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Uvod

Uvod

VO

Excel je jeden z nejrozsifenéjsich programd, ktery je vyuzivan ve firmdch i pro soukromou
pottebu. V Excelu jsou zpracovavany rtizné databazové seznamy, statistické a technické vypo-
¢ty apod. Znalost Excelu je vyzadovana témér pti vSech vybérovych fizenich na ekonomické
a technické profese. Tato kniha je napsana pro Microsoft Excel 2013. Mezi uzivatelsky pro-
stredim Excelu 2010 a 2013 nenf veliky rozdil, a uzivateli, ktery pracuje s Excelem 2010, by
proto prechod na Excel 2013 nemél piisobit zadné problémy.

Komu je kniha urcena

Kniha je urcena kazdému, kdo chce s Excelem pracovat. Je vhodnd jak pro zacatecniky, tak

.....

lyzu dat, prace se seznamy, kontingencni tabulky, relace, makra a VBA. Knihu Ize také pouzi-
vat jako ucebnici Excelu pro zakladni, stfedni a vysoké skoly a mtze byt vhodnym studijnim
materidlem pro Skolici stfediska.

Usporadani knihy
Kniha je ¢lenéna do jednotlivych kapitol, které tvori samostatny celek. Pouze kapitoly 1, 2,

3 a 4 na sebe navazuji a popisuji zdklady prace s Excelem. Kniha byla zpracovana na zakladé
nasi predchozi knihy Excel 2010.

Proni, druhd, tfeti a cturtd kapitola popisuji zakladni praci s Excelem, jako je prace se seSity,
tvorba tabulek a jejich formdtovani.

Pitd kapitola se pomérné podrobné vénuje tvorbé vzorcti a vyuzivani funkci pro vypocty. Vy-
uziti vzorci a funkci je ukdzadno na praktickych piikladech.

Sestd kapitola se zabyva grafickym zobrazenim dat. Je zaméfena zejména na tvorbu grafii, vol-
bu méfitek a formatovani. Tvorba grafti je vysvétlena na praktickych prikladech.

V sedmé kapitole je na ptikladech ukazano vyuZiti analytickych ndstrojt, jako jsou:
B Ovéfovani vstupnich dat

B Hledani feSent

W Resitel

B Scénafe

B Citlivostni analyza
B Rychld analyza

Osmd kapitola se zabyva praci s databazovymi seznamy, jako je napiiklad vytvareni souhrnd,
skupin a filtrovani dat.

V devité kapitole je pomérné podrobné popsana analyza dat pomoci kontingencnich tabulek
a graft. Nové jsou pro vytvafeni kontingen¢nich tabulek vyuzity relace mezi tabulkami, které
umoznuji vytvaret kontingenc¢ni tabulky z vice tabulek propojenych identifikacnim klicem.

Desitd kapitola se zabyvd vkldddnim a dpravou objekttl (napfiklad obrazki) a editorem rovnic.

17



o

V jedendcté kapitole je ukdzano zaznamenavani maker, tvorba uzivatelskych funkci a vytvare-
ni jednoduchych procedur.

Dvandctd kapitola ukazuje, jak je mozné sdilet sesity, slucovat data a aktualizovat data z ji-
nych seSiti.

Trindctd kapitola se zabyva nastavenim vzhledu stranky a riznych parametrii pro tisk.
Kniha se zabyva vyukou zakladd Excelu, a proto nepfedpoklada zadné predbézné znalosti.

Podékovani patfi spoluautortm: Pavlu Simrovi za vypracovani prvni, Sesté, desaté, dvanacté
a tfindcté kapitoly a Kvétusi Sykorové za vypracovani druhé, treti a ctvrté kapitoly.

I pres péci, kterd byla vénovana tvorbé této publikace, nelze vyloucit moznost vyskytu chyb.
Autor proto neprebird zadné zaruky ani pravni odpovédnost za pouziti uvedenych informaci
a z toho plynouci disledky.

Veskeré osoby a uvedend jména v této knize jsou pouze ilustrativni a fiktivni, a jakdkoliv po-
dobnost s osobami Zzijicimi je ¢isté nahodna. V knize jsou pouzity zjednodusené praktické
priklady, které maji vyukovy charakter. V prikladech jsou pouzitd modelova data.

Jit{ Barilla
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Uvod do
Excelu 2013

V této kapitole:

Struéna charakteristika Excelu
Spusténi a zavieni aplikace
Ovladaci prvky aplikace
Uprava pracovniho prostiedi
Prace s napovédou
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Strucna charakteristika Excelu

Aplikace Excel 2013 je tabulkovy procesor od firmy Microsoft. Tabulkovy procesor je aplikace
zpracovavajici tabulku informaci. Tabulka se skldda z jednotlivych bunék, které mohou ob-
sahovat data ¢i vzorce pracujici s daty. Dfive se tabulky pouzivaly predevsim ve financnictvi,
nyni se vyuzivaji k Siroké skale ¢innosti, kde je potfeba zpracovavat a analyzovat data. Dnes-
ni tabulkové procesory jsou béznou soucasti kancelarskych balikd.

Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2013 je soucasti kanceldrského baliku Microsoft Office
2013. Umoznuje spravovat, analyzovat a sdilet data, provadét vypocty, tvorit grafy a diagra-
my a mnoho dalsich ¢innosti.

Predchozi verze Excelu byly urceny bud pro bézné osobni pocitace, nebo existovaly specidlni
verze Excel Mobile urcené vyhradneé pro chytré telefony. Nyni, nové, miizeme pouzivat jeden
produkt, ktery je urcen pro osobni pocitace a zaroven pro zarizeni s ARM procesorem (mobil-
ni telefony a tablety) a také pro webové prostredi. Nasleduje popis rozdilnych verzi aplikace
Excel 2013, které jsou k dispozici:

Microsoft Excel 2013 - tato aplikace je urcena pro bézné osobni pocitace. Je to varianta, jejiz
funkénost neni ni¢im omezena. Miizeme ji ziskat jako soucast kancelafského baliku MS Office
2013 nebo jako samostatnou aplikaci anebo jako soucast predplatného Office 365.

Microsoft Excel 2013 RT - je soucasti kancelafského baliku MS Office, ktery je spole¢né s ope-
racnim systémem MS Windows 8 pfedinstalovany na zafizenich s procesory ARM. Systém je
¢asto oznacovan nazvem Windows RT. Zatizeni s ARM procesory jsou mensi mobilni zafizeni,
ktera se ovladaji pomoci dotykového displeje. Pokud povolite dotykovy rezim (Touch Mode),
pak se uzivatelské prostfedi Excelu mirné zméni, aby se zjednodusilo ovladani dotyky prstt
nebo stylusem na displej. Také je mozné ovladat Excel pomoci pripojené klavesnice a mysi.
Také tato verze Excelu 2013 obsahuje plnou zakladni funkcionalitu. Hlavni rozdily jsou, Ze
nepodporuje makra, neni mozné doinstalovat pluginy a nejsou k dispozici sestavy PowerView.

Microsoft Excel 2013 Mobile - tato aplikace je urcena pro chytré mobilni telefony s malou ob-
razovkou. Takové zafizeni musi byt vybaveno operacnim systém Windows Phone anebo iOS,
ktery je pouzivan v telefonech iPhone od firmy Apple. Slouzi k prohlizeni a zakladnim tdpra-
vam sesittl. Umi pracovat se vzorci, upravovat formdtovani bunék, tfidit a filtrovat data a pra-
covat s grafy. Umi se také prostrednictvim telefonu, na némz je nainstalovan, spojit s vasim
tctem na SkyDrive a zpfistupnit vSechny sesity, které tam mate ulozeny.

Microsoft Excel 2013 Web App - je verze pro uZivatele, ktefi poZaduji, aby jejich data byla do-
stupnd vzdy a vSude. Zde nejsme omezeni na konkrétni pocitac ani operac¢ni systém. K Offi-
ce 2013 Web Apps pristupujete online pomoci webového prohlizece. Office Web Apps jsou po-
skytovany jako soucast predplatného Office 365 anebo jako soucast sluzeb cloudu Microsoft
SkyDrive. Tato verze umoznuje pracovat se soubory uloZenymi na vasem tctu v SkyDrive nebo
na Microsoft SharePoint. Umi zobrazovat soubory z desktopovych verzi Excelu 2010 a Exce-
lu 2013. Nabizi plnou funkcionalitu pro manipulaci s daty. Také umi zobrazovat a upravo-
vat (ne vytvéret) kontingen¢ni tabulky, pfiddvat grafy a podobné. M4 schopnost sdilet vase
sesity, vlozit je jako soucdst webovych strdnek a umoznit ptistup k sesitu dal$im uzivatelim
a umoznit jim pfes webové rozhrani upravovat pfimo seSit umistény na vasem tctu Skydrive.
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Spusténi a zavreni aplikace

Kdyz otevieme soubor pomoci Excel Web App, mizeme si zvolit, zda chceme pokracovat
v upravach sesitu ve webovém prohliZzeci nebo pokracovat v tdpravach pomoci aplikace ve
vasem pocitaci.

Poznamka: Office 365 je predplatné licence zaloZzené na cloudovém prostiedi. Nékteré licence Office
365 poskytuji jako sluzbu pfistup k pIné verzi Excelu 2013, jiné pouze k Excel Web App nebo k obé-
ma verzim.

Spusténi a zavreni aplikace
Spusténi Excelu

Aplikaci Excel mtizeme v prosttedi operacniho systému Windows 8 spustit nékolika zptisoby:
B Ze seznamu programi na Uvodni obrazovce (diive nabidka Start)

B Poklepdnim na ikonu zastupce Excelu na plose

B Poklepanim na kterykoliv soubor se seSitem aplikace Excel

B Zapisem nazvu programu Excel do policka Prohledat programy a soubory nabidky Start

Po spusténim aplikace se zobrazi ivodni obrazovka s nabidkou nékolika Sablon sesitu. Zde
si vybereme prazdny sesit nebo Sablonu, ktera vyhovuje nasim potfebam. Miizeme zde také
vyhledat dalsi Sablony nabizené na Internetu. Pokud jsme spoustéli aplikaci poklepanim mysi
na soubor s jiz existujicim seSitem Excelu, otevie se aplikace a nacte obsah sesitu.

Ukonceni prace s Excelem
Aplikaci Excel mtizeme ukoncit nasledujicimi dvéma zptsoby:
B Stiskem kombinace klaves Alt+F4

B [konou Zav¥it (kfizek) v hornim pravém rohu okna aplikace

Sesit, ve kterém jsme od posledniho uloZeni neprovedli Zddné zmény, se zavie. Pokud jsme
v sesité udélali néjakou zménu a neulozili ji, zobrazi se dotaz na ulozeni. Po uloZeni zmén se
aplikace ukondi.

Ovladaci prvky aplikace

Kdyz poprvé oteviete novy, Cisty sesit, Excel 2013 vytvori jeden list (s pojmenovanim List1)
v novém pracovnim sesitu (pojmenovaném Sesit1).

Pas karet Ribbon

Karty jsou navrzeny podle zaméfeni na jednotlivé tikoly. Obsah karet je rozdélen na skupi-
ny, které obsahuji prikazy pro dil¢i dlohy. Piikazova tlacitka v jednotlivych skupindch slouzi
k provedeni ptikazu nebo zobrazeni nabidky prikazt.
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Panel néstrojd Rychly pfistup Pas karet  Zahlavi aplikace Tlacitko rozbalit dialog ~ Rozbalit Fadek vzorch  Minimalizace  Zaviit okno
Tlatitko vybrat vée Karta Domi Skupina QOkno aplikace Sedit Radek vzorch | Napovéda Maximalizace
I | ' Setit1 - Excel L =2 & x
VLOZENI | ROZLOZEN(STRAN VZORCE ~ DATA  REVIZE| | ZOBRAZHN[  VVYOJAR  POWERPIVOT Uzivatel »
=L g. g5 [Obey v] FZ Podminéné formatovani~  E=Viezit - PR 2
_ : o - g o GFormét"vatJakot bulku ~ E" Odstranit - E - -
SF=E== T 7 Styly bjriky = 4 Formét - & -
Pismo ] Zarownani [ Cislo ] Styly Buriky Upravy -~
5 -
C D E F G H | J K L M N [=
1 |
2
3
4
5
6
7 L
List1 @ [« | D]
PRIPRAVEN B3 M -—F—+ 100%
Aktivni burika Viofit list Zobrazeni stranky  Jezdec lupy Lupa
Stavovy fadek
Navigacni tladitka ZaloZky listh Posuvnik
ReZim buriky
Obrazek 1.1 Okno aplikace Excel 2013
Tabulka 1.1 Popis standardnich karet na Pasu karet
Karta Popis karty
Domu Karta Domu obsahuje prikazy pro praci se schrankou, umoznuje formatovat text
a bunky, vkladat nové fadky nebo sloupce a pouzit filtry pro zobrazeni. Je zde také
nabidka rlznych stylt bunky.
VloZeni Karta VloZeni umoziuje vloZit do dokumentu rizné typy objektl. Pomoci této karty

muZeme vkladat obrazky, tabulky, grafy, minigrafy, textové pole ¢i hypertextové odkazy.

RozloZeni stranky

Na karté RozloZeni stranky nastavujeme vzhled listu a pfipravujeme jeho rozlozeni
pro tisk.

Vzorce Karta Vzorce umoziuje rychle vytvofit rizné vzorce, upravovat zavislosti vzorcl a defi-
novat nazvy.

Data Karta Data obsahuje nastroje pro praci s daty, spolupraci s externimi zdroji, filtrovani
dat a vytvareni osnov.

Revize Karta Revize nam umoZnuje kontrolovat v sesité pravopis a gramatiku. Také zde muze-
me pracovat s komentafi a nastavovat zabezpeceni listli a seSit(.

Zobrazeni Na karté Zobrazeni nastavujeme rizné zpusoby zobrazeni list(.

Vyvojar Pomoci karty Vyvojaf mGzZeme vytvofit makra nebo vloZit do listu ovladaci prvky. Zobra-

zeni této karty se povoluje v dialogu Moznosti aplikace Excel.
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Ovladaci prvky aplikace

Karty nastroju

Kromé standardni sady karet, kterd se na pasu karet Ribbon zobrazuje pti spusténi aplikace,
existujf jesté karty ndstroji. Jsou to kontextové karty, které se zobrazuji pouze tehdy, kdyz
maéme oznaceny objekt, na né&jz jsou vazany. Tyka se to objektti, jako je graf, tabulka, obra-
zek a dalsi. Po klepnuti na objekt se vedle standardnich karet zobrazi prislusna sada kontex-
tovych karet zvyraznéna odlisnou barvou.

Karta Soubor

Klepnutim mysi na zalozku Soubor se zobrazi tzv. prostfedi Backstage, které obsahuje na-
stroje pro préci se souborem: Novy, Otev¥it, Ulozit a Zaviit. Dale Backstage obsahuje skupi-
ny nastrojii pro publikovani sesitu: Vytisknout, Sdilet a Exportovat, a moznosti nastavent:
Ucet a Moznosti.

Sekit] - Excel ?T - 0O X

@ UZivatel ~

Informace

Informace

Nowy
Zamknout sesit Vlastnosti ~
Otevift Umodfiuje uréit, jake typy zmén Velikost Zatim neulozeno
Zamknout miZou uivatelé v tomto sefité Nézew Piidat ngzew
Uloit sedit~ délat, v
Znacky Pridat znacku
Uloit jako Ifomentare Pridat komentdfe
v Sablona
@ Zkontrolovat sesit - Phdat tert
v ida
Ve Pred publikovanim tohoto . - .
Ziistit mo#né souboru si uvadomte, 3¢ Kategorie Piidat kategorii
Sdilet problémy - obsahuje: Predmét Zadat pfedmét
Vlastnosti dokumentu, Zaklad hypertextového odkazu  Pridat text
Exportovat jméno autara a absolutni Spoleénost Zadat spolegnost
cestu
Zavitt Obsah, ktery je pro asoby s o
postizenim obtizné itelny Souvisejicl data
Naposledy upravena Dnes, 8:49
lzet Vytvoreno Dnes, &:11
€€ ’_Ij Verze Namosled witicte
aposle isténo
Moznasti O\ ﬁ:I Neexistuji Zadné pfedchozi i th
Spravovat verze tohoto souboru. o .
verze ~ Souvisejicl uZivatelé
Nadfizeny Zadat spravce
Autor .
MoZnosti zobrazeni Uzivatel
@ rohlizece ;
MoZnosti zobrazeni p e R Plidat sutora
prohliZece VybuertE; ca m‘fm‘_ uZivatelé Autor posledni zmény .
vidét pii prohlizenf tohoto Uzivatel 1

seitu na webu,

Zobrazit méné vlastnosti

Obrazek 1.2 Karta Soubor a prostredi Backstage

Panel nastroju Rychly pristup

Panel nastroji Rychly piistup je ve vychozim nastaveni umistén v levé horni ¢asti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pfistup k ¢asto pouzivanym ndstrojiim a je naprosto nezavisly
na pésu karet Ribbon. Popis tprav nastaveni panelu je nize v této kapitole.
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Panel rychlych voleb

Jestlize vybereme text v burice nebo textovém poli, zobrazi se poloprithledny maly panel na-
stroji, kterému se rika panel rychlijch voleb.

Panel rychlych voleb umoznuje rychly pristup k zakladnim funkcim pro formatovani textu. Ob-
sah panelu rychlych voleb je zavisly na prostredi, ve kterém se text nachazi.

Calibri -1 -

Calibri (Z =11 = A" a7

B IA-AA BITU===A-

|L0remip5um | Lorem ipsum dolor sit amet,

| consectetuer adipiscing elit,

Obrazek 1.3 Panel rychlych voleb pro buriku s textem a pro textové pole

Galerie

Galerie umoznuji vizualni vyhledavani funkci tak, Ze zobrazi nahled vysledného stavu a ni-
koliv prikazy k jeho dosazeni. Pouzivaji se pfedevsim u grafickych prvk.

Uprava pracovniho prostiedi

Zmeéna zobrazeni pasu karet

Pas karet se miize zobrazit ve tfech rtiznych rezimech:

B Automaticky skryvat pas karet — pas karet s piikazy se zobrazi po klepnuti mysi na hor-
ni listu aplikace.

B Zobrazit karty - zobrazi se pouze fadek s nazvy karet. Po kliknuti na nazev karty se zob-
razi cela karta s prikazy.

B Zobrazit karty a piikazy - standardni zobrazeni pasti karet, kdy je karta s pfikazy stdle
viditelna.

2 H - 8 X

------ Automaticky skryvat pas karet
"~ UmozZiuje skryt pas karet, Kliknutim v horni
Easti aplikace se pas karet zase zobrazi.
— | Zobrazit karty

Umoziuje zobrazit jenom karty pasu karet.
Kliknutim na kartu zobrazite piikazy.

— Zobrazit karty a prikazy
UmoZniuje, aby pas karet a piikazy byly
poiad zobrazené,

Obrazek 1.4 Zména zobrazeni pasu karet

Zptisob zobrazeni pasu karet se nastavi pomoci ikonky se Sipkou v pravém hornim rohu ap-
likace . Excel si pamatuje nastavent, ve kterém byla aplikace ukoncena.
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Uprava pracovniho prostiedi

Moznosti aplikace Excel

Dialogové okno Moznosti aplikace Excel otevieme na karté Soubor (prostiedi Backstage)
prikazem Moznosti. Okno obsahuje moznosti pro tpravy prostredi a chovani aplikace Excel.
Vénujeme-li chvili ¢asu prohlidce jednotlivych karet dialogového okna, ziskdme prfedstavu
o rozsahu programu a drovni kontroly, jakou mtizeme mit nad vlastnim pracovnim prostorem.

U mnoha poloZek v dialogovém okné je umisténa mala ikona Informace {1 zobrazujici struc-
ny popis funkce polozky. Chceme-li zobrazit jeji obsah, najedeme kurzorem mysi na ikonu.
Po chvilce se zobrazi informacni okno.

~

Obecné . - - B
XA Obecné moZnosti pro praci s Excelem
£

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Moznosti uZivatelského rozhrani
Uledit Pii vbéru zobrazovat minipanel nastrojii
Jazyk Pfi vybéru zobrazovat moznosti Rychld analyza

- ) o
Upfesnit Povelit dynamicky nahled

Styl popisu: |Zobrazovatv popisech vysvétleni funkei | v
Pfizpdsobit pas karet

Panel nstrojis Rychly piistup S T BT

Dopliky Pousivat jako wchozi pismo: | Pismo textu v
Centrum zabezpegeni Velikost pisma: 1w
Vjchozi zgbrazent pro nové listy: |Normalni zobrazent =
Zahrnovat pocet listd: 1 >

Vlastni nastaveni Microsoft Office

Uzivatelské jméno: | Uzivatel

[ Tyto hodnoty poutivat vidycky (bez ohledu na piihlaseni do Office)
Pozadi Office: Bez pozadi 2

Motiv Office: Bily ~

v

Obrazek 1.5 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Obecné

Karty jsou ¢lenény do skupin. Nastaveni nékterych skupin jsou vztazena na celou aplikaci,
nékterych na konkrétni otevieny sesit a u jinych pouze na konkrétni list. Tyto skupiny maji
v zahlavi rozeviraci seznam s moznosti volby sesitu, resp. listu.

Obecné moznosti pro praci s Excelem

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Obecné nastavujeme zdkladni moznos-
ti prostiedi aplikace Excel.

Skupina Moznosti uzivatelského rozhrani. Zde povolime zobrazovani minipanelu rychlych
voleb pfi formatovani textu a zobrazovani moznosti rychlé analyzy. Povolit dynamicky nahled
zapina funkci automatického nahledu zmén dokumentu pfi pfechodu mysi pres jednotlivé
volby a funkce. Styl popisu ovlddacich prvkd ovlivni zpiisob zobrazovani kontextové napo-
védy u ovladacich prvkd.

Skupina Pfi vytvafeni novych sesitti. Zde nastavime zdkladni vlastnosti nového sesitu, pou-
Zité pismo, zplisob zobrazeni a pocet listt1.

25



I Karitola 1 - Uvod do Excelu 2013

Ve skupiné Vlastni nastaveni systému Microsoft Office mdme moznost zmény uzivatelského
jména. Toto jméno se pouziva napriklad pfi automatickém nastaveni jména majitele vytvo-
feného sesitu. Pfi sdilend seSitu nds ostatni uzivatelé uvidi pod timto jménem. Pozadi Office
a Motiv Office nastavi barevné zobrazeni okna aplikace Excel.

V posledni skupiné Moznosti pfi spusténi miiZeme vypnout nebo zapnout zobrazovani tivod-
ni obrazovky Excelu s nabidkou Sablon, kontrolu a také to, zda je Excel nastaven jako vychozi
aplikace pro prohlizeni a tpravy tabulek. Zde je také moznost nastavit, které typy soubort
bude Excel automaticky otvirat (asociace). Tla¢itkem Vychozi programy se otevie okno Na-
staveni pfidruzeni pro program. Zde ptifazujeme nebo rusime prifazeni typti souborti, po-
dle ptipon, k aplikaci Excel.

Vlastnosti vzorcu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Vzorce ménime moznosti souvisejici
s Vypocty a zpracovanim vzorcd, vykonem a mechanizmem kontroly chyb.

Nastaveni kontroly pravopisu a mluvnice

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Kontrola pravopisu a mluvnice méni-
me moznosti automatickych oprav a nastavent slovnikii a povolujeme néktera pravidla pro
kontroly pravopisu.

Vlastnosti ukladani sesitu

V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel na karté Ulozit ménime vychozi nastaveni pro
ukladani sesitti do soubort a nastaveni automatického ukladani.

Nastaveni jazykového prostredi

V dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na karté Jazyk upravujeme nastaveni jazykovych

predvoleb systému Office. Nastavujeme zde vychozi jazyk pro dpravy sesitu, pro zobrazeni,

pro napovédu a pro popisky ovladacich prvki.

Karta Upresnit

Karta Upfesnit — Upfesnéni moznosti pro prdci s Excelem obsahuje velké mnozZstvi nastave-

ni chovani aplikace.

B Skupina MozZnosti dprav nastavuje pohyb po listu a odpovidajici reakce listu.

B Skupina Vyjmout, kopirovat a vloZit upravuje chovani a ovladani schranky.

B Skupina Velikost a kvalita obrdzku nastavuje komprimaci a rozliSeni ulozenych obraz-
ki v sesite.

B Skupina Tisk obsahuje volbu zapnuti rezimu s vysokou kvalitou tisku pro grafiku.

B Skupina Graf nastavuje zobrazovani ndzvi prvki a zobrazeni nazvii hodnot datovych
bodt v grafu pfi pfechodu mysi.

B Skupina Zobrazeni obsahuje volby pro zapnuti jednotlivych ¢ésti okna aplikace Excel,

pouzité jednotky pro pravitka, pocet, kolik naposledy otevienych sesitti si ma pamatovat,
moznosti zobrazovani komentara v burnce a smér toku textu.
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Uprava pracovniho prostiedi

B Skupina Zobrazit moznosti pro tento sesit obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednot-
livych casti sesitu.

B Skupina Zobrazit moznosti pro tento list obsahuje volby pro zapnuti zobrazeni jednotli-
vych ¢astf listu a nastaveni barvy miizky.

B Skupina Vzorce obsahuje nastaveni pro zptsob vyhodnocovani vzorci.

B Skupina Pfi vypoctech v tomto seSitu obsahuje volby pro presnost vypoctu a chovani
k externim dattm.

B Skupina Obecné nastavuje rtzné volby chovani aplikace Excel vcéetné tpravy vlastnich
seznamil a moznosti pro web.

B Skupina Data upravuje nékteré moznosti pfi préci s velkymi datovymi tabulkami a dato-
vymi modely.

Posledni dvé skupiny nastavuji kompatibilitu s produkty spolecnosti Lotus.

Centrum zabezpeceni

Centrum zabezpeceni zajistuje ochranu osobnich tdajti, dokumentd, zabezpeceni pocitace
a jeho bezproblémovou funkcnost. Karta obsahuje nékolik odkazii na prohlaseni o ochrané
osobnich udajt v aplikaci Microsoft Excel a ptikaz pro otevieni dialogu Nastaveni centra za-
bezpeceni. Doporucuje se nastaveni centra zabezpeceni neménit.

Upravy pasu karet

Zékladem uzivatelského prosttedi aplikace Microsoft Excel je pds karet. Jeho névrh je charak-
teristicky tim, Ze naprosta vétsina funkci je dostupnd maximalné na dvé kliknuti, zobrazuje
velké a prehledné ikony a vée je uspofadano k co nejrychlejsimu pouzivani.

Zmeéna rozlozeni pasu karet

Pds karet mGzeme rozsitit o nové vlastni karty nebo mtizeme upravit ¢i odstranit stavajici kar-
ty. Obsah karet mtizeme doplnit o dalsi prikazy a skupiny prikazt ¢i jiné odebrat.

Zé&kladni usporadani pasu karet zménime v dialogovém okné MozZnosti aplikace Excel na
karté Piizptisobit pas karet.

Karta Prizpiisobit pds karet obsahuje dvé hlavni pole. Levé pole Zvolit pfikazy z nabizi viech-
ny piikazy, skupiny a karty, které mtizeme vlozit do pdsu karet. Seznam zobrazenych polozek
v poli mtizeme filtrovat pomoci rozeviractho seznamu umisténého nad polem.

Pravé pole Pfizpuisobit pds karet zobrazuje aktualni sestaveni pasu karet. Novou kartu ¢i sku-
pinu prikaz{ pfiddvame pomoci tlacitek pod polem. Piikazy priddvame a odebirame z karet
pomoci tlacitek Pfidat a Odebrat mezi poli. Karty mizeme pfejmenovat a ménit jejich polo-
hu na pdsu karet.

Nastaveni pasu karet mtizeme ulozit do souboru nebo znovu nacist pomoci tlacitka Importo-
vat nebo exportovat. To nAm umoznuje prenaset nastaveni na jiné pocitace.

Nastaveni pasu karet vratime do vychoziho nataveni tlacitkem Obnovit.
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Obrazek 1.6 Dialog MoZnosti aplikace Excel, karta Prizplsobit pas karet

Postup rozsiteni pasu karet o vlastni kartu:

1.
2.
3.

9.

Prejdeme do dialogového okna Moznosti aplikace Excel na kartu Pfizpiisobit pds karet.
Mysiklepneme do nabidky Pfizptisobit pds karet na pozici, pod niz se md nova karta vytvorit.
Klepneme mysi na tlacitko Nova karta. Vytvorii se karta s nazvem Novd karta (Viastni)
s jednou prazdnou skupinou pfikazii nazvanou Novd skupina (Vlastni).

Oznacime nové vytvofenou kartu. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zobrazi se
dialog Pfejmenovat.

Do pole Zobrazovany nazev zaddme nové pojmenovani karty.

Oznacime skupinu pfikazil v nové karté. Mysi klepneme na tlacitko Pfejmenovat. Zob-
razi se dialog Pfejmenovat.

V dialogu Pfejmenovat zadame nové pojmenovani karty a vybereme zdstupny symbol,
ktery se bude zobrazovat v pfipadé minimalistického zobrazeni skupiny na karté.

V poli Zvolit ptikazy z vybereme postupné jednotlivé piikazy a tlacitkem Pridat je prida-
me do vytvorené skupiny prikaz.

Zménu pasu karet potvrdime tlacitkem OK.

Upravy panelu nastroju Rychly pristup

Panel nastrojt pro Rychly pfistup je ve vychozim nastaveni umistén v horni casti okna apli-
kace Excel. Umoznuje rychly pristup k casto pouzivanym nastrojim. Panel nastrojii mtzeme
upravit pfidanim pifikazi a zménit jeho umisténi.

Zména umisténi panelu nastroji Rychly pristup
Panel nastroji Rychly pfistup miize byt umistén na jednom ze dvou mist:
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V levém hornim rohu v zahlavi okna aplikace nad pasem karet (vychozi nastaveni)

Pod péasem karet



Uprava pracovniho prostiedi

Presunuti panelu pod pés karet provedeme tak, ze klepneme na nabidku Pfizptisobit panel
ndstroji Rychly pristup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly piistup). Rozbali se
seznam moznosti. V seznamu vybereme polozku Zobrazit pod pasem karet.

H &
SOl poMU | VLOZENT  ROZI COlLE  DoMO | VLOZEND  ROZU
e o
D O%VmeDUt Calibri D %V}UmDUt Calibri
- Ey Kopfrovat - - Egy Kopfrovat -
Vlogit B I U VloZit I u
- ~ Kopirovat format - - ~ Kopirovat format =
Schranka ] Schrénka ]
N12 - £ = o
A B c N12 - fe

Obrazek 1.7 Umisténi panelu nastroju Rychly pristup, vychozi umisténi a umisténi pod pasem karet

Pridani pfikazi na panel nastroji Rychly pristup

Na panel pro Rychly piistup miizeme pridat dalsi prikazy. Klepneme na tlacitko Prizpusobit
panel nastroju Rychly pfistup (rozbalovaci sipka na konci panelu pro Rychly piistup). Rozbali
se seznam moznosti. Ze seznamu vyberme piikaz, ktery se na panelu zobrazi.

H L F
SOUBOR [IeIX] VLOZENI Prizpisobit panel nastrojii Rychly pfistup

. Novy
6 Vyjmout Calibt

— B3 Kopirovat ~ v Otevit
Vlozit B i

* Kopirovat format v Uledit
Schrénka I E-mail
Rychly tisk
N12 -
Mahled a tisk
Pravopis
v Zpét

v Znovu

BN -

Sefadit vzestupné
Sefadit sestupné
v Regim dotykovéhe ovladani/oviadani mysi

Daléi pitkazy...

W o~ oo

Zobrazit pod pasem karet

Obrazek 1.8 Rozbalena nabidka Prizptsobit panel nastroju Rychly pfistup

Pridani prikazu pfimo z pasu karet na panel nastroji Rychly pfistup provedeme tak, Ze na
pasu karet klepneme pravym tlacitkem mysi na pfikaz, ktery chceme pfidat. Zobrazi se mist-
ni nabidka, z niZ vybereme piikaz Pfidat na panel Rychly pfistup. Piikaz se vlozi do panelu
Rychly piistup.

Mnohé prikazy, jimiz aplikace Excel 2013 disponuje, nejsou pouzité na zadné z karet. Tyto
prikazy jsou dostupné pouze pres seznam vsech prikazi v dialogu Moznosti aplikace Excel.
Chceme-li tyto piikazy pouzivat, musime je pfidat na panel nastroji Rychly pFistup. Udéla-
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