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Uvod

,Hodné sachovych skol vés uci tahat figurkami. Jen mélo z nich vas naudi strategii, jak vyhrat!

J& bych vés v této knize chtél naucit oboji: jak tdhnout s vybranymi figurkami, tak i to, jak
tyto tahy spojit, abyste vytvorili presné ty tabulky a grafy, jaké jste na zac¢atku chtéli.

Nehledejte prosim v této knize ndvody pfipravené presné pro vas problém. Divejte se na
Excel jako na stavebnici, ktera se sklada z velkého poctu réznych kostek, z nichz musite slozit
sva fesent.

V prvni &asti knihy se seznamite se zakladnimi prvky Excelu a s jeho ovladanim. Druhd ¢ast
knihy popisuje vybrané nastroje a funkce Excelu, ve tieti ¢asti pak najdete priklady fesenf rliz-
nych uloh. Nedilnou soucasti knihy jsou i sesity Excelu, které obsahujf mnoZstvi praktickych pfi-
klad a ukazek. Sesity pro jednotlivé kapitoly najdete v sekci této knihy na webovych strankach
nakladatelstvi Grada (www.grada.cz).

Hodné Uspéchl pfi praci s Excelem a touto knihou preje

Ing. Miroslav Navarrd

Uvod 13






Seznamte se

1.1  Prechod ze starsi verze

Velkd zména v uZivatelském rozhrani Excelu pfisla s verzi 2007. Ta pfinesla novy typ ovlddant:
pas karet pojmenovany Ribbon. Jeho podoba se postupné méni, a tak je mozné, ze nékteré
navyky ziskané ve starsi verzi Excelu budete muset ve verzi 2016 modifikovat. Zmény, s nimiz
se setkate nejcastéji, jsou popsané v nasledujicich ¢astech.

1.1.1  Okna vice listti

Starsi verze Excelu vcetné verze 2010 zobrazily na monitoru pouze jedno okno Excelu, obsah
jednotlivych otevienych sesitl byl zobrazen v ¢asti okna pod rfadkem vzorc(. V piipadé, Ze jste
potrebovali zobrazit vice sesitl najednou, byly sesity oteviené v rdmci 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 urc¢eny pro navigaci mezi jednotlivymi listy sesitu.
Panel mél az do verze 2010 Ctyfi tlacitka (skok na zac¢atek, o jeden list dopfedu, o jeden list
dozadu, skok na poslednf list). Novéjsi verze maji pouze dvé tlacitka (pfesun o jeden list vpfed/
/vzad). Pfesun na zalozku prvniho/posledniho listu provedete tak, Ze pfi klepnuti na dané tla-
¢itko podrzite kldvesu CTRL.

16|
17
18|
10
4 b | List2 | List3 | Listd | ListS | Lius (&) 1

Plipraven T

Obréazek 1.1: Navigacni tlacitka pro vyhledani zalozky listu
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1.1.3  Rekni mi, jak udélam. ..

Na pasu karet Office 2016 najdete novy nastroj Reknéte mi, co chcete udélat. Pouzitf je jed-
noduché: klepnéte do nazvu nastroje a zapiste pozadovanou ¢innost, napfiklad Vytvofit graf.
Pockejte na zobrazeni nabidky a vyberte pozadovanou moznost.

Phikldsit se
Wyvoijid I}l:-p!.-'li.'f - Wytvoilit gr
P Podmininé formitovani- 1 1 Vitvedit graf ]
I.-...-"i Formdtovat jako tabulku = g5 Kentingendni graf .
rals | La
1% Sty hsfky = ks Wiafit bodewy (1 V) nebe bu., * 4.
Styhy &) Viait vysefovy nebo pritenc " -~

Obrazek 1.2: Poutiti nastroje Reknéte mi, co chcete udélat

1.2 Pas karet

1.2.1  Skryvani a zobrazeni pasu karet

Od verze 2007 je mozné 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:

m  Automaticky skryvat pds karet: Pas karet vcetné zdloZzek zmizf a v horni ¢asti okna zU-
stane pouze Uzky pruh, ktery je na pravé strané zvyraznény fadou puntikd. Klepnutim do
tohoto pruhu zobrazite pas karet, po klepnuti do tabulky pak Excel pas karet skryje.

m  Zobrazit Karty: Excel zobrazi pruh se zdlozkami karet, po klepnuti na zalozku zobrazite pas
vybrané karty.

m  Zobrazit karty a pfikazy: Tato volba zajisti zobrazeni pasu karet véetné ikon jednotlivych
nastroju.

Automaticky skryval pis ki el

Lmednue skryt gas kared. Klknudsm v hoon

: ] " P ':"h Edsti mpliopce be pad kavet zate bobrar
- C Bp i = Tobeazit karty
bt Sty Wiadit - Oistrandt = Sak ¢
b~ by = _ Wrrp P 2obrae jEnam karry pay kareg
PR b Klikenartim nay kartu zobrazite phias
ity By
e | Fobrarit karty a pidary
= (pmictfiuge, sby pés karet a phiory byly
potid tohrazent

Obrazek 1.3: Nabidka nastroje MoZnosti zobrazeni pasu karet

1.2.2  Minimalizace skupin do ikony

Usporadani ikon nastrojd upravuje Excel podle aktuaini sitky okna. Je-li okno Excelu prilis Uzké,
minimalizuje aplikace nékteré skupiny néstroji do ikony. Proto popis cesty k jednotlivym na-
strojiim uvadime ve tvaru nazev karty/nazev skupiny/nazev nastroje.
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1.2.3 Terminologie

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

Karta je svétle sedy pruh, na némz jsou zobrazeny ikony jednotlivych nastroju.

Skupina je €ast karty ohrani¢enad dvéma svislymi carami. Nazev skupiny je uveden v dolni
Casti karty. Na karté Dom najdete skupiny Schranka, Pismo, Zarovnani, Cislo atd.

Viaien Razlafeni strinky Venice Data Revize Tobraren Vyvoj
- X =
'-I Calibin =11 = K A == #r- .=’. Talsrerrat ine
-
l.ll';:i" L B I U- o= | S LA === ¥E 3 :':.j Zloudt & zarovnat na stfed =
Schrinka T Pizma f Tarcuniini

Obrazek 1.4: Karta Dom{

1.2.4 Docasné zobrazené karty

Nékteré okruhy prace nevyuzijete pfilis casto, ale vyzaduji fadu nastroji. Namatkou to méze
byt prace s grafem, kontingencni (pivot) tabulkou, prace s obréazky... V pfipadé, Zze na takové
téma narazite, Excel zobrazi v pravé ¢asti pasu karet jednu nebo vice docasnych karet.

Vyreopdi Doplfiky ; Farmil V' Reiméte mi, co che

T

Obréazek 1.5: Docasné karty Navrh a Format pro praci s grafem

I_
Zaménit fidek Vybrat
masloupec  data

1.2.5 Rozdéleniokna

Potfebujete-li vidét v okné rlizné ¢asti listu, rozdélte ho na poloviny nebo na ¢tvrtiny a v kazdé
Casti zobrazte jinou oblast listu.

= Klepnéte do libovolné bunky, kterd je pfiblizné uprostfed okna.

= Klepnéte na zdloZku karty Zobrazeni a ze skupiny Okno vyberte nastroj Rozdélit. Excel
vloZi do okna dvojici sedych pficek. PFicky pfesunte tazenim mysi tak, aby rozdélenf okna
odpovidalo vasim pozadavkdm.

m Pro skryti pficky na ni poklepejte.

Po rozdélenf okna se doInf a pravy posuvnik rozdéli na dvé ¢asti. Pouzitim vhodnych posuvnik(

tak mUzete v kazdé ¢asti okna zobrazit pozadovanou oblast.

Umisténi pficek se fidi nasledujici logikou: neni-li v okné zobrazena aktivni bunka (tedy
burika, do které jste naposledy klepli), umisti Excel pricky pfiblizné do stfedu okna. Je-li aktivni
burika zobrazena, umistf Excel vodorovnou pficku tak, Zze se kryje s horni stranou aktivn{ buriky,
a svislou pficku tak, Ze se kryje s levym okrajem aktivn{ burky. Umistite-li tedy aktivni buriku do
prvniho viditelného sloupce (a do druhého a dalsich fadkd), zobrazi Excel pouze vodorovnou
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pficku. Je-li aktivni burika v prvnim viditelném fadku (a ve druhém nebo v nékterém dalsim
sloupci), zobrazi Excel pouze svislou pficku.

V pfipadé, Ze se neobjevi jedna nebo obé pricky, zkontrolujte pozici aktivni bunky (je to
bunka se zelenym rameckem) v okné Excelu.

V postupu popisujeme také kroky platné pro Excel 2007 a vyssi. Uzivatelé Excell 2007
a 2010 mohou pricky zobrazit také tim, Ze zatdhnou mysi za maly obdélnicek, ktery se nachazi
nad hornim tlacitkem se Sipkou svislého posuvniku (vodorovna pficka) nebo za pravym tlacit-
kem se Sipkou u vodorovného posuvniku (svisla pficka).

"
Eil

A B c D

s e ke

RO R T

Obrazek 1.6: Okno rozdélené piickami

1.2.6  Prohlizeni vice listi z jednoho seSitu

Potfebujete-li zobrazit vice listl z jednoho sesitu, musite oteviit dalsi okno Excelu, které zob-
razuje stejny sesit. Starsi verze Excelu (aZ do verze 2010) pracovaly tak, Ze na obrazovce bylo
zobrazeno jedno okno Excelu s pdsem karet, okna jednotlivych sesitd byla pak zobrazena ve
zbyvajici ¢asti okna. Odpovida tomu i to, Ze v pravé horni ¢asti okna najdete dvé sady tlacitek
pro praci s oknem. Horni sada patfi oknu Excelu, dolnf oknu sesitu.

Nové verze Excelu (2013 a 2016) oteviraji samostatna okna stejnym zplsobem jako napfi-
klad Word. Nésledujici postup plati pro vsechny verze Excelu, jen se projevi odlisnym zpUso-
bem.

m  Klepnéte na zadlozku karty Zobrazeni a ze skupiny Okno vyberte piikaz Nové okno. (Kon-
trola: podivejte se pozorné do zéhlavi okna. Za ndzvem sesitu je za dvojteckou cislo okna.)
Pro usporadani oken klepnéte do libovolného okna Excelu zobrazujiciho pozadovany sesit.
Klepnéte na zélozku karty Zobrazeni a ve skupiné Okno klepnéte na nastroj Usporadat
vse.

m V okné Usporadat okna vyberte polozku Vedle sebe, zaskrtnéte polozku Okna aktivniho
sesitu a klepnéte na tlacitko OK.

Uspofadat okna ? EEE

Uspofadat
@ [Gedie sebe]
[} Vodoramé
I Swiste
| Ha sebe

[ Okna aktivniha selitu

ol Zrusit

Obréazek 1.7: Okno néstroje Uspofadat okna
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