitl - Microsoft Excel
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Obrazek 1.2: Pas karet mUizete snadno pfizpUsobit svym potiebdm

Minigrafy

Minigrafy jsou malinké grafy, které se vejdou do jednotlivych bunék a které vam poskytuji vizudlni
prehled nad vasimi daty (viz obrazek 1.3). Chcete-li minigraf vytvofit, klepnéte na kartu Vlozeni
anajedno ztladitek ve skupiné Minigrafy. Dal$i informace o minigrafech naleznete v kapitole 20.
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Obrazek 1.3: Minigrafy jsou grafy o velikosti jednotlivych bunék, které mizete vlozit kamkoliv
do seditu

Nahled viozeni

Pro ty z vas, kterym nestaci prikaz Zpét, Excel nyni nabizi nahled vloZeni, abyste si mohli prohléd-
nout vysledek vlozeni predtim, nez jej skute¢né provedete. Zkopirujte vkladana data nebo objekt,
klepnéte na misto, kam je chcete v se$itu vlozit, klepnéte na nabidku Vlozit (najdete ji na karté Do-
mu ve skupiné Schranka), podrzte ukazatel mysi nad tlacitky moznosti (viz obrazek 1.4) a sledujte,
jakého vysledku byste dosahli, kdybyste nékterou z nich opravdu pouzili. MuzZete také klepnout
pravym tla¢itkem mysi na misto vloZeni a relevantni moznosti vloZeni s funkcionalitou Zivého na-
hledu se zobrazi v mistni nabidce. Vyberte jednu z nich a klepnéte na ptikaz Vlozit. Dalsi informace
naleznete v ¢ésti ,MozZnost zobrazeni ndhledu pred vloZzenim“ na strané 195.

Vylepsené nastroje pro GUpravu obrazku

Nyni mtiZete upravovat obrazky, které chcete vkladat do svych sesitt, pfimo v Excelu 2010 - jiz
je nemusite pfedem pripravovat v grafickém editoru. Po vloZeni obrazku (karta Vlozeni, tlac¢itko
Obrazek) se zobrazi pii jeho vybéru karta Nastroje obrazku (viz obrazek 1.5).
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Obrazek 1.4: Klepnéte na misto vlozeni a poté podrzte ukazatel mysi nad moznostmi v nabidce
Vlozit, abyste si mohli prohlédnout jejich dynamicky nahled
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Obrazek 1.5: Mnoho Uprav obrazkd nyni mizete provadét pfimo v Excelu

Webové aplikace Office Web Apps

Webové aplikace Office Web Apps vam umoziuji pracovat s dokumenty aplikaci Excel, Word,
PowerPoint a OneNote prostfednictvim internetového prohlizece z jakéhokoliv poéitate po-
dobnym zptisobem, jakym s nimi pracujete doma. Webové aplikace Office Web Apps (viz obra-
zek 1.6) jsou k dispozici v mnoha riiznych variantich a jsou pristupné prostfednictvim
placenych i neplacenych ucta sluzeb Windows Live, Hotmail, SharePoint a dal$ich online porta-
It Dal$i informace naleznete v kapitole 26.
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Obrazek 1.6: Webové aplikace Office Web Apps vdm umoziuji provadét
lehké upravy sesitl Excelu prostfednictvim internetového prohlizece
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Obrazek 1.7: Prifezy jsou nezavisle pohybliva okna s moznosti zmény velikosti,
ktera usnadnuiji filtrovani dat kontingencnich tabulek
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