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Kapitola 2  – Práce se sešity

Tabulkový kalkulátor Microsoft Excel pracuje s daty, která jsou uložena v souborech. Tyto soubo-
ry s daty označujeme termínem sešity. Každý sešit je složen z jednotlivých listů. Na každém listu 
může být uložena tabulka s daty. Díky tomu si můžeme sešit Excelu představit jako v obchodech 
běžně kupovaný čtverečkovaný sešit s listy pro kreslení tabulek a zápis dat.
Práce se sešitem je podobná jako práce s celým textovým dokumentem nebo s prezentací. Práce 
s jednotlivými listy sešitu se podobá práci se stránkami dokumentu nebo s jednotlivými snímky 
prezentace.
Sešity můžeme různými způsoby vytvářet, otevírat, ukládat a zavírat. Listy sešitu můžeme vytvá-
řet, přesunovat, kopírovat, pojmenovávat, skrývat, zamykat a odstraňovat (viz následující kapito-
la „Základní techniky práce s tabulkou“). Nezapomeneme popsat různé způsoby zobrazení sešitu 
a vysvětlíme si i práci se šablonami. Naučíme se publikovat sešit a jeho části jako webové stránky. 
Nakonec se budeme věnovat ochraně sešitu a dat v něm uložených.

Důležité: V aplikaci Excel 2016 můžeme každý sešit otevřít ve svém vlastním okně. Práce se dvěma 
soubory najednou je tak jednodušší, obzvláště pokud při práci na počítači používáme dva monitory 
současně. Tato vlastnost je implementována v aplikaci Excel již od verze 2013 (dřívější verze aplika-
ce Excel toto neumožňovaly).

Koncepce sešitu
V Excelu můžeme vytvořit několik různých druhů souborů:

  Sešit Excelu, který má koncovku „xlsx“. Jedná se o výchozí formát sešitu aplikace Excel 2007–
2016, který je založený na jazyce XML. Tomuto formátu sešitu se budeme věnovat v dalším 
textu. Vytváří se z obecné šablony s názvem Normal.dotm. Existuje i ve variantě s podporou 
maker (koncovka „xlsm“), kdy je možné uložit se sešitem i kód makra v jazyce VBA nebo list 
aplikace Excel 4.0 (XLM). Další dvě varianty jsou určeny pro starší verze Excelu (97 až 2003 
nebo verze 5.0 a 95) v binárním formátu (koncovka „xls“).

  Šablona, která je určena pro opakované vytváření nových sešitů se stejným formátem (koncov-
ka „xltx“). Existuje i ve variantě s podporou maker (koncovka „xltm“), kdy je možné uložit se 
šablonou i kód makra v jazyce VBA nebo list aplikace Excel 4.0 (XLM). Další dvě varianty jsou 
určeny (stejně jako v předchozím případě) pro starší verze Excelu (97 až 2003 nebo verze 5.0 
a 95) v binárním formátu (koncovka „xlt“).

  Doplněk aplikace Excel, který je založený na jazyce XML (koncovka „xlam“). Jde o doplňkový 
program určený ke spouštění dalšího kódu. Podporuje použití projektů v jazyce VBA. Existuje 
i ve variantě pro starší verzi Excelu 97 až 2003 (koncovka „xla“).

  Text, který se používá k uložení aktivního listu ve formátu textového souboru s textem odděle-
ným tabulátory (koncovka „txt“). Existuje ve variantách pro různé operační systémy (Microsoft 
Windows, Macintosh a MS-DOS) nebo se standardním kódováním znaků Unicode.

  CSV, který se používá k uložení aktivního listu ve formátu textového souboru s textem oddě-
leným středníky (koncovka „csv“) a k zajištění správné interpretace znaků tabulátoru a dalších 
znaků. Tento druh souborů se většinou používá pro přenos dat do jiných aplikací. Existuje ve 
variantách pro různé operační systémy (Microsoft Windows, Macintosh a MS-DOS).
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  Formát ODS, který je pak možné otevřít v tabulkových aplikacích používajících formát Open-
Document Spreadsheet, například OpenOffice.org Calc (koncovka „ods“).

  Dokument PDF nebo Dokument XPS, který je určen pouze pro publikování (koncovka „pdf “ 
nebo „xps“). Zachovává formátování sešitu a umožňuje sdílení souborů. Data ve výsledném 
dokumentu se nedají snadno měnit.

  Webová stránka, která je určena pro publikování na internetu, resp. intranetu (koncovka „htm“ 
nebo „html“). Jeho koncepce je dána skriptovacím jazykem HTML. Excel dovede převést na 
webovou stránku celý sešit i jeho části (aktivní list, vybraná oblast buněk, plovoucí graf, graf 
ze samostatného listu). Existuje i ve variantě, kdy je webová stránka tvořena jedním souborem 
(koncovka „mht“ nebo „mhtml“).

  Formát přenositelných souborů, který je určen pro import/export sešitů, tj. pro přenos dat mezi 
tabulkovými a databázovými aplikacemi (koncovka „dif “ nebo „slk“), jako jsou OpenOffice.
org, MS Excel, Gnumeric, StarCalc, Lotus 1-2-3, FileMaker, dBase, Framework, Multiplan, MS 
Works atd. Do této kategorie patří především textový formát s označením Data Interchange For-
mat, který bohužel dokáže zpracovat pouze jednu tabulku uloženou v jednom sešitu (tj. nezvládá 
více tabulek v jednom sešitu). Druhým v této kategorii je formát firmy Microsoft s označením 
SYmbolic LinK, který používá pouze zobrazitelné ANSI znaky a ostatní znaky převádí na znak 
otazníku (?). Navíc jsou různými aplikacemi podporovány i různé varianty tohoto formátu.

Poznámka: Kromě výše uvedených druhů souborů existuje ještě jeden druh souborů, který rozšiřuje 
možnosti Excelu. Jedná se o binární formát sešitů (koncovka „xlsb“).

Sešit – v tabulkovém procesoru Excel 2016 je jako výchozí dokument vytvořen sešit. Každý sešit 
musí být už při svém vytvoření pojmenovaný. Proto je výchozí sešit pojmenován Sešit#, kde # je 
pořadové číslo vytvořeného sešitu (od spuštění aplikace). Například Sešit1 (viz obrázek 2.1).

Obrázek 2.1 Výchozí pojmenování sešitu

List – každý sešit je složen z listů (tabulek). Na list se zapisují příslušná data (tabulka, graf). Každý 
list sešitu musí být už při svém vytvoření pojmenovaný. Název listu najdeme na záložce, též oušku 
či kartě listu. Proto je každý list sešitu pojmenován List#, kde # je pořadové číslo vytvořeného lis-
tu (od otevření sešitu). Například List1. V každém otevřeném sešitu je vždy jeden list aktivní a má 
viditelná data (má zvýrazněnou záložku listu). Stiskem pravého tlačítka myši v prostoru navigač-
ních tlačítek sešitu (vlevo od záložek listů) vyvoláme nabídku se seznamem všech listů (viz obrá-
zek 2.2). Aktivní list je zaškrtnutý a můžeme ho v seznamu snadno změnit.

Obrázek 2.2 Nabídka se seznamem listů
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Ve výchozím nastavení Excelu má sešit jeden list pojmenovaný List1. Sešit musí mít minimálně je-
den list. Maximální počet listů je omezen jen dostupnou pamětí. Listy s daty se dají přidávat, pře-
sunovat, kopírovat a odstraňovat (viz následující kapitola „Základní techniky práce s tabulkou“). 
Listy s grafy se vytvářejí automaticky.
Výchozí počet listů nového sešitu určíme tak, že:
1. Na pásu karet klepneme na kartu Soubor.
2. Vlevo klepneme na kartu Možnosti a otevřeme dialogové okno Možnosti aplikace Excel.
3. V dialogovém okně klepneme vlevo na kartu Obecné a u položky Zahrnovat počet listů upra-

víme hodnotu číselníku (viz obrázek 2.3).

Obrázek 2.3 Změna počtu listů nového sešitu

Buňka – každý list má 16 384 sloupců a 1 048 576 řádků. Na průsečíku určitého řádku a určitého 
sloupce najdeme buňku. Buňka je nejmenší adresovatelná část listu. Každá buňka je jednoznačně 
určena svou adresou (pozicí, souřadnicí) v listu: označení sloupce + označení řádku. Například 
buňka A2 nebo C5.

Důležité: Pro pohyb z jednoho okraje listu na druhý okraj stiskneme klávesu Ctrl a zároveň i některou 
z kurzorových kláves (šipky).

Buňkový kurzor – buňka, která je ohraničená, je aktivní a stojí na ní buňkový kurzor. Na každém 
listu je vždy jedna buňka aktivní. Její souřadnice najdeme v Řádku vzorců v Poli názvů. Přesun 
buňkového kurzoru na jinou buňku (změnu aktivní buňky) můžeme provést kurzorovými klávesa-
mi, klávesovými zkratkami nebo klepnutím kurzorem myši na cílovou buňku (nejčastější způsob).
Do aktivní buňky lze vkládat různá data (viz obrázek 2.4): text, číslo, datum, čas, peněžní hodnotu 
se znakem měny, hodnotu se znakem procent, vzorec, funkci, logickou hodnotu, chybovou hod-
notu, komentář, komentář o změně hodnoty v buňce (při sdílení sešitu) a indikátory (možných 
chyb a stavů).
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