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- Kapitola 2 - Prace se seSity

Tabulkovy kalkulator Microsoft Excel pracuje s daty, ktera jsou ulozena v souborech. Tyto soubo-
ry s daty oznacujeme terminem sesity. Kazdy sesit je slozen z jednotlivych listii. Na kazdém listu
miiZze byt uloZena tabulka s daty. Diky tomu si mzeme sesit Excelu predstavit jako v obchodech
bézné kupovany ctvereckovany sesit s listy pro kresleni tabulek a zapis dat.

Préce se seSitem je podobna jako préace s celym textovym dokumentem nebo s prezentaci. Prace
s jednotlivymi listy se$itu se podoba préci se strainkami dokumentu nebo s jednotlivymi snimky
prezentace.

Sesity mizeme riiznymi zpusoby vytvéret, otevirat, ukladat a zavirat. Listy se$itu mizeme vytva-
fet, pfesunovat, kopirovat, pojmenovavat, skryvat, zamykat a odstranovat (viz nasledujici kapito-
la ,Zakladni techniky préace s tabulkou“). Nezapomeneme popsat riizné zptsoby zobrazeni seitu
a vysvétlime si i praci se $ablonami. Nau¢ime se publikovat sesit a jeho ¢asti jako webové stranky.
Nakonec se budeme vénovat ochrané sesitu a dat v ném uloZenych.

Dulezité: V aplikaci Excel 2016 mizeme kazdy seSit oteviit ve svém vlastnim okné. Prace se dvéma
soubory najednou je tak jednodussi, obzvlasté pokud pfi praci na pocitaéi pouzivame dva monitory

ce Excel toto neumoznovaly).

Koncepce sesitu

V Excelu muZeme vytvorit nékolik raznych druhti soubort:

m  Sesit Excelu, ktery ma koncovku ,,xIsx“ Jedna se o vychozi format sesitu aplikace Excel 2007-
2016, ktery je zalozeny na jazyce XML. Tomuto formatu sesitu se budeme vénovat v dal$im
textu. Vytvari se z obecné $ablony s ndzvem Normal.dotm. Existuje i ve varianté s podporou
maker (koncovka ,,xlsm®), kdy je mozné ulozit se seSitem i kdd makra v jazyce VBA nebo list
aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi dvé varianty jsou urceny pro star$i verze Excelu (97 az 2003
nebo verze 5.0 a 95) v bindrnim formatu (koncovka ,,xIs®).

m  Sablona, které je uréena pro opakované vytvareni novych sesitl se stejnym formatem (koncov-
ka ,x1tx*). Existuje i ve varianté s podporou maker (koncovka ,,xltm"), kdy je mozné ulozit se
$ablonou i kdd makra v jazyce VBA nebo list aplikace Excel 4.0 (XLM). Dalsi dvé varianty jsou
urceny (stejné jako v pfedchozim pripadé) pro starsi verze Excelu (97 az 2003 nebo verze 5.0
a 95) v binarnim formatu (koncovka ,,x1t“).

®m  Doplnék aplikace Excel, ktery je zaloZeny na jazyce XML (koncovka ,,.xlam®). Jde o doplnkovy
program urceny ke spousténi dals$iho kodu. Podporuje pouziti projekti v jazyce VBA. Existuje
i ve varianté pro starsi verzi Excelu 97 az 2003 (koncovka ,,xla“).

m  Text, ktery se pouziva k uloZeni aktivniho listu ve formatu textového souboru s textem odd¢le-
nym tabulatory (koncovka ,,txt“). Existuje ve variantach pro rtizné opera¢ni systémy (Microsoft
Windows, Macintosh a MS-DOS) nebo se standardnim kédovanim znak® Unicode.

m  CSV, ktery se pouziva k ulozeni aktivniho listu ve formatu textového souboru s textem oddé-
lenym stfedniky (koncovka ,,csv*) a k zajisténi spravné interpretace znaki tabuldtoru a dalsich
znakd. Tento druh soubort se vétsinou pouziva pro pienos dat do jinych aplikaci. Existuje ve
variantach pro riizné operacni systémy (Microsoft Windows, Macintosh a MS-DOS).
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m  Formdt ODS, ktery je pak mozné otevrit v tabulkovych aplikacich pouzivajicich format Open-
Document Spreadsheet, naptiklad OpenOftice.org Calc (koncovka ,,0ds®).

m  Dokument PDF nebo Dokument XPS, ktery je ur¢en pouze pro publikovani (koncovka ,,pdf“
nebo ,,xps”). Zachovava formatovani se$itu a umoznuje sdileni souborti. Data ve vysledném
dokumentu se nedaji snadno ménit.

. Webovd strdnka, ktera je uréena pro publikovani na internetu, resp. intranetu (koncovka ,,htm"
nebo ,,html). Jeho koncepce je dana skriptovacim jazykem HTML. Excel dovede pfevést na
webovou stranku cely sesit i jeho ¢asti (aktivni list, vybrana oblast bunék, plovouci graf, graf
ze samostatného listu). Existuje i ve varianté, kdy je webova stranka tvofena jednim souborem
(koncovka ,,mht“ nebo ,,mhtml®).

m  Formidt pfenositelnych souborii, ktery je uréen pro import/export sesitd, tj. pro pfenos dat mezi
tabulkovymi a databazovymi 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 patii predevsim textovy formédt s oznacenim Data Interchange For-
mat, ktery bohuzel dokdze zpracovat pouze jednu tabulku ulozenou v jednom sesitu (tj. nezvlada
vice tabulek v jednom sesitu). Druhym v této kategorii je format firmy Microsoft s oznac¢enim
SYmbolic LinK, ktery pouziva pouze zobrazitelné ANSI znaky a ostatni znaky prevadi na znak
otazniku (?). Navic jsou riznymi aplikacemi podporovany i rizné varianty tohoto formétu.

Poznamka: Kromé vySe uvedenych druhl soubor( existuje jesté jeden druh soubor(, ktery rozsifuje
Ig moznosti Excelu. Jedna se o binarni format sesitd (koncovka ,xIsb*).
Sesit — v tabulkovém procesoru Excel 2016 je jako vychozi dokument vytvoien sesit. Kazdy sesit

musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Proto je vychozi se$it pojmenovan Sesit#, kde # je
poradové ¢islo vytvoreného sesitu (od spusténi aplikace). Naptiklad SesitI (viz obrazek 2.1).

Obrazek 2.1 Viychozi pojmenovani sesitu

List - kazdy sesit je slozen z listd (tabulek). Na list se zapisuji prislu$na data (tabulka, graf). Kazdy
list sesitu musi byt uz pfi svém vytvoreni pojmenovany. Nazev listu najdeme na zélozce, téZ ousku
¢i karté listu. Proto je kazdy list sesitu pojmenovan List#, kde # je poradové ¢islo vytvoreného lis-
tu (od otevieni se$itu). Naptiklad List1. V kazdém otevieném sesitu je vidy jeden list aktivni a md
viditelna data (ma zvyraznénou zalozku listu). Stiskem pravého tla¢itka mys$i v prostoru navigac-
nich tlacitek sesitu (vlevo od zélozek listt1) vyvolame nabidku se seznamem vsech listt (viz obra-
zek 2.2). Aktivni list je zagkrtnuty a miiZzeme ho v seznamu snadno zménit.

9 Aktivovat [ *

Altivavat:

i) s ]
12 List2

13 List3
) List1 [ Lst2 | List3 ||

Pigraven

Obrazek 2.2 Nabidka se seznamem listt
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Ve vychozim nastaveni Excelu ma sesit jeden list pojmenovany List1. Sesit musi mit minimalné je-
den list. Maximalni pocet listd je omezen jen dostupnou paméti. Listy s daty se daji pridavat, pre-
sunovat, kopirovat a odstraniovat (viz nasledujici kapitola ,,Zdkladni techniky préace s tabulkou®).
Listy s grafy se vytvareji automaticky.

Vychozi pocet listtt nového sesitu uréime tak, ze:

1. Na pasu karet klepneme na kartu Soubor.

2. Vlevo klepneme na kartu MoZnosti a otevieme dialogové okno Moznosti aplikace Excel.

3. Vdialogovém okné klepneme vlevo na kartu Obecné a u polozky Zahrnovat pocet listii upra-
vime hodnotu ¢iselniku (viz obréazek 2.3).

Modnosti aplikace Excel
(¢

Informace

‘a® Obecné mofnosti pro praci s Excelem
s

Moznesti uzivatelského rozhrani

=] P vibéru zobrazovat minipanel ndstrajd
E4] P vjoen

7 Povolit dynamicky nahled

at madnosti Rychld analjza

Uladit

Ul jake it o bt Styl popisu | Zobrazovat v popisech vysvEtlend funkci

Tisk Panel néstroji Rychly pfistup Pii vytvifeni noviich sedith

5 Doplfiky Poutivat jako vighoz pismo: Pisma textu
Sdiet :

raberpedeni Velikost pisma: M|~
Exportovat

Vycha:

pro nové listy: |Normaini zobrazeni

Lavfit Zahs at podet listl

Viastni nastaveni Microsoft Office

Uget

Ukivatelske jmeno;  Windows User

Moznosti wednoty poudivat vidycky (bez chledu na piihld

Office: Barevny v

Obrazek 2.3 Zména poctu listi nového sesitu

Burika — kazdy list ma 16 384 sloupctia 1 048 576 radku. Na pruseciku uréitého radku a urcitého
sloupce najdeme bunku. Burika je nejmensi adresovatelna ¢ast listu. Kazda burika je jednoznaéné
uréena svou adresou (pozici, souradnici) v listu: oznaceni sloupce + oznaceni radku. Napriklad
burka A2 nebo C5.

Dulezité: Pro pohyb z jednoho okraje listu na druhy okraj stiskneme klavesu Ctrl a zaroven i nékterou
z kurzorovych klaves (Sipky).

Buiikovy kurzor — burika, ktera je ohranicend, je aktivni a stoji na ni bunikovy kurzor. Na kazdém
listu je vzdy jedna burika aktivni. Jeji souradnice najdeme v Radku vzorct v Poli nazvii. Piesun
bunkového kurzoru na jinou buniku (zménu aktivni bunky) mtizeme provést kurzorovymi klavesa-
mi, klavesovymi zkratkami nebo klepnutim kurzorem mysi na cilovou burku (nejcastéjsi zptsob).

Do aktivni bunky lze vkladat riiznd data (viz obrazek 2.4): text, ¢islo, datum, ¢as, penézni hodnotu
se znakem mény, hodnotu se znakem procent, vzorec, funkei, logickou hodnotu, chybovou hod-
notu, komentaf, komentdf o zméné hodnoty v bunce (pfi sdileni sesitu) a indikatory (moznych
chyb a staviy).
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