1001
TIPU ATRIKU
PRO

. g

Microsoft

Ce

2007/2010

Nejuzitecnéjsi
postupy clenéné
dle obtiznosti

CD obsahuje
uZitecné soubory,

pomoci nichz si miZete tipy
vyzkousSet v praxi

»

A Funkce, grafy, vypocty
A Analyza, fazeni a filtrovani dat

4 Vyhledavaci a databazové funkce

4 Pokrocilé techniky prace s kontingencnimi tabulkami
A Vyuziti maker a VBA

@GPRESS



Ji¥i Ciha¥

1001 tipu a triku
pro Microsoft Excel 2007/2010

Computer Press
Brno
2012



1001 tipt a trikd
pro Microsoft Excel 2007/2010
Jiti Cihar

Obalka: Martin Sodomka
Odpovédny redaktor: Libor Pacl
Technicky redaktor: Jiti Matousek

Objednavky knih:
http://knihy.cpress.cz
www.albatrosmedia.cz
eshop@albatrosmedia.cz
bezplatna linka 800 555 513
ISBN 978-80-251-2587-8

Vydalo nakladatelstvi Computer Press v Brné roku 2012 ve spole¢nosti Albatros Media a.s. se sidlem

Na Pankréci 30, Praha 4. Cislo publikace 16 024.

© Albatros Media a.s. Vechna préva vyhrazena. Zadn4 ¢ast této publikace nesmi byt kopirovana

a rozmnoZovana za uc¢elem rozirovani v jakékoli formé ¢i jakymkoli zptsobem bez pisemného souhlasu
vydavatele.

Dotisk 1. vydani

>
ALBATROS MEDIA as.



Strucny obsah

Pracovni prostiedi — pas karet, skupiny piikazii 35
Instalace a konfigurace Excelu, uZivatelska nastaveni 44
Préce se soubory 54
Prace se sesity a Sablonami 58
Prace s listy 85
Vybeér, vkladani a odstranéni bunék a hodnot 100
Formatovani oblasti dat 109
Podminéné formatovani 136
Analyza dat a seznamy — filtrovani 159
Analyza dat a seznamy — fazeni 201
Tabulky dat 213
Kontingen¢ni tabulky — zakladni navrh 216
Kontingencni tabulky — pokrocilé postupy 226
Datové nastroje 258
Zaklady prace s funkcemi a vzorci 293
Vyhledavaci a databazové funkce 321
Techniky pro vypocet souhrnii a konsolidace dat 334
Vzorce a funkce pro praci s casem 341
Funkce a vzorce pro praci s texty 355
Maticové vzorce 365
Definované nazvy 369
Préce s grafickymi objekty 381
Zaklady prace s grafy 396
Pokrocila prace s grafy 408
Kontrola pravopisu, tezaurus a hledani textu 419

Uprava sesitu pro tisk 425



Strucny obsah

VloZeni dat z Excelu do jiné aplikace Office, hypertextové odkazy
Prace s ovladacimi prvky listu

Prace s makry a kodem VBA

Excel 2010 — podstatné zmény a vyznamna vylepseni

431
436
439
447



O 00 N &N L1 AW N =

N N N N N NN =S e e ek e oed oed oed oed e
A U1 A W N = ©O OV 0N OV U B WIN = O

Obsah

Uvod

Komu je kniha urcena
Doprovodné (D

Zpétna vazba od ¢tenari
Dotazy

Errata

Pracovni prostiedi — pas karet, skupiny piikazi
(o je pas karet

Pro¢ se nékteré karty zobrazuji jen docasné

Pro¢ se nékteré karty zobrazuji v titulkovém pruhu

Proc se nékdy méni vzhled piikazii a rozlozeni na pasu karet

Kde je piivodni ovladani pomoci nabidek a panelti nastrojii

Co ze starsiho zpdsobu ovladani ziistalo zachovano

Jak zobrazite napovédu aplikace Excel

Pomiicky pro piechod ze stasich verzi Excelu

Co je tlacitko Office a kde se nachazi

Co se stalo s tlacitkem Office ve verzi Excel 2010

Pro¢ je mistni nabidka rozdélena do dvou ¢asti

Jak vypnout zobrazovani minipanelu

Jak zpristupnit nastroje pro tvorbu formulart

Jak ovladat Excel pouze pomoci klavesnice

Jak minimalizovat pas karet

Jak obnovit minimalizovany pas karet

Jak zrychlit prici s prikazy

Jak presunout panel nastroji Rychly pfistup

Jak piiidat dalsi pfikazy do panelu nastrojii Rychly pfistup — postup 1
Jak pridat dalsi pikazy do panelu nastroji Rychly pfistup — postup 2
Jak piiidat dalsi pfikazy do panelu nastroji Rychly pristup — postup 3
Jak zménit poradi pfikazl v panelu nastrojd Rychly pfistup

Jak odstranit pfikaz z panelu nastroji Rychly pfistup

Jak obnovit pdvodni podobu panelu nastrojti Rychly piistup

Jak nastavit vyhradni podobu panelu nastroji Rychly pfistup

Kde naleznu piikazy a nastroje ze starsi verze Excelu

33
33
33
34
34
34

35
35
35
35
35
36
36
36
36
37
37
37
37
38
38
39
39
39
40
40
40
4
Ly
42
42
43
43



Obsah

27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
a1
7]
43
44
45
46
47

48
49
50
51
52
53
54

55
56
57
58
59
60

Instalace a konfigurace Excelu, uzivatelska nastaveni

Jaké verze Excelu se v soucasné dobé pouzivaji

Jak nainstalovat dodatecné funkce Excelu

Jak provozovat vice verzi Excelu v jednom pocitaci

Jak spustit aplikaci Excel

Jak zrychlit spousténi Excelu pomoci zastupce na plose

Jak rychle zobrazit plochu

Jak zrychlit spousténi Excelu pomoci kombinace klaves

Jak zrychlit spousténi Excelu pfidanim zastupce do nabidky Start
Jak odstranit polozku Excel z nabidky Start

Jak zrychlit spousténi Excelu pridanim zastupce do panelu Rychlého spusténi

Jak nastavit automatické spusténi Excelu po startu Windows
Jak spoustét excelové soubory z priizkumnika Windows

Jak spustit Excel v nouzovém rezimu

Jak spustit Excel pomoci piikazového fadku

Piehled prepinacii a parametrd pro spusténi Excelu

Jak zaviit Excel

Jak automaticky oteviit vybrané seity pii startu Excelu

Jak automaticky otevirat sesity z vlastni slozky

Jak opravit chybné chovani Excelu

Jak zobrazit jednotlivé zastupce pro sesity na panelu Windows
Jak upravit vzhled pracovniho prostredi

Prace se soubory

Jaké typy souborovych formétli miiZete pro sesity pouzit

Co z namena pismeno ,x“ v pfiponach novych souborovych formati
Jak se projevi zména tvaru pifipony prepsanim

Jak nastavit automatické pfifazovani typu souboru

Jak zobrazit sesity Excelu na pocitaci, kde neni Excel nainstalovan
Ulozeni souboru s mnoha vlozenymi obrazky

Zmenseni velikosti vloZenych obrazki

Préce se sesity a Sablonami

Jak vytvofit novy sesit

Jak vytvofit novy sesit — rychly postup

Jak vytvofit novy sesit — alternativni postup

Jak vytvofit novy sesit na zakladé existujiciho sesitu
Jak vytvofit novy sesit z Sablony

Kde jsou $ablony ulozeny

44
4
45
45
46
46
46
47
47
48
48
48
49
49
49
50
50
51
51
51
53
53

54
54
55
56
56
57
57
57

58
58
58
58
58
59
60



Obsah 7
61 Jak ulozit sesit 60
62  Jak ulozit sesit — rychly postup 60
63  Jak ulozit zmény v seSitu, ktery byl jiz ulozen 60
64  Jak ulozit zmény v sesitu, ktery byl jiz uloZen — alternativni postup 60
65 Jak poznam, Ze sesit byl ulozen 61
66  Jak ulozit kopii seSitu 61
67  Jak ulozit sesit v jiném datovém formatu 61
68  Jak ulozit sesit v jiném datovém formatu — alternativni postup 62
69  Jak ulozit sesit ve starsi verzi Excelu 62
70 Jak ovéfit kompatibilitu sesitu se starsi verzi Excelu 63
71 Lze nadist sesit i ve starsi verzi Excelu? 63
72 Jak zabezpecit sesit proti nazadoucimu zobrazeni 64
73 Jak ochranit sesit proti nezadouci zméné 64
74  Jak oznacit kone¢nou verzi seditu 64
75  Jak ostranit z ulozeného sesitu hesla pro otevieni nebo pro zapis 65
76  Jak zménit heslo pro otevieni sesitu nebo pro zapis 65
77  Jak upozornit uZivatele na sesit, ktery by neméli ménit 66
78  Jak nastavit vychozi slozku pro ukladani sesitd 66
79  Jak oteviit ulozeny sesit 67
80 Jak otevfit ulozeny soubor v jiném formétu nez Excel 67
81  Jak otevfit ulozeny sesit — rychly postup 67
82 Jak otevrit uloZeny sesit — alternativni postup 68
83 Jak oteviit nékolik ulozenych sesiti Excelu najednou 68
84  Jak otevit kopii seSitu 68
85  Jak oteviit sesit vytvoreny ve starsi verzi Excelu 69
86  Jak otevrit sesit pouze pro ¢teni 69
87  Jak ulozit sesit, ktery jste omylem otevieli pouze pro cteni 69
88  Jak rychle otevrit sesity, se kterymi jste nedavno pracovali 70
89  Jak i zjednodusit otevirani casto pouzivanych sesiti 70
90  Proc¢ neni odkaz na sesit v seznamu Posledni dokumenty funkéni 70
91  Jak zménit pocet sesiti v seznamu Posledni dokumenty 1Al
92  Jak presunout sesit do jiné slozky VAl
93 Jak zménit vychozi slozku pro otevirani souborii 72
94 Jak oteviit soubor ve formatu DBF 72
95  Jak zaviit sesit 73
96 Jak bleskové zaviit sesit 73
97  Jak zaviit vice sesitd najednou 73
98 Jak (ne)ulozit zmény pii hromadném zavirani sesitd 74



8

Obsah

99
100
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
m
112
13
114
115
116
17
118
119
120
121
122
123
124
125

126
127
128
129
130
131
132
133
134

Jak rychle zaviit vice sesitii najednou bez ulozeni zmén
Efektivni otevirani a zavirani vice sesitli najednou

Jak nastavit automatické ukladani zalozni kopie seitu

Jak nepfijit o sva data — obnova sesitu

Jak nepfijit o sva data — jednoducha a dcinna technika
Zobrazeni otevienych sesitid v hlavnim panelu Windows

Jak automaticky otevit vybrané seity pii startu Excelu

Jak oteviit Sablonu Excelu pro dpravy

Jak otevit Sablonu Excelu pro tipravy — alternativni postup
Pfepinani mezi otevienymi sesity

Pfepinani mezi otevienymi sesity — rychly zpdsob

Jak otevfit poSkozeny sesit

Jak oteviit poskozeny sesit — dopliikové postupy

Jak otevfit poSkozeny sesit — rucni vypocty

Jak oteviit poskozeny seit — externi odkazy

Jak otevfit poSkozeny sesit — pomoci textového editoru

Jak oteviit poskozeny sesit — pomoci aplikace OpenOffice Calc
Jak otevfit poSkozeny sesit — pomoci specializovaného software
Co jsou skryta data nebo osobni informace v seSitech Excelu
Jaké typy skrytych dat a osobnich informaci miiZe sesit obsahovat
Jak zkontrolovat, zda sesit neobsahuje skryta data a osobni informace
Jak ziskat grafické prvky vlozené do sesitu

Jak nalézt slozku, ve které je sesit ulozeny

Jak nalézt slozku, ve které je sesit ulozeny — alternativni postup
Jak zapsat do listu informaci o tpIné cesté k sesitu

Jak zapsat do listu informaci o tipIné cesté k sesitu

Jak oteviit sesit ve dvou oknech soucasné

Prace s listy

Jak aktivovat list

Jak zobrazit jiny list

Jak zobrazit oblast listu mimo viditelné buriky

Jak zobrazit nebo skryt posuvniky

Jak zobrazit vzdalena mista listu bez ztraty vybéru
Jak zobrazit vzdalené sloupce

Jak zabranit pohybu v listu

Jak hromadné zobrazit v3echny skryté sloupce

Jak hromadné zobrazit viechny skryté radky

74
74
75
75
76
76
76
76
77
77
77
77
78
78
78
78
79
79
79
80
80
81
82
82
83
83
83

85
85
85
85
85
86
86
86
86
87



Obsah 9
135 Jak vytvofite novy list v sesitu 87
136  Jak vytvofite novy list v sesitu — alternativni zpisob 87
137 Jak vytvofite novy list v sesitu — rychly zptisob 87
138  Jak vytvorite novy list v seditu — pomoci pasu karet 87
139  Jak,listovat” seSitem 88
140  Jak zobrazit seznam listdi 88
141  Jak piemistit list 88
142 Jak vytvofit kopii listu 88
143 Jak zménit nazev listu 89
144 Jak odstranit list 89
145  Jak odstranit list — alternativni postup 89
146  Jak vytvofit skupinu listd 89
147  Jak vytvofit skupinu sloZzenou ze viech listii sesitu 90
148  Jak oddélit listy ze skupiny 90
149  Jak oddélit listy ze skupiny — rychly zpiisob 90
150  Jak zménit barvu zalozky listu 92
151  Jak vytvorit kopii listu v jiném seSitu 92
152 Jak vytvofit kopii listu v jiném seSitu pomoci pasu karet 91
153 Jak vytvofit kopii listu v jiném seSitu — rychly zptisob 91
154  Jak vytvoiit hromadnou kopii vice listd v jiném seSitu 92
155  Jak piesunout list do jiného sesitu 92
156  Jak piesunout list do jiného seSitu pomoci pasu karet 92
157  Jak piesunout list do jiného sesitu — rychly zpisob 923
158  Jak hromadné presunout listy do jiného sesitu 923
159 Jak skryt list 93
160  Jak skryt list pomoci pasu karet 94
161  Jak skryt vice listd najednou 9
162 Jak skryt vice list(i najednou pomoci pasu karet 9
163 Jak rychle zjistit, zda sesit obsahuje skryté listy 9%
164  Jak zobrazit skryty list 9%
165 Jak zobrazit list pomoci pasu karet 95
166  Jak zcela skryt list 95
167  Jak zcela skryt zalozky listd 9
168  Jak nastavit pocet listii v nové vytvéarenych sesitech 96
169  Maximalni pocet listli v sesitu 9
170  Jak zménit zakladni font listu 97
171 Jak zménit velikost fontu 97
172 Jak skryt nebo zobrazit mfizku listu 97



10 Obsah

173 Jak zménit barvu mizky listu 97
174 Jak zménit barvu mfizky ve vice listech najednou 97
175  Jak skryt nebo zobrazit zahlavi sloupcii a fadki 98
176  Jak hromadné skryt nebo zobrazit zahlavi sloupcii a fadkii 98
177  Jak zobrazit vice fadki pracovniho listu 98
178  Jak zobrazit co nejvétsi cast pracovniho listu 99
179  Jak vypnout rezim zobrazeni Cela obrazovka 99

Vybér, vkladani a odstranéni bunék a hodnot 100
180  Jak urcit, do které buriky v listu bude vloZzena hodnota 100
181  Jak dokondit vkladani hodnoty do buriky 100
182 Jak zménit smér vybéru po stisku klavesy Enter 100
183  Smér vybéru aktivni buriky stiskem klavesy Tab 101
184  Smér vybéru aktivni buriky stiskem kurzorovych klaves 101
185  Kurzorové klavesy posouvaji cely list 101
186  Hromadné zadéni hodnoty do vice bunék najednou 101
187  Jak upravit hodnotu v buiice 101
188  Upravy pfimo v buiice nefunguji 102
189  Jak efektivné premistit textovy kurzor v editacnim rezimu 102
190 Jak poznam, Ze se buika nachazi v editacnim rezimu 102
191 Jak rychle nahradit obsah buriky 102
192  Nefunguiji klavesové zkratky Ctrl +Ca Ctrl +V 103
193 Zadani textu ve vice fadcich do jedné buriky 103
194  Zadani obsahu do vybrané oblasti 103
195  Pohyb v listu — rychly presun na konec fadku nebo sloupce 103
196  Pohyb v listu — bleskovy pfesun na konec fadku nebo sloupce 104
197  Pohyb v listu — bleskovy presun na zacatek fadku nebo listu 104
198  Pohyb v listu — rychly presun na posledni buiiku listu 104
199  Pohyb v listu — rychly pfesun na zacatek radku 104
200  Vybér sousednich bunék 104
201  Bleskovy vybér sousednich bunék 105
202  Vybér oblasti bunék 105
203  Oprava chybného vybéru 105
204  Oprava chybného vybéru pomoci rezimu Rozsieny vybér 105
205 Oznaceni celého listu 106
206  Rychly vybér souvislé oblasti bunék 106
207  Jak rychle zobrazit aktivni buriku 106
208 Jak oznacit nesouvislou oblast bunék 106



Obsah 1

209  Jak oznacit nesouvislou oblast bunék — alternativni zptisob 107
210  Rychly vybér souvislé oblasti bunék zadanim prvni a posledni buriky 107
211 Rychlé oznaceni oblasti obsahujici prazdné burky 107
212 Rychlé oznaceni oblasti obsahujici prazdné buriky — postup 2 108
213 Rychlé oznaceni oblasti pomoci ukotveni picek 108

Formatovani oblasti dat 109
214 Jakymi zpiisoby je mozné formatovat obsah bunék 109
215  Jak formatovat obsah buiiky 109
216  Jak zarovnat obsah buriky 110
217  Jak zménit orientaci obsahu buriky 110
218  Jak zménit velikost, font nebo barvu pisma 110
219  Jak naformatovat text jako horni nebo dolni index m
220 Jak naformatovat jednotlivé znaky v burice 1M
221  Jak pomoci formatovani vystredit text 112
222 Jakvyplnit buiiku znaky 112
223 Jak nastavit zarovnani obsahu bunék s odsazenim 13
224 Jakrychle vykreslit ohraniceni v oblasti bunék 113
225  Jak zobrazit text v buiice svisle nebo Sikmo 114
226 Jak zobrazit v nadpisu sloupce dlouhy text 114
227  Jak vlozit do buriky vice fadki 115
228  Jakvlozit do buriky zvlastni znaky 115
229  Jak rozumét staviim aktivacnich poli v nastaveni formatu 116
230 Jak odstranit nastavené formatovani 116
231 Jak rychle zkopirovat formatovani 116
232 Jak kopirovat formatovani opakované 117
233 K cemu slouzi styl bunék 117
234 Jak pouzit automaticky format bunék 117
235  Jaké prednastavené formaty Excel nabizi 118
236  Jak zarovnat isla na desetinnou ¢arku 119
237  Jak zarovnat cisla na desetinnou ¢arku pomoci vlastniho formatu 120
238  Formétovat hodnoty v burikdch dodatecné nebo predem 120
239 Jak zobrazit disla se symbolem mény 120
240  Zobrazeni cisla jako zZlomku 121
241  Jak zobrazit v burice procenta 121
242 Jak zménit pocet desetinnych mist v isle 121
243 Jak rychle zménit format cisel 122
244 Jak rozumét masce vlastniho formétu 122



12 Obsah

245  Zastupné znaky pro tvorbu vlastniho formatu 123
246  Jak uspésné vytvaret vlastni formaty cisel 125
247  Kolik riznych formatd mize byt soucasné pouzito v jednom sesitu 125
248  Jak zabranit zobrazovani nulovych hodnot 125
249  Jak doplnit ¢islo o uvozujici nuly 126
250  Jak zobrazit zaporné hodnoty v zévorce 126
251  Jak opakovat v burice text 126
252 Jak potlacit zobrazeni nékterych typii polozek 127
253 Jak doplnit ciselnou hodnotu textem 127
254 Jak doplnit ciselnou hodnotu textem se zarovnanim 127
255  Jak nastavit format pro zobrazeni specifickych znaki - °C, m?, +, %o 127
256  Jak nastavit format pro zobrazeni specifickych znakii (2) 128
257  Jak nastavit format pro zobrazeni horniho indexu 128
258  Jak odlisit extrémni hodnoty barvou pisma 129
259  Jak nastavit nebo zrusit oddélovani tisicii 129
260 Jak odstranit nepotiebny vlastni format 129
261  Jak obnovit ciselny format 130
262 Jak zobrazit identifikacni cislo 131
263  Jak zobrazit cislo zaokrouhlené na celé tisice 131
264 Jak zobrazit Cislo zaokrouhlené na tisice 131
265 Jak zobrazit Cislo zaokrouhlené na celé miliony 132
266 Jak zobrazit Cislo zaokrouhlené na miliony 132
267  Zobrazeni Cisla jako poméru — bookmakersky styl 132
268 Jak zobrazit nazev dne 133
269  Jak zobrazit nazev dne spolu s kalendafnim datem 133
270  Jak zobrazit Casové tidaje vétsi nez 24 hodin 133
271  Jak zobrazit celkovy pocet hodin mezi dvojici dat 134
272 Jak vytvofit mezinarodni format cisel 134
273  Jak opakovat v burice text 135

Podminéné formatovani 136
274 K ¢emu slouZi podminéné formatovani 136
275  Jak nastavit v burice podminéné forméatovani 136
276  Jakzacit pouzivat podminéné formatovani 137
277  Jak odlisit hodnoty vyssi nez zadand konstanta 137
278  Jak odlisit hodnoty vyssi nez je hodnota v jiné burice 138
279  Jak nastavit jiny format nez prednastaveny 138
280 Jak odstranit nastavené podminéné formatovani 139
281  Jak identifikovat vechny buriky obsahujici podminéné formatovani 139



Obsah 13
282  Jak odlisit hodnoty vy33i nez je vypoctend hodnota 140
283  Alternativni zpiisob nastaveni podminéného formatovani 140
284  Jak nastavit vice nei jedno pravidlo podminéného formatovani 141
285  Kolik pravidel podminéného forméatovani mize obsahovat burika 141
286 Jak dodatecné upravit nastavené pravidlo podminéného formatovani 141
287  Jak jsou pravidla podminéného formatovani vyhodnocovana 142
288  Jak zménit prioritu pravidel podminéného formatovani 142
289  Jak spravné sefadit pravidla podminéného formatovani 143
290 Jak docasné vypnout podminéné formatovani 144
291  Jak zvyraznit hodnoty pomoci sady ikon 145
292  Jak zvyraznit hodnoty pomoci datové ¢ary 146
293 Jak zvysit piehlednost pii pouziti datovych ¢ar 146
294  Jak zménit odstin datové cary 146
295  Jak zkrétit délku datové cary 147
296 Jak dynamicky zkratit délku datové cary 148
297  Jak skryt zobrazeni hodnot a zachovat datové cary 149
298  Jak zvyraznit hodnoty pomoci dvoubarevné skaly 149
299  Jak zvyraznit hodnoty pomoci trojbarevné Skaly 149
300 Jak soucasné zvyraznit hodnoty pomoci sady ikon a datovych car 150
301 Jak zménit formatovani pro cely zaznam 150
302 Jak nastavit stfidavé podbarveni radki 151
303  Jak nastavit stiidavé podbarveni fadki — dalSi moZnosti 151
304  Jak nastavit stfidavé podbarveni fadki i se zapnutym filtrem 152
305 Jak zvyraznit duplicitni hodnoty v oblasti 152
306 Jak zvyraznit jedinecné hodnoty v oblasti 152
307 Jakzvyraznit nadpriimérné hodnoty 152
308 Jak zvyraznit podprimérné hodnoty 153
309 Jak zvyraznit hodnoty na zakladé textu 153
310 Jak zvyraznit hodnoty, které neobsahuiji urcity text 153
311 Jak zvyraznit chybové hodnoty 154
312 Jak zvyraznit chybové hodnoty — rychlé teseni 154
313 Jak zvyraznit kalendaini data 155
314  Jak zvyraznit kalendaini data v obdobi, které neni v seznamu pravidel 155
315  Jak zvyraznit zdznamy pro nejblizsich 14 dni 155
316  Jak zvyraznit TOP 10 zaznamdi 156
317 Jak zvyraznit TOP 10% zaznami 156
318  Jak zobrazit vysledky testu 156
319 Jakzobrazit pouze jednu ikonu z celé sady 157



14 Obsah

Analyza dat a seznamy — filtrovani 159
320 Jaké nastroje Excel nabizi pro filtrovani dat 159
321 Jaké pozadavky musi spliiovat data, aby bylo filtrovani Gspésné 159
322 Jaké typy filtrii umoZiiuje pouZit automaticky filtr 160
323  Jakfiltrovat pomoci vice kritérii 160
324  Jaké dali operace Ize s vysledky filtrovani provadét 160
325 Jak aktivovat automaticky filtr 160
326 Jak aktivovat automaticky filtr pomoci klavesové zkratky 160
327 Jak aktivovat automaticky filtr pouze ve vybranych sloupcich 161
328 Jakfiltrovat nékolik hodnot zaroveii 161
329 Jakzjistit, Ze je automaticky filtr aktivni 161
330 Jak vypnout automaticky filtr 162
331 Jakfiltrovat ¢isla 162
332 Jakfiltrovat n nejvys3ich nebo nejnizSich hodnot 163
333 Jak vyfiltrovat hodnoty ze zadaného intervalu 164
334  Jak vyfiltrovat hodnoty mimo zadany interval 164
335 Jak sefadit zaznamy vysledku filtrovani 165
336 Jakfiltrovat text 165
337  Jakfiltrovat zaznamy obsahujici urcity text 166
338 K <cemu slouzi zastupné znaky v kritériich automatického filtru 166
339  Jakfiltrovat zdznamy pomoci jejich abecedniho pofadi 167
340 Jak filtrovat kalendaini data nebo casové hodnoty 168
341 Jakfiltrovat kalendaini data pomoci bézného nebo dynamického filtru 168
342 Jak pouzivat seznam kalendafnich dat a casii 169
343 Jak rozsifit seznam hodnot automatické filtru 169
344  Jak rychleji prechazet v seznamu hodnot 169
345  Jakfiltrovat zdznamy pouze pro urcity mésic konkrétniho roku 170
346  Jak filtrovat zaznamy pro urcity mésic ze v3ech roki 170
347  Jakfiltrovat zdznamy pouze pro aktualni mésic 170
348  Jak filtrovat zdznamy pouze pro minuly mésic 17
349  Jak filtrovat zdznamy pouze pro budouci mésic 171
350 Jak filtrovat zaznamy pro uplynulé dny aktualniho roku 17
351  Jakfiltrovat zdznamy pro viechny dny aktualniho roku 17m
352 Jakfiltrovat zdznamy pro viechny dny budouciho roku 17m
353  Jakfiltrovat zaznamy pro vechny dny minulého roku 172
354  Jakfiltrovat zdznamy pouze pro urcité ¢tvrtleti konkrétniho roku 172
355  Jakfiltrovat zaznamy pro urcité ctvrtleti ze vech roki 172
356 Jak filtrovat ziznamy pouze pro aktualni ctvrtleti 173



Obsah 15
357 Jakfiltrovat zaiznamy pouze pro minulé ctvrtleti 173
358  Jak filtrovat zaznamy pouze pro budouci Ctvrtleti 173
359 Jakfiltrovat zaznamy pouze pro aktudlni tyden 173
360 Jak filtrovat ziznamy pouze pro minuly tyden 173
361 Jak filtrovat zdiznamy pouze pro budouci tyden 174
362 Jak aktualizovat filtr pfi zméné hodnot 174
363 Jakfiltrovat data podle vybéru 174
364 Jakfiltrovat data podle vybéru vice bunék 175
365 Jakfiltrovat data podle barvy 175
366 Jak filtrovat data podle vice barev 175
367 Jak zapnout nebo vypnout hierarchické seskupeni dat 176
368 Filtrovani prazdnych bunék 176
369 Filtrovani neprazdnych bunék 176
370  Automaticky filtr nevraci nékteré hodnoty 177
371  Jakfiltrovat hodnoty s riznym formatovanim 178
372 Jakfiltrovat podle podminéného formatovani 179
373 Jak navypocty nad vysledkem filtrace 179
374  Jak urdit soucet pouze viditelnych hodnot 179
375  Jak vlozit funkci SUBTOTALY() 180
376  Kam vlozit funkci SUBTOTAL() 180
377  Vyuiiti funkce SUBTOTAL() pro nalezeni maxima 180
378  Které souhrnné funkce Ize pomoci funkce SUBTOTAL() pouiit 180
379  Kde naleznu vyznam diselnych hodnot prvniho argumentu funkce SUBTOTAL 181
380 Jak filtrovat data pomoci rozsitenych kritérii 181
381  Jak spravné vytvofit vybérova kritéria 182
382  Jak vytvorit vybérova kritéria pro dopliujici podminky 183
383  Jakfiltrovat pomodi rozsitenych kritérii 183
384  Jakfiltrovat pomoci rozsifenych kritérii pfimo v seznamu 184
385 Jak zobrazit vSechny zaznamy 184
386 Jak filtrovat pomoci rozsitenych kritérii do samostatného listu 184
387  Proc se zobrazuje v dialogovém okné v oblasti kritérii text 185
388 Jak ziskat prehled jedinecnych hodnot 185
389 Jakziskat piehled jedinecnych hodnot z vice sloupcii 185
390 Jakziskat zaznamy obsahujici text 186
391 Jakziskat zaznamy obsahuijici text (2) 187
392 Jakziskat zaznamy obsahujici text (3) 187
393  Jakziskat zaznamy obsahuijici text (4) 188
394  Jakziskat zaznamy obsahujici text (5) 188



16 Obsah

395 Jakziskat zaznamy obsahujici buriky s hodnotou 188
396 Jak ziskat zaznamy obsahujici prazdné burky 189
397  Jakfiltrovat ciselné hodnoty s riiznymi formatovacimi pravidly 189
398 Jak filtrovat datové hodnoty s riiznymi formatovacimi pravidly 190
399 Jak zobrazit ve vysledku filtrace pouze urcité sloupce 190
400 Jak zobrazit ve vysledku filtrace sloupce v poZzadovaném poradi 191
401  Kdy pouzit ve vysledku filtrovani volbu bez duplicitnich hodnot 192
402  Jak filtrovat zdznamy na zakladé vypoctového kritéria 192
403  Jak vytvaret vypoctova kritéria, kterd budou fungovat 193
404  Jak vyfiltrovat zaznamy na zékladé celkového souctu 193
405  Jak nalézt spolecné zaiznamy ve dvou seznamech 194
406  Jak nalézt spolecné zaznamy ve dvou seznamech (2) 194
407  Jak nalézt duplicitni hodnoty v oblasti dat 195
408  Jak nalézt zdznamy z urcitého mésice 195
409  Jak nalézt zaznamy z urcitého roku 195
410  Jak nalézt zaznamy z urcitého mésice a roku 195
411 Jak nalézt zaznamy s textem zadané délky 196
412 Jak nalézt zaznamy, které obsahuji urdity text 196
413 Jak nalézt zaznamy s nadprimérnymi hodnotami 196
414 Jak nalézt zaznamy s podprimérnymi hodnotami 197
415  Jak nalézt zaznamy s hodnotami blizko priméru 197
416  Jak nalézt n% nejvyssich hodnot v oblasti 197
417  Jak nalézt n% nejnizsich hodnot v oblasti 198
418  Jak nalézt zaznamy, které se vyskytuji vicekrat 198
419  Jak nalézt zdznamy pro vice hodnot kritérii 198
420  Jak vytvofit ,antifiltr” 198
421  Jak vyfiltrovat ziznamy nahodné 199
422  Jak nalézt duplicitni zaznamy 200

Analyza dat a seznamy — fazeni 201
423 K cemu slouzi fazeni dat 201
424  Kde naleznete nastroje pro fazeni dat 201
425  Jak nejrychleji sefadit data 201
426 Jak seradit data podle vice sloupcli 202
427  Jak seradit data podle vice sloupcti opakovanym fazenim 202
428  Jak seradit data podle vice sloupcti pomoci dialogového okna 203
429  Jak ovlivnit prioritu fazeni dat 203

430  Jak si usnadnite zadavani pravidel fazeni 203



Obsah 17

431  Jak bezpecné sefadit data 204
432 Jak obnovit piivodni fazeni dat 204
433 Jak obnovit piivodni fazeni dat i po uloZeni seSitu 204
434  Jak seradit data podle barvy 204
435  Jak sefadit data podle barvy vypIné bunék 204
436 Jak seradit data podle nékolika barev vypIné bunék 205
437  Jak seradit data podle barvy pisma 206
438  Jak seradit data podle nékolika barev textu 207
439  Jak zkombinovat podminéné formatovani a fazeni dat 207
440  Jak rychle sefadit data podle ikon podminéného formatovani 207
441  Jak seradit data podle ikon podminéného formatovani 208
442  Jak seradit data podle nékolika ikon podminéného formatovani 208
443  Kdy poutit fazeni dat podle vlastniho seznamu 208
444  Jak seradit data podle vlastniho seznamu (1) 209
445  Jak seradit data podle vlastniho seznamu (2) 209
446  Jak vytvorit vlastni seznam 210
447  Jak seradit data podle vlastniho seznamu v opaéném poradi 211
448  Kolik pravidel fazeni miiZete soucasné pouzit 211
449  Jak seradit data se zohlednénim velikosti pismen 21
450 Jak seradit data v fadcich M
451  Jak Excel fadi hodnoty 212
452  Jak Excel fadi cisla ulozena jako text 212

Tabulky dat 213
453 (o jsou tabulky dat 213
454 Jaké vlastnosti musi mit tabulka 213
455  Jak vytvofit tabulku z oblasti dat — zékladni postup 213
456  Jak vytvorit tabulku z oblasti dat — alternativni postup 213
457  Jak vytvorit tabulku z oblasti dat s odlisnym formatovanim 213
458  Jak vytvofit vlastni styl formatovani tabulek 214
459  Automatickeé rozsiteni tabulky 214
460  DoplInéni souhrnného fadku 214
461  VloZeni nového sloupce do tabulky 214
462  Pohyb v rozsahlé tabulce 215
463  Vytvoreni vypoctového sloupce v tabulce 215
464  Prevedeni tabulky na oblast dat 215
465  Jak nastavite vlozeni textu urcité délky 215



18 Obsah

Kontingencni tabulky — zakladni navrh 216
466  Co to jsou kontingencni tabulky 216
467 (o to jsou kontingencni grafy 216
468  Kdy je vhodné vytvaret kontingencni tabulku 216
469  Jaka omezeni maji kontingendni tabulky 216
470  Jak na problém s nedostatkem paméti 217
471  Pro¢ dét prednost kontingencnim tabulkam pied jinymi nastroji 217
472  Jak vypada struktura kontingencni tabulky 218
473 Jak vytvoiit nejjednodussi kontingencni tabulku 219
474  Jak vytvofit kontingencni tabulku pomoci pasu karet 219
475  Jak vlozit pole do kontingencni tabulky — postup 1 220
476  Jak vloZit pole do kontingencni tabulky — postup 2 220
477  Jakvlozit pole do kontingen¢ni tabulky — postup 3 221
478  Jak premistit vloZené pole do jiné oblasti kontingencni tabulky 221
479  Jak premistit pole do jiné oblasti kontingencni tabulky — postup 2 221
480  Jak premistit pole do jiné oblasti kontingencni tabulky — postup 3 222
481  Jak odstranit pole z kontingencni tabulky 222
482  Jak odstranit pole z kontingen¢ni tabulky — postup 2 222
483  Jak odstranit pole z kontingen¢ni tabulky — postup 3 223
484  Jak zménit strukturu panelu Seznam poli kontingencni tabulky 223
485  Jak skryt seznam poli 224
486 Jak vypnout zobrazeni seznamu poli 224
487  Jak zapnout zobrazeni seznamu poli 224
488  Jak zménit poradi poli v oblasti 224
489  Jak zménit poradi poli v oblasti — rychly postup 225

Kontingencni tabulky — pokrocilé postupy 226
490  Jak zobrazit kontingencni tabulku v jiném rozlozeni 226
491  Jak zvysit prehlednost zobrazeni kontingencni tabulky 226
492  Jak zvygsit prehlednost zobrazeni kontingencni tabulky — postup 2 226
493 Jak zvysit prehlednost zobrazeni kontingen¢ni tabulky — postup 3 227
494  Jak zobrazit polozky neobsahujici data 228
495  Jak zobrazit nebo skryt celkové soucty 228
496  Zobrazeni dilcich souhrnt 229
497  Jak vloZit dalsi fadek s vlastnim souhrnem 230
498  Jak skryt dilci souhrny 230
499  Jak skryt dilci souhrny — rychly postup 230
500 Nastaveni formatu obsahu bunék 230



Obsah 19
501 Jak sefadit polozky v kontingencni tabulce 231
502 Jak seradit polozky v kontingencni tabulce pomoci pasu karet 231
503  Jak sefadit polozky v kontingencni tabulce pomoci zéhlavi poli 231
504  Jak zobrazit nebo skryt zéhlavi poli 232
505 Jak sefadit polozky podle hodnoty souhrnné funkce 232
506 Jak seradit polozky podle hodnoty v urcitém sloupci 233
507  Vlastni sefazeni polozek 234
508 Serazeni hodnot prepsanim 234
509 Jakfiltrovat polozky v poli 235
510 Jakzjistit, Ze pole obsahuje skryté polozky 235
511  Jak zobrazit vSechny polozky pole 235
512 Jakrychle vymazat vice filtrii 236
513  Jakfiltrovat polozky v poli — postup 2 236
514  Jakfiltrovat polozky v poli pfed vytvorenim kontingencni tabulky 236
515 Jakfiltrovat polozky v poli — rychly postup 237
516  Jak zobrazit kritéria filtracnich podminek 237
517  Jak skryt jednotlivé polozky — rychly postup 237
518 K cemu slouzi oblast filtru sestavy 237
519  Jakvlozit do kontingencni tabulky filtr sestavy 238
520 Jakvlozit do kontingencni tabulky filtr sestavy — postup 2 238
521  Jak pouzivat filtr sestavy 238
522  Zobrazeni sad hodnot na zakladé filtru sestavy 239
523  Jak nastavit podminéné formatovéni v kontingencni tabulce 239
524  Jak odstranit podminéné formatovani kontingencni tabulky 240
525  Seskupeni hodnot 240
526 Jak vytvorit seskupeni kalendainich dat 240
527  Jak se nedopustit chyby pfi seskupeni kalendanich dat 241
528  Jak zvysit srozumitelnost tabulek se seskupenymi polozkami 241
529  Jak vytvorit frekvencni analyzu dat 242
530 Jak vytvorit uZivatelské seskupeni dat 242
531 Jak oddélit seskupené polozky 243
532 Jak oddélit seskupené polozky — rychly postup 243
533 Jak skryt nebo zobrazit detailni informaci v polozkach 243
534  Jak skryt nebo zobrazit detailni informaci v polozkéach — postup 2 244
535  Jak skryt nebo zobrazit detailni informaci v polozkach — rychly postup 244
536  Jak skryt nebo zobrazit tlacitka +|- 244
537  Zména souhrnné funkce pole hodnot 244
538  Jakeé druhy souhrnnych funkci miiZete pouzit 245



20 Obsah

539  Zobrazeni vice souhrnnych funki pro jedno pole hodnot 245
540  Zména zplisobu zobrazeni souhrnnych hodnot - procenta 246
541  Iména zplisobu zobrazeni souhrnnych hodnot — meziro¢ni srovnéani 247
542 Druhy zobrazeni vysledki souhrnnych funkci 248
543  Drilovéni dat 249
544  Prevod bunék kontingen¢ni tabulky na vzorce listu 249
545  PFi prevodu bunék neni vytvoiena funkce ZISKATKONTDATA 249
546  Vytvoreni kontingen¢ni tabulky z externich dat 249
547  Typy externich dat 250
548  Kde je ptivodni priivodce kontingencni tabulkou a grafem 250
549  Jak bezpecné odeslat kontingencni tabulku 251
550 Jak bezpecné odeslat kontingen¢ni tabulku véetné formétovani 252
551  Jak odeslat kontingencni tabulku vcetné formatovani — postup 2 252
552 Jak zachovat nastavené formatovani pii zméné kontingencni tabulky 253
553  Jak dodatecné zobrazit kontingencni tabulku na samostatném listu 253
554  Jak odstranit kontingencni tabulku 253
555 Jak zménit strukturu kontingencni tabulky piretahovanim poli 254
556  Jak zobrazit hodnoty kontingen¢ni tabulky v tisicich nebo milionech 254
557  Aktualizace dat kontingencni tabulky 255

Datové nastroje 258
558  Excel a zdiznamy sloucené do jediné burky 258
559  Jak oddélit data sloucena pomoci oddélovacii 258
560 Jak oddélit data sloucena pomoci specifického oddélovace 259
561 Jak oddélit data sloucena pomoci rizného poctu oddélovact 259
562 Jak oddélit data, ve kterych chybi polozka 260
563 Jak oddélit data pomoci oddélovacich car pevné Sirky 260
564  Jak pfi oddélovani dat nastavit spravny datovy typ 261
565 Jak pfi prevodu textu do sloupcii zachovat piivodni data 262
566 K cemu miiZete pouzit OLAP kostky 262
567  Jaké nastroje poskytuje Excel pro praci s OLAP kostkami 262
568 (o je aplikace Microsoft Query 263
569  Zpracovani dat pomoci nastroje Microsoft Query 263
570  Jaké ovladace miiZete pouzit pro nacteni dat pomoci Microsoft Query 263
571  Jak vytvofite pfipojeni k externim datéim pomoci Microsoft Query 264
572 Jak vytvofite pfipojeni k seditu Excelu pomoci Microsoft Query 266
573  Jak nactete data ze zdroje dat 266
574  Nacteni dat bezprostiedné po vytvoreni pfipojeni 266



Obsah 21
575 Dodatecné nacteni dat 268
576 Dodatecna tiprava dotazu 268
577  Jak nastavit automatickou aktualizaci dat 269
578 Jak nastavit dodatecné vlastnosti importu dat 270
579  Zéklady prace s aplikaci Microsoft Query 270
580  Jak skryt kritéria 272
581  Jaké typy operaci miiZete provadét pomoci aplikace Microsoft Query 272
582 Jak zpracovat data pomoci dotazu SQL 273
583  Jak odeslat data z aplikace Microsoft Query do Excelu 273
584  Proc vytvoreny dotaz nevede ke zméné vysledku 273
585  Jak vytvorite vypoctové pole pomoci funkce 274
586  Jak vytvofite vypoctové pole pomoci vyrazu 274
587  Jak ve vypoctovém poli zménite zahlavi 275
588 (o jsou parametrické dotazy a k cemu slouzi 275
589  Jak vytvorite parametricky dotaz 276
590 Jak spustite parametricky dotaz z prostredi Excelu 276
591 Jak zjednodusite spousténi parametrického dotazu 277
592  Jak dodatecné upravit vytvoreny dotaz 278
593 (o délat, kdyz nelze dotaz dodatecné upravit 278
594  Vytvoreni webového dotazu 278
595  Proc webovy dotaz neaktualizuje data 279
596 Jak jednorazové povolit aktualizaci dat 280
597  Jaktrvale povolit aktualizaci dat 280
598  Odstranéni duplicit 280
599 (o je ovéreni (validace) dat 281
600  Kdy je vhodné pouiit ovéreni dat 281
601 K cemu slouzi zpravy zadavani dat 281
602  Jaké typy chyb miiZete zachytit pomoci ovéfeni dat 282
603  Jak nastavite pravidla pro ovéfeni dat 282
604  Kdy ovéfeni dat nelze pouzit 283
605 Jak rychle odstranite ovéfeni dat z oblasti 283
606 Jak rychle vyhledate buriky s nastavenym ovérenim dat 283
607  Jak rychle vyhledate buiiky se stejnymi kritérii ovéfeni dat 283
608 Jak zkopirujete nastavené ovéreni dat do jinych bunék 283
609 Jak rychle vytvofite v burice rozbalovaci seznam 284
610  Jak vytvofite v bufice rozbalovaci seznam bez pomocnych bunék 285
611  Jak vytvoiite rozbalovaci seznam s hodnotami na jiném listu 285
612  Jak vytvorite rozbalovaci seznam s hodnotami v jiném sesitu 285



22 Obsah

613  Jak vytvofite zavislé rozbalovaci seznamy 286
614  Jak vytvorite zavislé rozbalovaci seznamy — doplnéné reseni 287
615  Jak vytvofite automaticky se pfizptisobujici (dynamicky) seznam 288
616  Jak vytvoiite dynamicky seznam — rychld varianta 289
617  Jak vytvotite dynamicky seznam — vyuziti tabulky 289
618  Jind varianta rozbalovaciho seznamu hodnot 289
619  Jak nastavite vloZeni pouze kladnych ¢isel 290
620 Jak nastavite vloZeni isel se zadanym poctem desetinnych mist 290
621  Jak nastavite vloZeni procent z urcitého intervalu 290
622  Jak nastavite vloZeni casovych hodnot z urcitého intervalu 290
623  Jak nastavite vloZeni kalendainiho data z urcitého intervalu 291
624  Jak omezite vlozeni kalendainiho data z minulosti 291
625 Jak nastavite vloZeni pracovnich dnd 291
626  Jak nastavite vlozeni unikatni hodnoty 291
627  Jak nastavite vloZeni textu urcité délky 292
628  Jak nastavite vlozeni urcitych texti 292
629  Jakymi zpisoby mizZete v kritériich zadat Ciselnou hodnotu 292
630 Jak zabranit prepsani hodnot 292

Zaklady prace s funkcemi a vzorci 293
631 K cemu slouzi funkce Excelu 293
632 Jaké typy funkci Excel obsahuje 293
633V mém Excelu neexistuje kategorie Vlastni funkce 293
634V mém Excelu neexistuje kategorie Doporucené 294
635  Kde jsou umistény kategorie funkci 294
636  Jaké funkce obsahuje kategorie,Naposledy pouZité” 294
637  Nevim, ve které kategorii je funkce uloZena 294
638 Jak zobrazit dialogové okno VloZit funki 294
639 Jak zobrazit dialogové okno Vlozit funkci pomoci klavesové zkratky 295
640  Jak zjistit nazev funkce, kterou potrebuji 295
641  Jak rychle zobrazit v dialogovém okné nézev funkce 295
642  Jak rychle zobrazit popis funkce 295
643  Jak rychle zobrazit strucny popis vsech funkci dané kategorie 295
644  Jak zobrazit podrobnou napovédu funkce 296
645  Jak vlozit funkci 296
646  Jak vlozit funkci pomoci Knihovny funkci 296
647  Jak vlozit funkci pomoci dialogového okna VloZit funkci 297
648  Jak vloZit funkci zapisem z klavesnice 297



Obsah 23
649  Jak vloZit funkci zdpisem z klavesnice se zobrazenim karty funkce 297
650 Jak vloZit nazev funkce pouze pomoci kldvesnice 298
651 Jak zménit misto, kde se zobrazi seznam funkci 298
652  Jak zobrazit seznam naposledy pouZitych funkci 299
653  Jak prerusit vkladani funkce 300
654  Kolik argumentt mize mit funkce 300
655  Vkladani preddefinovanych hodnot argumentu 300
656  Jak rychle zobrazit argumenty funkce 300
657  Jak zrychlit vkladani argumentt funkce 300
658  Jak odlisit povinné a nepovinné argumenty funkce 301
659  Jak vytvofit vzorec 301
660 Omezeni Excelu pro zapis funkci a vzorcii 301
661  Jak predchazet chybam pii vytvaieni vzorcil 301
662  Jak upravit funkci nebo vzorec 302
663  Jak odstranit vzorec z jednotlivé buriky 302
664  Jak odstranit vzorce z oblasti 303
665  Kdyz nestaci jedna funkce 303
666 Jak bezpecné vlozit vnofenou funkci 303
667 Jak editovat vnofenou funkdi 304
668  Jak zobrazit dlouhy vzorec 304
669 (o délat, kdyz se funkce nevyhodnocuje 305
670  Jak zménit poradi vyhodnocovani operatorii ve vzorci 306
671  Proc Excel navrhuje pfi ukonceni zadavani vzorce jeho opravu 307
672  Jak prevést vzorec na hodnotu 307
673  Jak zobrazit mezivysledky 307
674  Jak zkopirovat vzorec jako hodnotu do jiné buiiky 308
675 Jak nahradit vzorce hodnotou ve vice buiikach najednou 308
676  Jak rychle nahradit vzorce hodnotou ve vice burikach najednou 308
677  Jak vypnout automatické dokoncovani funkce 309
678  Jak zjistit anglicky pieklad nazvu funkce 309
679  Jak zobrazit vzorec pfimo v buiice 309
680  Jak zapsat vzorec piehlednéji 309
681 Jak zkopirovat vzorec jako text 310
682  Jak zobrazit vzorce v pracovnim listu 310
683  Jak zobrazit v pracovnim listu vzorce i vysledky vzorcii najednou N
684  Jak premistit vzorec do jiné buriky se zachovanim funkcnosti 3N
685  Jak chapat 4 typy adresace 3N
686  Jak zafixovat odkaz pii kopirovani vzorce 312



24 Obsah

687  Jak rychle zménit typ adresace odkazu ve vzorci 312
688  Kdy pouzit smiSené adresovani 313
689  Kopirovani vzorce technikou hromadného vlozeni 313
690  Kopirovani vzorce pomoci schranky 313
691  Kopirovani vzorce pomoci prikazu Kopirovat jinak 314
692  Kopirovani vzorce véetné formatovani pomoci pfikazu Kopirovat jinak 314
693  Kopirovani vzorce dolii pomoci automatického vypInéni 314
694  Kopirovani vzorce doprava pomoci automatického vyplnéni 315
695  Kopirovani vzorce pomoci mysi 315
696  Rychlé kopirovéni vzorce pomoci mysi 315
697  Kopirovani vzorce v naformatované tabulce 316
698  Kopirovani vzorce a formatu cisla v naformatované tabulce 316
699  Rychlé kopirovani vzorce v naforméatované tabulce 316
700  Kopirovani vysledku vzorce pomoci schranky 317
701  Nahrazeni vysledku vzorce hodnotou 317
702  Nahrazeni vzorce vysledkem pomoci pravého tlacitka mysi 317
703 Nahrazeni vysledki v3ech vzorcii v listu hodnotou 318
704  Jak se ubezpecit, Ze list neobsahuje Zadné vzorce 318
705  Presunuti vzorce pomoci mysi 319
706  Piesunuti vzorce pomoci schranky 319
707  Piesunuti vzorce pomoci kombinace klaves 320

Vyhledavaci a databazové funkce 321
708  Jak spojit data ze dvou oblasti 321
709  Jak spojit data ze dvou oblasti pomoci funkce SVYHLEDAT() 322
710  Jak upravit vzorec SVYHLEDAT() pro kopirovani 323
711 Jak se zbavit chybového hlaseni funkce SVYHLEDAT() 324
712 Jak zcela skryt chybové hlaseni funkce SVYHLEDAT() 325
713 Jak nechat funkci SVYHLEDAT() nalézt nespravnou hodnotu 326
714 Jak pomoci funkce SVYHLEDAT() nalézt hodnotu z intervalu 327
715 Jak vyhledat hodnoty v piipadé, Ze sloupec klice je umistén za sloupcem s hodnotami 327
716  Jak vyhledat hodnotu v dvourozmérné oblasti dat 330
717 Jak vyhledat pfibliznou hodnotu v dvourozmérné oblasti dat 330
718  Jak vyhledat hodnotu, pokud neméte jednoznacny kli¢ 332
719 Jak vyhledat hodnotu, pokud nemate jednoznacny klic (2) 332

Techniky pro vypocet souhrnii a konsolidace dat 334
720  Jak vytvofite soucet hodnot z bunék riiznych listd 334

721 Jak rychle vytvofite soucet hodnot z bunék rtiznych list( 334



Obsah 25

722 Jakrychle vytvofite soucet z bunék riiznych listd — robustni feseni 335
723 Jak vytvofite souhrn hodnot z riiznych listéi pomoci néstroje Sloucit 335
724 Jak vytvofite souhrn hodnot s propojenim 336
725 (o je seskupeni dat 336
726  Jak vytvofite prehled z fadkd pomoci nastroje Souhrn 336
727  Jak vytvorite prehled z vicetroviiového souhrnu 337
728  Jak rychle upravite vzhled souhrnnych fadki 338
729  Jak odstranite vytvoreny prehled 338
730  Jak vytvofite prehled ze sloupcii pomoci nastroje Seskupit — manualné 338
731 Jak vytvoite vicetroviiovy piehled ze sloupcii 339
732 Jak vytvoiite automaticky prehled ze sloupcii 339
733 VlozZeni funkce SUMA() do tabulky hodnot 339
734 Rychlé vloZeni funkce SUMA() do tabulky hodnot 339
735  VlozZeni funkce SUMA() do tabulky hodnot s oznacenim vstupni oblasti 340
736  Hromadné vioZeni funkce SUMA() do tabulky hodnot 340
737 Vlozeni funkci PROMER(), MAX(), MIN() do tabulky hodnot 340

Vzorce a funkce pro praci s casem 341
738  Zéklady prace s kalendafnimi daty a asem 341
739  Funkce pro praci s kalendainimi daty a casem 341
740  Jakvlozit do buriky datum 342
741 JakvloZit do buiiky datum, které se bude aktualizovat 342
742 Jakrychle vlozit do buriky statické aktualni datum — datové razitko 342
743 Jak vytvorit fadu kalendarnich dat 342
744 Kolik uplynulo dnii mezi dvéma daty 343
745  Kolik uplynulo rokii mezi dvéma daty 344
746  Kolik uplynulo mésicti mezi dvéma daty 344
747  Kolik uplynulo pracovnich dnii mezi dvéma daty 344
748  Jak vytvorit datum z €iselnych hodnot 345
749  Jak vytvofit datum z textové hodnoty 345
750  Jak pricist k datu urcity pocet mésicil 345
751  Jak pricist k datu urcity pocet dndi, mésicti nebo roki 345
752 Jak zobrazit prvni den mésice 345
753  Jak zobrazit posledni den mésice 345
754  Jak zjistit poradové cislo Ctvrtleti 346
755  Jak zjistit poradové Cislo dne v tydnu 346
756  Jak zjistit poradové cislo tydne 346
757  Jak zjistit poradové cislo tydne podle normy 1508601:2000 346



26 Obsah

758  Jak zobrazit pocet konkrétnich dnii v zadaném obdobi 347
759  Zjisténi n-tého vyskytu dne tydne v mésici 347
760  Jak vytvofit seznam jednotlivych dnii tydne v zadaném obdobi 347
761  Jak zobrazit v burice pocet zbyvajicich dnti 348
762  Jak urcit vék 348
763  Prace s daty pred rokem 1900 349
764  Tajemna funkce DATEDIF 349
765  Jak ziskat z buriky obsahujici datum a ¢as pouze datum 350
766  Jak ziskat z buiiky obsahujici datum a as pouze ¢as 350
767  Jak vlozit do buriky cas 350
768  Jak vlozit do buriky cas s presnosti na setiny vtefiny 350
769  Jak vlozit do buriky aktualni cas, ktery se bude aktualizovat 350
770  Jak rychle vlozit do buiky staticky aktudlni cas — Casové razitko 350
771 Jak rychle vloZit do buriky staticky aktudlni cas a datum 351
772 Kolik uplynulo casu 351
773 Excel po odecteni casu zobrazuje v bunice ######## 351
774  Pri scitani casovych hodnot zobrazuje Excel chybny vysledek 351
775  Jak vytvofit asovou hodnotu z ciselnych hodnot 352
776  Jak vytvoiit cas z textové hodnoty 352
777  Jak bezpecné urcit rozdil casovych hodnot 352
778  Jak prevést casovy udaj ve formatu ,hh:mm:ss“ na desetinné cislo 352
779  Jak prevést ¢asovy tdaj z desetinného cisla do formatu ,hh:mm:ss” 353
780  Jak zrychlit zadavani casovych tidaji 353
781  Jak pricist k casovému tdaji urcity pocet hodin, minut nebo vtefin 353
782  Jak zjistit, zda je dany rok piestupny 354

Funkce a vzorce pro praci s texty 355
783  Jaky je rozdil mezi vyrazem ,text” a,fetézec” 355
784  Kolik znakd miiZe obsahovat buiika 355
785  Funkce pro praci s textem 355
786  Jak sloucit text ze dvou nebo vice bunék 356
787  Jak zjistit ANSI kod znaku 356
788  Proc funkce obsahuijici fetézec vraci chybu #HODNOTA? 357
789  Jak zjistit, kolik znakii obsahuje fetézec 357
790  Jak z fetézce ziskat jeho ¢ast 357
791  Jak nalézt pozici znaku v fetézci 357
792 Jakrozlozit retézec na jednotlivé casti 358
793  Jak odstranit z fetézce nadbytecné mezery 359



Obsah 27

794  Jak odstranit z fetézce netisknutelné znaky 359
795  Jak odstranit z retézce ,podivné” znaky 359
796  Jak zjistit kod znaku, ktery je soucasti fetézce 360
797  Jak zjistit kody vSech znakil fetézce 360
798  Jak odstranit z fetézcii nezadouci znaky 360
799  Jak zjistit pocet urcitych znaki v burice 360
800 Jak zjistit pocet urcitych znaki v oblasti 361
801 Jak nahradit nevhodnou velikost pismen v textu 361
802  Jak zjistit pocet slov v buiice 361
803 Jak nahradit ¢ast textu 361
804  Jak spajit Cislo a text do jedné burky 362
805 Jak spojit Cislo a na ném zavisly text do jediné buriky 364

Maticové vzorce 365
806 K cemu Ize pouzit maticové vzorce 365
807  Jak vytvorite jednoburikovy maticovy vzorec 365
808 Jak vytvofite viceburikovy maticovy vzorec 366
809 Jak upravite nebo odstranite vicebuiikovy maticovy vzorec 367
810 Jak naleznete vSechny buriky obsahujici viceburikovy maticovy vzorec 367
811  Jakrychle odstranite viceburikovy maticovy vzorec 367
812 (o jsou maticové konstanty 367
813  Format maticovych konstant 368
814  PouZiti maticové konstanty ve vzorci 368
815  Nalezeni isla fadku maximalni hodnoty ve vzorci 368
816  Nalezeni adresy maximalni hodnoty ve vzorci 368
817  Vypocet priméru s vyloucenim nul 368

Definované nazvy 369
818 Jak zjednodusit zapis funkci pomoci pojmenovanych oblasti 369
819  Jak pojmenovat oblast podle nazvu sloupce 369
820 Jak pojmenovat oblast podle nazvii sloupcii a fadki 369
821  Jak nalézt hodnotu v priiniku pojmenovanych oblasti 369
822  Jak se vyhnout problémiim pii vytvafeni definovanych nazvii 370
823  Jak zobrazit seznam definovanych nazvii 370
824  Jak vloZit seznam definovanych nézvi do listu 37
825  Jak rychle vloZit seznam definovanych nazvii do listu 37
826 Jak zobrazit seznam definovanych nazvii pro vloZeni do vzorce 37
827  Jakrychle zobrazit pojmenované oblasti 372
828 Jak dodatecné nahradit odkazy definovanymi nazvy 373



28 Obsah

829  Jakfiltrovat v seznamu definovanych nazvi 373
830 Jak zménit definovany nazev 374
831 Jak odstranit definovany nazev 374
832  Jak vytvorit definovany nazev na drovni listu — lokalni 375
833  Jak vytvofit jeden definovany nazev pro riizné listy 375
834 K cemu slouZi definovand konstanta 376
835 K cemu slouzi definovany vzorec 376
836  Jak pfizplsobit pojmenovanou oblast zménam struktury 377
837  Jakzajistit, aby dand burika odkazovala stale na stejnou oblast 377
838  Jak vytvofit dynamicky definované nazvy 377
839  Jak Excel interpretuje definované nazvy 378
840 Jak aktivovat oblast, které jste piifadili definovany nazev 379
841 (o délat, kdyz jsou nékteré nazvy pfilis dlouhé 379
842  Pro¢ nevidim v poli nazvi vSechny definované nazvy 380
843  Jak rychle zobrazit oblast pfifazenou dynamicky definovanému nazvu 380
844  Proc obsahuje spravce nazvii i nazvy, které jsem nevytvarel 380
845  Proc obsahuje spravce nazvii i nazvy obsahuijici text #REF! 380

Prace s grafickymi objekty 381
846  Jaké typy grafickych objekti Excel nabizi 381
847  Jakvlozite do pracovniho listu obrazek 382
848  Uprava obrazku a pouiti efekti 382
849  Jakvlozite obrazek do komentare 382
850 JakvloZite do pracovniho listu tvar 383
851 Jak opakované vloZite do pracovniho listu tvar 383
852  Jak zménite tvar na jiny typ 383
853  Jak zménite velikost tvaru 383
854  Jak premistite tvar 384
855  Jak pridate ke tvaru text 384
856  Jak propojite tvar s obsahem buriky 385
857  Jak zachytite ,snimek” obrazovky 385
858  Jak zménite formatovani tvaru 386
859  Jak sdruZite vice tvarti do skupiny 386
860 Jak odstranite tvar nebo skupinu 387
861  Tipy pro praci s tvary 387
862  Jak zménite prekryti tvard 388
863 Jak vloZite obrazek SmartArt 388
864 Jak vytvorite organizacni diagram pomoci obrazku SmartArt 389



Obsah 29

865 Jak rychle zménite tiroven tvaru v obrzku SmartArt 392
866  Jak rychle zménite tvar obrazku SmartArt 392
867 Jak automaticky vytvofite z textu obrazek SmartArt 392
868  Kde ziskate nové kategorie obrazkd SmartArt 394
869  Jak ulozite obrazky SmartArt do samostatném souboru na disk 394

Zaklady prace s grafy 396
870  Pro¢ pouzivame grafy 396
871  Jaké typy grafii mate v Excelu k dispozici 396
872  Zjakych prvkii se graf sklada 397
873  Jak vytvorite graf 398
874  Jak zménite umisténi grafu 398
875  Jak premistite graf v listu 399
876  Jak rychle vytvofite graf 399
877  Jak zménite vytvoreny typ grafu 399
878  Jak nastavite vychozi typ grafu 399
879  Jak zménite v grafu zobrazeni sloupcii a fadki 400
830  Jak vytvofite graf z nesouvislych oblasti dat 400
881 (o je styl grafu 401
882  Jak rychle zménite styl grafu 401
883 (o jerozlozeni grafu 401
834  Jak rychle zménite rozloZeni grafu 402
885  Jak rychle aktivujete jednotlivé prvky grafu 402
886 Jak aktivujete jednotlivé prvky grafu pomoci pasu karet 402
887  Jak ruéné zménite format nebo styl vybraného prvku grafu 403
888  Jak doplnite chybéjici nazvy grafu 403
889  Jak propojite ndzev s obsahem burky 404
890 Jak odstranite nazev grafu 404
891  Jakrychle odstranite nazev grafu 404
892 K cemu slouzi legenda grafu 404
893  Jak doplnite chybéjici legendu 405
894  Jak zvétsite legendu 405
895  Jak odstranite legendu grafu 406
896  Jak rychle odstranite legendu grafu 406
897 K cemu slouzi miizka grafu 406
898  Jak doplnite chybéjici miizku 406
899  Jak odstranite miizku grafu 407
900 Jak rychle odstranite mfizku grafu 407



30 Obsah

Pokrocila prace s grafy 408
901 Jak zménite poradi datovych fad 408
902 Jak zménite Sitku sloupcti ve sloupcovém grafu 408
903  Jak zobrazite v grafu hodnoty — postup 1 409
904 Jak zobrazite v grafu hodnoty — postup 2 409
905 Jak doplnite graf popisnym textem 410
906 Jak zobrazite hodnoty na ose v tisicich nebo milionech 410
907  Jak zobrazite nesouvislou ¢asovou fadu 410
908 Jak zobrazite vicetiroviiovy popis osy kategorii 41
909 Jak zménite misto priiseciku os Xa Y 412
910 Jak zdiiraznite dilezity datovy bod 412
911  Jakrychle sjednotite zobrazeni datovych bodii 413
912 Jak vykreslite v grafu chybéjici hodnotu 413
913  Jak rychle doplnite do grafu dalsi hodnotu 414
914 Jak rychle odstranite z grafu nékteré hodnoty 414
915  Jak vytvofite vysecovy graf s dilcimi pruhy 414
916  Jak pridate do grafu vedlejsi osu hodnot 415
917  Jak rychle nastavite vzhled vedlejsi osy 416
918  Jak vytvofite kombinovany graf 416
919  Jak skryjete v grafu vybrand data 417
920 Jak zobrazite grafy z riiznych list(i na jednom misté 417
921  Jak zkopirujete formatovani grafu 418
922 Jak nejrychleji vytvorite funkeni graf 418

Kontrola pravopisu, tezaurus a hledani textu 419
923  Jak zkontrolujete pravopis v textu 419
924 K cemu slouzi tezaurus 419
925 Jak vyuZijete nastroj automatické opravy 419
926 Jak naleznete v pracovnim listu text 420
927  Jak rychle naleznete dalsi vyskyt textu 420
928 Jak naleznete text i v jinych listech aktivniho sesitu an
929  Jak naleznete pfedchozi vyskyt textu an
930 Jak oznacite vSechny vyskyty textu v celém listu an
931 Jak naleznete text nebo buriky pomoci formatovani 422
932  Jak odstranite formatovaci pravidla z vyhledavaciho pole 423
933  Jak nahradite text 423
934  Jak nahradite text pouze v omezené oblasti bunék 423
935 Jak odstranite text 424
936 Jak odstranite specialni znaky 424



Obsah 31

Uprava sesitu pro tisk 425
937 Jak zobrazite nahled stranek pred tiskem 425
938 Jak nastavite tisk jednoho listu, vice list{i nebo celého seSitu 425
939 Jak nastavite tisk pouze vybrané oblasti listu 426
940 Jak nastavite tisk oddélenych oblasti 426
941  Jak nastavite tisk oddélenych oblasti do jediného listu 426
942  Jak nastavite tisk na vysku nebo na Sitku 426
943  Jak nastavite vlastni zalomeni stranek 427
944  Jak vytisknete list na pozadovany pocet stranek 427
945  Jak vloZite do listu zahlavi a zapati 427
946 Jak nastavite vlastni Cislovani stranek v zapati 428
947  Jak vlozite do zahlavi graficky soubor 429
948  Jak dosahnete opakovani fadki nebo sloupcii pfi tisku 430

Vlozeni dat z Excelu do jiné aplikace Office, hypertextové odkazy 431
949  Jak vloZite data z Excelu do jiné aplikace Office 431
950 Jak vytvofite hypertextovy odkaz v pracovnim listu 433
951 Jak vytvofite hypertextovy odkaz pomoci funkce 435
952  Jak vytvorite hypertextovy odkaz — rychly postup 435

Prace s ovladacimi prvky listu 436
953  Jak zobrazite ndstroje pro praci s ovladacimi prvky 436
954  Jak vlozite ovladaci prvky do pracovniho listu 436
955  Jak zménite velikost ovladaciho prvku 437
956  Jak propojite ovladaci prvky s pracovnim listem 437
957  Jak zobrazite dopliikové ovladaci prvky Active 438

Prace s makry a kodem VBA 439
958  Jak zaznamenéte posloupnost ¢innosti pomoci zdznamniku maker 439
959  Jaka je nejcastéjsi chyba pfi ziznamu makra 440
960 Jak uloZite seit obsahujici makro 440
961 Jak otevrete sesit obsahujici makro a4
962 Jak spustite makro a4
963  Jak pfifadite makro tlacitku na panelu nastroji Rychly pfistup 443
964 K cemu je urcen osobni sesit maker 443
965 Jak se rychle naucite rozumét zapisu kodu VBA 444
966 Jak upravite nahrané makro 445
967  Kde ziskate ndpovédu pro praci s makry a VBA 445
968 Jak aktivujete udélostni proceduru 445



32 Obsah

Excel 2010 — podstatné zmény a vyznamna vylepseni 447

969 (o se stalo s tlacitkem Office 447
970 Jak otevirat, ukladat a tisknout sesity pomoci zobrazeni Backstage 448
971  Jak zobrazite ndhled pred tiskem 448
972  Jak nastavite pokrocilé moznosti aplikace Excel 448
973  Jak zobrazite seznam naposledy otevienych soubori 448
974  Jak prizplsobite pas karet svym pottebam 449
975  Jak rychle obnovite nastaveni pasu karet 451
976  Jak zkopirujete nastaveni pasu karet na jiny pocitac 451
977  Jaké jsou zmény v nastroji podminéné formétovani 451
978  Jak nastavite individualni vzhled sady ikon podminéného formatovani 453
979  Jak rychle vloZite data v poZzadovaném formatu 454
980 Jak miiZete rychle minimalizovat pas karet 455
981 Jak ziskate snimek casti obrazovky 455
982  Jak rychle vyhledate polozky pomoci kontextového filtru 456
983  Nové moznosti zobrazeni hodnot v kontingencnich tabulkach 458
984  Jak filtrovat souhrnna data v kontingen¢ni tabulce 459
985 Jak zménite zobrazeni ovladaciho pole priirezu 461
986 Jak analyzovat rozsahlé soubory dat 462
987 Jak vloZite fotografie do obrazkd SmartArt 463
988  Jak rychle zménite format prvku grafu 464
989 (o jsou minigrafy a jak je miizete vytvoiit 464
990 Jak odstranite vytvoreny minigraf 465
991  Jak rychle zménite vykresleny rozsah hodnot 466
992 Obrdcené vykresleni hodnot 466
993  Jak miiZete vytvofit dalsi typy minigrafii 466
994  Jazykové nastroje 467
995  Jak naleznete vhodnou $ablonu 468
996  Jak ziskate neustaly pristup ke svym datiim 468
997  Jaké zmény se tykaji funkci 469
998 Jak odstranite nebo vymazete hypertextové odkazy 470
999  Jak ulozite sesit piimo ve formatu PDF a1
1000 Jak zpfistupnite sesit online 471
1001 Jak udrzite Excel aktudlni a pIné funkcni 472



zacatecnik

pokrocily

znalec

Uvod

Pokud jste v Excelu nékdy narazili na problém, ktery zdanlivé nelze vyfesit, a potfebo-
vali jste radu, ale ani po dlouhém patrdni na Internetu jste ji nikde nenasli, pak vam tato
kniha miize poslouzit jako bohaty zdroj informaci obsahujici vice nez tisicovku tipt,
které vam mohou usnadnit praci. Prace s publikaci navic nabizi dvé moZnosti: muzete si
vyhledat pouze konkrétni tip, nebo se zaméfit na oblast, kterou byste radi vice prozkou-
mali a prodist si celou pfislusnou kapitolu. V knize je kladen diiraz na srozumitelnost
a pfimocarost, takze vam usetfi spoustu préce.

Komu je kniha urcena

Kazdy tip a trik je v knize oznacen pomoci jedné ze tfi trovni pokrocilosti, které po ¢te-

narich bud vyzaduji, nebo nevyzaduji urcité znalosti Microsoft Excelu. Kniha je tak
vhodna pro vSechny skupiny uZivateld.

Rada ¢i tip pro zacate¢niky
Rada ¢i tip pro pokrodilejsi uzivatele
Rada ¢i tip pro experty

Vsechny prikazy, hlavni nabidky a ndzvy oken, se kterymi se béhem ¢teni této prirucky
muzete setkat, jsou v textu zvyraznény tuénym pismem.

Doprovodné (D

CD ptilozené ke knize s pfehlednym uZivatelskym rozhranim obsahuje zdrojové mate-
ridly k jednotlivym feSenim, na nichzZ si budete moci probiranou latku sani vyzkouset.

Dale pak na ném naleznete uzite¢né doplnky pro Microsoft Excel 2007 a 2010, véetné
navodu k jejich instalaci a odkazti na dal$i informace.

CD staci vlozit do pocitace a rozhrani se spusti automaticky. Pokud nemate automa-
tické spousténi diskit povoleno, vyhledejte na CD kofenovy adresaf a oteviete soubor
spustit_CD.html.

Jestlize rozhrani CD oteviete v prohlize¢i Internet Explorer nebo Opera, budete z CD
moci instalovat doprovodny software okamzité. V pripadé jinych prohlize¢t se zobrazi
vyzva k ulozeni instala¢niho souboru na pevny disk. V tomto ptipadé doporucujeme
spustit instalaci pfimo z CD. Obsah CD najdete ve slozce obsah.
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Uvod

Zpétna vazba od Ctenari

Nakladatelstvi a vydavatelstvi Computer Press, které pro vas tuto knihu prelozilo, stoji
o zpétnou vazbu a bude na vase podnéty a dotazy reagovat. Mizete se obratit na nasle-
dujici adresy:

redakce PC literatury

Computer Press

Spielberk Office Centre

Holandskd 3

639 00 Brno

nebo

sefredaktor.pc@cpress.cz

Dotazy

Mite-li s knihou jakykoli problém, kontaktujte nds pomoci formulate na adrese http://
knihy.cpress.cz/K1713, kde klepnéte na odkaz Poslat komentat. Pokusime se udélat vse,
abychom vam ho pomohli vyfesit.

Computer Press neposkytuje rady ani jakykoli servis pro aplikace tietich stran.
Pokud budete mit dotaz k programu, obratte se prosim na jeho tvirce.

Errata

Prestoze jsme udélali maximum pro to, abychom zajistili pfesnost a spravnost obsahu,
chybam se tplné vyhnout nelze. Pokud v nékteré z nagich knih najdete chybu, budeme
radi, pokud nam ji nahlasite. Ostatni uZzivatele tak muZete udetfit frustrace a pomoci
nam zlepsit nasledujici vydani této knihy.

Veskera existujici errata zobrazite na adrese http://knihy.cpress.cz/K1713 po klepnuti
na odkaz Errata.
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Pracovni prostredi — pas karet,
skupiny prikazu

Co je pas karet

Vyraziim rozmisténym podél horni ¢asti okna (Domi, VloZeni, RozloZeni stranky,
Vzorce, Data, Revize, Zobrazeni) se rika karty. Pas karet je uréen k rychlému vyhle-
dani ptikazi potfebnych k dokonceni ukolu. Prikazy jsou usporadany v logickych sku-
pinach, které jsou spole¢né soustfedény na kartach. Kazda karta odpovida typu ¢innosti
(naptiklad psani, formatovani, tisk nebo rozlozeni stranky).

i -
—/J Domu VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

# Arial -0 <A a7
|| 3= A |||

Schranka ™ Pismo i Zarovnani

||@/-v| = Zalamovat text

VioZit B 5 U~
2t 2 u -

|| €= £E|| & sloudit a zarovnat na

Obrazek 1: Pas karet

Proc se nékteré karty zobrazuji jen docasné

Aby se snizilo mnozstvi nadbyte¢nych informaci, zobrazi se nékteré karty jen v ptipadé
potreby. Napriklad karta Nastroje obrazku se zobrazi jen v pripadé, Ze vyberete obra-
zek.

Proc se nékteré karty zobrazuji v titulkovém pruhu

Nékteré z karet, které se zobrazuji do¢asné, obsahuji podtizené karty pro rozdéleni pti-
kazt do logickych celkil — naptiklad pfi praci s grafem se zobrazi trojice karet Navrh,
RozloZzeni, Format, které jsou soustfedény do jedné nadrazené karty Nastroje grafu.
Tato karta je pak zobrazena v titulkovém pruhu.

Proc se nékdy méni vzhled prikazii a rozloZeni na pasu karet

V soucasné dobé se vsichni vyrobci software musi vyporadat s obrovskym mnoZstvim
rtiznych typti zobrazovacich jednotek. V pripadé Excelu se setkdvame s uzivateli, ktefi
vytvareji tabulky pomoci miniaturnich obrazovek chytrych telefonti a PDA zafizeni,
pracuji na malych netboocich, nebo naopak pouzivaji Sirokouhlé obrazovky noteboo-
kd s numerickymi kldvesnicemi. Mnoho uZivatelt vlastni i obrazovky s thlopfickami
vétsimi nez 20 nebo dokonce i nékolik monitort soucasné s nastavenym rozlozenim
obrazu. Vsichni tito uzivatelé pozaduji, aby méli pristup ke véem prikaziim uzivatelské-
ho rozhrani.



36

Pracovni prostiedi - pas karet, skupiny pfikazi

zacatecnik

6

zacatednik

zacatecnik

zacatecnik

Proto jsou aplikace Office navrzeny tak, aby v ptipad¢, ze je okno pro cely pas karet
prili§ uzké, bylo zobrazeni prikaztl prizptisobeno. Pti zizeni okna nejdfive zmizi ¢asti
popisnych textd, ikony v8ak ztstanou zobrazené. Pfi dal$im zuZeni okna se nékteré sku-
piny zobrazi pouze jako jedina ikona. Pokud ale na takovou ikonu klepnete, zptistupni
se vam celd skupina skrytych ptikazu.

Kde je plivodni ovladani pomoci nabidek a panelii nastroji

Bohuzel neexistuje zptisob, jak odstranit nebo nahradit pas karet panely nastroju a nabid-

vvvvvv

Co ze starSiho zpiisobu ovladani ziistalo zachovano

Starsi verze Excelu bylo mozné ovladat v zasadé péti riznymi zpiisoby:
m fadkem nabidek,

tlacitky v panelech néstrojt,

prikazy z mistni nabidky dostupné klepnutim pravym tlacitkem mysi,

kombinacemi klaves,

ptistupovymi (,horkymi“) klavesami v kombinaci s klavesou Menu (napravo
od mezerniku s ikonou vertikalniho menu a kurzorem).

Rédek nabidek a panely néstroji byly kompletné nahrazeny ovladanim pomoci karet
a skupin prikazi. Kombinace klaves a ptistupové klavesy jsou do urcité miry zachovany.
Plné funkéni zastalo ovladani pomoci prikazii mistni nabidky dostupné po klepnuti
pravym tlac¢itkem mys$i. Tento zptsob ovladani je nutno doporudit, protoze Excel velmi
citlivé reaguje na pozici kurzoru a nabidne vam vzdy skupinu prikaztl, které nejlépe
odpovidaji situaci, ve které jste pravé tlacitko mysi stisknuli.

Jak zobrazite napovédu aplikace Excel

Napovéda Excelu je rozsdhlym zdrojem informaci, ktery byste neméli ignorovat. Okno
napovédy mizete zobrazit takto:

m stisknéte klavesu F1,

m klepnéte na tlacitko s ikonou otazniku v pravém hornim rohu okna Excelu (pod
minimaliza¢nim tlacitkem).

Pomiicky pro prechod ze stasich verzi Excelu

Pro rychlejsi orientaci v ovladdni pomoci pasu karet Excelu 2007|2010 muZzete v ndpo-
védé zobrazit heslo Umisténi pfikaza aplikace Excel 2003 v aplikaci Excel 2007 nebo
Umisténi prikazi aplikace Excel 2003 v aplikaci Excel 2010. V zévéru textu tohoto
hesla naleznete odkaz na sesit excelmap.xls, ktery mapuje umisténi prikazii mezi starsi
a novou verz{ Excelu.

Nezavisle na tomto sesitu si mulzZete zobrazit z doprovodného CD soubor x12000_
x12007_karty.pdf, ktery usnadnuje prifazeni piikazii mezi obéma verzemi ovladani.
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9 (o je tlacitko Office a kde se nachazi

Tlacitko Office nahrazuje nabidku Soubor z predchozich verzi Excelu a nachdzi se
v levém hornim rohu. Jestlize klepnete na tlacitko Office , zobrazi se stejné zakladni

zacatecnik
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Vv

souboru.

V aplikaci Excel 2007|2010 je vSak nyni k dispozici vice ptika-

zi, napiiklad Pievést, Pripravit a Publikovat. Tla¢itko Office = - Domd | WVioZeni
také zobrazuje dialogové okno, v jehoz spodni Casti se nachdzi | (== g

Vs \ . . ’ vrs j Calibri
tlacitko MozZnosti aplikace Excel. Klepnutim na toto tlacitko | “J 3
zobrazite dialogové okno, ve kterém miizete nastavit veskeré | Yot » |B 1 U -|
predvolby pro zobrazeni a ipravy pracovniho prostiedi Excelu. | schanka = it

Tato volba tedy nahrazuje ptikaz Moznosti z nabidky Nastroje

ve star$ich verzich Excelu.

Obrazek 2: Tlacitko
Office

Co se stalo s tlacitkem Office ve verzi Excel 2010

nahrazeno kartou Soubor. Tlac¢itko Office
a karta Soubor se nachdzi priblizné na stej-

ném misté, maji vak jiny vzhled. ‘B *
Ea

Prehled vyznamnych zmén ve verzi Excel Viot

2010 naleznete v samostatné kapitole. Schianka

Domi Vlozeni RozloZeni stranky

Calibri 11 <A AT
B Zu-|E-|&A-
Pisma i |

Obrazek 3: Karta Soubor v Excelu 2010

Proc je mistni nabidka rozdélena
do dvou casti

Klepnutim pravym tlacitkem mysi v Excelu ziskate
zobrazeni mistni nabidky ptikazti a v nékterych
ptipadech i tzv. minipanel nastroji, ktery se zob-
razi tésné nad mistni nabidkou. Na tomto panelu
naleznete formatovaci néstroje, s nimiz si muiizete
usetfit hleddni danych nastroji na pasu karet.
Minipanel tedy obsahuje sadu néstroji, pomoci
kterych muZete zménit formatovani.

Jak vypnout zobrazovani
minipanelu

Protoze zobrazeni minipanelu muaze nékdy ptisobit
rusivé (ackoliv obsahuje fadu velmi uzite¢nych
néstrojt), umoznuje Excel zakazat jeho zobrazeni:
1. Klepnéte na tlacitko Office.

Calibri - |11 - A" o7 B3 - e g F
B | I

* O AR

&
B
F:

d
=

=

Vyjmout

Kopirovat

Vioit

VioZit jinak...

VloZit bufiky...

Odstranit...

Vymazat obsah

Filtr 3
Sefadit 3
VloZit komentaf

Format bunék...

Wybrat z rozeviraciho seznamu...
Pojmenovat rozsah...

Hypertextovy odkaz...

Obrazek 4: Mistni nabidka s mini-
panelem forméatovacich nastroja
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2. Klepnéte na tlac¢itko MoZnosti aplikace Excel ve spodni ¢asti dialogového okna.
3. Klepnéte na polozku Oblibené.

Yev s

4.V ¢asti Nejpouzivanéj$i moznosti pri praci s aplikaci Excel odstrante klepnutim
aktivaci polozky P¥i vybéru zobrazit miniaturni panel nastroji.

Jak zpristupnit nastroje pro tvorbu formulaii

Nastroje ur¢ené pro tvorbu formulaft, zdznam, editaci a spousténi maker stejné jako

i nastroje pro praci s daty ve formatu XML jsou soustfedény na karté Vyvojar, kterd je

pfi standardni praci nedostupna. Pokud tyto nastroje potrebujete pro svoji praci, musite

kartu aktivovat:

1. Klepnéte na tlacitko Office.

2. Klepnéte na tlac¢itko Moznosti aplikace Excel ve spodni ¢asti dialogového okna.

3. Klepnéte na polozku Oblibené.

4.V ¢&asti Nejpouzivanéj$i moznoti pfi praci s aplikaci Excel aktivujte klepnutim
polozku Zobrazit na pasu kartu Vyvojar.

Jak ovladat Excel pouze pomoci klavesnice

Pokud neradi vyuzivate polohovaci zafizeni jako je mys nebo touchpad, ptipadné pokud
se vam tato zafizeni poskodi, uvitite moznost ovladat Excel pouze pomoci klavesnice:

1. Stisknéte klavesu Alt.

2. Nad kazdou dostupnou funkci Excel zobrazi popisy tlacitek v podobé jednotlivych
pismen a ¢islic.

3. Stisknéte pismeno zobrazené v popisu tlacitka nad funkci, kterou chcete pouzit.

4. V zavislosti na tom, které pismeno jste stiskli, se mohou zobrazit dal$i popisy tlac¢itek.

Pokud napriklad aktivujete stiskem klavesy V kartu VlozZeni a pak stisknete klavesu
B, zobrazi se dialogové okno urcené pro nastaveni parametra pri vkladani obrazku.

5. Pokracujte stisknutim dal$ich pis-
men, dokud nestisknete pismeno
urcujici ptikaz nebo ovladaci prvek,

Rozlozistran Ky

H‘ _ \-’Ii Ve
ktery chcete pouzit. V nékterych \ﬁl l_‘_j) Ej |

pr'lpadech ’budete mus.et ne]drlve Kontingendcni Tabulka | Obrazek Kllpart Tvary Smartért | Sk
stisknout pismeno skupiny obsahu- | tabuika - v
jiCi pf‘ikaz. Tabulky [I.ustrace

ni

Pokud chcete zrusit provddénou akci Obrazek 5: Ovladani Excelu pomoci pfistupo-
a skryt popisy tladitek, stisknéte opét vych klaves
kldvesu Alt.

Poznamka: Neziska-li okno kukatka fokus po vybéru pomoci popisu tla¢itka (nestane
se aktivni), stisknéte klavesu Alt a potom kombinaci klaves Ctrl+ Alt.
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Jak minimalizovat pas karet

Pro ziskani vice mista na obrazovce muzZete pas karet do¢asné minimalizovat. Prostor
pracovniho okna, ktery je uréen pro zobrazeni karet a skupin ptikazii, pak bude vyuzit
pro zobrazeni radku listu. Pas karet miizete minimalizovat trvale nebo na doc¢asnou

dobu.

Trvald minimalizace pasu karet:

1. Klepnéte na ptikaz P¥izpusobit panel nastroji Rychly pfistup.

2. V seznamu prikazii klepnéte na polozku Minimalizovat pas karet.

3. Chcete-li pouzit néktery z prikazii ulozenych na pasu karet, klepnéte na nazev karty,
kterou potiebujete, a potom klepnéte na moznost nebo piikaz, ktery chcete pouzit.

Docasnd minimalizace pasu karet:

m Poklepejte na nazev aktivni karty.
m Stisknéte kombinaci klaves Ctrl +F1.

~ Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
| 128 - 5|
A B C D E F G H

L%, I O U R N R

Obrazek 6: Zvétseni pracovniho prostoru minimalizovanim pdasu karet

Jak obnovit minimalizovany pas karet

Pokud jste pas karet minimalizovali z diivodu ziskani vice mista na obrazovce néktreym

z minulych zpisobtl, mizete samoziejmé kdykoliv tento pas karet obnovit. Pouzijte

libovolny z nasledujicich postupt:

m Klepnéte na prikaz Prizpusobit panel nastroji Rychly pfistup a pak klepnéte
v seznamu prikazi na polozku Minimalizovat pas karet.

m Poklepejte na nazev libovolné karty.

m Stisknéte kombinaci klaves Ctrl + F1.

Jak zrychlit praci s piikazy

Pro urychleni prace s ptikazy je Excel vybaven tzv. panelem
néstrojtl Rychly pfistup. Panel néstrojti Rychly pfistup obsa-
huje sadu prikazu, které jsou nezavislé na karté, jez je pravé | —_
zobrazena. Uzivatelé mohou na panel nastroji Rychly pfistup Obrazek 7: Panel
pridavat tlacitka zastupujici ptikazy a mohou panel piesouvat nastroji Rychly pristup
do dvou moznych umisténi.

Domi VioZeni
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