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Oviacdani Excelu

Cely tabulkovy procesor je mozné ovladat nékolika zplsoby — mysi, klavesovymi zkratkami nebo kombinaci
obojiho. Témérf kazdou operaci v Excelu mizete provést minimalné dvéma zplsoby. Z pochopitelnych davod(
neni mozné v knize zaznamenat u kazdé operace vSechny zplsoby, jakymi ji Ize provést. Vybran proto bude
vzdy ten nejjednodussi.

Excel se jiz od verze 2007 ovlada pomoci tzv. pasu karet, ktery naleznete standardné v horni ¢asti obrazovky.
Filozofie tohoto ovladani spociva v tom, ze je pas rozdélen na jednotlivé karty, které obsahuji vzdy urcitou
skupinu pfikazud. Uzivatel jiz nemusi tak pfemyslet, kde a v jaké nabidce a podnabidce se ktera funkce nachazi,
ale nalezne vzdy tematicky spjaté pfikazy na jednom misté.

K zakladni praci se souborem sesitu se pouziva tladitko Soubor, které najdete v levém hornim rohu aplikace.
Po klepnuti na néj se objevi zobrazeni Backstage, které je jednou z novinek verze 2010. Tuto
novinku najdete v kazdé aplikaci sady Microsoft Office 2010. Nabidka Backstage je aktivni verzi
el znamych dialogovych oken. Pomoci této nabidky je mozné otevirat a ukladat soubory, zobrazovat
S starsi verze dokumentu, nastavovat parametry tisku, seSit vytisknout a dalsi.

Nabidka tlacitka Soubor: ; . S— : ’
Domu Vlozeni Rozlozeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
Ulozit - ulozi prévfa o!g\ffen\’( > [ Ulosit
dokument pod stavajicim Posledni segity
nazvem na stejné misto, > [El Uloiit jako
odkud byl otevien. Pfi prvnim o g attachment.ashx (1)
ukladani ma stejnou funkci > 5 Oteviit L]j Ch\Users\Karel Klatovsky\Downloads =
jako nabidka UloZit jako. £ Zaviit F Sesitl =
j D:\Decuments\Daneh2009
Ulozit jako — pfed uloZenim Tl meze Eﬁ Podaci_denik -
souboru dava uzivateli ul fi]
moznost zvolit nazev otw [ sttachmentash
dokumentu a misto pro j C:\Users\Karel Klatovsky\Downloads =
jeho uloZeni. f Novj <€
Otevrit — slouzi k otevieni | S
existujiciho dokumentu. HD <
Naposledy oteviené — U'dc’iilt i -
zobrazi seznam naposledy odesla
otevienych souboru. A
Ly Napovéda
— E—
Napovéda - zobrazi napovédu 1> ] Moznosti
k aplikaci Excel 2010. J7
@ Konec
Moznosti — okno /
s moznosti podrobné;jsi
konfigurace aplikace Excel.
Ulozit a odeslat — umoznuje Tisk — umoznuje Novy — vytvofi novy
uzivateli ulozit rozpracovany nastavit parametry prazdny sesit a zobrazi
Konec — ukongéi aplikaci. dokvqmenl a ode’sI?t ive_ivevmailem,_ tisku pfimo z okna ?abidku osg\cfem’_
ulozit na webové ulozisté SkyDrive Backstage a soubor Sablon sesita aplikace
nebo na web sluzby SharePoint. vytisknout. Excel.
5 Upozornéni: V ramci sady Office 2010 neexistuje mozZnost zobrazit pfikazy v klasickych
nabidkach jako v Office 2003 a starsich.

Hlavni pas karet je rozdélen na sedm zakladnich karet (Domu, VloZeni, RozloZeni stranky, Vzorce, Data, Revize
a Zobrazeni). Kazda z nich ma své skupiny, aby orientace v pfikazech a jejich rozdéleni bylo jesté pfehlednéjsi.
Pro pfepnuti na libovolnou kartu klepnéte na jeji nazev. V pfipadé, ze klepnete v Excelu 2010 na néjaky
objekt (graf, obrazek), vétsinou se zobrazi jedna nebo vice kontextovych karet za sedmi standardnimi. Tyto
kontextové karty slouzi k zobrazeni pfikaz{i pouzitelnych pro pravé oznaceny objekt.




Prostredi programu Excel 2010

SPUSTENI EXCELU

Po instalaci baliku Office se umisti ikony vSech nainstalovanych program(i do nabidky Start » VSechny programy.
1. Klepnéte na tladitko |Start| umisténé v levé dolni asti obrazovky\ﬁ

2. V rozeviené nabidce zvolte polozku VSechny programy.

3. Windows otevie nabidku s nainstalovanymi programy. Zde vyhledejte nabidku programové skupiny
Microsoft Office a v ni klepnéte na zastupnou ikonu programu | |¥] Microsoft Excel 2010 |.

POPIS PROSTREDI EXCELU

Po spusténi programu se zobrazi prostfedi Excelu, které se skldda z nékolika ¢asti. V horni ¢asti je pas karet,
kde jsou na kartach a ve skupinach umistény vSechny funkce Excelu.

Uprostied okna Excelu je viditelna ,sit* — mfizka. Sedé ¢ary mfizky rozdéluji pracovni oblast na takzvané
bunky. Kazda bunka je malou pracovni oblasti Excelu a je schopna nést samostatné urcitou informaci nezavisle
na ostatnich. Pravé v téchto burikach budou vytvareny tabulky.

Pamatujte: Aby bylo mozné se v burikach orientovat a pohybovat se po nich, je kazda
burika oznacena pismenem ve vodorovném sméru a cislem ve sméru svislém (podobné jako
u popularni hry ,Lodé”). Nazev buriky je pak tvoren slou¢enim téchto hodnot — napr. A5, B4, C32
a podobné.

Zalozky karet | | Panel nastrojt Rychly pristup | Titulni liSta s nazvem Tlacitka pro maximalizaci,
| aktualniho seSitu minimalizaci a uzavreni aplikace
T
S
&= 9~ Q= o Seditl - Microsoft Excel > | = | oy X
Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni ) e o pB £
Ty - - El P - E . . St . -
j & Calibri ; (_]becny x| Podminéné formatovani :1 VioZit x %W ﬁ
B3~ @3- o, 000 8 Formitovat jako tabulku ~ | 5% Odstranit = | [g]= #
VloZit - - : . e . Sefadita Majita
- - 4 B IO = T 4 L Styly buriky - L;j Format ~ &2 filtrovat ~ vybrat
Schranka 1= Pismo ] Zarovnani = Cislo ] Styly Buriky Upravy
F7 - (] j; v
A B c D E F G H 1 1 Lk ] ot Nazev skupiny |
Pozice - nazev Radek vzorcl - v ném se Znaceni sloupct
aktivni buniky zobrazuje tplny a skutecny pismeny
obsah aktivni buriky

1
2
2
a
5
6
S [Rewieee ]
8
9
10 T

Znaéeni Fadka Buriky " p | 5
12 |« < < — Svisly posuvnik
cisly - prostor pro tvorbu tabulek L

14 ¢
15

Vod y ik
i: |Zéloiky listti | |Stavovy fadek | odorovny posuvnl I

A\

20 Tlacitka pro zmenu | Lupa | L
21 zobrazeni sesitu

22 A/ =
M« v [ Listl L2 - Les ] v KN il [ 1]
Piipraven | ;|@ £ ":IDD% @—U—® .

“ J

Pfi praci je pochopitelné nutné vidét, ve které bunce prave stojite, jaka bunka je tedy aktivni. Tato bunka je
ohraniena tu¢nou &ernou ¢arou. Na obrazku vyse je to burika F7.

V dolni &asti Excelu jsou k dispozici tzv. listy (s vychozim oznacdenim List1, List2, ...). Kazdy list je jeden
samostatny prostor k editaci, je vymezeny fadky a sloupci a naprosto nezavisly na ostatnich listech. Moznost
implementovat nékolik listd do jednoho souboru je velmi vyhodna. Dejme tomu, Ze bude existovat soubor

s ndzvem zaci.xlsx, obsahujici 10 listl. Kazdy list bude seznamem jmen zaka v jedné tfidé.
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Zakladni operace s Excelem

Jak jiz bylo uvedeno, burika je zakladnim stavebnim kamenem Excelu. Burika jako takova je jiz konkrétnim
nosi¢em informace. Abyste mohli pokracovat v jakékoliv dalsi praci s Excelem, je nezbytné nutné znat zaklady
uvedené pravé v této kapitole.

TYPY BUNEK

Kazda burika maze nést informaci nezavisle na jiné burice. Podle toho, o jakou informaci se jedna, miizeme rozdélit typ

informaci v burice do nékolika kategorii. Rozdéleni je dllezité proto, ze kazda kategorie dat v burice se chova trochu jinak.

Jinak se napfiklad bude chovat text napsany do burky, jiné vlastnosti bude mit ¢islo. Zakladni typy dat jsou nasledujici:

» Retézec (text) — jedna se o jakykoliv text. Textova burika miZe obsahovat prakticky cokoliv — &isla, text,
znaménka, ale napfiklad i kombinaci prostého textu s Cislem.

» Cislo —jakékoliv &iselna hodnota. Pokud ma éiselna buiika byt skuteéné éiselna, nesmi obsahovat NIC
jiného nez cislo, a to bez jakychkoliv dalSich znak! Napfiklad obsah burky , 135 let" jiz nelze povaZzovat
za Ciselny, protoze se jedna o kombinaci Cisla a textu. V takovém pfipadé by se jednalo o prosty fetézec.

e Vzorec — vzorec vzdy za¢ina znakem ,=". Vzorec je dllezitym prvkem, bez néhoZz by nebylo mozné provést
zadny vypocet. VSe, co je za rovnitkem, povazuje Excel za definici vzorce.

e Datum - burika obsahujici datum v pfedem stanovené formé zapisu. Typ buriky datum se pouziva vyhradné
pro zapis data.

' Upozornéni: Pokud napriklad burika obsahuje ,15 300 tun®, pak A B
éiy/ se nejedné o &iselnou buriku, ale o buriku textovou, protoZe ¢iselna |+ *° 13

burika nesmi obsahovat Zadny text. Jednotky je mozZné definovat |, ... oo
nasledné v nastaveni formdtu buriky.

PR PR

i
claiturm 1.1.2011

POHYB PO BUNKACH — ZADAVANI DAT DO BUNEK

Po burikach se v Excelu mlizete pohybovat kurzorovymi Sipkami RO : piaia

nebo klepnutim mysi vzdy na tu buriku, kterou si ptejete vybrat. S';“t‘:";!"v B2 - (@ fo[ereez_ |
Aktualni burika je vzdy zvyraznéna tuénou éernou &arou. obsah burky 7] 5 3 o

Patr 123

v . . . . 1
Buriku, se kterou budete pracovat, je nutné zvyraznit, resp. | Obsah buiiky, = Macrti i
postavit se na ni. Kromé toho, Zze obsah je vidét v burice |iakije vidét 3 [Cotkem

samé, jeji skute&ny obsah je zobrazen také v Fadku vzorc, LY. maticibunék | |

Termin ,skute¢ny obsah“ je zde pouzit proto, Ze ne vZzdy musi byt skuteé¢ny obsah takovy, jaky vidite v burice. Mlize
byt pozménén formatem, muize byt delSi apod. Nehledé na to, ze napfiklad v pfipadé vzorcl se v burfice zobrazi
vysledek vzorce, zatimco v fadku vzorcu je vidét skute¢ny vzorec, ktery vysledek spodital. Skuteény vzorec si také
mUzZete zobrazit poklepanim mysi na vysledek v burice.

Text, ¢iselnou hodnotu, datum nebo vzorec zadate do buriky pouhym napsanim.

1. Nastavte se klepnutim mySi nebo kurzorovymi klavesami do bunky, do niz si pfejete zadat hodnotu.
2. Zadejte do buriky text nebo jakoukoliv hodnotu.

3. Obsah buriky potvrdte klavesou Enter.

Klavesy pro pohyb po bunikach

Kurzorova klavesa t Prejdi o jednu bunku nahoru.
Kurzorova klavesa + Prejdi o jednu bunku dol(.
Kurzorova klavesa = Prejdi o jednu burnku doprava.
Kurzorova klavesa + Prejdi o jednu bunku doleva.
Cirl+1 Pfejdi na horni okraj celé tabulky.
Cirl+4 Pfejdi na dolni okraj celé tabulky.
Cirl+- Pfejdi na pravy okraj celé tabulky.
Cirl++ Pfejdi na levy okraj celé tabulky.
Page Up Prejdi o obrazovku nahoru.
Page Down Pfejdi o obrazovku dolu.
F5 Vyvola okno, ve kterém je mozné presné zadat, na kterou buriku budete pfesunuti.
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Zakladni operace s Excelem

PRESOUVANI BUNEK A CASTITABULKY

Kazdou ¢ast tabulky je mozné pfesunout na jiné misto v seS8itu. Pokud ma byt pfesun proveden na jinou pozici
v seSitu (v ramci jednoho listu), pak Ize pfesun velmi elegantné provést i pomoci mysi.

1. Oznacte do bloku oblast bunék, ktera ma byt pfesunuta na jinou pozici v listu.

2. Okraj oblasti oznacené v bloku tvofi
tuéna cara. Nastavte se mysi na okraj této

2 unmenn st el e s s s el sl (G P I ot el e

Y

3. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi. vybrané oblasti

4. Tahnéte mySi smérem k nové pozici.
P¥i tazeni se spolu s kurzorem mysi
pretahuje i Carkovany obrys oznacené
oblasti bunék.

1
oblasti (kromé& pravého dolniho rohu, ten | e e
ma specialni funkci, o které se dozvite |= Gerven  fervenec spen  ziA
v daldich kapitolach). Je jedno, zda to |2 B TS T i o e s
bude okraj dolni, horni, pravy ¢i levy. |z Francie sssey  sssee  ssed  aseaz
To, Ze jste postaveni spravné, poznate |° e T
tak, ze tvar kurzoru mysi se z typického |w0
bileho kiize zméni na slaby cerny kiiz |
dopInény o klasickou kurzorovou Sipku. |

14 Presunuti

15

16

17

1B

19

20

W F11:)18

5. Na nové pozadované pozici uvolnéte levé tlacitko mysi — obsah oznaceného bloku sem bude pfesunut. Tim je
celd operace dokoncena.

Timto zplsobem je mozné presouvat jakkoliv velkou oblast bunék. Stejné tak je mozné pfesunout pouze ¢ast
tabulky na jinou pozici v seSité. Moznosti, jak tuto funkci vyuzit, je mnoho.

5 ' Upozornéni: Pozor, timto zpisobem neni moZné presouvat vybranou oblast mezi listy nebo mezi
soubory. K tomu je nejvyhodnéjsi pouZit schranku (viz Schranka a operace se schrankou na str. 28).

KOPIROVANI BUNEK A CASTITABULKY

Kopirovani urcité oblasti bunék v ramci jednoho listu je velmi podobné presunovani bunék. Pomoci kopirovani
je mozné vytvofit kopii jakékoliv ¢asti tabulky kdekoliv na listu. Pfitom postup je velmi podobny presunu bunék.

1. Oznacte do bloku oblast bunék, ktera ma o[ R —— "
byt zkopirovana na urcitou pozici v listu.

I ]

Y

vybrané oblasti

stali mySi na nékterém 2z okraju
oznaceného bloku.

5. Tahnéte smérem k pozici kopie
oznaCené oblasti. Zaroven  si
vSimnéte, Ze u Sipky mySi v pravém
hornim rohu je malé ¢erné plus +. Jedna se o symbol kopirovani.

6. Na pozadované pozici nejprve uvolnéte levé tlacitko mysi.

7. Teprve nyni pustte klavesu Cirl.

&gt

1
B Triby cestovn! kanceldfe die lokalit
2. Okraj oblasti oznacené v bloku tvofi |= ) ] o
v s v 7 v s . a4 oerven CerVEned SIpEn zan
tucna Cara. Nastavte se mySi na okraj |; e e e e |
této oblasti. & ItEke SE485 111535 124752 555554 ) /
, L. . . . 7 Francie 5B58S  B5S54  SE5B4 45842
3. Na klavesnici stisknéte a drzte [ Epandicko 45065 78550  BO652 ml
klavesu Ctrl. fo forska EET G AR B
4. Stisknéte a drzte leve tlaCitko mysi. =
Pochopitelné je nutné, abyste pofad |: Zkopirovani
14
15
16
17
1E
19
20

F11:18

tlacitko mysi a teprve potom klavesu Ctrl. Pokud byste to provedli v obrdceném poradi, oznaceny

' Upozornéni: Pri kopirovani musite v zavérecné fazi (bod 6 uvedeného postupu) nejorve uvolnit
s blok bunék by se nezkopiroval, pouze presunul.
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Excel 2010 nején pro skoly

BARVA PISMA TEXTU V BUNCE

/
Text nebo &islo v burice Ize obarvit stejné snadno jako pozadi buriky. = ‘(_ I
fr - == Em
1. Oznacéte do bloku bunky, na které se barva textu bude vztahovat. Pokud — S5 el
to bude pouze jedna burika, nastavte se na ni. B Automaticka ol
2. Na karté Domii ve skupiné Pismo klepnéte na malou $ipku sméfujici dolti | | Barvy motivu '
u ikony velkého podtrzeného pismene |4 -|. Otevie se paleta barev, H W HMEMN" HN N

které jsou k dispozici pro ,obarveni* textu.

3. Vyberte pozadovanou barvu a klepnéte na ni. Barva textu oznacenych
bunék bude nastavena. I I I I I I I I

@ Poznamka: Barva textu se v Excelu nastavuje jen vyjimecné. Standardni barvy

Obvykle je barva zavisla na urcité podmince, napriklad || |m m EEEEE
zaporné hodnoty jsou obarveny ¢ervené apod. Doporucujeme
proto pred nastavenim barvy textu toto vzdy radg€ji zvazit.

15 Daldi barwy...

OHRANICENIi BUNEK

Pokud se pozorné podivate na ¢ary, které v Excelu tvofi mfizku okolo jednotlivych bunék, jisté budete souhlasit,
Ze jejich barva je Seda. Seda je proto, Ze tyto &ary jsou pouze pomocné, abyste se Iépe orientovali a ,trefili“
do spravné bunky pfi praci s tabulkou. Pomocné ¢ary se ovSem netisknou pfi tisku a nevytvareji tak zadné
estetické ohraniCeni tabulky. Pokud byste tedy tabulku vytiskli bez vlastniho nastaveni ¢ar, byl by na papife
vidét vzdy pouze obsah bunék.

A B c D E F L Na levém obrézku je tabulka

1 P zobrazena tak, jak je vidét

2 Triby cestovni kancelafe dle lokalit geﬁ;;tirgglr:n):?ﬁ:?i,itlgs pomocnymi

5 L

4 terven  fervenec srpen zafi

5 Chorvatsko 159359 289658 267483 135975

6 Italie 98465 111535 124752 5 Triby cestovni kancelafe dle lokalit

7 francule 53689 85964 96534 4 i

8 Spanélsko 48365 78569 83652 4 gerven  Eervenec srpen zZ&Fi

= Norsko 28058| 48805| S8AS6 Chorvatsko 159359 289658 267483 135575

Italie 598465 111535 124752 569854

Na pravém obrazku je vyobrazena stejna tabulka Francie 58689 35964 96584 45842
po vytisténi na papir. Jak je z obrazku patrné, pokud Spanélsko AR9E5 78560 29657 ARG22
n(’enastavvlt’e cary \vl’jabul.cev ruéné, nebude v tiskovém Norsko 28658 49365 53456 21586
vystupu zadna mfizka vidét.

Potiebujete-li, aby bunky, resp. tabulka byla ohrani¢ena ¢arami, pak je nutné toto ohranié¢eni ruéné nastavit.
Excel disponuje pro ohrani¢ovani nékolika typy Car.

1. Oznadte do bloku oblast bunék, ktera bude ohrani¢ena ¢arou.

2. Na karté Domii ve skupiné Pismo klepnéte na malou Sipku smérujici doll
u ikony ¢ar [ -|. Jedna se o ikonu sousedici s ikonou ,kybliku*.

3. Excel zobrazi kompletni nabidku se seznamem zpUsobl ohrani¢eni, které
jsou k dispozici. Kazdy zplisob je zastoupen malym symbolem tabulky, ktera
je zobrazena jakoby teCkovanou Carou. U kazdého takového symbolu je
vzdycky z nékteré strany pIna tenkd, tuéna nebo dvojitéa ¢ara. Ta naznacuije, Bez ohraniceni

ze které strany bude blok ohrani¢en po klepnuti na tuto ikonu. Napfiklad Veechna ohmamitent
ikona [Horni ohraniéeni | (druha odshora) symbolizuje, Ze oznageny blok bunék ﬁ seLhifa ehramEEn
[+]

Ohraniceni

Dolni ohraniceni
Horni ohranifeni
Levé ohraniteni

Pravé ohraniéeni

bude po klepnuti na ni oznagen shora tenkou &arou. Vngisi ohraniceni

4. Vyberte jednu z variant. Pokud chcete ohranigit celou tabulku okolo i uvnitf Tlusté ohranicent okolo

tenkou ¢arou, zvolte Sestou ikonu odshora - |Vsechna ohranigeni. -/ | 2 Dolni dvojité ohraniceni
5. Po klepnuti na ikonu se ¢ary okamzité nastavi. i Bana cary
Styl éry

(] Dalii ohraniceni...
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Uprava a format bunék

Hileddani a nahrazovani

U slozitéjSich a hlavné rozsahlejSich tabulek je ob&as potfeba vyhledat urCity udaj, ktery je napfiklad nutné
opravit. Excel pochopitelné disponuje nastroji k prohledavani tabulky.

HLEDANI

K vyhledani udaji slouzi okno Naijit. Pomoci néj Ize pozadovany udaj najit jak v textové burice, tak [ﬁ
v Giselné bunce, ale i ve vzorci. e

1. Na pasu karet klepnéte na kartu Domi a ve skupiné Upravy na p¥ikaz |Najit a vybrat. prbiate

2. Nasledné vrozeviené nabidce klepnéte ("t 2 nahradit [P S|
na polozku Najit.

3. Excel zobrazi okno Najit a nahradit. Negit | iaheadit
Sem napiste slovo nebo ¢&islo, které Najit: | srpen| [~
potfebujete najit. Slovo nebo ¢&islo A
nemusi byt kompletni. Sta¢i jakakoliv Dialogové pole pro zadani
jeho &ast (napfiklad ,Srp* misto ,Srpen* hledaného slova nebo &isla. |
nebo,183“misto ,251836“). Samozfejmé ™
&im kompletngji bude fetézec zadan, tim | Najityse | | najitgalsi | [ zavit |
pfesnéji bude text vyhledan. \ J

Nyni mUzete klepnout na tlacitko Najit dal$i a fetézec bude vyhledan.

Pokud chcete vyhledavani nastavit detailngji a zpfesnit tak vyhledané vysledky, mGzete tak uginit klepnutim
na tla¢itko|Moznosti >>|. V tomto pfipadé tedy nepostupujte podle kroku €. 3 klepnutim na tlacitko Najit dalsi.

4. Zobrazi se ,druha®, dosud skryta Cast (s nanradit )
okna Najit a nahradit s rozsifenymi

moznostmi hledani. Podle toho, zda Najit | Nahradit

sl prej,ete hledat po I'adCICh, ,ne_k,)o, Maijit: srpen| E| Neni nastaveny format. |[ Formét... v]
sloupcich,  vyberte  odpovidajici

polozku v rozeviraci nabidce Hledat.

Tato volba ma vyznam zejména Kde: List [+] | ] Rozlitovat malé a velks pismena

u rozsahlejsich tabulek, u nichz Hiedat: Pofédddh [7] [C] Pouze celé buriky <

lze predpokladat, ve které Casti -

9 y ) Oblast hledani: |V Moznosti <<
pravdépodobné  hledana hodnota ||l —— "= =2 ]
bude, a podle toho alespori caste¢né [vete | [naeans | [ zave ]
hledani nasmérovat. Pochopitelné = =

"/ J

v obou pfipadech nastaveni dojde
k prohledani kompletné celého listu.

5. V rozeviraci nabidce |Oblast hledani | vyberte jednu z moznosti — Vzorce, Hodnoty, Komentare. Pokud zvolite
Vzorce, bude hledani probihat v celé tabulce, ale nebude se vztahovat na vysledky vzorcl. Tedy pokud budete
hledat ¢&islo ,50“ a vysledek néjakého vzorce bude pravé ,50% pak toto €islo nebude nalezeno, na druhé
strané ale budou prohledavany fetézce vzorc(, tzn. slova jako ,SUMA® apod. Naopak pokud zvolite poloZku
Hodnoty, nebude prohledavan fetézec vzorce, ale jeho vysledek. | v tomto pfipadé bude prohledavan cely
zbytek tabulky. Volba Komentare se prakticky nepouziva.

6. Podle potfeby miizete oznagit zatrzitka |RozliSovat mala a velka pismena a Pouze celé buriky.|Jejich zatrzeni
ovSem nedoporucujeme, protoze zuzuji kritéria vyhledavani. Zatrzitko RozliSovat mala a velka pismena zpUsobi,
ze hledany fetézec bude muset velikosti pismen pfesné odpovidat zadani v dialogu Najit. Pokud bude oznac¢eno
zatrzitko Pouze celé bunky, pak bude muset zadani hledaného fetézce odpovidat obsahu celé hledané buriky,
nebude tedy mozné na zakladé ¢asti fetézce vyhledat kompletni buriku.

7. Po zadani a nastaveni véech potiebnych parametr(i klepnéte na tlacitko Najit dalsi.

Bude-li pozadovany fetézec (slovo nebo Cislo) nalezen, Excel se na néj postavi kurzorem. Nasledné je mozné
znovu klepnout na tlagitko Najit dalsi a hledani bude pokracovat ve zbytku tabulky.

Jestlize ale Excel pozadovany fetézec nenalezne, zobrazi informaéni hlaseni, Zze nem(ze najit pozadovana
data, ktera byla pfedmétem hledani.
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NAHRAZOVANI

Nahrazovani pracuje na stejném principu jako hledani, ale s tim rozdilem, ze nalezené slovo je mozné nechat
automaticky nahradit jinym slovem nebo jakymkoliv fetézcem. Aktivovat okno (zalozku) Nahradit je mozné bud
z okna Najit a nahradit (viz pfedchozi postup), nebo pfimo z pasu karet Excelu.

1. Na pasu karet klepnéte na kartu Domi  ( najit a nahradit ™)
a ve skupiné Upravy na pfikaz Naijit
a vybrat.

MNahradit

2. V rozeviené nabidce klepnéte na || |[Mait: |srpen | Neninastaveny format. | [ Eormét.. ]
polozku Nahradit. Mahradit: |august] %| | Neni nastaveny forméat. | [ Format.. -
3. Excel zobrazi okno Najit a nahradit se fﬁde: List [+] |2 Rogiovat mals a velka pismena
dvéma hlavnimi polozkami:|Najit| pro | oot rorédin [¥] ] Pouze celé buriky
zadani textu nebo Cisla, které ma byt T
nalezeno, a|Nahradit| pro zadani textu Oblast hledani: | Vzorce [=]

nebo Cisla, kterym ma byt nalezeny
fetézec nahrazen. [Nahraditvﬁg] [ Mahradit ] [ Najit vse ] [ Majit dali ] [ Zavwfit ]

4. | v tomto pfipadé je nyni mozné bud
pfimo zacit nahrazovat, nebo upfesnit vyhledavani podobné jako v pfedchozim pfipadé (u pouhého nahrazovani)
klepnutim na tla¢itko Moznosti. Postup rozsifeného nastaveni (v nabidkach Hledat, zatrzitka RozliSovat mala a velka
pismena a Pouze celé buriky) je naprosto stejny jako u hledani popsaného v pfedchozi stati tykajici se hledani.

5. Klepnéte na tlacitko Najit dal$i. Bude nalezen prvni vyskyt hledaného slova.
6. Nyni mlzZete tlacitkem Nahradit zaménit nalezené slovo nahradnim slovem.

Pokud jste rozhodnuti nahradit uplné vSechna hledana slova na aktualnim listu nahrazovanymi slovy, klepnéte
na tlacitko Nahradit v§e. Tlac¢itko Nahradit je zde pfedevsim pro pfipad, Ze nechcete nahradit vSechna slova,
ale z néjakého dlvodu radéji postupné kazdé slovo nahradite (potvrdite) ,,ruéné“ timto tlagitkem.

Tvorba vzorco v Excelu

V této kapitole se seznamite s nejmocnéjsi ¢asti Excelu — se vzorci. Excel ,umi“ velké mnozstvi vzorc(,
roztfidénych do kategorii podle druhi. Nékteré vzorce jsou pomérné jednoduché, jiné naopak velmi
komplikované a vyzaduji mnoho vstupnich Gdajud, takze jejich zadavani neni nejsnazsi.

Kazdopadné kazdy vzorec je mozné zadavat dvéma zakladnimi zplisoby:

a) Ruc€né. Tzv. ruénim zadanim vzorce se rozumi napsani presné specifikace vzorce do buriky pfimo.

kazdého. Napfiklad typicky vzorec podminky =KDYZ(C5>5;SUMA(C5:C9);"!”) ziejmé zadatednik takto
z hlavy nenapise.

b) Pomoci privodce. Prostiednictvim takzvaného pravodce je uzivatel krok za krokem provazen jednotlivymi
okny az do zdarného vytvofeni kompletniho vzorce. Tato varianta je oproti pfedchozi zminéné sice ¢asové
del8i, ale v konec¢né fazi snazsi. UZivatel lépe pochopi vyznam vzorce a jednotlivé polozZky, které ho tvofi.

TVORBA VZORCE POMOCIi PRUVODCE

A B C
Vytvaret vzorec pomoci prlivodce znamend, Ze uzivatel pomoci
; , . . s 1 Petr 25
dialogovych oken bude krok za krokem provazen jednotlivymi
fazemi tvorby vzorce. e Eva 38
. ., L . N 3 Jana 46
Zpusob vytvareni vzorce pomoci priivodce si ukdzeme na prikladu )
. . . ) 4 Jirka 28
tabulky (viz obr. vpravo) se seznamem jmen kamaradu ve sloupci B -
a jejich véku ve sloupci C. Cilem bude vytvoiit vzorec, ktery spocita | 2 M_art'” 33
jejich primérny vék v burice C7. 6 Michal 62
1. Nastavte se do buriky, ve které bude vzorec (a tedy i vysledek) | Prumérny “ikr:l

umistén, tj. do burky |C7 }

2. Napasu kaéet na karté Dom(i ve skupiné Upravy a u ikony sumy (pfikaz Automatické shrnuti) klepnéte na
Sipku dol{ |~ |.



Tvorba vzorcu

3. Z nabidky vyberte polozku|Dalsi funkce]V této fazi vytvareni vzorce je nutné zdulraznit,

[ ¥ Automatické shrnut|'| ']

Ze shodou okolnosti pravé funkce Priimér je pfimo definovana v seznamu (v nabidce). -
Nicméné kromé dalSich nékolika funkci se zde jiz zbyvajici funkce nenachazeji. Proto
i na tomto pfikladu s primérem cvi¢né projdeme postup celym privodcem tak, jak to

budete pozdéiji provadét s jakoukoliv jinou funkci.

7 -__[E
[ A B C
l il Petr 25
i 2 Eva 38

o| bunék (viz obr. vievo).

které Excel nabizi.

Krok ¢. 2 muzete vynechat v pfipadé,
Ze klepnete rovnou na ikonu tlacitka
funkci na rfadku vzorcl nad hlavickami

Souet
Prdmér
Pocty

Maximum

Minimum
Daléi funkce...

4. Excel zobrazi okno se seznamem naposledy pouzitych
funkci. DUlezitym prvkem je zde nabidka Vybrat kategorii

uprostfed okna. Obsahuje kategorie funkci, do nichz jsou
vSechny funkce zafazeny. UrCitou nevyhodou je, Ze musite védét, nebo alespori intuitivné vytusit, ve které
kategorii se vami hledana funkce nachazi. Pokud netusite, mizete vyuzit vyhledavani v horni ¢asti okna,
kde zadate slova charakterizujici hledanou funkci, a Excel vam nabidne vysledek nalezenych funkci, které
odpovidaji vaSemu zadani. Posledni moznosti je vybrat kategorii VSe — zde uvidite seznam vSech funkci,

Obsah kazdé kategorie je mozné spatfit v seznamu zhruba uprostifed okna. Vzdy po klepnuti na urcitou
kategorii v nabidce se seznam vzorcu této kategorie zobrazi do okna uprostred.

A=)

VEe =5
Finanéni
Datum a cas
Matematicke
Statistické
Vyhleddvad
_ |Databaze

m

VloZit funkci

Vyhledat funki:
Zadejte struény popis poZadované dnnosti a potom kiknéte na
taditko Piejit.

|‘.|",'brat kateqorii: |Na|:IOSlEd‘f poufité =E

Vybrat funkci:
ER Seznam kategorii funkci. pir-
KDYZ | Po zvoleni urcité kategorie L
HYPERTEXTOVY.ODKAZ se ve spodnim vypisu 3
POCET zobrazi seznam funkci.
MAX
SIN -
PROMER(Eislo1;Eislo2;...)

Vrati prdmérnou hodnotu {aritmeticky primér) argumentd. Argumenty mohou byt
tisla & ndzvy, matice nebo odkazy, které obsahuiji &isla. +

Po klepnuti na konkrétni funkci se v této ¢asti zobrazi jeji strucny popis.
Snadno tak muzete zjistit, co funkce provadi a zda jste vybrali spravné.

Mapovéda k této funkd

[ o« |[ somo |

7| Text

Logicke
Informa&ni A
Projektova priprava

V této casti okna se
zobrazuje seznam funkci té
kategorie, kterou jste

v nabidce zvolili.

Funkci vyberete tak, Ze na ni
klepnete a nasledné klepnete
na tlacitko OK.

5. Vyberte pozadovanou kategorii. V pfipadé naseho pfikladu priméru je to kategorie statistickych vzorcd

— proto Statisticke.

6. V seznamu naleznéte a vyberte odpovidajici funkci. Pro nas feSeny ptiklad je to funkce Priimér.

7. Klepnéte na tlacitko OK.

8. Excel zobrazi dalsi okno —|Argumenty funkceJTo je jiz u kazdé funkce jiné. Okno vétSinou obsahuje vstupni

dialogy pro zadani oblasti dat, ze které bude funkce pocitat vysledek. Stejné je to i v tomto pfikladu.

9. Do dialogu Cislo1 je nutné zadat oblast
bunék, ze které bude vzorec pocitat
primér. Oblast bunék Ize zadat bud
ruéné (napsanim rozmezi C1:C6),
nebo oznacdenim pozadované oblasti
mysi. Aby v8ak bylo mozné mysi oblast
bunék oznadit, musite nejprve posunout

\J

Argumenty funkce
PROMER
Cislo2

iz {25;38;46;28;35;62}

cislo
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okno s dialogem, které pozadovanou oblast pfekryva. Pfesun provedte stisknutim levého tlagitka mysi
v Sedém prostoru okna a se stale stisknutym tlaCitkem ,pfetdhnéte” okno tak, aby na tabulku s pozadovanou

oblasti bylo dobfe vidét.
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10. Oznacte do bloku oblast bunék, ze kterych bude vzorec pocitat vysledek. Blok je v tomto pfipadé tvoren
blikajici ¢arkovanou &arou.

11. Po oznadeni budete automaticky vraceni zpét do okna, kde jiz v dialogu Cislo1 bude doplnéno oznadeni
oblasti bunék.

12. Klepnéte na tladitko OK. Vzorec bude doplnén a vysledek — priimér — okamzité spocitan a zobrazen.

UPRAVA VYTVORENEHO VZORCE

Kazdy jiz vytvofeny vzorec je pochopitelné mozné upravit. Stejné jako pfi vytvarfeni vzorce se nabizeji dva
zakladni zplsoby, jak je jiz vytvofeny vzorec mozno upravit:

a) Rucné. Stisknutim klavesy F2 na bunce se vzorcem se dostanete do editacniho rezimu. Vzorec se v bunce
zobrazi v textovém tvaru a barevné budou oznacéeny buriky, kterych se vzorec tyka. Diky tomu ziskate
shadno prehled o tom, na jakou ¢ast tabulky se vzorec vztahuje. V textovém tvaru Ize velmi snadno provést
pfedevsim jednodudsi Upravy, napfiklad zménu hrani¢nich bunék apod.

b) Klepnutim na tlaéitko funkci . Pokud se nastavite na buriku se vzorcem a klepnete mysi na tlacitko ,
které se nachazi pred fadkem vzorc(, zobrazi se znovu okno pro zadani oblasti, se kterou ma vzorec poditat
(nikoliv okno se seznamem vzorc(l). Pfipadné zmény je mozné provést pouze v ramci tohoto okna.

Pokud si pfejete do buriky, kterd jiz obsahuje néjaky vzorec, vepsat novy, uplné jiny vzorec, pak doporu€ujeme
buriku nejprve smazat klavesou Delete a nasledné vzorec vytvofit znovu bud vepsanim (rué¢né), nebo pomoci
privodce funkcemi.

Souhrnné tipy a pravidla pro tvorbu vzorct
e Vzdy pfedtim, nez zacnete vytvaret vzorec, je nutné aktivovat buriku, ve které bude vysledek umistén.

e Jeden vzorec mlize pocitat s vysledkem jiného vzorce. To znamen4d, Ze jakykoliv vzorec se muze
odkazovat na bunku obsahuijici jiny vzorec. Lze tak vytvofit tabulku s pomérné slozitou strukturou.

e Pokud vzorec pocita s bufikami, jez maji vSechny jednotny format, napfiklad format meény (12 560,-K¢),
pak se vysledek automaticky zobrazi také v tomto formatu a neni tfeba jej zvlast nastavovat.

e Kazdy vzorec musi nutné za¢inat znaménkem = (rovnitkem), jinak jej Excel nebere jako vzorec, ale jako
textovou buriku. Pokud je vzorec tvofen privodcem, pak je = doplnéno automaticky.

e Vzorec musi byt zapsan syntakticky spravné, jinak Excel nedovoli ukongit editaci buriky (napf. nesmi
chybét zavorka). To plati zejména v pfipadé, zZe je vzorec vytvaren rucné.
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Pouziti nejhezneéejsich funkeci
V nasledujici kapitole je krok za krokem popséna tvorba funkci, které uzivatelé Excelu ¢asto pouzivaji nebo

které jsou typické pro uréitou kategorii funkci. Jednoznaéné nejpouzivanéjéi funkce, totiz SUMA a PRUMER, jiz
v této knize popsany byly. Z nize uvedenych postupl mizete snadno odvodit pouZiti ostatnich funkci.

Sirdi seznam dulezitych funkci naleznete na konci knihy v pfiloze.

MIN, MAX

Uréeni minimalni a maximalni hodnoty v seznamu bunék

Funkce MIN a MAX slouzi k ur€eni minimalni nebo maximalni hodnoty ze seznamu bunék.
1. Nastavte se do buriky, ve které bude vzorec (a tedy i vysledek) umistén.

2. Na pasu karet na kart& Domd ve skupiné Upravy klepnéte na Sipku u symbolu Sumy .

. g

3. Excel zobrazi nabidku, ze které se bézné klepnutim na polozku DalSi funkce mizete = Aumm?tm shrnut]

dostat do seznamu véech funkci. Ovéem v tomto pfipadé (v pfipadé funkce MAX | = =2V

a MIN) je mozné tyto funkce aktivovat pfimo z nabidky. Staéi klepnout na polozku Frumer

| Maximum nebo Minimium.| ~ Bodty
4. Excel oznaci pfimo v tabulce do bloku ty buriky, které jsou podle logiky Excelu pfipraveny ﬁ?::::‘:

k provedeni funkce (izn., ze v téchto burnikach bude provedeno vyhledani nejmensi nebo -

nejvétsi hodnoty). Pokud Excel oznadil buriky spravné, mizete prejit k daldimu kroku. Daléf funkee..




Tvorba vzorcu

A B C D
Pokud ov8em Excel oznalil buriky nespravné, je |1 Petr ! 25¢
nutné je rué¢né oznadit. To provedete tak, ze prosté | 2 Eva E 38
a jednoduse oznadite do bloku ty buriky, z nichz ma byt | 3 Jana ! 45§
spocitdno maximum nebo minimum. 4 Jirka } 28!

. Y4 ’ v 7 .. 2 v H F 'l
Ur¢itou zvlastnosti pfi této operaci je, ze se buriky budou | 2 Martin E 35¢
oznacovat do tzv. blikajiciho bloku. 6 Michal 624

6. Po spravném oznadeni bunék stisknéte klavesu Enter. 7] NejvysSivek |ZMAX(
8 [ MAX(éislol; [islo2]; ) ]
Tim je funkce (napf. MAX) zaddna. Ze seznamu

Stejné jako funkci MAX mUzete vytvofit funkci MIN. V kroku €. 3 tak zvolite namisto polozky Maximum polozku
Minimum.

KDYZ

Podminka; jestlize X>Y, pak proved stanovenou akci, v opacném pripadé proved jinou stanovenou akci.

Podminka je velmi dulezitou funkci tabulkového procesoru. Pomoci podminky je mozné vytvofit ve funkcich jakousi
vyhybku mezi dvéma moznostmi, ze kterych si vzorec podle vysledku sam vybere, jakym zplisobem bude pokracovat.

Dejme tomu, Ze bude pod sebou seznam zakl a k nim v druhém sloupci napsany prospéch. Bude nutné
zajistit, aby: v pripadé, Ze bude prospéch Zaka mensi nebo roven 3, pak at Excel do pfipravené buriky napise
Ano. Bude-li prospéch horsi nez 3, at do buriky napise Ne.

Podminka se definuje nasledujicim zpiisobem:
1. Nastavte se do buriky, ve které bude vyhodnoceni podminky — ve které se bude nachazet vzorec.

2. Klepnéte na $ipku dold u |tlagitka automatického shrnuti — sumy |a v zobrazené
nabidce zvolte polozku Dalsi funkce. Dal$i moznosti je pfimo na fadku vzorcl
klepnout na tlagitko funkce .

3. V okné Vlozit funkci zvolte v nabidce kategorie funkce Logické a nasledné v hlavnim seznamu funkci
uprostfed klepnéte na podmirovaci funkci KDYZ. JakoZzto jedna z nejpouzivanéjsich funkci byva funkce
KDYZ k nalezeni mezi naposledy pouZzitymi funkcemi.

= Automatické shrouti =

4. Poté klepnéte na tlacitko OK.
5. Excel zobrazi okno Argumenty funkce, ve kterém je tfeba doplnit tfi udaje:

[ Argumenty funkce m ]
KDVYE
| Podminka |c2l—3 FR:| = NEPRAVDA |
Ano | "anc” = "Ano”
Me |'Ne' = "Me®

ok | [ stmo |

a) — doplrite zn&ni podminky. Podminku je nutné doplnit tak, aby po jejim vypoétu bylo mozné
jednoznacné urcit, zda byla, nebo nebyla spinéna. Na pfikladu je pomoci podminky nutné zjistit,
zda burika C3 bude mensi, nebo rovna 3, tedy C3<=3.

b)|Ano| — napiSte, co se ma provést, pokud vyse uvedena podminka bude spinéna. V nasem pfipade

napiste text Ano.

E — dopliite, co se méa provést, pokud vySe uvedena podminka nebude splnéna. V nasem pfipadé
napiste text Ne.

c

-
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Tvorba vzorcu

Kopirovéani odajo do ostatnich bunék

Casto vznika situace, kdy v tabulce existuje nékolik desitek a stovek Fadkl a u kazdého je potfeba vyrobit
vzorec, napt. pramér. Vytvaret tabulku s 200 polozkami a zadavat napf. primér u kazdého fadku zvlast by bylo
velmi naro¢né a hlavné ¢asové zdlouhavé. Excel proto nabizi moznost nakopirovat prvni fadek v tabulce do
ostatnich fadku. PFitom pfizplsobi hodnoty ve vzorcich vzdy na konkrétni fadek tak, aby se v kazdém dalSim
fadku pocitalo skute¢né s daty z daného fadku.

1. Klepnéte levym tlaCitkem mysSi na buriku, kterou si pfejete kopirovat.

2. Nastavte my$ na pravy dolni roh bunky (je zvyraznén malym Cernym C&tvereCkem). Tvar mySi se zméni
na Cerny kfizek + (viz obrazek nize).

3. Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi.

4. Tahnéte mysi pozadovanym smérem (v nasem pfipadé dolll). Po stranach taZzené oblasti Excel zobrazuje
poloprihlednou ¢aru.

5. Na pozadované pozici uvolnéte levé tlacitko mySi — vzorce budou nakopirovany.

Vzorce budou nakopirovadny a zaroveh - : - .

pfizplisobeny tomu Fadku nebo sloupci, 2Afi Primér z;irl. Prl...lrn.ér zafi Priimér
na ktery se maji vztahovat, Zkuste se P135975| 21311 ;)s 135975 213119/ B| 135975| 213119
nastavit na nékterou z bunék, kterou jste [L__ 98632 ,\‘ (98632 2| 98632] 108346
timto zplsobem rozkopirovali, a stisknéte |} 45842 45842 4| 45842| 71769,8
klavesu F2. Mlzete posoudit, jak Excel [| 48622 £l 48622 7| 48622 66452
pfizplusobil vzorec pravé aktudlnimu pf 21586 Pl 21586 5 21586 393913

fadku.

Absolutni a relativni adresovéani

Aby mél vzorec smysl, pouziva se témér ve vSech pfipadech minimalné jeden odkaz na proménnou bunku,
napf. =C5*1,5 nebo =C5*Cé. Jisté jste si pfi kopirovani bunék v pfedchozim odstavci vSimli, Zze se spolu
s kazdym fadkem méni i proménné (pfizplsobuji se fadku, na némz praveé jsou).

Tato situace neni vzdy Zadouci a nemusi vést ke spravnym vysledkdm. Pro¢? To ukazuje nasleduijici pfiklad.

V tabulce na obrazku vpravo A B C D £
jsou mési¢ni vydélky Ctyf 1
zameéstnancu. Je tfeba odecist , —

o . . . 2 mzda pfed zdanénim £ista mzda
dan, kter4d se méni, a proto je
pod tabulkou zapsana formou |2 petr 20800 17680 B
koeficientu.  Vysledek  tvori |4 Martin 17200 0|=C4*C3
nasobek pfijmu a koeficientu |3 Eva 13500 0|=C5*C10
- vysledek je vypoéten do |6 Zdenék 20300 0|=Cce*Ci11
sloupce D. Sloupec E zobrazuje, |7
jak se vzorce kopirovaly, resp. |g koeficient dané 0,85

jaké vzorce pravé ted obsahuje
sloupec D.

Pokud nadefinujete prvni fadek, vSe je v pofadku a vypocet je proveden. Jestlize kopirujete (napf. tazenim mysi
za pravy dolni roh z prvniho vzorce jako v pfedchozim pfikladu) vzorec do druhého fadku a dalSich, vysledkem
bude nula. Chyba se stala v okamziku, kdy se u druhého fadku (bunka D4) vzorec posunul z pGvodniho
=C3*C8 na =C4*C9. To by v normalnim pfipadé bylo v pofadku, nyni ale potfebujete, aby hodnotu C8 Excel
neposouval. Je tfeba ji ,zmrazit. Proto Excel disponuje absolutnim a relativnim adresovanim bunék.

U relativniho adresovani se adresy (odkazy) na buriky méni podle toho, jak se méni bunfka sama — pokud
buriku, na kterou jsou odkézany vzorce, pfesunete na jinou pozici, Excel na ni automaticky pfedefinuje
i vSechny odkazy.

U absolutniho adresovani se adresa definuje bez moznosti jakékoliv pozdéjsi automatické zmény. Absolutni
adresovani spogiva v pfidani znaku $ pfed prvek, ktery potfebujete absolutné adresovat (zmrazit). Ma-li byt
absolutné adresovan sloupec, pfida se $ pred sloupec ($C3), pokud fadek, pfida se $ pred ngj (C$3), jestlize
Fadek i sloupec — $C$3.
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Znak $ nemusi byt vzdy pfidan ruéné. Ke zméné adresovani slouzi klavesa F4. Podminkou pouziti této klavesy
je, ze musite byt v editaénim rezimu vzorce (musi blikat kurzor) a musite stat pfed prvkem, ktery si pfejete
absolutné adresovat. Postup je nasleduijici:

1. Nastavte se na buriku se vzorcem, ve kterém si pfejete nékterou z adres nastavit jako absolutni.
2. Stisknéte klavesu F2 — tim se dostanete do editac¢niho rezimu. V bunce zaéne blikat kurzor.

3. Nyni se kurzorem nastavte doprostied adresy buriky, ktera ma byt nastavena na absolutni.
4

. Stisknéte klavesu F4. M(zZete ji celkem stisknout 4x, pfic¢emz kazdé nasleduijici stisknuti pfida znak $ pred
jinou ¢ast odkazu. VyzkouSejte.

1x F4 2x F4 3x F4 4x F4
| =C3*5C58 | [ =C3*CS8 | | =c3*scs | | =c3*cg |

5. Jakmile vam bude pozice $ vyhovovat (resp. jakmile bude absolutni ,zaaretovani“ nastaveno spravné),
stisknéte klavesu Enter a funkce bude v nové podobé potvrzena. Nyni jiz ani pfi zméné pozice bunék
nebudou absolutné adresované odkazy aktualizovany.

LISty o prdace s nimi

Excel umozniuje provadét vypocty i v ramci nékolika listd, a dokonce i v ramci nékolika sesitl (soubor().
Pfipominame, Zze na kazdém listu mlZze byt samostatna tabulka, nezavisla na tabulce v jiném listu. Stejné tak
ale mohou byt tabulky na listech mezi sebou prakticky libovolné propojeny.

Vzdy po vytvoreni nového sesitu nebo po spusténi Excelu (kdy je novy ¥
a List3. Pipraven |

Listy naleznete v levém dolnim rohu

okna Excelu v podobé zalozek. Zalozka, 54‘ I
kterd ma bilou barvu, je pravé aktivni ' : ' - : : : : s

. ., L - Y Pripraven |
—na té stojite, tento list je praveé otevien
a pouzivan. Na obrazku vySe ma sesit tfi listy a aktivni je List1. Na obrazku nize ma sesit 8 listd a aktivni je List4.

PREPINANI MEZI LISTY

Pfepinani mezi listy je velmi snadné. Staéi klepnout jednou levym tlacitkem mysi na ,zalozku® toho listu, na
ktery si pfejete pfepnout. Ten bude po prepnuti zvyraznén bilou barvou. Okamzité po pfepnuti na jiny list se
pochopitelné na pracovni plose Excelu zobrazi i data, kterd k danému listu nalezi a jsou na ném umisténa.

VYTVORENI NOVEHO LISTU

Novy list do seSitu vlozite nasledujicim jednoduchym zplsobem:
1. Na konci fady zaloZek listh klepnéte na zalozku s obrazkem prazdného listu .
2. List bude vilozen do sesitu.

PREJMENOVANI LISTU

Excel standardné pojmenovava listy List1, List2, List3 atd. Kazdy list ale mizete pojmenovat vlastnim nazvem,
ktery lépe vystihuje obsah listu.

Nékolik rad pro prfejmenovani listu

e Listy se snazte pojmenovavat strucné a vystizné, nevolte pfiliS dlouhé nazvy. Uvédomte si, Ze pojmenovani
listu miZe byt soucasti vzorce. U dlouhého jména listu umérné prodluzujete délku vzorcl operujicich s timto listem.

¢ Nazev listu miize obsahovat hacky, carky a mezery, nicméné nékteré specialni znaky jsou zakazané.

¢ Nazev listu mlze byt dlouhy maximalné 31 znaki véetné mezer.

¢ Po prejmenovani listu se nové jméno automaticky dosadi do vSech vzorcl, které s listem pocitaiji.
Nemusite se tak obavat pfipadného kolapsu takovych vzorcu.

* List Ize prejmenovavat nescetnékrat po sobé. Pfejmenovani nema na nic vliv.




Tvorba a Uprava grafii

Grafy

Grafy jsou jednou velkou samostatnou kapitolou Excelu. Pfenaseji ,stroha“ data z mnohdy slozitych tabulek
do vizualné prehledné, srozumitelné a jasné podoby. Excel nabizi Siroké spektrum grafli, od dvojrozmérnych
sloupcovych (pfes pruhové, plosné, prstencové) az po trojrozmeérné kruhové, jehlanové, kuzelové a dalsi.

Graf se vzhledem k Excelu chova jako graficky objekt, tedy napfiklad obrazek. Mizete plynule ménit jeho velikost,
pfesouvat jej, kdykoliv ho pfemistit na jiny list nebo pomoci schranky do jiné aplikace (napf. do Wordu).

Pravidla a zasady pro tvorbu grafi
e Grafy se vytvareji nejcastéji z jiz hotové tabulky napinéné daty.
e Excel ma k dispozici velké mnozstvi grafli riznych typt a tvard.

* Graf vytvoreny na zakladé tabulky (j. drtiva vétsSina vSech grafl v Excelu) se vzdy okamzité a aktualné
pfizplsobuje tabulce. To znamend, ze pokud se v tabulce zméni uréita hodnota, v grafu se tomu
okamzité pfizplisobi vysSka sloupce, tvar krivky apod.

* Jiz hotovy graf je mozné kdykoliv pozdéji dotvaret — ménit jeho vzhled, barvy, velikost, dokonce i typ grafu.
» Pfi tvorbé grafu si uvédomte, ze ne kazdy typ grafu je mozné pouzit na jednu konkrétni tabulku!

* Neékteré typy grafli umi zpétné vycisleni dat. To znamena, Ze podle toho, jak ,pohnete” ¢arou v grafu, tak
se pfizpUsobi ¢isla ve zdrojové tabulce.

Nahled na vSechny dulezité typy grafl obsahuje Priloha Il na strané 122.

VYTVORENI ZAKLADNIHO GRAFU

Pfed vytvafenim grafu je tfeba vypracovat zdrojovou tabulku, ze které bude graf vytvofen. Dejme tomu, Ze budete
analyzovat trzby cestovni kancelare do jednotlivych zemi za mésice €erven, €ervenec, srpen a zafi.

1. Vytvorte tabulku se zdrojovymi daty. Snazte se A B C o T [
vytvofit pokud mozno pfesnou kopii tabulky na |Vybrana' oblast bunék pro tvorbu grafu

1
obrazku vpravo. Je dulezité, aby burika tvofici |z Triby cestovni kancelafe die lokalit
levy horni roh tabulky (na obrazku burika B4) byla | # mésic v
prazdna. 4 ferven  |fervenec |srpen zafi i
5 Chorvatsko 159359 289658| 267483 135975
2. Oznacte tabulku do bloku, a to véetné nazvli | g Itilie 08465 111535 124752 98632
mésicu i ndzvlh zemi. 7 Francie 58680  B5064| 05584 45842
. " v s H Spantlsko ARG5S TE569 BOG52 48622
3. Na pasu karet klepnéte na kartu Vlozeni a ve |, orsko 25658] 48365 58450] 21580

skupiné Grafy na Sloupcovy. Tento typ grafu se [.,
pro porovnani velikosti trzeb za jednotlivé mésice

hodi nejlépe. Spravny vybér typu grafu je zakladem tvorby grafl. Pfi vybéru Spatného typu se vam mize
stat, ze z grafu nevycCtete poZzadované udaje. [FloupcowiSpojnicowy Vysecow Prunowy Flony

4. V rozbalené nabidce klepnéte na | prvni typ grafu ve skupiné Prostorovy | || Dvojrozmémy sloupcovy

sloupcovy. |Graf bude vytvoren. i 1 I_Bﬂ m
Po vytvofeni timto zplsobem se graf umisti do specidlniho ramu, | |
ohrani¢eného jednoduchou plnou ¢arou. Kdykoliv je mozné na tento objekt j
klepnout tlagitkem mySi a graf bude ,aktivni“ — okolo grafu se zobrazi
ramecek s rohovymi Uchopnymi body a zarover budou v tabulce v sesité
barevné odliSena data, ze kterych graf erpa.

Prostorovy sloupcovy

ﬁﬁ |E@ |E@ Hﬂ]ﬂ:

[R5 I/_

Vilcowy =

S ﬁ=| Prostorovy skupinovy sloupcovy

e < Vytvoreny graf o - L
0 v zakladnim tvaru | ’ﬂrﬁ UJ'I'IO%I"ILUE por_mrnat hodljot_v pro 7
+50000, + U ruzné kategorie a zobrazit
200000 | Bezprostiedné po dokonéeni vytvareni grafu bude graf
iy =ter | zobrazen tak, jak jej vygeneruje Excel. Graf v takové podobé
- mhrerclje sice ,pouzitelny“, ale zdaleka neni optimalné vizualné
; _f"r'” upraven. Casto je graf pfili§ maly, popisy os kategorii jsou
e ‘_L : zbyteéné velké a zabiraji pfilis mnoho mista, jednotlivé

0 i - = ; sloupce Ci vyseCe grafu by mohly byt vyraznéji barevné

‘ﬁf e Hj" & nebo rastrové odlieny, chybi nadpis grafu apod.

61




Grafika v Excelu

Vkiadani obrazko a grafickych objektu

Obrazek je typicky graficky objekt. Do snimku je mozné obrazky vlozit ze dvou obecnych zdroju:
a) Z Klipartu. Pri instalaci baliku Microsoft Office 2010 se sou¢asné nainstaluje i zakladni sada obrazkd,

které vytvofili tvlirci Excelu. Kazdy takovy obrazek se nazyva klipart a je mozné jej kdykoliv vioZit do sesitu.
VétSina klipartl (stovky a tisice) je ale ulozena na webu Office.com, na ktery se umi samozfejmé aplikace

Excel pfipojit. Pro zobrazeni vSech klipartl je tedy nutné byt pfipojen k siti Internet.
b) Z externiho (vlastniho) zdroje. Do seSitu je mozné vlozit prakticky jakykoliv graficky obrazek. Timto zplisobem

je mozné vlozit do seSitu napfiklad naskenovanou firemni fotografii ¢i logo, pfidat snimek vyrobku do

propagacniho materialu apod.

VEKTOR, NEBO RASTR?

Obrazky Ize obecné rozdélit do dvou skupin podle toho, jakého typu obrazek je. Jedna se

o obrazky vektorové, anebo rastrové.

* Vektorové obrazky jsou sloZeny z kfivek. To znamena, ze obrys kazdého objektu, kazda
¢éara a vlibec vSechno, co se na obrazku nachazi, je matematicky pocitano a slozeno z ¢ar
a krivek. Vyhodou vektorového obrazku je zachovana ostrost a oblost hran pfi jakémkoliv
zvétdeni. Nevyhodou je omezena vypovidaci schopnost vektorové grafiky (napf. vektorova
fotografie neni mozna). Pfikladem vektorového obrazku je jakykoliv klipart.

* Rastrovy obrazek se cely sklada z bodU, které jsou poskladany jeden vedle druhého.
Jednotlivé body jsou velmi malé a maji riznou barvu, a proto je lidské oko vidi jako obrazek.
Vyhodou rastrového obrazku je velkd vypovidaci schopnost, nevyhodou je snizeni kvality pfi
zvétSovani. Pfikladem rastrového obrazku miiZze byt snimek z digitalniho fotoaparatu.

VLOZENI KLIPARTU

Jak jiz bylo uvedeno, klipart je vektorovy obrazek, ktery je soucasti celé skupiny
obrazk, jez byla do systému nainstalovana spolu s balikem Office 2010 nebo

se nachazi na serveru Office.com.

1. Nastavte se na misto v seSitu, do kterého ma byt klipart viozen.

RozlozZeni stranky

o »

@El

Obrazek | Elipart | Obrazce SmartAn

-

N

V pasu karet klepnéte na kartu Vloienl’.}

w

Klepnéte na ikonu pfikazu |Klipart, | ktery se nachazi ve skupiné llustrace.

b

V pravé Casti okna Excelu se otevie [panel Klipart,| ze kterého mate

moznost vkladat do seSitu obrazky.

o

6. Vyberte ve vysledku vyhledavani odpovidajici
obrazek a pfetazenim pomoci levého tladitka
mysSi nebo dvojim klepnutim levého tlagitka
mysSi na obrazek vlozte obrazek do sesitu.

Kliparty se hledaji podle tzv. klicového slova.
Jeden klipart mGze mit definovano vice klicovych
slov, a je tak mozné, ze Excel najde stejny
klipart vickrat pfi rliznych zadanich. Napfiklad
nalezeny klipart autobusu ma tato kliova slova:
autobusy, autokary, doprava, Skoini spoje,
skolni autobusy.

V poli Hledat zadejte slovo vystihujici hledany obrazek.

Oblast pro zadani
klicového slova
obrazku

// Nlustrace
Klipart v X
Hledat:
|§ko|a | Hledat
’Ec'eka'vané vysledky:
»Iléechrw typy medidlnich soubord | VI

Zahrnout obsah webu Office.com I

Moznost nastaveni
vysledku dle typu
souboru (Klipart,
Fotografie, Videa,

Zvuky)

Tip: Nezapomerite pri vyhledavani
zahrnout do zdroji vyhledavani
i server Office.com, kde jsou
uloZeny tisice obrdzkd, kterych by
byla Skoda nevyuZit. Nastaveni se
provadi v poloZce Zahrnout obsah

Nahledy nalezenych
klipartd.

»

™|

webu Office.com. e

DalSi kliparty
online na serveru
spoleénosti
Microsoft

iQ Majit dalsi na webu Office.com |

e Rady pro hledani obrazkd
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Grafika v Excelu

Obrazky SmartArt

Tyto grafické objekty jsou v sadé Microsoft Office jiz od verze 2007 jednou ze stéZejnich novinek a najdete je
i v aplikacich Word a PowerPoint. Jedna se o grafické objekty slouzici k vytvofeni organizacnich diagrami,
seznam0 hierarchickych struktur, zaznamenani procesu nebo cykld, vSe ve velmi pékném grafickém provedeni.
Ukazku moznosti SmartArtu vidite na nasledujicim obrazku. Kazdy z téchto objektd je mozné vytvofit za méné
nez 5 minut.

Ukazka pouziti grafiky SmartArt:

o redni kol

'—n Ugitel L":itel Easkéh
atematiky jazyka

Poznamka: Veskeré obrazky SmartArt jsou rastrového typu (viz pfedchozi kapitola), takze se
nemusite obavat pfipadné ztraty kvality pfi zménach velikosti.

Postup pfi pouziti grafiky SmartArt:

1. Klepnéte na misto v sesitu, kam chcete objekt SmartArt viozit. VioZeni | RozloZenistranky |
2. Na pasu karet na karté Vlozeni ve skupiné llustrace klepnéte na ikonu|SmartArt.| = E% @
3.V _otevofeném dialogovévm o,kné sivnapﬁ’lflad_ vyberte v Ie\f(,é casti skupivnu Obrazek Klipart Obrazce |SmartArt
objektu Proces a v prostfednim okné prvni objekt v druhém fadku a klepnéte -
na tlaéitko OK. Tlustrace
(Zvolit obrazek SmartArt m
E (ES a =
| r -
= semam maa = ﬂ- =

- - — — 4
Cyklus aaa md
Hierarchie \

s
o8
Eed Rel
gse|™ W - -
Matice o
A Jehlan Nepietriity blok
T — pretrZ — proces
ﬁ Obrazek O#*Qse e pre . - "
Umoznuje znazornit pribéh nebo postupné
kroky v rémd Ckolu, procesu nebo
= ‘ ] pracovniho postupu. Mejvhodnéjs je pougit’
= ' & 0D e £ minimalnim textem drowvné 1 a textem
— U urovné 2,
i == s 0 -

o] [ some ]
e —4
Do sesitu se vlozi pozadovany obrazek SmartArt a zaroveri se zpfistupni dva pasy karet a —pro

jeho dalsi upravu.

Domid VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni [ Mavrh | Format |
] Pridat obrazec * <@ Zuwjsit Uroven i e - o0
o [ 9,° -
[23 Pidat odrazku ® SniZit droven & - . . [_
= i ) — | Zménit — v
Ej Podokno s textem | o Psani zprava doleva o3, T | barvyT
Wytvofit obrazek | RozloZeni | Styly obrazk(d Smart&rt
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Excel 2010 nején pro skoly

" S——

TVORBA KONTINGENCNI TABULKY

Dejme tomu, ze budete mit tabulku, ktera bude obsahovat seznam osob. Pfipravte si takovou tabulku, jaka je
na obrazku nize. Vytvorte ji pokud mozno co nejpresnéji podle obrazku, aby odkazy na adresy bunék ve vasi
tabulce odpovidaly odkaz(m v knize.

Tabulka, kterou mate pred sebou, je sice

prehledna, ale neumoznuje napriklad snadno | [ —— Pohlavi Vzd&lani

Zjistit, kolik muzi méa vysokoSkolské vzdélani - - T -

nebo kolik Zen stfedoskolské. Museli byste = il e =

gist fadek po fadku a hodnoty si nékam | 2 Eva Hold 23 zena___ 1>

zaznamenavat. Po vytvofeni kontingenéni | 4 Jan Dvoiak 56 muz =

tabulky bude mozné tyto udaje velmi rychle | 5 Jana Nova 24 Zena VS

zZjistit, i kdyby tabulka méla stovky fadka. 6 Jifi Novotny 29 mu? s

1. Oznadte do bloku celou tabulku, tj. oblast | 7 Karel — Maly 68 muz 4]
bunék Al az E11. 8 Martin  Prochazka 51 muz Vs

2. Na pasu karet klepnéte na kartu J:?' 19[} m_a:";a Ere_'ina ig ze"? E;
Viozeni_ve skupind Tabulky na | —* Lol L L 2
ikonu [ Kontingenéni tabulka.——| “tapuika- | | -- Pelr Hron 17| muz 55 !

3. Excel zobrazi okno|Vytvofit kontingenéni tabulku.V horni &sti oznadte
buriky, které obsahuji data pro kontingenéni tabulku, v doini zatrhnéte,
zda se ma tabulka vytvofit na stavajicim, nebo na novém listu.

Zdrojova tabulka v Excelu pro
tvorbu kontingenéni tabulky

L

Y

86

4. Diky vtorpu, ze jste tapulku voz,naéili do blo!<u jiz ’pFed Vytvorit kontingenzni tabulku ? | =
zapocetim tvorby kontingenéni tabulky, neni nutné zde
znovu definovat oblast bunék Zvolte data, kterd cheete analyzovat:
v -, . @) Vybrat tabulku & oblast
5. Klepnéte na tlacitko OK. Tabuika/oblast: Mﬁ %
6. Po klepnuti na tlagitko OK se zobrazi |podokno uloh [ nové [EEE = Oblast dat i
kontingencni tabulky. Pomoci tohoto podokna nastavite, iz dzsﬁn:v;ﬁa
jaké hodnoty maiji byt ve sloupcich a fadcich. V pravé ¢asti fféfE'j' plipojen: - vybérem bunék
je okno s polozkami, jejichz pocetinazvy odpovidaji pfesné | | | 2veite umisténisestavy kantingenénitsbulky: | tabulky...
nadpistim sloupcti z pavodni tabulky (tj. Jméno, Pijmeni ||| © Mevist
atd.). Dllezité je, abyste pochopili kli¢, podle néjz budete ||| E"'T”?E _
to které tlagitko do toho kterého pole umistovat. Uvédomte ST =
si, ze kontingen¢ni tabulka neni klasicka 2D tabulka, kde ok | [ stono ]
sloupce tvofi jeden rozmér, fadky druhy rozmér. Y
7. Protoze budete chtit mit vzdélani jednotlivych osob rozdélené ve  |%eznam pelikentingencnitabully ¥ %
sloupcich, pfetahnéte z horniho seznamu polozku Vzdélani do pole Zvoge pole, které cheete pfidat do
Popisky sloupci, nachazi se v dolni &asti okna. 5; i
Iméng
8. Podobné pietahnéte Pohlavi do pole Popisky fadku.
9. Zbyva jesté doplnit nejdulezitéji pole, a to pole Hodnoty. Do tohoto pole | [LIV&
[7]Pohlavi

se pretahuje polozka, ktera co nejvice jednoznacné charakterizuje dany
zdznam v tabulce. V tomto pfipadé sem tedy pretahnéte pole Pfijmeni.

10. Jiz pfi pfesouvani jednotlivych poli se kontingenéni tabulka automaticky

vytvarela, nyni tedy mlzete podokno Uloh zavfit pomoci malého kfizku
v hornim levém poli. Vysledna tabulka by méla vypadat tak, jak ji

znazorfiuje|obrazek dole.|Jak je vidét, z této tabulky jiz neni problém zjistit
pozadovaneé udaje.

A B C|D E

1

2

3 |Poc"etz Piijmeni |Popisky5loupcf| -

4 Popisky fadki | ~ |55 V3 75 Celkovy souiet
5 |mui 4 21 7
6 Zena 12 3
7 Celkovy soutet 4 3 3 10

[7|vzdélani

—

Pretahnéte pole do jedné z nasledujicit
oblast:

" Filir sestavy FH Popisky slgbpc
Vzdélani hd

Popisky fadki % Hodnoty
Paohlawi - Pocet z Piijmeni
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NASTAVENI CEST K SOUBORUM

Jak jiz bylo uvedeno, programy sady Microsoft Office se pfi ukladani a otevirani soubord automaticky nastavuji
do slozky Dokumenty v profilu uzivatele. Tuto cestu Ize ale v Excelu zménit jednou provzdy. Staci klepnout
na tlacitko Soubor a v dolni ¢asti na pfikaz Moznosti. Po otevieni okna v levé ¢asti klepnéte na skupinu Ulozit
a v pravé ¢asti zadejte v dialogu Vychozi umisténi souboril novou cestu.

hovorime o souboru. Teprve sesit v sobé obsahuje konkrétni listy, tj. konkrétni tabulky. List jako takovy

@ Poznamka: Pripominame, Ze v terminologii Excelu je soubor totéZ co sesit. Hovofime-li tedy o sesitu,
se musi vZdy nachazet v néjakém sesitu.

OCHRANA SESITU HESLEM

V Excelu je také mozné ochranit heslem cely soubor — sesit jako takovy. Pokud takovou moznost vyuZijete, pak
uzivatel, ktery heslo nezna, dokument nemiize upravit, dokonce ani otevfit. V Excelu existuji totiz dva zakladni
typy hesel, heslo pro ¢teni a heslo pro zapis. Nastavené heslo pro ¢teni znamena, Ze jiz pfi pokusu o otevreni
(Cteni) sesitu bude uzivatel dotazan na heslo. Obdobné heslo pro zapis znamena, Ze uzivatel sice sesit otevre,
ale jiz v ném neprovede zadné zmény. Obé hesla mohou byt nastavena zaroven a byt odliSna. Toto se v praxi
pouziva napf. tak, Ze v ramci jedné spole¢nosti je nastaveno heslo pro ¢teni, coz znamena, Ze nikdo mimo tuto
spole¢nost dokument neotevie. A nastavené heslo pro zapis, které se ale lisi od hesla pro ¢teni, umoznuje dat
pfistup k firemnimu dokumentu napf¥. pouze koleglim ze stejného oddéleni.

Oba typy hesel se nastavuji pfi ukladani sesitu, a to nasledujicim zplisobem:

1. Oteviete si sesit, ktery chcete zaheslovat.
— Pripojit sitovou jednotku...

2. Klepnéte na tla¢itko Soubor a z nabidky vyberte pfikaz Ulozit jako.

Webové moZnosti...

3. Vyberte si, kam a pod jakym nazvem chcete soubor ulozit, a klepnéte na [ o Obecné moznosti... |
polozku Nastroje vievo od tlacitka Ulozit. V zobrazené nabidce vyberte pfikaz |7 D
| Obecné moznosti. |

4. Zobrazi se malé stejnojmenné okno, ve kterém staéi zadat heslo (gu.cne moznost P S |
pro otevieni, heslo pro Upravy nebo kombinaci obojiho. Po zadani
hesla klepnéte na tlaCitko OK, Excel vas vyzve k potvrzeni zadani
hesel, zadejte je tedy pro kontrolu jesté jednou. Poté se vratite
do pfedchoziho okna pro ulozeni souboru, kde staéi jen klepnout
na tlacitko Ulozit a seSit je ulozen pod heslem. Pokud bylo napf.
nastaveno heslo pro &teni, pfi pfistim pokusu o otevieni vas Excel [

[T vady vytvefit zélozni kopii
Sdileni souboru

Heslo pro otevieni: sssssssss

Heslo pro Cpravy: |eessssess|

[] Doparugens jen pro Eteni

s ok | [ stomo |
vyzve k zadani hesla. L
V pfipadé, ze potfebujete naopak u zaheslovaneho sesitu heslo odebrat, ("_. B[t

aby k nému mél pfistup kdokoliv, staéi postupovat vyse uvedenym
postupem. Jen v okné Obecné moznosti budou jiz hesla pfedvyplnéna
a ukryta ve formé €ernych teCek. Staéi tyto te¢ky (heslo) vymazat a znovu Heslo: |swswss|
ulozit, tentokrat jiz bez hesla. P¥i pfistim otevieni se jiz Excel na heslo [
dotazovat nebude, protoze zadné neexistuje.

Sesitl.xlsx je zamknuty.

import a export dat

P¥i praci se soubory v Excelu je téméf nezbytné zabyvat se alespori ¢aste¢né importem a exportem externich
dat do (a také z) tabulky Excelu.

IMPORT DAT DO TABULKY EXCELU

Je téméfr jisté, ze pokud budete s Excelem pracovat Casto, setkate se s potfebou ,dostat” do tabulky Excelu
udaje bud z jiného programu, nebo prosté ze souboru na disku ¢i na flash disku. Obvykle totiz mate tyto udaje
v néjaké podobé, ale v programu, ktery data vygeneroval, s nimi pochopitelné nem(iZzete pracovat tak pohodinég,
jako to umozriuje Excel. Je tedy nutné je do Excelu importovat.

Pfedem je nutné zdlraznit, Ze do Excelu neni mozné ,dostat” vSechno, co mate v elektronické podobé. Vstupni
data musi mit alespon néjaky fad. Pokud tedy mate soubor, ktery obsahuje bez jakéhokoliv pravidla ,kupu®
Cislic, pak tyto udaje do Excelu témér jisté nedostanete.



Pokrocila prace v Excelu

Nékolik pravidel pro data, ktera bud

ou do Excelu importovana

e Pomérné dobfe se exportuji data, ktera jsou v pfesné stanovené formé, napfiklad udaje jsou pod sebou

ve sloupcich oddélené tabulatorem, €arkou,
bezproblémovy.

e Soubor s daty by mél mit v celém svém obsahu |

stfednikem apod. Import takového typu dat je pomérné

ednotnou strukturu. Tedy nikoliv aby u vétSiny udajd v souboru

byly oddélovace, napf. stredniky, a u nékolika radka pak treba éarky.

e Soubor s daty mlze byt teoreticky jakkoliv dlo
(coz je jisté hodnota obtizné dosazitelna).

uhy. Prakticky by v§ak mél mit maximalné 1 048 576 radki

Chcete-li importovat data z jiné databaze,
respektive z externiho zdroje, pak byste si
predtim vzdy méli data prohlédnout jinak nez
v Excelu. Vhodny je napfiklad |Poznamkovy blok. >

V Poznamkovém bloku na obrazku vpravo je
datovy soubor se seznamem jmen. Na prvni
pohled mlze seznam pusobit ,rozhazené®,
ale pro import do Excelu ma velmi dobré
usporadani.

Jednotlivé udaje jsou na fadcich pod sebou,
coz je prvni predpoklad pro uspéSny import.
Druhym pfedpokladem je stabilni oddélovaé
v celém souboru. Tim je zde usko&eni tabulatoru.
Proto se na prvni pohled zda, ze soubor je
rozhazeny, ale déje se tak pouze u delSich
jmen, protoZze u nich je ,odskok® tabulatoru
posunut. Pokud by misto tabulatoru byly napfikl
v tomto pfipadé.

~

— R\
| import — Paznamkovy blok | B e
Soubor L:Ipravj,r Format Zobrazeni Mapovéda
Jan Dvorak Teplice -
Karel Maly Brno
Petr Hron Praha
Jana MNowva Louny
Martin Kral ostrava
Eva Hola Plzef
Martina Krasna olomouc
David Zeman Pardubice
Michal <ejka Znojmo
JiFd Novotny Kladnol
Data uréena k importu zobrazena
v Poznamkovém bloku
4 F
A J

ad stfedniky, byl by import do Excelu stejné snadny jako

Import pak probiha velmi snadno - jedna se vlastné o podobny princip jako otevieni jiz existujiciho souboru.
Pozor, jesté pfed zahajenim importu dat do Excelu je vhodné, abyste pfesné znali cely nazev souboru. Ten totiz
vétSinou nema koncovku XLS nebo XLSX, ale naptiklad TXT, DBF, CSV atd.

1. Klepnéte na tlacitko Soubor a poté v oteviené podnabidce vyberte klepnutim polozku Otevfit.

2. Excel zobrazi standardni okno pro otevieni souborl ve formatu XLS. Nyni je nutné nastavit masku okna
tak, aby zobrazovalo i soubory, které nejsou ve formatu XLS. Jinak by totiz nebylo mozné soubor pomoci
woteviraciho“ okna vlbec spatfit, natoz otevfit. Vedle dialogu pro nazev souboru je rozbalovaci nabidka
s typem souboru. Zvolte zde polozku VSechny soubory. Tim se v okné zobrazi vS§echny soubory v aktualnim

adresafi.

Nastavte se do adresare (resp. do slozky), ktera obsahuje soubor, jenz méa byt do Excelu importovan.
Jakmile naleznete pozadovany soubor, klepnéte na néj a nasledné klepnéte na Oteviit.

Excel nyni aktivuje Privodce (7
importem textu. V prvnim okné se

Privodce importem textu (1/3)

privodce taZe, zda importovana

Privodce prevodem textu zjistil, Ze data jsou oddélena.

data obsahuji néjaky oddélovag,
nebo jsou ve vstupnim souboru
pevné fazena podle poétu znak.
Ve vétSiné pfipadll se zfejmé
setkate se soubory, které budou
obsahovat oddélovag. Proto i zde

zvolte Oddélovaé.}

Klepnéte na tlacitko Dalsi pro
pfechod do dal$iho okna privodce.

Zvolte datovy typ, ktery datdm odpovida nejlépe, a potom Kiknéte na Hadtko Dalsi,
Zdrojovy datowy typ
Vyberte typ souboru, ktery datim nejlépe odpovida:

@ 0ddélovac! - Pole jsou oddélena specialnimi znaky (rka, tabulator), |

/{:} Pevna &ifka

Zafatek importu na fadku: |1 =

- Pole jsou zarovnana do sloupcd a jsou oddélena mezerami.

Typ souboru: 1250 ; Stfedoevrops

93
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Formuldare - interaktivni prvky v Excelu

Excel je mocny nastroj. To jste koneckoncll nepochybné pfi dosavadni praci s nim jiz mohli okusit. S vyjimkou
kontingenéni tabulky jste dosud pracovali s tabulkou jako takovou, ktera je ovSem neinteraktivni. Excel ale
nabizi moznost zakomponovat do tabulky interaktivni ovladaci prvky, jako jsou riizna tlaéitka, prepinace,
rozeviraci nabidky, dialogy apod. Ty mohou byt svazany s burikami, a tedy nasledné vyhodnoceny.

Je tedy napfiklad mozné vytvofit tabulku, kde uzivatel namisto toho, aby zadaval udaje do ,néjakych” bunék,
bude pracovat v pomérné pfijemném uzZivatelském prostiedi, bude vybirat z dialogli atd.

Co z toho plyne?

V Excelu je mozné vytvofit komfortni tabulku, ktera bude snadno ovladatelna. Fakt je, ze tento typ tabulky
budete zfejmeé vétSinou vytvaret pro dalSiho uzivatele, protoZe ovladaci prvky jsou vlastné pouze nadstavbou
toho, co Ize v Excelu udélat manualini cestou.

KARTA S FORMULARI

Abyste mohli jednotlivé ovladaci prvky do tabulky vibec vkladat, musite nejprve zobrazit kartu Vyvojar. Provedete
to klepvnutllm na tI?cnko Svoubor ana ,prllkaz Moznost!_. ['*-2,’- [ Viastnosti T vastnostim
V otevieném okné klepnéte v levé ¢asti na kategorii : . '
Pizptisobit pas karet a v zobrazeném okné v pravém | Gl Zobrazit kod arol
sloupci zadkrtnéte polozku Vyvojaf a potvrdte Bl R | 4 spustit dialog " @ artualizovat
tlacitkem OK. Poté jiz budou v prostfedi Excelu

: C sy Ovlad k
k dispozici nastroje na karté Vyvojar. \ Wdaci proky
Pokud na karté Vyvojaf klepnete pod skupinou Ovladaci prvky na ikonu |Vlozit,| zobrazi se panel s nabidkou
ovladacich prvk( formulére.

i e e
4| Rozsirujici by

¥MIL

Zaskrtavaci policko. Lze je svazat

Pole se seznamem. Lze je svazat s konkrétni burikou, ktera pak Ciselnik. Obdoba posuvniku.

jak s vyhodnocuijici burikou, tak vyhodnocuie stav tohoto policka. Opét Ize svazat s burikou, ktera

i s bunkami pro vstup dat do nabidky. —\ /— ukazuje stav €isla v Ciselniku.

X1 at&i ; Ovladaci|prvky formulare

Tladitko. Vétinou je — e ky Prepinaé. Lze jej svazat

svézano s makrem. >a [V SEE O« s konkrétni buiikou, kterd
[ Aa & % ab|H =B vyhodnocuje stav pfepinace.

A ~

Skupinovy ramecek. .

Pouze doplnuijici . Posuvnik. Lze jej svazat s buiikou,

graficky prvek. Nelze jej Popisek. Pouze dopliujici ktera vyhodnocuije stav. Navic je

svazat s zadnou burikou. prvek - textovy popisek. Nelze mozné volit krok posuvniku a dalsi
jej svazat s zadnou burkou. parametry.

Zaskrtavaci policko [

ZasSkrtavaci policko je prvek, u kterého Ize zjiStovat dva stavy — je zatrzeno / neni zatrzeno. Stav policka je
mozné prfenést do jakékoliv buriky v Excelu a na zakladé toho provést néjakou dalSi operaci.

1. Na karté Vyvojar ve skupiné Ovladaci prvky klepnéte na tlacitko Vlozit a ve skupiné Ovladaci prvky formulare
klepnéte na prvek Za$krtavaci poliéko . Tvar mysi se v tom okamziku zméni na kfizek.

2. Nastavte se v tabulce Excelu do mista, kam ma byt zaskrtavaci poli¢ko umisténo, napfiklad do buriky B2.
3. Na pozadované pozici jednou klepnéte levym tlaCitkem mysi.

4. Na vybrané pozici bude vytvofeno zaSkrtavaci policko s ndzvem Policko 1. Tim je poli¢ko vytvofeno, ale nema
zatim zadny vyznam, neni propojené s zadnym prvkem. Prosté neni mozné s nim pracovat. Poli¢ko muiZzete
i pfejmenovat tak, ze na néj opakované klepnete levym tlagitkem mysi, az se u ndzvu zobrazi blikajici kurzor.
Poté je mozné prepsat stary text na novy.

Klepnéte na zaSkrtavaci poli¢ko pravym tlacitkem mysSi tak, aby se zobrazila rozeviraci nabidka.
V nabidce vyberte polozku Format ovladaciho prvku.
Excel zobrazi okno Format ovladaciho prvku s Sesti zalozkami. Klepnéte na zalozku Ovladaci prvek.

© N o a

Zde je nutné provést nejdllezitéjsi nastaveni ovladaciho prvku, a to urcit, s jakou bunkou bude prvek
propojen. To nastavite do dialogu Propojeni s bufikou. Bud sem muzete napsat adresu bunky, nebo klepnéte
na malé tladitko v dialogu vpravo a mlzete bufiku oznaéit mysi. Burika, na kterou nastavite propojeni
s ovladacim prvkem (v tomto pfipadé se zaSkrtavacim polickem), bude od této chvile obsahovat pouze dvé
mozné hodnoty — PRAVDA v pfipadé, ze policko bude zatrzeno, a NEPRAVDA v pfipadé, Zze zatrzeno nebude.
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Excel 2010 nején pro skoly

Tisk a pFedtiskova priprava

Jednim ze zakladnich pfedpokladi vytvareni tabulky v Excelu je moznost pfenést nasledné tuto tabulku na
papir - vytisknout. Tabulky v Excelu ale mohou byt rizné veliké, Siroké, dlouhé, navazuijici na sebe, rozdélené
atd. Prosté existuje cela fada variant a tomu musi byt pfizplsoben i tisk. Tiskové moznosti v Excelu jsou
velmi rozsahlé. Je mozné nastavit celou fadu parametr(i, od okraji stranky az po automatické zahlavi bunék.
Moznosti pfi tisku v Excelu jsou pomérné rozsahlé.

NEJSNADNEJSI TISK OBSAHU LISTU — RYCHLY TISK

Nejjednodussi zplsob, jak Ize vytisknout obsah listu, je pomoci pfikazu Rychly tisk. Tento pfikaz neni standardné
na panelu nastroji Rychly pfistup zobrazen, nicméné pokud jste knihu precetli az sem, jisté pro vas nebude
problém si jej na tento panel pridat. Po zobrazeni staéi klepnout na tlacitko 7l
tiskarny a Excel vytiskne veSkery obsah listu, na kterém pravé stojite.

Soubor

Domd VlaZeni

Pfitom tisk probéhne na tiskarnu, kterd je ve Windows nastavena jako
vychozi, budou nastaveny standardni okraje a tisk ,vyjede” v jedné kopii. Uvedené parametry neni mozné
pomoci tlacitka tiskarny meénit. Proto se toto tladitko pouziva hlavné u jednoduchych tabulek, které je tfeba
rychle a snadno vytisknout. Pokud nechcete pouzivat tohoto zastupce, mizete spustit Rychly tisk také pres
tlacitko Soubor » Tisk » Rychly tisk.

NAHLED NA TABULKU - PREDTISKOVA PRIPRAVA

SlozitéjSi a dlouhé tabulky se obvykle nevejdou na jednu stranku. Nékdy na druhou stranku papiru pfesahuje
tfeba pouze jeden sloupec. Jesté predtim, nez tabulku vytisknete, se mlzZete podivat, jak pfesné bude na
papife vypadat, na kolik papir( se vlastné vejde a zda by nebylo mozné naprlklad rozsifit okraje, aby se na
papir veSel jesté jeden sloupec. , :

Nahled zobrazite klepnutim na ikonu lupy s papirem. Tato ikona, stejné jako
ikona pfikazu Rychly tisk, neni na panelu nastroj(i Rychly pfistup zobrazena
a musite si ji aktivovat ru¢né. Je také mozné vyuzit alternativni cestu pfes tlacitko Soubor » Tisk » Nahled.

Po klepnuti na ikonu lupy s papirem se Excel pfepne do specialniho rezimu. Zobrazi se novinka v Excelu 2010
— zobrazeni Backstage, pomoci kterého je mozné nastavit parametry stranky pred tiskem.

Soubor Domd VioZeni

8 — . - | M\
|'.._—’,|| JdE e : = (D= Tabulka prodeje - Microsoft Excel = | El g
Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Viyvojar e

= et Tink Nahled - pomoci pFikazli v zobrazeni Backstage
hiRe 1s muZete nastavovat rizné parametry pred tiskem.
UloZit jako @
Kopie: 1 - rom  imie  rEmas s
lj Oteviit ) = nde  Tedes
Tizk 2 fac! waly o
| Zaviit e — ——
4 Jara *© -2
Lj 5 Marie Tz dzlen Qﬂ-:\u
- - - L) “=ld Axd
Informace e : D e s Umisténi tabulky na papite
s BT € tak, jak bude vypadat
JRane QL INENte = B ve skuteénosti.
Naposledy = Pripravena

oteviené

Wlastnosti tiskarny

Novy Nastaveni Okraje, které vymezuji

zobrazeni sloupct ¢i fadku
Ti Vytisknout aktivni listy na papire.

N § Vytiskne pouze aktivni listy. <> Cast _tabu"(Vs kle.ré se
UloZit a ) - . nevejde po okraje, bude
odeslat Stranky: & presunuta na dalsi stranku.

. . Kompletovano
e Dﬂ]l_za 123 123 T

E=l

L]

A

4k

Vpravo se nachazi nahled na papir s tabulkou zobrazenou tak, jak bude skute¢né vypadat na papife po
vytisténi. VSe je v méritku a odpovida skute¢nosti. MZete si vS§imnout, Ze pokud mate nainstalovanou napfiklad
Cernobilou tiskarnu, potom v nahledu Excel pfeved| barvy do Sedé Skaly — prosté tak, jak bude doopravdy
vypadat po vytisténi.
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PRILOHA |
SEZNAM VZORCU A JEJICH VYKLAD

Poznamka: V této priloze nejsou popsany vsechny funkce Excelu. Pfiloha je zamérena hlavné
na vzorce, které se v praxi vyskytuji nejcastéji.

bude tabulka, a tedy i vSechny vzorce fungovat, i kdyz se budou jmenovat jinak.

éiy,/ Upozornéni: Pokud vytvorite tabulku v ceské verzi Excelu a nékdo ji otevie v anglické verzi,

Matemcatické funkce
ABS

Popis funkce: Vrati absolutni hodnotu éisla (tj. vzdy kladné ¢€islo).
Obecny zapis: ABS(Cislo)
Priklad zapisu: =ABS(A1)

Ukazka v praxi

Zdrojové buriky Pohled na funkci v podobé pravodce Vysledek funkce
A e A B
Cislo | - | -
1 -5 1 -5| 5|
COS

Popis funkce: Vrati kosinus ¢éisla.
Obecny zapis: COS(¢islo)
Priklad zapisu: =COS(A1)

Ukazka v praxi

Zdrojové buriky Pohled na funkci v podobé pravodce Vysledek funkce
A cos A B
: it Y .
1 20 Cislo | = 1 20[ 0,408082]
SIN

Popis funkce: Vrati sinus cCisla.
Obecny zapis: SIN(Cislo)
Priklad zapisu: =SIN(C5)

Ukazka v praxi stejna jako u funkce COS.

TG

Popis funkce: Vrati tangens éisla.
Obecny zapis: TG(Cislo)
Priklad zapisu: =TG(C5)

Ukazka v praxi stejna jako u funkce COS.
CELA.CAST

aplikovan na cislo 1,86, vzorec vrati 1.
Obecny zapis: CELA.CAST(¢islo).

vvvvvvvvvv




Prilohy

PRILOHA VI
NEJZAKLADNEJSI OPERACE S BUNKAMI

Oprava bunky Smazdni obsahu buiiky

=] Delete| =

1. Nastavte se na bunku, jejiz obsah ma byt opraven. | 1. Nastavte se na buriku, jejiz obsah ma byt smazan.

2. Stisknéte na klavesnici klavesu F2. 2. Stisknéte na klavesnici klavesu Delete.
Pfemisténi buiky (buné&k) mysi

1. Nastavte se mySi na nékterou ze stran
bunky nebo oznacené oblasti bunék, A B C D E F G
které budou pfesouvany.

Praha 25
Brno 13
Ostrava 18|

2. Stisknéte a drzte levé tlagitko mysi.

3. Tahnéte s burikou pozadovanym smérem.

4. Uvolnéte levé tladitko mysi.

PR T TR

Kopirovani buriky (bunék) mysi

1. Nastavte se mySi na nékterou ze stran A B c D E r G
buriky nebo oznaCené oblasti bunék,
které budou kopirovany.

S
Praha 25 Co\‘
Brno 13

Ostrava 18] /

Stisknéte a drzte klavesu Ctrl.

Stisknéte a drzte levé tlacitko mysi.
Tahnéte s bunkou pozadovanym smérem.

RN = R R TE R S B ]

@ ESFl

Uvolnéte levé tlagitko mysi.

o 0 R wN

Uvolnéte klavesu Ctrl.

Rozdil mezi kopirovanim a pfesouvanim poznate tak, ze v pribéhu kopirovani se u ukazatele mysi
zobrazuje ikona plus.

Rychlé rozkopirovani vybéru

U burniky, jejiz vzorec ma byt zan
zafi < rozkopirovan, se nastavte na jeji pravy 35680220180
55680)  22018p dolni roh. 22360
22560 S5 45500
46500 Nasledné stisknéte a drzte levé tlacitko 23620
23620 mysi a tahnéte smérem dol. > 83620 m
89620

Nastaveni §ifky sloupce

1. Nastavte my$ v zahlavi fadkl na pravou hranici burky, = - C‘@") =
jejiz Sitku si prejete zménit. MyS by méla ziskat tvar
oboustranné Sipky (viz obrazek vpravo).

2. Stisknéte a drzte levé tlacitko mySi a tahnéte vlevo nebo
vpravo na pozadovanou pozici.

Lk W M

3. Uvolnéte levé tladitko mysi a Sitka sloupce je zménéna.
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