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Uvod

,Hodné Sachovych skol vas u¢i tahat figurkami. Jen malo z nich vés naudf strategii, jak vyhrat”

J& bych vaés v této knize chtél naucit obojf: jak tdhnout s vybranymi figurkami, tak i to, jak
tyto tahy spojit, abyste vytvorili pfesné ty tabulky a grafy, jaké jste na zacatku chtéli.

Nehledejte prosim v této knize ndvody pfipravené presné pro vas problém. Divejte se na
Excel jako na stavebnici, kterd se sklada z velkého poctu réiznych kostek, z nichZz musite slozit
sva feSent.

V prvni &asti knihy se sezndmite se zakladnimi prvky Excelu a s jeho ovladanim. Druha ¢ast
knihy popisuje vybrané nastroje a funkce Excelu, ve tfeti ¢asti pak najdete ptiklady fesenf rdz-
nych uloh. Nedilnou sou¢asti knihy jsou i sesity Excelu, které obsahujf mnoZstvi praktickych pfi-
klad¥ a ukézek. Sesity pro jednotlivé kapitoly najdete v sekci této knihy na webovych strankéach
nakladatelstvi Grada (www.grada.cz).

Hodné Uspéchl pti praci s Excelem a touto knihou preje

Ing. Miroslav Navarrd

od X 13






Seznamte se

1.1  Prechod ze starsi verze

Velkd zména v uZivatelském rozhrani Excelu pfisla s verzi 2007. Ta pfinesla novy typ ovladanf:
pas karet pojmenovany Ribbon. Jeho podoba se postupné méni, a tak je mozné, Zze nékteré
navyky ziskané ve starsi verzi Excelu budete muset ve verzi 2019 modifikovat. Zmény, s nimiz
se setkdte nejcastéji, jsou popsané v nasledujicich ¢astech.

Prechézite-li z verze 2013, 2016 nebo 2019 na Excel, ktery je soucasti MS Office 365, na prv-
ni pohled si mozna pomyslite, Ze jste v jiném programu. Pésy karet uvedenych produktd se lisi
vzhledem ikon i zobrazenim zaloZek pés karet. Pfi podrobnéjsi prohlidce zjistite, ze ndzvy vét-
Siny bézné pouzivanych ikon, jejich umisténi i funk¢nost jsou shodné. O Office 365 se dozvite
vice v kapitole 14 Jaky Excel koupit.

1.1.1  Okna vice listt

Starsi verze Excelu vcetné verze 2010 zobrazily na monitoru pouze jedno okno Excelu, obsah
jednotlivych otevienych sesitl byl zobrazen v ¢asti okna pod fadkem vzorcl. V pfipadé, Ze jste
potfebovali zobrazit vice sesitl najednou, byly sesity oteviené v ramci jednoho okna Excelu.
Od verze 2013 je kazdy sesit otevieny v samostatném okné.

1.1.2  Navigace mezi listy

V levém dolnim rohu okna Excelu je panel ur¢eny pro navigaci mezi jednotlivymi listy sesitu.
Panel mél az do verze 2010 cCtyfi tlacitka (skok na zacatek, o jeden list dopfedu, o jeden list
dozaduy, skok na posledni list). Novéjsi verze maji pouze dvé tlacitka (pfesun o jeden list vpfed/
vzad). Pfesun na zéloZzku prvniho/posledniho listu provedete tak, Ze pfi klepnuti na dané tlacit-
ko podrzite klavesu CTRL.

Nejjednodussi zpdsob pro vyhledani listu je ten, ze mezi tlacitka pro presun klepnete pra-
vym tlacitkem mysi a pozadovany list vyberete z nabidnutého seznamu.

Senamtese K 15



10
11

12
>

Pripraven

List2 | List3 [ List4 | List5 | List6 | @ <]

Obrazek 1.1: Navigacni tlacitka pro vyhledani zalozky listu
1: Tlacitka pro posun zdloZek s ndzvy list(i

1.1.3  Rekni mi, jak udélam. ..

Na pasu karet od Office 2016 najdete novy nastroj Reknéte mi, co chcete udélat. Pouriti je
jednoduché: klepnéte do pole s ndzvem nastroje a zapiste pozadovanou ¢innost, napfiklad
Vytvorit graf. Pockejte na zobrazeni nabidky a vyberte poZadovanou moznost.

Zobrazeni Napovéda O forma p

Obecny i [ Akce > AutoSum - %Y p

[=] Formétovat buriky ¥ Vyplnit -
. 9 o | 42 28 Pod:

Sefadita Najita

0 3.0 2 e & Vymazat =
formé Format &isla L[4 filtrovat - vybrat -
Cislo X B Ciselné formaty pro Gétovani » Upravy <X
i RozloZeni sestavy L4 ~
:/ Formatovat graf
J P Q R S <
Napovéda
9 Ziskat ndpovédu pro: forma »

Inteligentni vyhleddvani: forma

Obrazek 1.2: Poutiti nastroje Reknéte mi, co chcete udélat
1: Pole pro zapis pozadované innosti

1.2 Pas karet

1.2.1  Skryvani a zobrazeni pasu karet

Od verze 2007 je mozZné pas karet skryt a opét zobrazit (¢asto nechténym) poklepanim na za-
lozku libovolné karty (s vyjimkou karty Soubor). S verzi 2013 pfibyla do pravého horniho rohu
okna nové ikona MoZnosti zobrazeni pasu karet. Ta obsahuje nabidku se tfemi polozkami:

= Automaticky skryvat pas karet: Pas karet veetné zélozek zmizi. Nastavite-li ukazatel mysi
tésné k horni hranici okna (pfiblizné uprostfed Sitky obrazovky), Excel zobrazi v horni ¢asti
okna Uzky pruh, ktery je na pravé strané zvyraznény trojici puntikd. Klepnutim do tohoto
pruhu zobrazite pas karet, po klepnuti do tabulky pak Excel pas karet skryje.

m  Zobrazit karty: Excel zobrazi pruh se zélozkami karet, po klepnuti na zaloZku zobrazite pas
vybrané karty.

= Zobrazit karty a pfikazy: Tato volba zajisti zobrazeni pasu karet véetné ikon jednotlivych
nastroj.
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Obréazek 1.3: Nabidka nastroje MoZnosti zobrazeni pasu karet
1: Ndstro Moznosti zobrazeni pasu karet

1.2.2  Minimalizace skupin do ikony

Uspofadani ikon nastrojd upravuje Excel podle aktudInf $itky okna. Je-li okno Excelu pfilis Uzké,
minimalizuje aplikace nékteré skupiny nastrojd do ikony. Proto popis cesty k jednotlivym na-
strojum uvadime ve tvaru nazev karty/nazev skupiny/nazev nastroje.

1.2.3 Terminologie

Zalozka karty je nazev karty uvedeny bilym pismem v zeleném pruhu v horni ¢3sti okna (na-
ptiklad Dom, VloZeni atd.).

Karta je svétle Sedy pruh, na némz jsou zobrazeny ikony jednotlivych nastroj.

Skupina je ¢ast karty ohrani¢ena dvéma svislymi ¢arami. Nazev skupiny je uveden v dolIni
Casti karty. Na kart¢ Dom najdete skupiny Schranka, Pismo, Zarovnani, Cislo atd.
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Obrazek 1.4: Karta Domii
1: Karta Dom(, 2: Skupina Pismo, 3: Skupina Zarovnani

1.2.4 Docasné zobrazené karty

Nékteré okruhy prace nevyuzijete prilis ¢asto, ale vyzaduji fadu nastrojl. Namatkou to muaze
byt prace s grafem, kontingencni (pivot) tabulkou, prace s obréazky... V pfipadé, Ze na takové
téma narazite (napt. kliknete do grafu nebo kliknete do kontingen¢nf tabulky), Excel zobraz
Vv pravé Casti pasu karet jednu nebo vice docasnych karet. Pozor: Excel vzdy zobrazi zalozky
téchto karet. To, zda nékterou z docasnych karet aktivuje (zobrazi ndstroje této karty) zalezi na
aktualnf situaci. Nevidite-li nastroje potfebné pro praci vybranou ¢astf listu, kliknéte na zalozku
prisluné karty.
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