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Proľ pracovat s Excelem 2007? 

1. Nová filozofie Excelu .  

Pro zaľ§teľn²ka jednoduģģ², pro uĥivatele, kteŠ² pracovali s pŠedch§zej²c²mi verzemi sloĥi-
tōjģ². Ale nab²z² vyģģ² efektivitu, rychlost a vĪraznō lepģ² grafickou ¼roveř. 

2. PŠ²pony excelovĪch dokumentŨ (form§ty).  

Umoĥřuj² aĥ 75% ¼spory m²sta na disku, zvōtģuj² bezpeľnost dokumentace, jej² obnoven², 
ochranu dat. Jednoduch® vyuĥ²v§n² obrovsk®ho mnoĥstv² ģablon. Pouĥ²v§n² form§tu PDF i 
v Excelu. 

3. ObrovskĪ n§rŨst objemu dat v excelov®m seģitu.  

V²ce neĥ mili·n Š§dkŨ a 16 000 sloupcŨ. Poľet znakŨ v buřce skoro 33 000. Poľet listŨ ome-
zen pouze kapacitou pamōti poľ²taľe. 

4. Rychlé automatické formátování.   

Pouĥ²v§n² motivŨ, pŠeddefinovanĪch stylŨ. Vyuĥ²v§n² podm²nōn®ho form§tov§n². Presen-
tace analytickĪch ľinnost² pomoc² form§tŨ, stanoven² vĪjimek, trendŨ, sc®n§ŠŨ. 

5. Zlepģen® moĥnosti Šazen², filtrov§n² a vytv§Šen² souhrnŨ.  

Data lze Šadit a filtrovat aĥ podle 64 krit®ri², vľetnō barev a form§tŨ. VĪsledky lze snadno 
ukl§dat bez n§rokŨ na pamōŦ poľ²taľe.  

6. Tlaľ²tko MS Office, karty.  

Vģechny pŠ²kazy, nab²dky, ikony a jsou lehce pŠ²stupn®. Nejsou ukryt® hluboko v dialogo-
vĪch oknech pŠedch§zej²c²ch verz². Nav²c se dynamicky mōn² vzhled pracovn²ch oblast², 
kter® chceme pomoc² nab²dek upravovat, automaticky se nab²z² i kontextov§ n§povōda.  

7. VĪpoľty v buřk§ch.  

Zrychlen² pr§ce pŠi vĪpoľtech v datab§z²ch. Automatick® doplřov§n² sloupcŨ. Pr§ce se 
vzorci, automatick® dopisov§n² vzorcŨ. Vzorce umoĥřuj²c² matematick® analĪzy pŠi stano-
vených podmínkách. 

8. Priorita matematických operací.   

Funkce, vnoŠen² funkc². Pr§ce s adresami. Rozd²l mezi relativn² a absolutn² adresou, pŠe-
chod na jednotliv® typy adres, dŨsledky pro vĪpoľty a organizaci dat. Z§vislosti. 

9. Analýza dat nástroji E xcelu.  

Datov® tabulky s jedn²m a dvōma vstupy. Hled§n² Šeģen² (zn§me poĥadovan® vĪsledky, 
hled§me k nim vstupn² hodnoty). Vytv§Šen² sc®n§ŠŨ. 

10. Kontingenľn² tabulky.  

Zjednoduģen® vytv§Šen² kontingenľn²ch tabulek, jejich aktualizace pŠi zmōnō podklado-
vých dat. Filtrování , souhrny dat. Kontingenľn² graf.  

11. Bezpeľnost excelovĪch dat.  

Zamyk§n² ľi skrĪv§n² bunōk, listŨ, seģitu. Pouĥit² elektronick®ho podpisu zdarma. Oznaľe-
n² dokumentu jako koneľnĪ a zabr§nōn² jeho dalģ² zmōnō. Moĥnost sd²len² dat a ľerp§n² 
dat nejen z jinĪch excelovĪch dokumentŨ, ale i z webovĪch str§nek (tabulky mōn atp.) a z 
Wordu.  

12. Sluľov§n² dat.  

Spojen² dat z v²ce tabulek do jedin® (napŠ²klad vĪkazy jednotlivĪch mōs²cŨ do ľtvrtletn²ho 
ľi roľn²ho pŠehledu) a zpracov§n² tōchto dat matematickĪmi ľi analytickĪmi funkcemi.  

Ale hlavnō 

ZvĪģ²me efektivitu, produktivitu a bezpeľnost zpracov§n² dat.  
Z dat, kter§ jiĥ m§me a na jejichĥ vyhled§n² a zpracov§n² nemus²me jiĥ vynakl§dat ĥ§dn® dalģ² prostŠedky, 
"vydolujeme" informace, kter® n§m poskytnou podklady pro spr§vn® a podloĥen® rozhodov§n². 
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Úvod:  

Dobrý den. 

Tento manu§l je urľen vģem, kteŠ² chtōj² pracovat s aplikac² MS Excel 2007 a z§roveř vyuĥ²t nabízených 
moĥnost², kter® zrychluj² pr§ci, zvyģuj² efektivitu nebo umoĥřuj² analĪzu dat. Obsahuje odkazy na v²ce neĥ 
60 tutori§lŨ, video sekvenc², kter® na praktickĪch pŠ²kladech pŠedv§d² Šeģen² konkr®tn²ch ¼kolŨ.  

PŠ²lohou manu§lu jsou excelov® seģity Kurz_Excel obsahující listy, ve kterých jsou podklady pro studium 
jednotlivĪch tutori§lŨ. Tutori§ly a listy jsou shodnō pojmenov§ny, takĥe V§m nebude dōlat ĥ§dnĪ probl®m 
je vz§jemnō pŠiŠadit a pŠiŠadit je k jednotlivĪm slide uľ²c² presentace. 

PŠi vlastn²m studiu a procviľov§n² jednotlivĪch ¼kolŨ je urľitō dobr®, vytvoŠit si jejich kopie a pŠi uľen² 
a procviľov§n² pracovat s nimi.  

Mnoho ¼spōchŨ pŠeje kolektiv autorŨ. 
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1. Zmōny uĥivatelsk®ho pŠ²stupu 

MS Office 2007 pŠich§z² v aplikacích MS Word, MS Excel, MS PowerPoint a MS Access s novĪm uĥivatel-
ským rozhraním.  To je orientov§no na dosaĥen² co nejrychlejģ²ho vĪsledku, na moĥnost vyuĥit² rozs§hlĪch 
galeri² pŠ²stupnĪch bez otev²r§n² sloĥitĪch dialogovĪch oken a na vyuĥit² jiĥ pŠedem pŠipravenĪch form§tŨ.  

1.1.1.1. Tutoriál 1 ð Základní informace  

Základní informace a pojmy o Excelu 2007.  

PŠ²sluģnĪ tutori§l najdeme vĥdy ve sloĥce tutori§lŨ podle jeho poŠadov®ho ľ²sla a n§zvu. Pr§ci si vyzkouģí-
me na pŠ²sluģn®m listu seģitu Kurz_Excel_Cviceni, listy jsou opōt pojmenov§ny podle ľ²sla a n§zvu tutori§lu. 

1.2. Nōkter® novō poskytovan® sluĥby  

1.2.1.1. Tutoriál 2 ð Co je nového 1 

Seznámení s novinkami Excelu 2007. Rozsah buřky, listu, seģitu. Uĥivatelsk® rozhran², automatick® formá-
tování, podm²nōn® form§tování. Novinky v  práci s grafy. Seznámení s motivy. Snadn® psan² vzorcŨ. Uklá-
d§n² excelovĪch seģitŨ v rŨznĪch form§tech, vľetnō PDF. Zjednoduģen² vytv§Šen² kontingenľn²ch tabulek. 
Sd²len² dokumentŨ.  

1.2.2. Novō stanovenĪ rozsah listu: 

 Poľet Š§dkŨ ð 1048576. 

 Poľet sloupcŨ ð 16384. 

 Poľet listŨ v seģitu ð omezeno pouze dostupnou pamōt² (výchozí nastavení 3 listy). 

 Ģ²Ška sloupce ð 255 znakŨ.  

 CelkovĪ poľet znakŨ, kter® mŨĥe buřka obsahovat ð 32767.  

1.2.3. Uĥivatelsk® rozhran² zamōŠen® na vĪsledky 

Nov® uĥivatelsk® rozhran² je zamōŠen® na vĪsledky a usnadřuje uĥivateli práci s aplikací Microsoft Office 
Excel. PŠ²kazy a funkce, kter® byly ľasto ukryty ve sloĥitĪch nab²dk§ch a panelech n§strojŨ, lze nyn² snadno 
nal®zt na kart§ch, kter® jsou zamōŠeny na jednotliv® ¼koly a obsahuj² logick® skupiny pŠ²kazŨ a funkc². 
Mnoho dialogových oken je nahrazeno rozevíracími galeriemi , kter® pom§haj² pŠi vĪbōru spr§vnĪch moĥ-
ností. 

Bez ohledu na to, jakou ľinnost v nov®m uĥivatelsk®m rozhran² prov§d²me, nabízí aplikace nástroje, které 
jsou v dan®m okamĥiku nejvhodnōjģ². 

1.2.4. Rychlé automatické formátování  

Data v listu lze rychle formátovat pouĥit²m motivu a vybraného stylu. Motivy mohou být sdíleny 
i s ostatními aplikacemi Office 2007. 

Motiv je pŠeddefinovan§ sada barev, p²sem, ľar a vĪpln², kterou lze pouĥ²t pro celĪ seģit nebo jen pro urľit® 
poloĥky, napŠ²klad grafy nebo tabulky.  

1.2.5. Bohat® podm²nōn® form§tov§n² 

Velice se zjednoduģilo podm²nōn® form§tov§n², kter® umoĥřuje graficky zpracovávat a prezentovat data na 
z§kladō analytickĪch ľinnost². Velice rychle lze vyhledat výjimky, stanovit trendy a graficky je identifikovat . 

1.2.6. Snadn® psan² vzorcŨ 
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ş§dek vzorcŨ automaticky mōn² svou velikost tak, aby se do nōj veģly i dlouh® a sloĥit® vzorce. MŨĥeme 
psát i vzorce s vōtģ²m poľtem ¼rovn² vnoŠen² neĥ ve starģ²ch verz²ch Excelu. 

Funkce Automatick® dokonľov§n² zrychluje psan² vzorcŨ a zabrařuje vzniku chyb zpŨsobenĪch nespr§v-
nou syntaxí.  

1.2.7. Zlepģen® funkce Šazen² a filtrov§n² 

Data mŨĥeme Šadit a filtrovat i  podle barev a aĥ podle 64 úrovní  (v pŠedch§zej²c² verzi 3). Data lze filtrovat 
i v kontingenľn²ch tabulk§ch. 

1.2.8. NovĪ vzhled grafŨ 

V aplikaci Excel 2007 mŨĥeme vytv§Šet grafy, které vypadají profesion§lnōji a efektivnōji zn§zorřuj² infor-
mace. Nový, modern² vzhled grafŨ, je zaloĥenĪ na motivu pouĥit®m v seģitu a zahrnuje i speciální efekty. 
NapŠ²klad tŠ²rozmōrn® zn§zornōn², prŨhlednost nebo mōkk® st²nov§n². 

1.2.9. Sd²len² grafŨ 

Grafy aplikace Excel lze pouĥ²vat i v jiných aplikacích, pŠedevģ²m ve Wordu a PowerPointu. Vzhledem 
k tomu, ĥe pro grafy aplikac² Word a PowerPoint je jako list dat grafu pouĥ²v§n list aplikace Excel, sd²len² 
grafŨ poskytuje bohatou nab²dku funkc² aplikace Excel, vľetnō pouĥit² vzorcŨ, filtrov§n², ukl§d§n² a moĥ-
nosti propojení grafu s extern²mi zdroji dat, napŠ²klad serverem Microsoft SQL a AnalytickĪmi sluĥbami 
(OLAP) pro zajiģtōn² aktu§lnosti informac² v grafu. List aplikace Excel obsahuj²c² data grafu mŨĥe bĪt uloĥen 
v dokumentu aplikace Word nebo v prezentaci aplikace PowerPoint, popŠ²padō v samostatn®m souboru, 
aby dokumenty nebyly nadmōrnō velk®. 

1.2.10. Snadn® pouĥ²v§n² kontingenľn²ch tabulek 

Kontingenľn² tabulky lze zpracovávat mnohem pohodlnōji neĥ v dŠ²vōjģ²ch verz²ch Excelu. Zrychlil o se vy-
tv§Šen² kontingenľn² tabulky pomoc² prŨvodce, zjednoduģila se pr§ce s poli. U vōtģiny operací s kontin-
genľn² tabulkou mŨĥeme pouĥ²t tlaľ²tko Zpōt.  

1.2.11. Rychl® pŠipojen² k extern²m datŨm 

V Excelu 2007 jiĥ nen² nutn® zn§t n§zvy serverŨ, nebo databází podnikových datovĪch zdrojŨ. M²sto toho 
mŨĥeme pouĥ²t funkci Quicklaunch  a vybírat si ze seznamu datovĪch zdrojŨ, kter® pro nás oddōlen² IT 
zpŠ²stupnilo. 

1.2.12. ZlepģenĪ tisk 

Kromō Normálního zobrazení a zobrazení Konce stránek mŨĥeme vyuĥ²t i Rozloĥen² str§nky. Toto zobrazení 
pouĥ²v§me ke kontrole, jak bude vytv§ŠenĪ list vypadat v tiskov®m form§tu. V tomto zobrazen² mŨĥeme 
pracovat se záhlavím a zápatím stránky, nastavovat okraje pŠ²mo v listu a umisŦovat objekty, napŠ²klad gra-
fy nebo obrazce, pŠesnō tam, kde je potŠebujeme mít.  

1.2.13. Uloĥení dokumentu ve formátu PDF  

Velmi jednoduģe, vĪbōrem typu dokumentu pŠi ăUkl§d§n² jakoò dokument uloĥ²me ve form§tu PDF.  

1.2.14. RychlĪ pŠ²stup k vōtģ²mu poľtu ģablon 

NovĪ seģit mŨĥeme zaloĥit na Šadō ģablon nainstalovanĪch s aplikac² Excel, nebo mŨĥeme rychle vyhledávat 
a stahovat ģablony z webu Microsoft Office Online. 
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1.3. Panel rychl®ho pŠ²stupu 

Panel rychl®ho pŠ²stupu je um²stōn v lev®m horn²m rohu aplikace. Umoĥřuje vkl§dat dŨleĥit§ tlaľ²tka, kter§ 
potŠebujeme m²t st§le pŠ²stupn§, bez ohledu na postaven² v panelech n§strojŨ (v Kartách). PŠid§n² umoĥřuje 
menu prav®ho tlaľ²tka, kter® vyvol§me klepnut²m pravĪm tlaľ²tkem myģi na objekt, kterĪ chceme do panelu 
vloĥit: 

 PŠidat na panel n§strojŨ RychlĪ pŠ²stup ð vybran® tlaľ²tko bude nejenom na pŨvodn² kartō, ale 
bude trvale i na panelu rychl®ho pŠ²stupu. Z panelu Rychl®ho pŠ²stupu je odstran²me jed-

noduģe. Na tlaľ²tku, kter® chceme odstranit, opōt vyvol§me menu prav®ho tlaľ²tka.  

 PŠizpŨsobit panel n§strojŨ RychlĪ pŠ²stup ð otevŠe dialogov® okno, kter® umoĥřuje hromadnō 
pŠeorganizovat jednotliv§ tlaľ²tka a kl§vesov® zkratky.  

 Zobrazit panel n§strojŨ RychlĪ pŠ²stup pod p§sem karet ð pouĥijeme zejm®na, kdyĥ se panel od-
sune na místo, které nám nevyhovuje.  

 Minimalizovat pás karet ð vģechny karty z obrazovky zmizí. Esc je nedok§ĥe vr§tit. Opōt mu-
s²me na panelu rychl®ho pŠ²stupu vyvolat menu prav®ho tlaľ²tka a opakovat tento pŠ²kaz. 

1.4. Tlaľ²tko Office 

1.4.1. Nab²dky tlaľ²tka Office 

1.4.1.1. Tutoriál 3 ð Co je nového 2  

Pás karet. Filozofie uspoŠ§d§n² karet, uspoŠ§d§n² pŠ²kazŨ do skupin, 
pŠ²stup k dialogovĪm oknŨm zn§mĪm z Office 2003.  

1.4.1.2. Tutoriál 4 ð Tlaľ²tko Office  

Podrobná informace o základní novince v aplikacích O ffice 2007 - tlaľ²tku Office.  Jednotlivé nabídky Tlaľ²t-
ka Office.  

Tlaľ²tko Office je novým prvkem , který je um²stōn v levém horním rohu aplikac í MS Office 2007. Je obdo-
bou nabídky Soubor, jak jsme ji znali ve verz²ch do MS Excel 2003. SkrĪv§ nab²dky pro Š²zen² dokumentŨ, 
jejich otev²r§n², ukl§d§n², tisk, pŠ²pravu a publikov§n².  

 Nový ð nab²z² nejen novĪ dokument, ale ģablony, kalend§Še, seznamy, tiskopisy, výkazy, atd. 
zejména, jsme-li pŠipojeni k internetu, je nabídka velice rozsáhlá.  

 OtevŠ²t ð dialogov® okno, kde si najdeme jiĥ pojmenovanĪ dokument. 

 Uloĥit ð umoĥn² uloĥit dokument pod jiĥ zadanĪm jm®nem a typem. 

 Uloĥit jako ð zde mus²me vybrat nejen m²sto, kam budeme ukl§dat, ale i n§zev a hlavnō 
správný typ dokumentu.  Klepnōme na ģipku na konci pŠ²kazu a vĪbōr form§tu pŠi uloĥen² 
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bude jednoduchĪ. M§me moĥnost i vybrat uloĥen² ve formátu PDF, coĥ dŠ²ve nebylo vŨbec 
jednoduché. 

 Tisk ð vybereme zpŨsob tisku, ale mŨĥeme zde otevŠ²t i n§hled.  

 PŠipravit ð umoĥřuje zejména nastavit: 

 Omezit opr§vnōn² ð umoĥřuje udōlit pŠ²stup uĥivatelŨm a omezit jejich moĥnosti ¼prav, kopí-
rování a tisku. 

 Oznaľit jako koneľnĪ ð upozorn² uĥivatele, ĥe dokument je koneľnĪ a je urľen pouze pro ľten².  

 Spustit kontrolu kompatibility  ð vyhled§ vlastnosti nepodporovan® dŠ²vōjģ²mi verzemi Wordu.  

 Odeslat ð odeģle kopie dokumentu jako pŠ²lohu mailu, internetovĪ fax. Kopii mŨĥe automatic-
ky pŠev®st do form§tu PDF.  

 Publikovat: 

o Server spr§vy dokumentŨ ð umoĥn² sd²let dokument jeho uloĥen²m na server spr§vy 
dokumentŨ.  

o VytvoŠit pracovn² prostor dokumentŨ ð vytvoŠ² pro dokument novou lokalitu a m²stn² 
kopii bude udrĥovat synchronizovanou.  

 ZavŠ²t ð ukonľ² pr§ci s dokumentem, ale aplikace Excel zŨstane otevŠen§.  

1.4.2. Moĥnosti aplikace Excel 

V pŠedch§zej²c²ch verz²ch Excelu jsme se nab²dce Moĥnosti dost§vali pŠ²kazy N§stroje Ƃ Moĥnosti. V Excelu 
2007 aktivujeme tlaľ²tko MS Office a na spodním okraji dialogového okna  tlaľ²tko Moĥnosti aplikace Excel. 

Dialogov® okno Moĥnosti aplikace Excel: 
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Moĥnosti kategorie Oblíbené (nejdŨleĥitōjģ²): 

 PŠi vĪbōru zobrazit miniaturn² panel n§strojŨ ð pŠi vĪbōru bunōk se zobrazí miniaturní panel 
n§strojŨ, kterĪ zajiģŦuje rychlĪ pŠ²stup k n§strojŨm form§tov§n². 

 Povolit dynamický náhled ð nab²zen® moĥnosti se v listō okamĥitō projevuj² (styly, form§t é). 

 Zobrazit vģechna okna na hlavn²m panelu ð umoĥn² zobrazit na hlavním panelu Windows více 
seģitŨ. 

 Zobrazit na p§su kartu VĪvoj§Š ð slouĥ² k zobrazen² karty VĪvoj§Š na pásu karet. Obsahuje ná-
stroje pro tvorbu maker a formul§ŠŨ a tak® funkce pro pr§ci se soubory XML.  

 Pouĥ²t p²smo ð nastav²me poĥadovanĪ typ p²sma (stejn® u velikosti p²sma). Bude platit po u-
ze v nových dokumentech po restartování.  

 VytvoŠte seznamy pro Šazen² a posloupnosti vyplřov§ní ð po klepnutí na tlaľ²tko Upravit vlastní 
seznamy mŨĥeme vytvoŠit ľi pŠidat seznamy, které budeme potŠebovat pouĥ²vat opakova-
nō, napŠ²klad k snadnému seŠazen² dat a vyplnōn² bunōk listu daty.  

 Zahrnout poľet listŨ ð nastaví poľet listŨ, kter® chceme mít k dispozici  pŠi vytvoŠen² nov®ho 
seģitu. 

Moĥnosti kategorie Vzorce ð umoĥřuje zmōnit moĥnosti souvisej²c² s vĪpoľty a zpracov§n²m chyb: 

 Povolit iterativn² pŠepoľet ð je-li zaģkrtnuto toto pol²ľko, je povolen vĪpoľet iterativn²ch vzor-
cŨ (oznaľovanĪch tak® jako cyklick® odkazy). Není-li pol²ľko zaģkrtnut®, nen² moĥn® pro-
v§dōt vĪpoľty cyklickĪch dotazŨ a zobraz² se chybov§ zpr§va. 

 Nejvyģģ² poľet iterací ð zad§n²m ľ²selné hodnot y zmōn²me maxim§ln² poľet pouĥitĪch iterac².  

 Maxim§ln² zmōna ð zadáním ľ²selné hodnot y zmōn²me maxim§ln² hodnotu zmōny, pod jej²ĥ 
hranicí bude iterace zastavena. 

 Automatick® dokonľov§n² vzorce ð tato moĥnost, kter§ je ve vĪchozím nastavení vybrána, 
umoĥřuje snadnōjģ² vytv§Šen² a ¼pravy vzorcŨ a minimalizaci pŠeklepŨ a syntaktickĪch 
chyb. PŠi zad§n² znaku = (rovn§ se) na zaľ§tku vzorce a poľ§teľn²ch p²smen se zobrazí dy-
namickĪ rozev²rac² seznam platnĪch funkc², n§zvŨ a textovĪch ŠetōzcŨ, kter® odpov²daj² 
p²smenŨm nebo aktivaľn² proceduŠe.  

Moĥnosti kategorie Kontrola pravopisu a mluvnice ð obdobn§ nab²dka jako ve Wordu, vľetnō dialogov®ho 
okna Moĥnosti automatickĪch oprav.  

Moĥnosti kategorie Uloĥit: 

 Uloĥit soubory v tomto form§tu ð nastav² form§t souboru pro ukl§d§n² seģitŨ.  

 Ukládat informace pro automatické obnovení ð automaticky vytvoŠ² soubor obnoven² seģitu 
v intervalu zadan®m do ľ²seln²ku. Jestliĥe poľ²taľ pŠestane reagovat nebo bude neoľek§va-
nō pŠeruģeno nap§jen² poľ²taľe, bude pŠi pŠ²ģt²m spuģtōn² aplikace Microsoft Excel otevŠen 
soubor automatick®ho obnoven². Soubor automatick®ho obnoven² mŨĥe obsahovat neulo-
ĥen® informace, k jejichĥ ztr§tō by jinak v pŨvodn²m seģitu doģlo. V pŠ²padō poģkozen² pŨ-
vodn²ho seģitu bude pravdōpodobnō moĥn® informace obnovit ze souboru automatick®ho 
obnovení.  

Poznámka ð funkce automatick®ho obnoven² nen² n§hradou pŠ²kazu Uloĥit. Po dokonľen² pr§ce je nad§le nutn® seģity 
ukládat. 

Moĥnosti kategorie UpŠesnit ð veģker§ nastaven² pro zobrazen² najdeme zde. NapŠ²klad zobrazen² Š§dku 
vzorcŨ, posuvn²kŨ, z§loĥek listŨ, koncŨ str§nek, atd. 

Moĥnosti kategorie PŠizpŨsobit ð umoĥřuje nastavit tlaľ²tka na panelu Rychl®ho pŠ²stupu. 

Moĥnosti kategorie Doplřky ð umoĥřuje zobrazen² a spr§vu doplřkŨ sady Microsoft Office.  

1.4.2.1. Tutoriál 6 ð Moĥnosti aplikace Excel  

Tlaľ²tko Office, skupiny pŠ²kazŨ. Tlaľ²tko Moĥnosti aplikace Excel. DynamickĪ n§hled, zobrazen² karty Vý-
voj§Š, vlastnosti novĪch seģitŨ, nastaven² pr§ce se vzorci. Kontrola pravopisu a mluvnice. ZpŨsoby ukl§dání 
seģitŨ, form§ty excelovĪch dokumentŨ. Doplřov§n² Panelu rychl®ho pŠ²stupu. Revize.  
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1.5. Form§t dokumentŨ zpracovanĪch v Excelu 

Seģity vytvoŠen® v dŠ²vōjģ²ch verz²ch aplikace Microsoft Excel mŨĥeme otevŠ²t klepnut²m na Tlaľ²tko Office a 
pot® na pŠ²kaz OtevŠít. PŠi ukonľen² pr§ce je mŨĥeme uloĥit buň ve form§tu 2007, nebo je k dispozici také 
moĥnost zachovat pŨvodn² form§t.  

Poznámka ð pŠi ukl§d§n² souboru v jin®m form§tu mŨĥe doj²t ke ztr§tō urľit®ho form§tov§n², dat a funkc². 

Dokumenty vypracované v  MS Excelu 2007 jsou ukládány v následujících formátech: 

Typ souboru XML  PŠ²pona 

Seģit aplikace Excel xlsx 

Seģit aplikace Excel s povolenĪmi makry xlsm 

Ģablona aplikace Excel xltx 

Ģablona aplikace Excel s povolenĪmi makry xlt m 

Seģit aplikace Excel 97-2003 xls 

Ģablona aplikace Excel 97-2003 xlt  

Uloĥen² ve form§tu PDF je na pŠedch§zej²c²m vyobrazení: 

Novō zavedenĪ form§t XML pŠin§ģ² Šadu vĪhod: 

 Efektivitu ð automaticky ukládá data v  komprimovan® podobō, mŨĥeme uģetŠit aĥ 75% dis-
kových prostor.  
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 Snadná oprava poģkozenĪch dokumentŨ ð dokumenty jsou ukl§d§ny jako moduly, takĥe rŨzn® 
komponenty jsou od sebe oddōleny. I pŠi poģkozen² nōkter®ho z komponentŨ se dokument 
otevŠe.  

 Makra ð snadno zjist²me, zda dokument obsahuje makra ľi ovl§dac² prvky.  

 Vyģģ² bezpeľnost dat ð zejm®na pŠi sd²len² lze odebrat rŨzn§ metadata (data o datech).  

 Lepģ² integrace a moĥnost vz§jemn® souľinnosti obchodn²ch dat ð informace vytvoŠen® v Excelu, 
mohou bĪt jednoduģe pouĥ²v§ny jinĪmi podnikovĪmi aplikacemi.  

1.6. Karty  

V horn² ľ§sti okna je nepŠehl®dnutelnĪ p§s karet. Jestliĥe na jeho z§kladn² nab²dku klepneme pravĪm tlaľ²t-
kem myģi, mŨĥeme zobrazen² karet omezit. ZŨstane zobrazena pouze hlavn² nab²dka, obdobn§ nab²dce 
pŨvodn²ch verz².  

1.6.1.1. Tutoriál 5 ð Pás karet 

Karty pŠedstavuj² nejvōtģ² zmōnu oproti pŠedch§zej²c²m verz²m. P§s karet, minimalizace p§su karet, n§vrat 
do standardního zobrazení karet. Systém karet. Panel rychl®ho pŠ²stupu. Dialogová okna z  pŠedchoz²ch ver-
zí Excelu. Práce s nabídkami Excelu 2007.  

 

P§s karet zjednoduģenĪ pomoc² pŠ²kazu Minimalizovat pás karet: 

Jednotlivé nabídky nabízejí karty s ucelenou tematickou nabídkou. Aktivací konkrétních nabídek se objevují 
pŠ²sluģn® karty. 

1. DomŨ ð nabízí formáty písma, zarovnání, práci se styly, s buřkami, vyhledávání a nahrazo-
vání.  

2. Vloĥen² ð umoĥřuje vkl§dat tabulky , ilustrace, grafy, odkazy, zápatí a záhlaví, ale i symboly 
a digitální podpisy .  

3. Rozloĥen² str§nky ð umoĥřuje nastavit vzhled str§nky, poskytuje motivy a definuje barev-
nost listŨ, usnadřuje uspoŠ§d§n² objektŨ.  

4. Funkce ð nabízí vkl§d§n² funkc², vyuĥ²v§n² knihovny funkc², zjiģŦovat z§vislosti.  

5. Data ð umoĥřuje naľ²tání dat a jejich zpracování. Prov§dōt analĪzy, seskupovat je, sluľovat, 
ovōŠovat é  

6. Revize ð z t®to karty vyuĥ²v§me kontrolu pravopisu a gramatiky, nastavujeme jazyk, vklá-
dáme koment§Še, nastavuje sd²len² dat ľi jejich znepŠ²stupnōn². 

7. Zobrazení ð umoĥn² rychl® zmōny v nastavení zobrazení seģitu. Nab²dne prav²tka, mŠ²ĥku, 
lupu, dialogová okna ma ker. Pomoc² tōchto nab²dek mŨĥeme zobrazit i v²ce dokumentŨ, 
nebo zobrazit rŨzn® ľ§sti rozs§hl®ho dokumentu na jedn® obrazovce.   

8. VĪvoj§Š ð umoĥřuje pr§ci s makry a nastaven² jejich zabezpeľen². Nab²z² formul§Šov® ovlá-
dací prvky, omezen² pŠ²stupu a zamľen² dokumentu.  

9. Formát ð pŠi zpracov§n² obr§zku se objev² karta, kter§ umoĥřuje ovlivřovat vzhled a cho-
vání obrázku.  

Stabiln² zobrazen² karet obnov²me ľi potlaľ²me opakov§n²m pŠ²kazu Minimalizovat pás karet.  
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Tlaľ²tka, ikony a pŠ²kazy na p§su karet jsou seskupeny do jednotlivĪch panelŨ, aby dok§zaly pokrĪt urľitou 
akci (naformátovat písmo , nastavit styl , zpracovat graf é).  

Logika ovládání v pásu karet je i v  této aplikaci postavena na sledu akc² potŠebnĪch pro vytvoŠen² seģitu 
a nastavení jeho potŠebnĪch vlastností.  
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2. Z§kladn² informace a dovednosti pŠi pr§ci s Excelem 

2.1. Základní informace  

2.1.1.1. Tutoriál 7 ð Práce s dokumenty 1 

OtevŠen² nov®ho dokumentu, pouĥit² ģablon, vytvoŠen² vlastn² ģablony. Nastaven² vlastnost² v novĪch seģi-
tech. Maz§n² dokumentŨ. 

2.1.1.2. Tutoriál 8 ð Práce s dokumenty 2 

Otevírání nových a jiĥ vytvoŠenĪch dokumentŨ a ukládání zpracovanĪch dokumentŨ pomocí Tlaľ²tka Offi-
ce. Z§sady ukl§d§n² dokumentŨ, volba m²sta ukl§d§n², zmōna form§tu volbou pŠ²pony. Form§t PDF. Uklá-
d§n² ve form§tech 2003 a 2007, kontrola kompatibility. Obecn® moĥnosti ukl§d§n², hesla.  

 
Excel je v souľasn® dobō zdaleka nejpouĥ²vanōjģ²m a nejrozģ²Šenōjģ²m tabulkovĪm procesorem. Umoĥřuje 
uloĥit a hromadnō zpracovat velk® mnoĥstv² dat. KaĥdĪ uĥivatel je mŨĥe vyuĥ²vat podle svĪch potŠeb, aniĥ 
by musel ľekat na pomoc program§tora. Nav²c je mŨĥe na vysok® grafick® ¼rovni prezentovat  jak na obra-
zovce, tak prostŠednictvím tiskárny.  

Organizace excelovsk®ho dokumentu je trochu sloĥitōjģ², neĥ jsme zvykl² ve Wordu.  

 Excelovský dokument se nazývá Seģit. 

 Stránka v seģitō je List. 

 Data jsou organizována a ukládána v buřk§ch.  

Nejjednoduģeji si otevŠeme svŨj prvn² seģit z menu prav®ho tlaľ²tka, kter® aktivujeme na pracovn² ploģe, 
nebo z nab²dek tlaľ²tka Start. Po jeho otevŠen² je na prvn² pohled zŠejm®, ĥe co jsme se nauľili ve Wordu, 
mŨĥeme pouĥ²t i v Excelu. Rozpoznáme stejná ovl§dac² tlaľ²tka, stejn® panely n§strojŨ, velmi podobn® me-
nu, nebo posuvn²ky. Nov® jsou Š§dek vzorcŨ, organizace listŨ, struktura bunōk.  

DŨleĥit® prvky na obrazovce: 
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1. Název dokumentu ð správné zásady pojmenování dokumentu platící ve Wordu. Platí i zde. 
Excelovský dokument mŨĥe m²t pŠ²pony popsan® v kapitole Form§t dokumentŨ zpracova-
ných v  Excelu. 

2. Tlaľ²tka, kter§ umoĥřuj² dokument maximalizovat, minimalizovat, nebo mōnit jeho veli-
kost.  

3. Nabídka karet ð je obdobná jako v ostatn²ch aplikac²ch kancel§Šsk®ho bal²ku Microsoft Offi-
ce.  

4. Panely n§strojŨ ð seskupuj² tlaľ²tka, ikony a nab²dky podle ŠeģenĪch ¼konŨ. 

5. Adresa ð n§zev sloupce a ľ²slo Š§dku aktivn² buřky. 

6. ş§dek vzorcŨ ð zobrazuje informace o obsahu aktivn²ch bunōk a jejich adres§ch. 

7. Aktivn² buřka ð buřka, ve kter® je kurzor, buřka, kter§ je zobrazena na Š§dku vzorcŨ. Na 
vyobrazen² je patrnĪ i jej² citlivĪ bod vpravo dole, za kterĪ mŨĥeme buřku rozvinout ľi 
zkop²rovat taĥen²m myģ².  

8. N§zvy sloupcŨ ð urľuj² pozici bunōk ve vodorovn®m smōru. 

9. Ľ²sla Š§dkŨ ð urľuj² pozici bunōk ve svisl®m smōru. 

10. Z§loĥky listŨ ð nesou n§zvy jednotlivĪch listŨ. Klepnut²m na z§loĥku listu se list stane ak-
tivn²m a mŨĥeme s ním pracovat. 

11. Posuvníky ð umoĥřuj² pohyb v rozs§hlĪch tabulk§ch ľi seznamech.  

12. Lupa ð zvōtģuje ľi zmenģuje zobrazen² listu. 

13. Zobrazení ð mŨĥeme vybrat norm§ln², zobrazen² pŠi tisku é  

2.2. Pohyb v  seģitu 

2.2.1. Pohyb mezi listy  

Pohyb mezi listy seģitu je nejjednoduģģ² pomoc² aktivace z§loĥek, které jsou um²stōny na Š§dku ve spodní 
ľ§sti listu: 

1. Tlaľ²tko umoĥn² pŠ²stup k prvn² z§loĥce, k aktivaci prvního listu.  

2. Tlaľ²tko posune seznam listŨ o jednu pozici doleva. 

3. Tlaľ²tko posune seznam listŨ o jednu pozici vpravo. 

4. Tlaľ²tko nastav² pŠ²stup k listu, kterĪ je um²stōn aĥ na sam®m konci seznamu a t²m jej 
umoĥn² i aktivovat. 

5. Aktivn² list, ve kter®m mŨĥeme prov§dōt zmōny, ľi ze kter®ho mŨĥeme ľerpat informace. 

6. Jiĥ pojmenovan§ z§loĥka listu. List tedy obsahuje data. 

Pozor ð listy, ve kterých máme data a do kterĪch se budeme vracet, vĥdy vĪstiĥnĪm zpŨsobem pojmenová-
váme! List , který má dosud obecné jméno, neobsahuje zŠejmō relevantn² ¼daje, nen² tŠeba jej proto prohledá-
vat.  
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2.2.2. Pohyb v buřk§ch 

V listu se mŨĥeme pohybovat pomoc² kl§ves, myģi, nebo kl§vesovĪmi kombinacemi. PŠeskok mezi soused-
n²mi buřkami je nejpŠirozenōjģ² vyuĥit²m kurzorovĪch kl§ves. Je moĥn® zvyknout si na pohyb v tabulce 
pomocí Tabulátoru (Tab) a Tab + Shift . Na vōtģ² vzd§lenost sk§ľeme myģ². Praktick§ je i klávesa F5. 

Kurzorová klávesa #  Posun o jednu buřku nahoru. 

Kurzorová klávesa  !  Posun o jednu buřku doleva. 

Kurzorová klávesa "  Posun o jednu buřku doprava. 

Kurzorová klávesa $  Posun o jednu buřku dolŨ. 

Tabulátor  Posun o jednu buřku vpravo. 

Shift + Tabulátor (Tab) Posun o jednu buřku vlevo 

Ctrl + #  Posun na horní okraj tabulky, ve které stojíme. 

Ctrl + !  Posun na levý okraj tabulky, ve které stojíme. 

Ctrl + " Posun na pravý okraj tabulky, ve které stojíme. 

Ctrl + $  Posun na dolní okraj tabulky, ve které stojíme. 

Home  PŠesun na prvn² buřku v Š§dku. 

Ctrl + Home  PŠesun na prvn² buřku listu. 

PgUp  Skok o obrazovku nahoru. 

PgDown  Skok o obrazovku dolŨ. 

F5  PŠesun na vybranou adresu. 

PŠ²klad: Po stisku kl§vesy F5 obdrĥ²me dialogov® okno PŠej²t na: 

 Odkaz ð do pole zap²ģeme adresu buřky, do kter® potŠebujeme pŠej²t. Nejprve nap²ģeme 
n§zev sloupce a pak bez jak®koli mezery ľ²slo Š§dku. F2 je dobŠe, F 2 je ģpatnō! 

 PŠej²t na ð pamatuje si adresy, kter® jsme navģt²vili. PŠi opakovan® n§vģtōvō staľ² adresu ak-
tivovat myģ² a po stisku OK se do buřky pŠesuneme. 

 Jinaké ð klepnutím  na tlaľ²tko Jinaké mŨĥeme vybrat objekty, koment§Še nebo buřky se 
zvl§ģtn² charakteristikou nebo specifickými poloĥkami.  
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Chceme-li otevŠ²t urľitou buřku v listō pomoc² myģi, mus²me na ni nejprve klepnout myģ². Leĥ²-li buřka 
mimo viditelnou oblast, zpŠ²stupn²me ji pomoc² posuvn²kŨ. Tak® je moĥn® k pohybu vyuĥ²t kl§vesy PgDn 
a PgUp. PrŨzkumn²kŨm napov²m, ĥe adresa posledn² buřky vpravo dole je ăXFD1048576ò. Najedeme-li na 
buřku nōkterou z kurzorovĪch kl§ves, otevŠe se ihned. Pohyb kurzorovĪmi kl§vesami je vĪhodnĪ u malĪch 
vzdáleností. 

 PravĪm tlaľ²tkem myģi klepneme na z§loĥku ăschránkaò a otevŠeme list s tímto názvem. 
Také t²m vyvol§me menu prav®ho tlaľ²tka.  

2.2.2.1. Tutoriál 11 Pohyb v listō 

Pohyb pomoc² myģi, kl§ves, kombinace kl§ves, kl§vesy F5.  

2.2.3. Práce s listem  

2.2.3.1. Tutoriál 10 ð Práce s listem  

Práce s listem, z§loĥky excelov®ho seģitu, pŠesun listu, kop²rov§n² listu, pŠejmenov§n² listu a jejich listŨ, 
uzamľen² listu, oznaľen² v²ce listŨ. 

 

Nōkdy potŠebuje jinak zorganizovat listy v seģitō, jeģtō ľastōji pouĥ²t kopii listu buň v aktivn²m seģitō, nebo 
dokonce v jin®m seģitō.  

PŠesun listu 

VybranĪ list uchop²me levĪm tlaľ²tkem myģi a pŠet§hneme jeho znaľku na potŠebn® m²sto mezi z§loĥkami. 
MŨĥeme vyuĥ²t i menu prav®ho tlaľ²tka.  

VytvoŠen² kopie listu 
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Práce s dialogovým oknem PŠesunout nebo zkop²rovat, kter® otevŠeme z menu prav®ho tlaľ²tka otevŠen®ho na 
vybran® z§loĥce je ale sofistikovanōjģ², zejm®na pŠi vytv§Šen² kopi² listu. PŠitom si mus²me uvōdomit, ĥe 
kop²rov§n² listu pŠes schr§nku (Ctrl+C; Ctrl+V) nepŠenese korektnō vģechny vlastnosti (napŠ²klad nepŠenese 
ģ²Šku sloupcŨ).  

Vyzkouģejme si nyn² kop²rov§n² vybraného listu. Kopii zaŠaňme v z§loĥk§ch na poslední místo. 

Odstranōn² listu 

List, kterĪ potŠebujeme odstranit, mus² bĪt otevŠenĪ (aktivn²). Pak z nabídky menu, kter® otevŠeme klepnu-
t²m pravĪm tlaľ²tkem myģi na z§loĥku, vybereme moĥnost Odstranit. Jsou-li v  listu data, aplikace nás upo-
zorní na jejich ztrátu. Potvrdíme -li pŠesto Odstranit, je cel§ akce ukonľena, list jiĥ nen² k dispozici.  

PotŠebujeme-li odstranit v²ce listŨ najednou, vybereme je myģ² pŠi stisknut®m tlaľ²tku Ctrl. Pak jiĥ postupu-
jeme stejnō, jako v pŠedch§zej²c²m pŠ²padō. 

2.3. Buřky 

2.3.1. Adresy bunōk 

Buřka B3, vpravo na obr§zku, je buřkou aktivn². To zna-
men§, ĥe se v t®to buřce pr§vō nach§z²me, mŨĥeme do n² 
zapisovat, v n² dōlat ¼pravy, nebo ji vymazat. Tuto adresu 
najdeme tak® ¼plnō vlevo na ş§dku vzorcŨ, V tomto m²stō 
se objevuje standardnō adresa buřky, ve kter® stoj²me. 

Pozor ð pracujeme tedy s buřkou, kter§ je aktivn². Mus²me 
v n² st§t, je ohraniľena zvĪraznōnĪm okrajem a pŠi vkl§d§n² textu nebo vzorce se v ní nalézá i kurzor.  

Relativní adresa  

Zaps§n² adres ve tvaru A2; B3; C1 je nejobvyklejģ² zpŨsob z§pisu. Nejprve nap²ģeme n§zev sloupce a pak 
okamĥitō a bez mezery zap²ģeme ľ²slo Š§dku. Takov®muto tvaru Š²k§me relativn² adresa. PŠi kop²rov§n² 
nebo hromadnĪch vĪpoľtech takto napsan§ adresa automaticky reaguje na taĥen² buřky myģ², coĥ si 
podrobnō vysvōtl²me v dalģ²ch kapitol§ch. 

Absolutní adresa  

Poľ²taľ um² pŠepsat adresy do tvaru $A4, $B$4. Adresy se $ (string) jsou adresy absolutn². Ty se pŠi nōkte-
rĪch operac²ch chovaj² odliģnĪm zpŨsobem. NapŠ²klad pŠi kop²rov§n², ľi hromadnĪch vĪpoľtech, zŨst§vaj² 
ukotveny a nemōn² se. 
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PŠi vloĥen² adresy na Š§dek vzorcŨ se automaticky zapisuje relativn² adresa (A4). Stiskem kl§vesy F4 se po-
sledn² vloĥen§ adresa zmōn² na absolutn² ($A$4). 

2.3.1.1. Tutoriál 35_Relativní a a bsolutn í adresa 

Relativn² a absolutn² adresa, jejich pouĥit². Zobrazen² na Š§dku vzorcŨ. Chov§n² adres pŠi vĪpoľtech. Zmōna 
typŨ adres (kl§vesa F4). N§soben² bunōk konstantou.  

2.3.2. Oblasti  

Protoĥe Excel dok§ĥe hromadnō zpracovávat velk® objemy dat, nevystaľ²me s tím, abychom zpracovávali 
vĥdy pouze jednu buřku. PotŠebujeme zpracov§vat cel® skupiny bunōk, kter® maj² nōkter® vlastnosti spo-
leľn® ð Pracovní oblasti.   

Vymezení pracovní oblasti a práce s ní je prvním krokem k  spr§vn®mu vyuĥ²v§n² tabulkov®ho procesoru 
pro hromadné zpracování dat. Dojde tak k urychlen² a zefektivnōn² naģ² pr§ce. Pracovn² oblast mŨĥe bĪt 
libovolnō velk§ a mŨĥeme, aĥ budeme zruľnōjģ², zpracov§vat i v²ce oblast² najednou. 

Oznaľen§ pracovn² oblast je na dalģ²m obr§zku. Postav²me se myģ² na stŠed buřky A1 a stiskneme lev® tla-
ľ²tko myģi. Nesm²me stisk uvolnit a t§hneme myģ² do prav® spodn² buřky zamĪģlen® pracovn² oblasti. 
V naģem pŠ²padō aĥ do D6. Myģ uvoln²me aĥ ve stŠedu buřky D6. Pracovn² oblast bude ģedomodr§ a pouze 
buřka A1, protoĥe je aktivn², bude b²l§ (inverzn²). Cokoliv nyn² budeme dōlat, plat² pro celou oblast. Stisk-
neme-li v  panelu n§strojŨ Form§t ikonu pro tuľn® p²smo, bude se ve vģech oznaľenĪch buřk§ch pouĥ²vat 
tuľn® p²smo. Nastav²me-li Zarovn§n² na stŠed, bude toto nastavení také platit pro celou oblast.  

Oznaľov§n² kaĥd® oblasti zaľ²n§me stiskem lev®ho tlaľ²tka myģi uprostŠed buřky. NemŨĥeme st§t na jej² 
hranō ľi rohu buřky. To bĪv§ z§ludnou chybou zaľ§teľn²kŨ. D§le n§s nesm² pŠekvapit, ĥe pŠi opakovan®m 
stisku myģi se zaľne vyznaľovat nov§ pracovn² oblast. Pak se ned§ nic dōlat a mus²me zaľ²t znovu. 

Pohyb myģi je tŠeba v®st po ¼hlopŠ²ľce oblasti, nejkratģ² cestou. Zvyknōme si na to. Nen² nutn® obj²ĥdōt okra-
je. PopsanĪm zpŨsobem vytvoŠ²me pouze jedinou pracovn² oblast. PotŠebujeme-li libovolnĪ poľet dalģ²ch, 
kter® budou existovat z§roveř s jiĥ vyznaľenou oblastí, 
stiskneme klávesu Ctrl  a pokraľujeme v oznaľov§n².  

Chceme-li se v oznaľen® oblasti pohybovat a nezruģit ji, 
mus²me pro pohyb vpŠed pouĥ²t kl§vesu Tab, pro po-
hyb vzad Shift + Tab.  

Pracovní oblast na sousedním vyobrazení vznikla v y-
mezením rozsahu A1:A8. Z§sadou oznaľen² adresy je, 
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ĥe souvisl§ oblast je oznaľena adresou lev® horn² buřky a prav® spodn², oddōlen® dvojteľkou. Poľ²taľ si ji 
vyp íģe pŠi spr§vn® pr§ci s myģ² automaticky. Pak zvol²me nastaven² p²sma na tuľnō a barvu p²sma zmōn²me 
na modrou.  Stále zpracováváme celou oblast a buřka A1 je inverzn². Do n² zap²ģeme dneģn² datum 
a stiskneme levou rukou klávesu Ctrl  a pravou rukou klepneme Enter. Cel§ oblast se vypln² obsahem buřky 
A1. 

Jeģtō jednou: Kombinace Ctrl + Enter vypln² obsahem prvn² buřky celou oblast. Akci musíme provést ne-
prodlenō po vyznaľen² oblasti, nikoli aĥ pozdōji. 

2.3.3. Pokyny k fo rmátování  

Excel nab²z² obrovsk® form§tovac² a prezentaľn² moĥnosti. PŠesto je nutn® dodrĥet nōkolik jednoduchĪch 
zásad. 

1. Form§tov§n² pŠi vytv§Šen² a zpracov§n² dokumentŨ v Excelu provádíme, pokud je to jen 
trochu moĥn®, aĥ jako posledn². 

2. VĪjimku tvoŠ² hlaviľky seznamŨ ľi tabulek, ty zvĪrazn²me tuľnō. Excel pak pozn§, ĥe se 
nejedn§ o data, ale o hlaviľku.   

3. Jednoduch® form§tov§n² m§ sv® pŠednosti i pŨvab.  

4. Data ve sloupci mus² bĪt vĥdy zform§tov§na stejnō. Jinak by se Excel pŠi automatick®m 
zpracování dat mohl splést.  

5. Tabulky mus² bĪt oddōleny pr§zdnĪmi sloupci a Š§dky. Seznam vytv§Š²me vĥdy na nov®m 
listō. Rozd²l mezi tabulkou a seznamem si vysvōtl²me v dalģ²m textu.  

2.3.4. Dalģ² moĥnosti v panelu Buřky, ikony Formát  

Následující vyobrazení nabídek ikony Formát zobrazuje moĥnosti zmōn velikosti bunōk, uspoŠ§d§n² listŨ, 
zamyk§n² bunōk. 

 VĪģka Š§dku ð obvykle vĪģku Š§dku ponech§me na Excelu. 

 PŠizpŨsobit vĪģku Š§dku ð také tuto nab²dku vyuĥ²v§me sporadicky. Obvykle ponech§me au-
tomatick® nastaven² vĪģky Š§dku. 

 Ģ²Ška sloupce ð v dialogov®m oknō, kter® aktivac² nab²dky obdrĥ²me, nastav²me ľ²selnou 
hodnotu pro aktivní sloupce.   

 PŠizpŨsobit ģ²Šku sloupcŨ ð ģ²Ška sloupce se nastav² na nejmenģ² moĥnou hodnotu, pŠi kter® je 
obsah bunōk vybran® oblasti celĪ zobrazen. 

 VĪchoz² ģ²Ška - dialogov® okno nab²dne nastaven² standardn² hodnoty ģ²Šky sloupce.  

 Skrýt a zobrazit ð otevŠe dialogov® okno, kde mŨĥeme volit, zda chceme urľit® oblasti ľi do-
konce list skrĪt, nebo opōt zobrazit. Vyuĥit² t®to nab²dky mŨĥe pŠispōt ke zvĪģen² bezpeľ-
nosti naģich dat.  
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 PŠejmenovat list ð stejnou moĥnost nab²z² menu prav®ho tlaľ²tka myģi na z§loĥce listu. Tam 
je tato nab²dka lehľeji pŠ²stupn§. 

 PŠesunout nebo zkop²rovat ð i zde plat² to, co u pŠedchoz² nab²dky. Z menu z§loĥky listu je lé-
pe pŠ²stupn§.  

 Zamknout list ð zvyģuje bezpeľnost dat, ale tak® umoĥřuje vytv§Šet formul§Še, pouĥ²vat au-
tomatick® prvky (textov§ pole, zaģkrt§vac² pol²ľka, vĪklopn® seznamy é). ZamľenĪ list 
nabízí Odemknout list.  

 Uzamknout buřku ð aktivní bunky  podroben® tomuto pŠ²kazu se projev² po zamľen² listu 
t²m, ĥe je mŨĥeme d§le mōnit, pracovat s nimi. Ostatn² buřky budou uzamľen®.  

 Form§t bunōk ð nab²dne klasick® okno Form§t bunōk tak, jak je zn§me z pŠedchoz²ch verz².   

2.3.4.1. Tutoriál 9 ð Práce s Š§dky, sloupci, buřkami 

Skupina buřky, nab²dky Vloĥit buřku, Š§dek, sloupec, list, Odstranit buřky, Š§dek, sloupec, list. PŠesuny 
listŨ, vytv§Šen² kopi² listŨ i do jinĪch otevŠenĪch seģitŨ. Ovlivřov§n² vĪģky Š§dkŨ a ģ²Šky sloupcŨ. Skryt² 
a zobrazen² Š§dkŨ, sloupcŨ a listŨ. Zamyk§n² bunōk.  

2.3.5. Kop²rov§n² a pŠesun bunōk a oblast² 

Kopírování  

Kop²rovat mŨĥeme nōkolika zpŨsoby. Vĥdy pracujeme s tōmi aktivn²mi buřkami, nebo aktivn²mi oblastmi, 
kter® myģ² vybereme. MŨĥeme si vybrat z n§sleduj²c²ch moĥnost²: 

1. Pomocí nabídky menu Úpravy Ĕ Kopírovat vybranou oblast uloĥ²me do pamōti, pŠejdeme 
do buřky, kter§ bude levou horn² buřkou zkop²rovan® oblasti ľi do kter® zkop²rujeme vy-
branou buřku a zvol²me Úprava Ĕ Vloĥit. Ne vģechny vlastnosti vybran® buřky ľi oblasti 
se pŠenesly (napŠ²klad ne ģ²Ška sloupcŨ), ale podstatn® hodnoty, vlastnosti, pŠ²padn® odka-
zy, ano.  

2. Oznaľenou oblast vloĥ²me do pamōti pomoc² kombinace kl§ves Ctrl + C a na nov®m m²stō 
vloĥ²me pomoc² Ctrl + V . 
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3. Oznaľenou oblast zkop²rujeme na nov® m²sto pŠetaĥen²m myģ², pŠi stisknut® kl§vese Ctrl . 

PŠi kop²rov§n² zŨstanou buřky ľi oblast na pŨvodn² adrese a jejich kopie se vytvoŠ² na nov®m m²stō. Toto 
m²sto mŨĥeme zvolit v tom sam®m listō, v jin®m listō seģitu, ale i v jin®m seģitu. 

PŠesun 

Tak® pŠesun bunōk ľi celĪch oblast² mŨĥeme prov§dōt nōkolika zpŨsoby. Opōt pracujeme s tōmi aktivn²mi 
buřkami, nebo aktivn²mi oblastmi, kter® myģ² vybereme. MŨĥeme si vybrat z n§sleduj²c²ch moĥnost²: 

1. Pomocí nabídky menu Úpravy Ĕ Vyjmout vybranou oblast uloĥ²me do pamōti. PŠejdeme do 
buřky, kter§ bude levou horn² buřkou zkop²rovan® oblasti, ľi do kter® zkop²rujeme vybra-
nou buřku a zvol²me Úpravy Ĕ Vloĥit. Opōt ne vģechny vlastnosti vybran® buřky ľi oblasti 
se pŠenesly (napŠ²klad se nepŠen§ģ² ģ²Ška sloupcŨ), ale podstatn® hodnoty, vlastnosti, pŠí-
padné odkazy se zkopírovaly.  

2. Oznaľenou oblast ăvyŠ²znemeò a vloĥ²me do pamōti pomoc² kombinace kl§ves Ctrl + X 
a na nov®m m²stō vloĥ²me pomoc² Ctrl + V . 

3. Oznaľenou oblast pŠesuneme na nov® m²sto pŠetaĥen²m myģ². 

Po pŠesunu se buřky objev² na nov®m m²stō. Na m²stō pŨvodn²ho um²stōn² buřky jiĥ nenajdeme.  

2.3.6. Vytv§Šen² Šad 

Stahov§n²m bunōk za citlivĪ bod v jejich pravém dolním 
rohu (viz sousední obr§zek), je mŨĥeme velmi rychle ko-
p²rovat, nebo vytv§Šet Šady. Rozd²l je pouze v tom, zda 
bōhem akce pouze t§hneme stisknutĪm levĪm tlaľítkem 
myģi za citlivĪ bod (ăprdelkuò), nebo zda pŠitom drĥ²me 
stisknutou klávesu Ctrl.  

Nemus²me si pamatovat, kdy kop²rujeme a kdy vytv§Š²me Šadu, akce je tak rychl§ a jednoduch§, ĥe 
v pŠ²padō kdy se ănetref²meò, provedeme ji znovu s Ctrl (nebo naopak). 

Tuto ľinnost si nebudeme sloĥitō popisovat, ale prakticky si ji vyzkouģ²me v n§sleduj²c²ch tutoriálech.  

Kop²rov§n² bunōk bez pŠidrĥen² Ctrl  

 Postupnō do bunōk vkl§d§me rŨzn® form§ty dat, buřky uchop²me myģ² za citlivĪ bod 
a t§hneme dolŨ. VĪsledek je na obr§zku. 

 Ve sloupci F a G zkus²me rozt§hnout pracovn² oblast (dvō buřky) za citlivĪ bod v levém 
dolním rohu oblasti.  
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Kop²rov§n² bunōk s pŠidrĥen²m Ctrl 

 Drĥ²me-li po celou dobu taĥen² buřky ľi oblasti kl§vesu Ctrl, dopadne akce vōtģinou jinak.  

 Porovnejme dva pŠedch§zej²c² obr§zky. 

 Barvy vyznaľuj² buřky a oblasti, kter® jsme kop²rovali.  

 Vyzkouģejme hlavnō pr§ci s ľ²sly a daty.  
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3. Karta DomŨ 

Obsahuje panely ikon, nab²dek a odkazŨ, z nichĥ kaĥdĪ umoĥřuje zpracovat jednu ucelenou oblast ¼kolŨ:   

1. Schránka  

2. Písmo 

3. Zarovnání 

4. Ľ²slo 

5. Styly 

6. Buřky 

7. Úpravy  

3.1. Schránka  

Pracovní oblast, kterou potŠebujeme vyjmout, kop²rovat, ľi jej²ĥ form§t chceme 
pŠen®st na jinou oblast, mus²me oznaľit myģ². Pak se postav²me do buřky, kter§ 
bude levou horn² buřkou oblasti, kterou chceme vloĥit.  

Vlastn² vloĥen² mŨĥe probōhnout nōkolika zpŨsoby: 

 Klepnut²m myģ² na stŠed ikony Vloĥit. Obsah schr§nky se vloĥ² od vy-
brané buřky doprava dolŨ. 

 Klepnut²m na ģipku u tlaľ²tka Vloĥit dostaneme nab²dku moĥnost² 
vloĥen². Nejv²ce pouĥ²v§me: 

 ̍ Vģe ð vloĥ² veģkerĪ obsah bunōk vľetnō form§tov§n² kop²rova-
ných dat. 

 ̍ Vzorce ð vloĥ² pouze vzorce kop²rovanĪch dat. 

 ̍ Hodnoty ð vloĥ² pouze hodnoty kop²rovanĪch dat zobrazen® v buřk§ch. 

 ̍ Formáty ð vloĥ² pouze form§tov§n² bunōk kop²rovanĪch dat.  

 ̍ Vloĥit jinak ð nabídne dialogové okno známé z pŠedch§zej²c²ch verz² Excelu. Nalezneme 
zde nav²c tlaľ²tko Vloĥit propojen².  
V Vloĥit propojen² ð propoj² vloĥen§ data z aktivního  listu s kopírovanými daty . 

Tlaľ²tko Schránka v pravém dolním rohu panelu pŠehlednō nab²dne aĥ 24 posledn²ch uloĥen² do schr§nky, 
kter® mŨĥeme u vybran® poloĥky pomoc² menu prav® ģipky odstranit ľi vloĥit do seģitu.  

3.2. Písmo 

Panel p²smo je naprosto intuitivn², aĥ na dvō vĪjimky: 
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 Typ písma a Velikost písma mōn²me jen u bunōk v oznaľen® pracovn² oblasti. Chceme-li pŠe-
definovat písmo a jeho velikost v  cel®m seģitu a v dokumentech, které teprve budou vzn i-
kat, mus²me j²t na tlaľ²tko Office Ƃ Moĥnosti aplikace Excel Ƃ Obl²ben® a prov®st poĥadovan® 
zmōny ve vĪklopnĪch seznamech Velikost písma a Pouĥ²t p²smo. Zmōny se ale projev² aĥ po 
restartování!. 

 Tlaľ²tko Ohraniľen² ð kromō standardn²ch nab²dek pŠin§ģ² novō i ruľn² kreslen²: 

 ̍ Nakreslit ohraniľen² ð myģ² nakresl²me vnōjģ² ohraniľen². 

 ̍ Nakreslit mŠ²ĥku ohraniľen² ð prokresl² mŠ²ĥky vybran® oblasti.  

3.2.1.1. Tutoriál 16 ð Fonty a ohraniľen² 

Písmo, nabídka typu písma, nastavení velikosti p²sma. Zmōna p²sma v seģitech, kter® budeme teprve oteví-
rat pomocí nabídky Nový ƂPr§zdnĪ seģit.  

Ohraniľen². Vyznaľen² pracovn² oblasti. Nastaven² vlastnost² ohraniľen². Nab²dka Dalģ² ohraniľen².  

3.3. Zarovnání  

 Zalamovat text ð vybereme buřky, ve 
kterĪch potŠebujeme zalomit text 
a aktivujeme stejnojmennou nabídku. 
Data v buřce budou zalomena tak, 
aby se veģla na ģ²Šku sloupce. PŠi 
zmōnō ģ²Šky sloupce bude zalomen² dat automaticky upraveno. Jestliĥe nen² zobrazen celĪ 
zalomenĪ text, mŨĥe to bĪt proto, ĥe je nastavena neodpo-
vídající vĪģka Š§dku.  

 Slouľit a zorovnat na stŠed ð slouľ² buřky oznaľen® oblasti. 
Pozor ð ve slouľen® buřce zŨstanou pouza data z levé horní 
buřky. O ostatn² pŠijdeme.  

 Orientace ð velmi rychle nastavíme orientaci textu ve vybr a-
n® buřce.  

 ̍ Form§tovat zarovn§n² buřky (tlaľ²tko v pravém dolním 
rohu panelu) ð pŠinese kompletn² okno Formát bunōk 
tak, jak je známe z pŠedchoz²ch verz² Excelu.  

3.3.1.1. Tutoriál 15 ð Zarovnání  

Zarovnání dat v  buřce, zarovn§n² textu, zalomen² textu. Sluľov§n² bunōk, oddōlen² bunōk. Orientace textu. 
Dialogov® okno Form§t bunōk.   

3.4. Ľ²slo 

3.4.1.1. Tutoriál 14 ð Form§t ľ²sla 
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Skupina Ľ²slo. Zobrazen² ľ²sel v excelov® buřce. Form§ty ľ²sel, nastaven² Kľ, eura. Zobrazen² datumu, kr§t-
ký a dlouhý formát, rozdíly v  zobrazení datumu v  rŨznĪch zem²ch. PŠesnost podle zobrazen² (omezen² 
pŠesnosti poľ²taľe).   

 
Skupina Ľ²slo nab²z²: 

 Obecný ð pŠehled moĥnost² naform§tov§n² ľ²sel v buřk§ch. 

 ̍ Dalģ² ľ²seln® form§ty ð posledn² nab²dka menu, kter§ otevŠe klasick® 
okno Form§t bunōk.  

1. ĒľetnickĪ ľ²selnĪ form§t ð ģipkou otevŠeme menu, kde bezprobl®movō na-
jdeme i znak eura a dalģ²ch mōn.  

2. Styl procent ð zobraz² hodnotu buřky jako procento.  

3. Styl ľ§rky ð zobrazí hodnotu v  buřce s oddōlovaľem tis²cŨ. Form§t buřky bude ¼ľetn², ale 
bez symbolu mōny. 

4. PŠidat desetinn® m²sto ð pŠid§n²m desetinnĪch m²st zobraz² hodnotu pŠesnōji.  

5. Odebrat desetinné místo ð odebráním desetinnĪch m²st zobraz² hodnotu m®nō pŠesnō.  

3.5. Form§t bunōk 

3.5.1.1. Tutoriál 13 ð Form§t bunōk 

Seznam, vlastnosti, hlaviľka, vĪhody, správný okamĥik form§tov§n², rozd²ly mezi form§ty ľ²sel a textu. 
Vymaz§n² form§tŨ. Zmōna vĪģky Š§dkŨ, nastaven² ģ²Šky sloupcŨ.  
 
Tlaľ²tko Form§t bunōk 
v pravém dolním rohu panelu 
Ľ²slo umoĥřuje pŠ²stup 
k rozsáhlému dialogovému 
oknu Form§t bunōk, kde máme 
rozmanité  moĥnosti nastaven² 
veģkerĪch form§tŨ. 

 

 

3.5.2. Dialogov® okno Form§t bunōk  

Tutoriál 23 Styly buřky nabízí i praktické ukázky s  dialogovĪm oknem Form§t bunōk. 

Zobrazené dialogové okno nabízí v jednotlivĪch z§loĥk§ch podrobn® moĥnosti form§tov§n². 
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Pomocí dialogového okna Form§t bunōk mŨĥeme form§tovat vybranou buřku, nebo celou pracovn² oblast. 
Jednotliv® z§loĥky nab²zej² mnoĥstv² moĥnost², jak data zobrazit a prezentovat.  

Ľ²slo 

1. Druh ð klepneme na poloĥku v tomto seznamu a potom vyberme moĥnosti, pomoc² kterĪch 
chceme zadat form§t ľ²sla.  

2. Ukázka ð v tomto poli se zobraz² vzhled vybranĪch bunōk po pouĥití zvoleného formátov á-
ní. Chceme-li pro ľ²sla vytvoŠit vlastn² form§ty, napŠ²klad k·dy produktŨ, klepnōme na po-
loĥku Vlastní.  

3. Desetinná místa ð poľ²taľ poľ²t§ s pŠesnost² na mnoho desetinnĪch m²st (t²mto t®matem se 
budeme zabývat v jedné z dalģ²ch kapitol). Na obrazovce ale plnō postaľ² zobrazen² s pŠes-
nost² na koruny ľi hal®Še. To nastav²me pomoc² pole Desetinná místa. Aplikace ale ve vý-
poľtech poľ²t§ d§l s vlastn² pŠesnost², bez ohledu na zobrazen² ľ²sla v buřce.  

4. Oddōlovaľ ð urľitō, zvl§ģtō u vōtģ²ch ľ²sel zaģkrtnōme. Snadnōji se pak budou ľ²st.  

Shrnutí:  

1. PotŠebujeme-li zform§tovat v²ce bunōk stejnĪm zpŨsobem, potŠebujeme-li nastavit stejné 
vlastnosti u cel® skupiny bunōk, oznaľ²me je jako oblast a zform§tujeme hromadnō. 

2. Nap²ģeme-li do buřky datum, poľ²taľ n§ģ ¼mysl pochop² a s ľ²slem jako s datem pracuje. 

3. Pouĥijeme-li Druh  ð Text, poľ²taľ ch§pe ľ²slo skuteľnō jako textovĪ Šetōzec a pŠesune jej na 
levou stranu buřky. To umoĥn² vkl§dat nōkter® ¼daje, kter® by jinak poľ²taľ vyhodnocoval 
jinak, neĥ my zamĪģl²me. 

 V Jiĥ uveden®m tutori§lu 14 ð Form§t ľ²sla jsou praktick® pokyny k práci s daty ve form§tu ľ²sel. 

Zarovnání  

Z§loĥka Zarovnání nab²z² moĥnosti Zarovnání textu v buřce jak vodorovnō, tak svisle, nastaven² Orientace, 
Nastavení textu i uloĥen² textu do v²ce bunōk. 
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1. Vodorovnō ð vĪbōrem poloĥky v rozev²rac²m seznamu zmōn²me vodorovn® zarovn§n² ob-
sahu bunōk. V aplikaci Microsoft Excel je ve vĪchoz²m nastaven² text zarovn§n doleva, ľ²s-
la doprava, logick® a chybov® hodnoty na stŠed. Jako vĪchoz² je pro vodorovn® zarovn§n² 
vybr§na poloĥka Obecnō. Zmōnou zarovn§n² dat nezmōn²me jejich typ.  

2. Svisle ð vĪbōrem poloĥky v rozev²rac²m seznamu zmōn²me svisl® zarovn§n² obsahu bunōk. 
V aplikaci Microsoft Exce l je ve výchozím nastavení text zarovnán svisle smōrem dolŨ ke 
spodn² ľ§sti buřky. Jako vĪchoz² je pro vodorovn® zarovn§n² vybr§na poloĥka Obecnō.  

3. Odsazení ð v z§vislosti na volbō v rozev²rac²ch seznamech Vodorovnō a Svisle odsadíme ob-
sah bunōk od libovoln®ho okraje buřky. Kaĥd® zvōtģen² o jednotku v poli Odsazení se rovná 
ģ²Šce jednoho znaku.  

4. Orientace ð vĪbōrem moĥnosti ve stejnojmenn®m skupinov®m r§meľku zmōn²me v aktiv-
n²ch buřk§ch orientaci textu. Pokud jsou vybr§ny jin® moĥnosti zarovn§n², nebudou prav-
dōpodobnō moĥnosti ot§ľen² k dispozici.  

5. StupřŨ ð nastav² m²ru otoľen² textu ve vybran® buřce. Chceme-li otoľit vybranĪ text proti 
smōru hodinovĪch ruľiľek, pouĥijeme v ľ²seln²ku kladn® ľ²slo. Pokud chceme otoľit text po 
smōru hodinovĪch ruľiľek, pouĥijeme zápornou hodnotu.  

6. Zalomit text ð zalom² v buřce text do v²ce Š§dkŨ. Poľet zalomenĪch Š§dkŨ z§vis² na ģ²Šce 
sloupce a d®lce obsahu buřky.  

PŠizpŨsobit buřce ð sn²ĥ² zobrazovanou velikost znakŨ p²sma tak, aby bylo moĥn® vģechna 
data ve vybran® buřce pŠizpŨsobit sloupci. PŠi zmōnō ģ²Šky sloupce bude velikost znaku 
upravena automaticky. Pouĥit§ velikost p²sma se nezmōn².  

7. Slouľit buřky ð slouľ² vybran® buřky do jedn®. PŠi slouľen² bunōk se odkazujeme vĥdy na 
levou horn² buřku pŨvodn² oblasti.  

V tutoriálu 15 Zarovn§n² jsou praktick® pŠ²klady vztahuj²c² se k této problematice. 

Písmo 

Tuto nab²dku zn§me dobŠe z Wordu  i z pŠedchoz²ho vĪkladu. Nen² nutn® se j² zvl§ģŦ zabĪvat. 

V tutoriálu 16 Fonty a ohraniľen² jsou praktick® n§vody na ¼pravu p²sma a na pr§ci s ohraniľen²m bunōk 
a pracovních oblastí.  

1  
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Ohraniľen² 

Pomocí nabídek v z§loĥce Ohraniľen² nastavujeme okraje bunōk. 

 PŠedvolen® ð chceme-li u vybranĪch bunōk pouĥ²t nebo odebrat ohraniľen², vyberme ve 
skupinov®m r§meľku PŠedvolen® moĥnosti ohraniľen². Tuto moĥnost vyuĥ²v§me ke stan-
dardn²mu a rychl®mu form§tov§n² bunōk. 

 Ľ§ra ð vĪbōrem moĥnosti v poli Styl mŨĥeme pro ohraniľen² zadat velikost a styl ľ§ry. 
Chceme-li zmōnit styl ľ§ry u ohraniľen², kter® jiĥ existuje, vybereme poĥadovanou moĥnost 
stylu ľ§ry a potom klepnōme na oblast v modelu Ohraniľen² do místa, kam chceme nový 
styl ľ§ry um²stit.  

 Barva ð vĪbōrem barvy v seznamu mŨĥeme zmōnit barvu ohraniľen².  

 Ohraniľen² ð klepnōme na styl ľ§ry v poli Styl a klepnut²m na tlaľ²tka ve skupinov®m rá-
meľku PŠedvolené nebo Ohraniľen² styl 
ohraniľen² aplikujeme na vybran® buřky. 
Tuto moĥnost vyuĥ²v§me, chceme-li v y-
tvoŠit sloĥitōjģ² a n§paditōjģ² okraje bu-
nōk. 

 Pokud chceme v buřce ľi pracovn² oblas-
ti odebrat vģechna ohraniľen², klepnōme 
na tlaľ²tko Ĥ§dn®. 

VĪplř 

Jak je vidōt z vyobrazení, je práce s nastavením ba-
rev a vzorkŨ v buřk§ch velmi jednoduch§ a intui-
tivn². Ponōkud n§roľnōjģ² na orientaci je se do dia-
logového okna VĪplnō rychle dostat. PŠi jednoduģ-
ģ²ch ¼prav§ch je proto jednoduģģ² vyuĥ²vat tlaľ²tka 
v kartō DomŨ, v panelu Písmo. Na obr§zku jsou zachyceny tŠi nejľastōji pouĥ²van® nab²dky. 

1. Ohraniľení ð pomoc² nab²dek, kter® ukrĪv§ ģipka po prav® stranō tlaľ²tka, nastav²me okraje 
bunōk aktivn² oblasti.  

2. Barva vĪplnō ð nabízí stejnou barevnou paletu, která je zobrazena na pŠedch§zej²c²m obr§z-
ku.  
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3. Barva písma ð stejnou barevnou paletu nab²z² prostŠednictv²m sv® ģipky i toto tlaľ²tko. Ten-
tokrát, se ale v aktivn²ch buřk§ch barevnō form§tuje p²smo.  

Z§loĥka VĪplř z dialogového okna Form§t bunōk: 

Zámek 

Nab²dku t®to z§loĥky podrobnō probereme v kapitole 3.7 Buřky. 

Zamyk§n²m bunōk se podrobnō zabĪv§ tutori§l 23 ð Styly buřky.  

3.6. Styly  

3.6.1.1. Tutoriál 23 ð Styly buřky  

Nástroje tabulky ð Návrh.  Ovlivřov§n² stylŨ individuelnō, nebo vyuĥit²m pŠedpŠipravenĪch stylŨ. Dopra-
cov§n² stylŨ podle zvl§ģtn²ch poĥadavkŨ. VytvoŠen² vlastn²ho stylu, zruģen² stylu.  

Tlaľ²tko Více (viz následující obrázek) v prav®m doln²m rohu panelu, otevŠe galerii stylŨ, obdobnō jako ve 
Wordu 2007. PŠi vyb²r§n² stylu myģ² se vybran§ pracovn² oblast dynamicky mōn². Tak® mŨĥeme vytvoŠit 

vlastní styl.  

 Ikona Formátovat jako tabulku ð velice rychle nastav²me ve vybran® oblasti listu pŠedpŠipra-
vený formát, styl.  

 Ikona Podm²nōn® form§tov§n² ð umoĥřuje zvĪraznit zaj²mav® buřky, vyznaľit extr®mn² hod-
noty, nastavit znaľky, barevn® ģk§ly é 
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Pozor: 

 PŠ²kazy Ēpravy Ƃ Vymazat ð Vymazat formáty nevyvoláme z panelu Styly, ale aĥ 
z posledního panelu vpravo ð Úpravy.  

3.6.2. Formátovat jako tabulku  

Ikona Formátovat jako tabulku umoĥřuje vybrat z pŠipravenĪch stylŨ ten nejvhodnōjģ².  

 V listu vybereme oblast bunōk, kterou chceme rychle zform§tovat jako tabulku. 

 Na kartō DomŨ klepneme ve skupinō Styl na ikonu Formátovat jako tabulku. 

 V ľ§sti SvōtlĪ, StŠedn² nebo Tmavý klepnut²m vybereme styl tabulky, kterĪ chceme pouĥ²t. 

Jakmile oznaľ²me myģ² oblast tabulky, kterou potŠebujeme zform§tovat, objev² se v pásu karet karta Návrh.  

V panelu Moĥnosti stylŨ tabulek máme k dispozici následuj²c² moĥnosti:  

 Se záhlavím ð zaģkrtneme, chceme-li z§hlav² tabulky graficky odliģit od ostatn²ch Š§dkŨ. 

 ş§dek souhrnŨ ð pokud chceme zapnout Š§dek souhrnŨ, pol²ľko zaģkrtneme. 

 První sloupec ð chceme-li zobrazit speciální formátování pro první sloupec ta bulky, pol²ľko 
zaģkrtneme. 

 Poslední sloupec ð chceme-li zobrazit speciální formátování pro poslední sloupec tabulky, 
pol²ľko zaģkrtneme. 

 Pruhovan® Š§dky ð pokud chceme pro snadnōjģ² ľten² zobrazit sud® a lich® Š§dky odliģnō, za-
ģkrtneme. 

 Pruhované sloupce ð pokud chceme pro snadnōjģ² ľten² zobrazit sud® a lich® sloupce odliģnō, 
zaģkrtneme. 

Vymazat form§t mŨĥeme nōkolika zpŨsoby. Oznaľ²me pracovn² oblast, ve kter® potŠebujeme vymazat for-
m§t a mŨĥeme pouĥ²t: 

 Karta DomŨ Ƃ panel Úpravy Ƃ nab²dku Vymazat. Klepnut²m na ģipku u t®to moĥnosti ote-
vŠeme menu, kde nalezneme Vymazat formát.  

 Karta Návrh, panel Styl tabulky Ƃ tlaľ²tko Více Ƃ posledn² nab²dka v galerii Vymazat (viz 
následující obrázek).  
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3.6.2.1. Tutoriál 18 ð Rychlé formátování  

Nabídka Formátovat jako tabulku n a kartō DomŨ. Dynamick® zmōny n§hledu. Karta N§vrh ð Moĥnosti 
stylŨ tabulek, form§ty ľ²sel. VytvoŠen² vlastn²ho stylu. PŠenesen² form§tu. Odstranōn² form§tu. Kombinová-
ní rychlého formátování s  vlastn²mi estetickĪmi poĥadavky. 

3.6.3. Podm²nōn® form§tov§n² 

Je jedním z ¼konŨ, kterĪ se nejv²ce podaŠilo pŠibl²ĥit pro uĥivatele. Nav²c bleskovō provede ăanalĪzu datò 
vybrané oblasti. 

Postup: 

 Oznaľ²me myģ² tu ľ§st tabulky, kterou potŠebujeme podrobit procesu podm²nōn®ho formá-
tování. 

 V panelu Styly zvol²me pŠ²kazy Podm²nōn® form§tov§n² Ƃ Nejpouĥ²vanōjģ² ľi nejm®nō pouĥ²van§ 
pravidla Ƃ Nad prŨmōrem (viz pŠedch§zej²c² obr§zek). Form§tov§n² probōhne podle nasta-
vených kritérií.  

 Opōt aktivujeme ikonu Podm²nōn® form§tov§n² a vybereme ze Sady ikon ľi z BarevnĪch ģk§l 
koneľnĪ form§t. MŨĥe vypadat n§sledovnō: 

 

3.6.3.1. Tutoriál 20 ð Podm²nōn® form§tování 

Styly ð Podm²nōn® form§tov§n². Moĥnosti nastaven² pravidel podm²nōn®ho form§tov§n², pravidla, grafick® 
moĥnosti. Podm²nōn® form§tov§n² textovĪch dat. Podm²nōn® formátování v  ikonō Naj²t a vybrat. Odstranō-
n² podm²nōn®ho form§tov§n².  

3.7. Buřky 

Opel F iat ~ƪƻŘŀBMW

Teplice 5 7 3 2

Praha 8 9 6 8

¢łōƻǊ 2 5 3 8
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Panel Buřky nenastavuje form§ty bunōk uvnitŠ (form§t 
ľ²sla, zarovn§n², zamyk§n², barvu, ohraniľen²), ale rozmōry 
bunōk, jejich uspoŠ§d§n² a organizaci.  

Ikona Vloĥit ð umoĥřuje vloĥit buřky, Š§dky ľi sloupce. 
Nab²z² i vloĥen² listu, ale to je lepģ² prov®st pomoc² ikony na 
Š§dku s pojmenov§n²m listŨ. 

Ikona Odstranit ð umoĥřuje odstranit buřky, Š§dky, sloupce 
v listō ľi tabulce. 

Pozor ð bezpeľnōjģ² je odstrařovat cel® Š§dky ľi sloupce, neĥ 
nōkolik bunōk. Je tu nebezpeľ², ĥe bude poruģena struktur a 
tabulek a seznamŨ. 

Ikona Formát: 

Práce s nabídkou Buřky Ƃ Form§t je podrobnō pŠedvedena 
v druh® ľ§sti tutori§lu 13 ð Form§t bunōk.  

Jednotliv® nab²dky jsou uspoŠ§d§ny do sekc² (viz vedle): 

 Velikost buřky. 

 Viditelnost.  

 UspoŠ§dat listy. 

 Zamknout.  

Nab²dky jsou intuitivn² a tak je ľasto nejsloĥitōjģ² je naj²t. 

PŠesto zde opōt plat²: 

Zamknout list ð umoĥn² vstup do dialogov®ho okna Uzamknout list, kde mŨĥeme nastavit heslo, nebo za-
mknout list bez hesla a tak® urľit akce, kter® budou v zamľen®m listō uĥivatelŨm povoleny.  

Uzamknout buřku ð vybran® buřky po zamľen² listu zŨstanou pŠ²stupn®, neuzamľen®. MŨĥeme v nich zmō-
ny prov§dōt.  

 Vybereme buřky, kter® maj² zŨstat otevŠen® i po uzamľen² listu. Oznaľ²me je myģ² jako 
pracovní oblasti.   

 PŠ²kazy Form§t Ƃ Uzamknout buřku zmōn²me nastaven² jejich chov§n² pŠi uzamľen² listu. 

 PŠ²kazem Zamknout list a vyplnōn²m dialogov®ho okna Uzamknout list list uzamkneme.  

 Buřky, u kterĪch jsme nenastavili odm²tnut² zamknut², budou na naģi snahu prov®st zmōny 
reagovat n§sleduj²c²m upozornōn²m: 

 Buřky, kter® jsme na poľ§tku akce oznaľili, budou d§le otevŠen® a mŨĥeme v nich zmōny 
prov§dōt. 

3.7.1.1. Dalģ² podrobnosti jsou jiĥ v pŠedch§zej²c²m textu v kapitole 2.3.2 Tut o-
riál 35_Relativní a a bsolutn í adresa 

Relativn² a absolutn² adresa, jejich pouĥit². Zobrazen² na Š§dku vzorcŨ. Chov§n² adres pŠi vĪpoľtech. Zmōna 
typŨ adres (kl§vesa F4). N§soben² bunōk konstantou.  

Oblasti. 

Ukázky práce s listy jsou souľ§st² tutori§lu 10 ð Pr§ce s Š§dky, sloupci, buřkami.  
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3.8. Úpravy  

PŠi pr§ci se skupinou nabídek  Úpravy jiĥ mus²me respektovat z§sady pr§ce 
se Seznamem. To znamen§, ĥe data mus² bĪt zorganizovan§ podle pŠes-
nĪch pravidel. PŠipomeřme si nejdŨleĥitōjģ²: 

1. Hlaviľka je vĥdy v prvn²m Š§dku a je form§tovan§ odliģnō od 
dat. Obvykle ji zvĪrazn²me tuľnō. 

2. Rozsáhlé seznamy um²sŦujeme vĥdy v samostatn®m listō. 

3. Seznam je vymezen zleva i zprava, seshora i zdola alespoř jedn²m pr§zdnĪm Š§dkem ľi 
sloupcem, nebo hranicemi listu.  

4. Seznam neobsahuje pr§zdn® Š§dky ani sloupce, aby Excel mohl oblast seznamu automatic-
ky identifikova t. Pr§zdn® buřky nevad².  

5. Ve sloupci jsou vĥdy data pouze stejn®ho form§tu.  

6. Data vpravo a vlevo od seznamu mohou bĪt pŠi pr§ci se seznamem znehodnocena.  

Ukázky vlastností seznamu nalezneme i v ľ§sti tutori§lu 13 Form§t bunōk. 

3.8.1. Automatické shrnutí  

Ukázky práce s nabídkami automatického shrnutí jsou v  ľ§sti tutori§lu 36 VĪpoľty. 

Po klepnut² na ģipku otevŠeme nab²dku pōti nejbōĥnōjģ²ch funkc². Pro m®nō zdatn®ho 
uĥivatele mŨĥe bĪt nezn§má funkce Poľty. 

 Poľty ð vĪsledkem je poľet bunōk, kter® v oznaľen® oblasti obsahuj² ľ²selnĪ 
form§t. Pozor, nezapoľ²taj² se pr§zdn® buřky ľi buřky s textem.  

 Dalģ² funkce ð nab²dne dialogov® okno s ănekoneľnouò nab²dkou funkc². Ok-
no je organizováno stejnō jako v pŠedchoz²ch verz²ch Excelu, ale nab²dka je jeģtō vōtģ².  

 Poľty 2 ð dok§ĥe do vĪsledku zahrnout i buřky s textem (porovnejme s funkcí Poľty).  

3.8.2. VĪplř 

Rozģ²Š² vzorec do jedn® nebo i v²ce sousedn²ch bunōk. Uĥivatel®, kteŠ² jiĥ maj² vĥitĪ 
zpŨsob vytv§Šen² Šad stahov§n²m bunōk ľi oblastí za jejich pravý dolní roh, tuto mo ĥ-
nost asi nevyuĥij².  

Postup pŠi vyplnōn²: 

 Oznaľ²me jako pracovn² oblast buřku se vzorcem, nebo i s textem ľi datem, 
a s buřkami, kter® potŠebujeme vyplnit. 

 PŠ²kazy Ēpravy Ƃ VĪplř (klepnut²m na ģipku) otevŠeme nabídku a vybereme, kterým smō-
rem se m§ vĪplř rozģ²Šit. 

Stejnō postupujeme i pŠi vytv§Šen² Šad pomoc² nab²dky şady.  

 Myģ² oznaľ²me ľ§st Šady, kterou jiĥ m§me pŠipravenu + buřky, do kterĪch se Šada m§ roz-
ģ²Šit.  

 PŠ²kazy Ēpravy Ƃ VĪplř (klepnut²m na ģipku) otevŠeme nab²dku şady.  

 Do cesty se nám postaví stejnojmenné okno, ve kterém definujeme parametry a stiskneme 
OK. 

Zarovnat do bloku ð seskup² texty (ne ľ²sla ľi vzorce) do prvn²ch bunōk oblasti.  

3.8.3. Vymazat  
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Trochu ăutopen§ò dŨleĥit§ a vyhled§van§ nab²dka. Vyľist² oznaľen® buřky 
v rozsahu, který je v nab²dce uveden. DŨleĥit® je, ĥe oznaľen® buřky nejsou odstra-
nōny, zlikvidov§ny. To znamen§, ĥe se nezniľ² struktura tabulek a seznamŨ.  

Naproti tomu i konu Odstranit nalezneme v sousední skupinō buřky. Tato nab²dka 
odstraní buřky tak, ĥe na jejich m²sto pŠisune jin®. To mŨĥe bĪt pro strukturu v  listu 
nebezpeľn®. Jestliĥe odstrařujeme cel® Š§dky ľi sloupce, je to ale naopak 
výhodné. 

3.8.4. SeŠadit a filtrovat 

Jestliĥe potŠebujeme vyuĥ²t nab²dku ikony SeŠadit a filtrovat, musíme pra-
covat se seznamem, kterĪ je vytvoŠen tak, aby splřoval podm²nky uvede-
n® na zaľ§tku kapitoly 3.8. Úpravy.  

PŠi zah§jen² Šazen² ľi filtrov§n² mus²me st§t v seznamu (nōkter§ jeho buř-
ka mus² bĪt aktivn²), aby si Excel mohl oblast seznamu a hlaviľky s§m 
identifikovat.  

3.8.5. Vlastn² Šazen² 

Na obr§zku je jednoduchĪ seznam, kterĪ m§ spr§vnō nastaveny sv® atributy, jak jsme je popsali jiĥ v úvodu 
kapitoly 3.8. Postavíme se do seznamu, napŠ²klad do buřky C46. PŠi kter®mkoli automatick®m zpracov§n² 
dat v  seznamu pak aplikace automaticky identifikuje oblast dat a hlaviľku.   

Vlastn² Šazen² zah§j²me v panelu Úpravy, ikonou SeŠadit a filtrovat, volbou pŠ²kazu Vlastn² Šazen². Tím se do-
staneme k dialogovému oknu SeŠadit. Je odliģn® od pŨvodn²ch verz², protoĥe snadno mŨĥeme:  

 PŠid§vat si krit®ria Šazen².  

 Mōnit jejich priority. 

 şadit i podle form§tŨ, napŠ²klad barvy p²sma, barvy buřky, atp. 

DŨleĥit§ pozn§mka: Chceme-li uchovat krit®ria Šazen² a jejich vĪsledky i pŠi dalģ²m otevŠen² seģitu, mus²me 
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pracovat tak, jak je zde popsáno. To znamen§ hlavnō pracovat se seznamem, opatŠenĪm hlaviľkou. Pracu-
jeme-li pouze s oblast² bunōk, vĪsledky Šazen² nebudou zachov§ny.  

3.8.5.1. Tutoriál 17 ð şazení a filtrování dat  

Seznam, poĥadavky na spr§vn® uloĥen² dat. Ikona SeŠadit a filtrovat. V²ce¼rovřov§ Šazen², vlastn² Šazen², 
Šazen² podle barev. Filtrov§n², odstranōn² filtru.  

Nōkter® probl®my s Šazen²m: 

Jestliĥe pŠi Šazen² dat nejsou výsledky takové, jak® jsme pŠedpokl§dali, pouĥijeme následující postup: 

1. Zkontroluje me, zda se nezmōnily hodnoty vr§cen® vzorcem. PŠepoľ²t§v§n²m vzorcŨ se mo-
hou zmōnit hodnoty bunōk zmōnit a t²m mohou bĪt ovlivnōny vĪsledky Šazen². 

2. PŠed Šazen²m zobrazme vģechny Š§dky a sloupce! Skryt® sloupce ani skryt® Š§dky se pŠi Ša-
zen² nepŠesouvaj².  

3. Zkontrolujeme m²stn² nastaven². PoŠad² Šazen² se mŨĥe v z§vislosti na m²stn²m nastaven² 
mōnit. Ujistōme se, zda je v panelu Místní nastavení nebo Místní a jazykové nastavení v oknō 
Ovládací panely v poľ²taľi nastavena spr§vn§ zemō.  

3.8.6. Automatický f iltr  

Ēľelem filtrování dat je zobrazit pouze Š§dky, kter® splřuj² zadan§ krit®ria (Krit®ria ð podmínky zadané za 
¼ľelem omezen² poľtu z§znamŨ, kter® budou zahrnuty do sady vĪsledkŨ dotazu nebo filtru ), a Š§dky, kter® 
kritériu nevyhovují , jsou skryty. Poľet krit®ri² je omezen pouze smysluplnost² cel® akce. Z podmnoĥiny vyfil-
trovanĪch dat se mŨĥeme kdykoli vr§tit k pŨvodn²mu seznamu.  

Podmnoĥinu filtrovanĪch dat mŨĥeme kopírovat, prohl edávat, upravovat, formátovat, vynést do grafu nebo 
vytisknout, aniĥ by bylo nutn® mōnit jej² uspoŠ§d§n² nebo ji pŠesouvat. 

Zahájení filtrování, práce s  filtrem:  

Vlastní filtrování zahájíme v e skupinō Úpravy, ikonou SeŠadit a filtrovat, volbou pŠ²kazu Filtr: 

 U hlaviľek v jednotlivĪch sloupc²ch se objev² znaľky filtru (ģipka).  

 Klepnut²m na ģipku se otevŠe nab²dka Šazen², ale hlavnō filtrov§n².  

 Filtrovat lze i podle v²ce sloupcŨ. 

Pomoc² automatick®ho filtru je moĥn® vytv§Šet tŠi typy filtrŨ:  

 Podle hodnot seznamu. 

 Podle formátu .  

 Podle kritérií.  
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Tyto typy filtrŨ se pro jednu oblast bunōk nebo sloupcovou tabulku vz§jemnō vyluľuj². MŨĥeme napŠ²klad 
filtrovat podle barvy buřky nebo podle seznamu ľ²sel, nikoli vģak podle obou poloĥek. Nebo mŨĥete filtro-
vat podle ikony nebo podle vlastn²ho filtru, nikoli vģak podle obou poloĥek.  

Sloupec, podle kter®ho bylo provedeno filtrov§n², je na ģipce oznaľen.  

Ukonľen² pr§ce s filtrem 

 Odstranōn² konkr®tn²ho filtru ve sloupci provedeme aktivac² ģipky se znaľkou filtru a vol-
bou odkazu Vymazat.  

 Úplné ukonľen² reĥimu z celého seznamu provedeme z panelu Úpravy, ikonou SeŠadit a fil-
trovat, a opōt volbou pŠ²kazu Filtr.  

Ukl§d§n² vĪsledkŨ filtrov§n² 

Ukl§d§n² vĪsledkŨ filtrov§n² (platí i u obdobných akcí) se provede zkopírováním bez propojení do nového listu. 
NapŠ²klad: 

1. VĪsledky filtrov§n² oznaľ²me myģ² a kl§vesovou kombinac² Ctrl+C vloĥ²me do schr§nky.  

 Postav²me se na m²sto, kam chceme vĪsledky uloĥit a v panelu DomŨ aktivujeme ģipku iko-
ny Vloĥit.  

 Vybereme pŠ²kaz Vloĥit jinak Ƃ Hodnoty.  

Jeģtō sofistikovanōjģ² je uloĥen² vybran®ho vĪsledku ve formō pracovn²ho prostoru:  

2. V kartō Zobrazení Ƃ v panelu Okno vybereme ikonu Uloĥit pracovn² prostor.  

 Obdrĥ²me dialogov® okno, pomoc² kter®ho jej uloĥ²me na zvolen® m²sto ve form§tu .xlw.  

 PŨvodn² data mŨĥeme kdykoli obnovit.  

3.8.7. Rozģ²ŠenĪ filtr 

PotŠebujeme-li seznam filtrovat pomoc² sloĥitĪch krit®ri², pouĥijeme pŠ²kaz UpŠesnit ve skupinō SeŠadit 
a filtrovat na kartō Data.  

PŠ²kaz UpŠesnit pracuje v nōkolika dŨleĥitĪch ohledech jinak neĥ pŠ²kaz Filtr . Vyvolá dialogové okno Rozģí-
ŠenĪ filtr, do kter®ho mus²me zadat oblast krit®ri² a urľit, zda filtrov§n² probōhne pŠ²mo v seznamu, nebo 
jinde v  listō.  

Na pŠedchoz²m vyobrazen² je pŠipraven seznam k rozģ²Šen®mu filtrov§n². V levé ľ§sti je oblast seznamu, 
uprostŠed hlaviľka krit®ri² se zadanĪmi podm²nkami pro filtrování, vpravo hlaviľka pŠipraven§ pro vyfil-
trovaná data. 

Celou akci zah§j²me t²m, ĥe se postav²me do seznamu, kterĪ potŠebujeme filtrovat a otevŠeme kartu Data Ƃ 
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SeŠadit a filtrovat Ƃ UpŠesnit. Vyvoláme tím dialogové okno Rozģ²ŠenĪ filtr. 

Práce s dialogovĪm oknem Rozģ²ŠenĪ filtr: 

 PŠ²mo v seznamu ð k vyfiltrování  dojde pŠ²mo v seznamu, ve kterém stojíme. 

Nevýhoda ð jestliĥe budeme pouĥ²vat filtr opakovanō, mus²me vĪsledky ukl§dat napŠ²klad 
pŠ²kazem Uloĥit pracovn² prostor.  

Výhoda ð nemus²me pŠipravovat prostor pro Kopírování jinam. Pouĥijeme pŠi opakovan®m, 
nebo sloĥitōjģ²m filtrov§n². 

 Kopírovat jinam ð otevŠe pole Kopírovat do.  

 ̍ Jestliĥe budeme v rozģ²Šen®m filtru zobrazovat vģechny sloupce, staľ² postavit se do di-
alogového okna do pole Kopírovat do a myģ² vybrat pravou horn² buřku zfiltrovan®ho 
seznamu. 

 ̍ Jestliĥe chceme zobrazit jen nōkter® sloupce, vytvoŠ²me novou hlaviľku obsahuj²c² 
pouze potŠebn® sloupce a do pole Kopírovat do, mus²me tuto hlaviľku zan®st celou jako 
oblast. 

Pozor ð n§zvy sloupcŨ v novō vytvoŠenĪch hlaviľk§ch nikdy nevypisujeme, ale zkop²ruje-
me. Vyhneme se chyb§m a pot²ĥ²m.  

 Oblast seznamu ð jestliĥe se do seznamu postav²me jiĥ pŠi zah§jen² akce, pŠed otevŠen²m dia-
logov®ho okna, bude oblast vyplnōna automaticky. Zahrne samozŠejmō i hlaviľku. 

 Oblast kriterií ð obvykle nad nebo vedle filtrovaného seznamu vytvoŠ²me novou hlaviľku. 
N§zvy sloupcŨ, do kterĪch budeme zad§vat krit®ria, pŠeneseme ze seznamu kop²rov§n²m. 
MŨĥeme ale pŠekop²rovat celou hlaviľku, pokud to nen² na ¼kor pŠehlednosti. 

Na obr§zku je pŠ²klad, kdy hlaviľka obsahuje pouze n§zvy tōch sloupcŨ, kter® jsou potŠeb-
né k vytvoŠen² krit®ri². 

1. Oblast kritérií je L1 : 03. 

2. L2 : 02 obsahuje podm²nky, kter® tvoŠ² logickĪ souľin. Aby se poloĥka (Š§dek) ze se-
znamu zobrazil, mus² bĪt splnōny vģechny podm²nky. I LCD Monitory i Kladno i 
>3000 i < 3000.  

3. L3 : O3 ð podm²nky opōt tvoŠ² logickĪ souľin.  

4. Podm²nky z Š§dku 2 a Š§dku 3 jsou ve vztahu logick®ho souľtu. Aby se poloĥka ze se-
znamu zobrazila, staľ², kdyĥ spln² alespoř jednu z podmínek.  

 Bez duplicitn²ch z§znamŨ ð pouĥ²v§me, kdyĥ chceme odstranit duplicity.  

A nyn² staľ² stisknout OK a seznam je podroben rozģ²Šen®mu filtrov§n².  

3.8.7.1. Tutoriál 52 ð Rozģ²ŠenĪ filtr 

Karta Data ð nab²dka UpŠesnit. VytvoŠen² oblasti krit®ri², vztah mezi krit®rii na spoleľn®m Š§dku, vztah mezi 
krit®rii na Š§dc²ch. Dialogové okno rozģ²ŠenĪ filtr. Akce - PŠ²mo v seznamu. Akce - Kopírovat jinam . Odstra-
nōn² duplicitn²ch z§znamŨ 
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3.8.8. Najít a vybrat  

Karta DomŨ Ƃ panel Úpravy Ƃ ikona Najít a vybrat nab²z² rozs§hl® moĥnosti 
pro vyhledávání a nahrazován í.  

 Najít ð zad§me informace, kter® potŠebujeme vyhled§vat. Zad§n²m otazn²ku (?) mŨĥeme 
vyhledat shodu libovoln®ho jednoho znaku. Zad§n²m hvōzdiľky (*) mŨĥete vyhledat shodu 
libovoln®ho Šetōzce znakŨ.  

 Formát ð umoĥřuje vyhled§vat text nebo ľ²sla, jeĥ jsou urľitĪm zpŨsobem form§tov§ny. 
Chceme-li naj²t buřky, kter® pouze vyhovuj urľit®mu form§tu, odstraníme ze z§loĥky Najít 
veģker§ krit®ria a pak vybereme urľitĪ form§t bunōk jako pŠ²klad t²m, ĥe klepneme na ģip-
ku vedle moĥnosti Formát, pak aktivujme  Zvolit formát z buřky a poté klepneme na buřku, 
jej²ĥ form§t odpov²d§ hledan®mu form§tu. SamozŠejmō jeģtō mus²me zvolit Naj²t vģe, ľi Naj²t 
dalģ².  

 Tlaľ²tko Moĥnosti ð upŠesn² ľi skryje dalģ² upŠesnōn² hled§n².  

 Kde ð vĪklopnĪ seznam, kterĪ umoĥn² nastavit hled§n² v listu anebo v cel®m seģitu.  

Z§loĥka Nahradit v dialogov®m oknō Naj²t a nahradit: 

Nahradit ð zadáme znaky, kterými chceme nahradit znaky zadané v poli Najít. Jestliĥe chceme znaky zadané 
v poli Najít z dokumentu odstranit, ponecháme pole Nahradit prázdné. 

PŠej²t na 

Dvō nab²dky, z nichĥ prvn² otevŠe stejné dialogové okno  PŠej²t 
na, jako klávesa F5.  

 V poli PŠej²t na ð máme stále k dispozici adresy, na 
kterĪch jsme se jiĥ v listō pohybovali. Staľ² je znovu 
aktivovat myģ² a do buřky s uvedenou adresou se vrá-
tíme.  

 Odkaz ð vep²ģeme adresu, na kterou potŠebujeme pŠe-
j²t. Tlaľ²tkem OK potvrd²me.  

 Tlaľ²tko Jinak v tomto dialogov®m oknō otevŠe stejnou 
nabídku, jako druhé PŠej²t na z menu Najít a vybrat. 
Umoĥn² identifikovat pr§zdn® buřky, vzorce, kon-
stanty, následníky, pŠedchŨdce, podm²nōn® form§to-
vání, é  

A t²m jsou uzavŠeny nab²dky karty DomŨ. 
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4.  Karta Vloĥen² 

Hned v  první skupinō m§me moĥnost vkl§dat do listu tabulky. Oproti pŠedch§zej²c²m verz²m je zde jeden 
rozdíl. Tabulka je zde chápana ve smyslu seznamu, jak je jiĥ vysvōtleno v kapitole 3.8 Úpravy.  

4.1. Kontingenľn² tabulka  

Cestu k otevŠen² kontingenľn² tabulky nab²z² hned prvn² ikona Kontingenľn² tabulka.  

Kontingenľn² tabulka je speciální druh tabulky, která obsahuje souhrnná data z jiného zdroje dat (jiná tabu l-
ka, extern² zdroj dat). Tato data jsou v kontingenľn² tabulce pŠeorganizov§na do v²cerozmōrnĪch souhrnŨ 
a poskytují  tak rŨzn® pohledy na pŨvodn² zdroj dat. Nav²c mŨĥe bĪt kontingenľn² tabulka propojen§ s pŨ-
vodn²m zdrojem dat a jak§koliv zmōna v tomto zdroji dat se prom²t§ i do kontingenľn² tabulky. Kdykoliv 
tak mŨĥeme vidōt okamĥitĪ stav souhrnn® sestavy. 

VytvoŠen² kontingenľn² tabulky: 

 Nejprve se postavíme do seznamu, kterĪ bude slouĥit jako zdroj dat. ZdrojovĪ seznam mu-
s² splřovat vģechny poĥadavky na jeho strukturu a um²stōn² (viz kapitola Úpravy ).  

 V kartō Vloĥit zvolíme Kontingenľn² tabulka Ƃ Kontingenľn² tabulka. 

 T²m otevŠeme dialogov® okno VytvoŠit kontingenľn² tabulku.  

 ̍ Jestliĥe je seznam spr§vnō vytvoŠen a um²stōn a pŠi zah§jen² akce jsme st§li v nōkter® 
jeho buřce, Excel automaticky identifikuje oblast, vľetnō hlaviľky. 

 ̍ Obvykle vol²me vytvoŠen² kontingenľn² tabulky v nov®m listō. Je to pŠehlednōjģ² a pro 
data bezpeľnōjģ².  

 Po potvrzení stiskem OK se na nov®m listu vytvoŠ² symbolick§ kontingenľn² tabulka (zat²m 
bez dat). Souľasnō se zmōn² karta menu na kartu Moĥnosti a v prav® ľ§sti okna se zobraz² 
seznam vģech pŠ²stupnĪch pol² zdroje dat s moĥnost² vytv§Šen² struktury kontingenľn² ta-
bulky.  
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 V tomto Seznamu pol² kontingenľn² tabulky zaģkrt§v§me pole, kter§ chceme zaŠadit do sesta-
vy. Pole se okamĥitō pŠen§ģej² do oblasti  Popisky Š§dkŨ a vznikaj²c² kontingenľn² tabulka se 
dynamicky zobrazuje v  lev® ľ§sti obrazovky.  

 Pole, kter§ oznaľ²me, a kter§ maj² ľ²selnĪ form§t, se obvykle pŠenesou do oblasti ǲ Hodnoty.  

 Pole mŨĥeme (smysluplnō) mezi jednotlivĪmi oblastmi myģ² pŠesouvat. Na lev® stranō ob-
razovky se okamĥitō aktualizuje kontingenľn² tabulka.   

4.1.1.1. Tutoriál 47 ð Kontingenľn² tabulka 
zapracovávající rozsáhlý zdroj dat  

Kontingenľn² tabulka. Zahájení zpracování a oznaľen² zdroje 
dat. VytvoŠen² tabulky v nov®m listō. Stejnojmenné dialogové 
okno, vĪbōr zpracovanĪch dat, nastaven² funkce. Filtrování 
a souhrny tabulky , nástroje kontingenľn² tabulky (Moĥnosti, 
Formát). Zmōna zdroje dat, aktualizace kontingenľn² tabulky. 

Ēpravy kontingenľn² tabulky 

Tabulka z pŠedch§zej²c²ho vyobrazen² nen² samozŠejmō koneľ-
n§. Je moĥn® ji opōt zmōnit strukturu , upŠesnit poĥadavky na 
data a získávat tak nové pohledy a informace. Pole v oblastech mŨĥeme znova pŠeorganizov§vat.  

Na dalģ²m obr§zku je rozvinuta nab²dka ģipky Popisky sloupcŨ.  

Klepnutím na pole v  oblasti ǲ Hodnoty obdrĥ²me menu. Vybr§n²m moĥnosti Nastavení volby hodnot se dosta-


