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2 Zacdatek prace s Excelem

Diive nez se zaCnete seznamovat s mnozstvim vykonnych analytickych
prostiedkii Excelu, je vhodné, abyste se spratelili sjeho prostfedim,
ve kterém budete pracovat. Porozuménim zékladnim rysim Excelu se
stane vasSe prace efektivnéjsi a produktivngjsi a je jedno, zda jej budete
pouzivat pro vytvaieni jednoduchych tabulek nebo pro komplexni
analyzy. V této kapitole se seznadmite s nejpodstatnéjsimi rysy Excelu,
jako jsou napt. okno seznamu nebo stavovy tadek, a ujasnite si, jak
s témito nastroji pracovat. Déle se sezndmite s panelem néstroji a
dozvite se, jak jej miiZzete ptizpiisobit podle svého piani. Nakonec se
naucite zachazet s napoveédou. Nez se vSak date do téchto témat, ukazete
si n¢kolik zptsobt, jak Excel spoustét.

Cil kapitoly:

Po prostudovani a splnéni stanovenych uloh budete umét bez problémil
spustit program Excel a orientovat v prosttedi tohoto programu. DalSim,
ale neméné dilezitym, cilem je ziskéani ptehledu o vyznamu jednotlivych
pojmil pouzivanych v souvislosti s tabulkovym procesorem.

2.1 Spusténi Excelu

Program lIze spustit n¢kolika zptsoby:

— inicializaci programové ikony ,,Microsoft Excel* na plose (dvojité
kliknuti primarnim tlac¢itkem mysi na ikonu), pokud ji tam méme;

— spusténi programu pies tla¢itko START a vybérem PROGRAMY,
MICROSOFT EXCEL;

— Excel se dale automaticky otevie, pokud naptiklad v okné
PRUZKUMNIK poklepete na ndzev souboru s piiponou xIsx.

Zkuste si ted’ spustit Excel jednou z vySe uvedenych moZnosti.

2.2 Struktura obrazovky Excelu

Doporucuji, abyste si cetli text této kapitoly a zaroven vse porovnavali
s Vasi obrazovkou. Jestli zrovna nesedite u pocitace, nevadi, mate k
dispozici Obrazek la,b. Okamzité po spusteni se Excel objevi v podobné
formé jako na obrazku.

V Excelu 2007 je ovladani, oproti piedchozi verzi, kompletné
piepracované. Misto nabidek jsou karty s tlacitky nejcastéjSich akeci.
Tato tlacitka jsou soustiedéna do skupin. Je také zvétSen pocet fadkh
(pfes milion) a pocet sloupci, téch je pres 16 tisic. Pro Vas, ktefi jste
byli zvykli pracovat s verzi 2003, doporu€uji v zacatcich vyuZzivat
nabidky firmy Microsoft ptes odkaz:
http://www.libol.cz/2008/02/19/prechod-ms-office-2003-2007-navody-
rovnice/, nebo piimo na :
http://office.microsoft.com/assistance/asstvid.aspx?assetid=XT1014932
91029&vwidth=1044 &vheight=788 &type=flash&CTT=11&Origin=H
Al101491511029

Cil

Priklad 1-
Spusténi
aplikace

Pritvodce
studiem



Radek vzorcii
Zobrazuje vzdy obsah aktudlni bunky. Slouzi k Gpravé obsahu bunky.

Pole nazvi
Zobrazuje adresu aktivni bunky nebo ndzev bunky c¢i oblasti bun¢k.

Svisly, vodorovny posuvnik

Umoziuje posun (rolovani) v aktivnim okné.

Stavovy radek

Ve stavovém fadku jsou zobrazeny informace o pravé probihajicich
¢innostech a rezimu. Zaroven se zobrazuje stru¢na napovéda o aktudlni
¢innosti.

Tlacitko Microsoft Office

Jeho stiskem se zobrazi seznam piikaz( pro praci se souborem (Novy,
Otevrit, Ulozit, Tisk...), v€etné tlacitka Moznosti aplikace Excel pro
nastaveni vlastnosti sesitu aplikace.

e o, . =
:!" 03 H 5 \ 2 P — R 4
| Domd VioZeni RozloZeni stra 7 @ - =@ X
1
= = 5= Viofit - 3
B £ Caiibri »1n -lA : 7 Lﬁ
'r &l

§o-
% Odstranit - _il v
iv

VioZit B L Sy~ A : Sefadita MNajit a
o o {2 Format ~ filtrovat ~ vybrat ~
Schranka ™ Bunky Upravy
Al - L l¥]
A B C D L M N (0]
[ 1
2
3
a
5
1 Pés karet je urnistén v homi 23sti aplikace Excel. Pas karet s pfil

2 Piibuzné pitkazy v pasu karet jsou uspofédany do skupin,

Zdroj: http://office.microsoft.com/training/
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Tladitko  Tlagitko Tladitke Okno aplikace Radek vzorclii  Skupina, Styly* Zavfit okno
,Office”  Vybratvis . .Rozbalit dialog. okno® | 5.~ aplikace Rozbaiit Tlagitko Obnovit { Maximalizace
FPanel nastroju Pas karet . okumentové okno | Fadek vzored || Rozbalovaci dipka  Minimalizace
+Ryehly pistup” Karta ,.Domu* Napovéda
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: _F_h = x it : ,E ? L}l‘
| 8 Formatovat i{ko tabulky « *- 3% Odstranit = (@] :
[ i . - . Sefadita Majita
|| 5 Styly bufiky | {21 Format - <2 filtroval - vybrat -
S L Behky L Uptow :
]
e e T o
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T ! ! [ R o N 0 '§
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2 | Wyvoj situace RN ST |Za’ kapirovat | :
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5 | [misto1] 22725 42525 3700 25925 N 2 12 Vigiitjinak. !
6 ' |misto 2} 2452,5| 42075 23850 29475 ——ric
- et Viatit Budky... |
7 ' |mistc 3] 237000 2452,5| 35550 26675 1 10|
T — " Oudgtranit...
& | |celkeml 76950 109125 9810.0] 96075 2 12 | |
ﬂ_ & | Wyarat onsan |
45000 | pe v k|
2011 4000 - = e
* 3 deni | Sefaait
L} 35000 [Matnost vistent} | ) t
1211 30000 | vigiit komentaf i
131 25000 M _Broz: &1 Ecmat buné.. }
1 i:ongg i pidsny | Wybrat 2 rozeviracibo seznamu. i
3 wwl,o K buvice __J Pojmgnovat rozsah.., ;
% 5000 - E'ﬂa Hypertextow adkaz. |
a 00 ’ ) ol foger:1 |
= Leden  Unor  Bfezen  Duben [ N
REY o000 F
20 i I Misto 1 BB Misto 2 @BSMIsto 3 ——Celkem
2] | e
Sl
b, 2 SHBEEG s el T o e
Lk e Priimér 6,25 Poletid  Spuipt
Navigaéni Vioit list Aktivni buiika Hodnety z nabidky f:';;f'"’ ":'“" Rozdéleni
tagitka . Vybrana obl stavového Fidku ¥ Jezdeclupy | | jistu pfickou
Stavovy Fadek ybrana oblas | Posuvnik: °
Redim Zalozky Ukazovatko my$ Mistni nabidka pfikazd vodorovn‘y Uprava
bufik listi Plovaouci graf . T i 9
¥ (karty) listd 8 Velikost posuvniku  Panel nastrajii pro formatovani svisly velikosti okna

Zdroj: Broz M. MS Excel 2007, Computer Press a.s. Brno

Sesit

Souboru v MS Excelu se fika sesit, protoZze vétSinou obsahuje nékolik
listd. Je standardné uren svym jménem a piiponou (v Excelu 2007
pfipona .xlsx). Obrazné jej muzete pfirovnat ke skutecnému sesSitu.
Sklada se zlisth, které muzete libovolné ptidavat, odstrafiovat,
kopirovat, meénit jejich potfadi apod. Mezi jednotlivymi listy lze
prechédzet klepnutim mysi na zalozku listu v dolnim okraji obrazovky.
Pokud pocet listi presahuje oblast vymezenou pro jejich zobrazeni,
muzete pomoci ovladacich tlacitek se Sipkami v levém dolnim rohu okna
posunovat seznam zalozek.

List

Jedna se o pracovni plochu, ktera se sklada ze sloupcii a fadkt. Sloupce
jsou popsany abecedné a jednotlivé fadky jsou cCislovany. Maximalni
rozsah tadka se 1isi podle verze programu.

Bunka

Udaje na listu Excelu se zapisuji do bun&k. Buiika je zakladni jednotka,
ktera je prisecikem tadku a sloupce. Jedna se o nejmensi adresovatelnou
Cast seSitu. Kazdou builkku oznacujete jeji adresou, kterd je tvofena
pismenem sloupce a ¢islem fadku. Napt. C7 je bunka lezici ve sloupci C
viadku 7. Pro lepSi zapamatovdni si muzete vzdy vzpomenout
na oznaceni poli¢ek na Sachovnici.
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Aktivni burika

Jedna buiika na listé je vzdy aktivni. Poznate ji podle toho, Ze je ¢erné
oramovana a jeji nazev je vidét v poli nazvi. Je to buiika, ve které se
provadi zadavani nebo Uprava udajii. Buiika se stane aktivni tak, ze na ni
kliknete mysi nebo najedete kurzorem.

Kurzor mysi
Je v prostoru aktivniho listu zndzornén ve tvaru dvojitého kiize.

Oblast

Jedna se o oznaCenou mnozinu bunck, kterd je zvyraznéna a lze s ni
pracovat jako s celkem. Oznaceni oblasti se provadi nasledovné: kurzor
umistite do levého horniho rohu pozadované oblasti, stisknete primarni
tlacitko mysSi a za jeho stalého drzeni presunete kurzor do pravého
dolniho rohu oblasti. Potom tlacitko mysi pustite. Oznacena oblast je
zvyraznéna. K oznaceni oblasti je mozno pouzit i kurzorové klavesy pii
soucCasn¢ stlacené klavese Shift. Chcete-li oznalit vice nesousedicich
bun¢k (nesouvisla oblast) postupujete nasledovné. Oznacite mysi jednu
oblast a za soucasného stisku klavesy Ctrl piejdete nalevou horni
bunku dalsi oblasti a také oznacite. A tak mlzete pokracovat dal, dokud
neoznacite vSechny potfebné oblasti. (Podrobnéji v kapitole 5.2)

Karty

Nize zobrazené karty jsou pouze ty zékladni, to znamend, Ze jsou
k dispozici hned po otevieni seSitu. Dal$i karty jsou nabizeny az
v souvislosti s tim, co pravé délate. Naptiklad kdyz budete pracovat
s grafem nebo kontingencni tabulkou. Protoze je tisk studijniho
materidlu pouze Cernobily, zménila jsem barevné schéma zobrazeni na
,cerné®. Bohuzel i pfesto jsou nize zobrazované karty htife itelné, ale to
v podstaté¢ nevadi, protoze je doporuceno, abyste pii studiu sedé€li
u svého PC.

Domt (Schranka, Pismo, Zarovnani, Cislo, Styly, Buiiky, Upravy)

Seiitl - Microsoft Excel

RozloZenistranky ~ Vzorce Data Revize  Zobrazeni Vyvojaf Dopliiky

@
47

=y | s [T =
Arial o -flA A7 ~| | Sizalamovat text Obemy = £ 7 | ol |
5. K o ' e e
R - i - T— 4| ;
Vioit |82 = [on- A - 59 Stoucit a zarounat na stied - ||| @8 - 5, 0og %3 ||| Podminéné Fomatovat  Styly | Viodit Odstranit Farmat s ajit a
- formatovani - jal ku~ budky~ ||~ - 2 filtrovat - vybrat -
& &

@ .
@
Domi Data

VioZeni RozloZeni stranky Vzorce
OB W e
Kontingenéni Tabulka

Obrazek Kiipart Tvary SmartArt || Sloupcovj Spojnicovi Vsecovy Pruhowy Ploiny Bodowj Dalii
tabulka - ~ = = 2 = g arafy -
&

Revize  Zobrazeni

@

Hypertextony
odkaz

AR ) 2

Textové Zahlavi WordArt Radek  Objekt Symbol
pole azapati - podpisu-

Rozlozeni stranky (Motivy, Vzhled stranky, Métitko, Moznosti listl,
Usportadat)

|G ERCEY Segitl - Microsoft Excel

B oDomi  vieieni [EEAISTUBTUTSM viore  Data  Revize  Zobrazeni  Vjvojai  Doplitky

— ———— [ = = i T p—
i kE Ij 3 74‘ B :j = S\‘vuka. Automatich - ||| Miizka Nadpisy S-% EJ
4| vitka: | Automatich ~ Zobrazit Zobrazit
P

Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk || - - i Podokno Zarovnat Skupina Otodit
B o - i nazva || TH Méfitko: [100% 2 |[| [T Tisk [ sk P i~ wbéru
] I ]
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Vzorce (Knihovna funkci, Definovat ndzvy, Zavislost vzorct, Vypocet)

zzzzz

- || B prec ] zobraatt vaorce
(3 Naslednici > Kontrola Chyb... =
4 ) i no
2 Odeorat ipky - @) Whodnaceni zorce | atstea

Data (Nacist externi data, Pfipojeni, Sefadit a filtrovat, Datové nastroje,
Osnova, Analyza — ta se zobrazuje pouze po doinstalovani doplnkii,
v tomto piipad¢ Analyza dat a Resitel)

Seditl - Microsoft Excel

Reviz:

PR N

7| sefadit | Fitr

e Yot
)

B Domi  Vieeni  RozloZenistnky  Vzorce  Data

y L[l{'_i Eu a% i \j _J 'W_J ;J ")} Zobrazit i skrjt komentaF

“ Zobrazit viechny komentaie

1 Zamknout a sdilet seit...

g Povolit uzivateldm Gpravy oblasti..
Pravopis Zdroje Tezaurus Pielofit Zamknout Zamknout Sdilet

informaci

Nowy  Odstranit Predchozi Dalsi

omenier Zobrazit rukopis list..  sefitr  sadit Lg% Sledovanizmén -

lupa 100% Prejitna || Nové Usporadat Uketvit
ybé kno d

piitiy ~ (] Zobrazit | 214 Obnevit pezici okna prostor

Karta Vyvojaf je nabizena stejné jako ostatni zdkladni karty, ale musite
si jeji zobrazovani nejdfive (sta¢i jednou) vybrat v Moznosti aplikace
Excel. Tato karta je nutnd pokud chcete Importovat data, nebo pracovat
s makrem.

A "I9-o-F - Sesitl - Microsoft Excel

i
B Domi  vViofeni  RozloZenistrinky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni [RWVSTUMM Dopliky

ﬁ == 2 zéznam makia =3 2 PfViastnosti || E + Viastnasti mapavani S Import |

—Z [ Pouiit relativni odkazy Gl Zabrazit kéd
Visual Makra o Viofit Refim Zdroj
T 1\ Zabezpeceni maker +  nawhu 1 Spustit dialog

& Roziifuiici baliky =) Export

§ Aktualizovat data

Karta Dopliky umoZiuje pohodlnou komunikaci s nékterymi
aplikacemi (ikony mohou byt rozdilné podle aplikaci, které¢ mate
k dispozici na svém PC).

G ool < Seiitl - Microsoft Excel
L O
Domi VioZeni RezloZenistranky  Vzorce Data Revize  Zobrazeni  Vjvojii [RPLLd

JE Unistat Toolbar 5 @ 7 o R @ B |

Shrnuti kapitoly

Program Excel lze spustit vice zpiisoby a to inicializaci programové
ikony ,Microsoft Excel”“ nebo pfes tlac¢itko START a vybérem
PROGRAMY, MICROSOFT EXCEL. Je mozné vyuzit i pfimé poklepani
(dvojity nebo double klik) na soubor s ptiponou .xIsx.

Data v MS Excelu jsou uchovéavana ve form¢ sesitil, které se skladaji
z list. V priseciku sloupct a fadku listu se nachézeji bunky. Oznaceni
radku a sloupce tvofi adresu buiiky. V seSitu se pohybujete pomoci mysi
nebo klavesovych Sipek. Pohled na aktudlni ¢ast seSitu se méni pomoci
posuvnik.
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Karty, a zalozky na nich, se nabizeji rizné v zavislosti na tom, co prave
v MS Excelu délate.

Spust’te si aplikaci MS Excel a zkuste si popsat vSe, co vidite na uvodni
obrazovce. Pak se sami zkontrolujte podle obrazku la, 1b a snim
souvisejicim textem. Pokud jste nebyli stoprocentné uspesni, nevadi,
postupné si jisté vSe osvojite.

— sesit, list

— tadek, sloupec
— burnka

— oblast

— karta

— zalozka

— posuvnik

— menu
i .r'_'l
— tlacéitko OFFICE "™ .
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