Strucny obsah

B e
N RO

© 0N Ok WDR

Uvod do Excelu 2007

Prace se sesity

Zakladni techniky prace s Excelem
RozSitujici techniky

Nové funkce a jejich pouZiti

Prace s grafy

Nastroje pro analyzu dat

Prace se seznamy

Kontingencni tabulky a grafy
Vkladani a dprava objektu

. Spoluprace uzivatel(
. Excel a Internet

Prilohy

Struény obsah

19

33

59
123
163
171
227
237
277
339
361
385
389






Obsah

Obsah

Predmluva 17
Typograficka konvence pouzita v knize 18

Uvod do Excelu 2007 19

Popis obrazovky 20
Ovladaci objekty aplikace 20
Specialni tladitka na listu 22

Dalsi ovladaci prvky 23
Predpoklady zobrazeni ovladacich prvk( 24
Panel nastroji Rychly pristup 25
Informacni objekty 26
Inteligentni znacky 26
Galerie rychlych styl(l - vizualizace stylu 27
Koncepce sesitu 27
Nastaveni pracovniho prostredi 29
Detekce problému 31
Prace s napovédou 31
Napovéda v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel 32
Napovéda u ovladacich prvkd na kartach 32
Prace se sesity 33
Spusténi a zavreni aplikace 34
Spusténi Excelu 34
Zavreni Excelu 34
Otevieni a ulozeni sesitu 34
Sablony pro zaloZeni nového sesitu 34
ZpUsoby zaloZzeni nového prazdného sesitu 34
ZaloZeni nového sesitu na zakladé Sablony 35
Sablona umisténa v libovolné slozce 36
ZaloZeni nového sesitu na zakladé existujiciho 36
Otevreni existujiciho sesitu 36
Dalsi moznosti otevieni 37
Zalozeni nového seSitu z listu stavajiciho seSitu 37
UloZeni nepojmenovaného souboru 37
UloZeni pojmenovaného souboru 38
UloZeni sesitu pod jinym nazvem 38



— O

Zavreni souboru 39
Odstranéni souboru 39
Moznosti prace se soubory 39
Obnoveni pfi poSkozeni a havarii 39
Soubor nelze oteviit 39
Obnova souboru po havarii aplikace 39
Priibézné ukladani zmén 39
Sdileni souborll v ramci predchozich verzi Excelu 40
Upgrade sesSitu na format 2007 41
Formaty soubori 41
Import soubort 42
Export souborti 42
Publikovani ve formatu PDF a XPS 43
UloZeni dokumentu jako Sablony 44
Automatické otevreni souboru 45
Ulozeni pracovniho prostoru 45
Vlastnosti souborli 46
Zpusoby zobrazeni sesitu 47
Zobrazeni listu s bunkami 47
DalSi zobrazeni 48

Dalsi moZnosti zobrazeni 49
Prejit na vybér 51
Vlastni zobrazeni 51
Ochrany sesitu 51
Ochrana souboru 52
Zamknuti seSitu 52
Zamknuti listu 53
Odemceni dat a objektu 53
Povolit Gpravu oblasti bunék 55
Hesla 55
Ochrana pred makroviry 56
Zakladni techniky prace s Excelem 29
Pohyb v sesitu 60
Vkladani dat 60
Zapis dat 61
Zapis textu 62
Zapis Gisel 62
Zapis zlomku 63
Zapis mény 64
Zapis procent 64
Zapis data a Casu 64
Vkladani funkce 65
VloZeni funkce vybérem u tlacitek 66



Obsah

Dialogové okno Vlozit funkci 67
Dialogové okno Argumenty funkce 68
VloZeni funkce zapisem z klavesnice 68
Doplnéni vnorené funkce 69
Argument typu pole 70
Matice konstant (maticova konstanta) 71
Zapis vzorce 71
Maticovy vzorec 72
Maticovy vzorec (funkce) s jednim vysledkem 72
Maticovy vzorec (funkce) s vice vysledky 73
Vlozeni symbolu 73
Pfidani komentare 74
Zapis logickych hodnot 76
Indikace chybovych hodnot 76
Uprava dat 76
Vymazani dat 77
Anulovani provedenych operaci 77
Opakovani posledni operace 77
Identifikace bunék a oblasti 78
Absolutni a relativni adresace 78
Adresace a vyznaceni oblasti 79
Vyznaceni prostorové oblasti 80
Pojmenovani bunky a oblasti 81
Pojmenovani konstanty 83
Pojmenovani vzorce (funkce) 83
Pojmenovani prostorové oblasti 84
Pojmenovani tabulky 84
Nazvy v tabulce Excelu 84
Zobrazeni ndzvu a jejich pouZiti 84
Vypis pojmenovanych bunék a oblasti 86
Dialogové okno Spravce nazvi 86
Zména adresace soufadnicemi na nazev 86
Doplnkové informace k pojmenovani 87
Nazvy v tabulce - strukturované odkazy 88
Vazby mezi bunkami 89
Zapis bunék a oblasti do funkci a vzorcu 89
Premistovani a kopirovani 20
Pfemisténi dat a objektl 90
Kopirovani dat a objekt( 90
Moznosti kopirovani 92
Poznamky ke kopirovani 92
Dalsi zpUsoby kopirovani 93
Pretazenim + Ctrl 93
Vlozit kopirované bunky do zapInéné oblasti 93
Nesouvisla oblast 93
Kopirovani pouze viditelnych bunék 94
Vyuziti schranky sady Office 94



— O

Prace se sloupci a radky 95
Oznaceni oblasti (pruhu) radkd nebo sloupcl 95
Upravy rozméri 95

Upravy fadkd a sloupcl 96
Pfidani a odstranéni fadkd, sloupct a bunék 97
MoZnosti vlioZeni a odstranéni 98

Formatovani bunék 98
Automatické formatovani béhem psani 99
Implicitni format 99
Uprava formétu &isel 100
Uprava zarovnani Gdaj 102
Uprava pisma 104
Kresleni ohranicujicich ¢ar 105
Uprava vypiné bunék 107
Minipanel nastroju pro formatovani 108
Tipy pro formatovani 108

Tisk 110
Nahled pred tiskem 111
Rychlé nastaveni vzhledu stranky 112
Doplnéni zahlavi a zapati 114
Detailni nastaveni vzhledu stranky 115

Karta Stranka 115
Karta Okraje 115
Karta Zahlavi a zapati 116
Karta List 117
Tisk objektud 117
Graf na samostatné strance 117
Plovouci graf 118
Plovouci objekty 118
Nastaveni parametrud pro tisk 119
Tisk rozsahlych tabulek 120
Doplnujici informace k tisku 121
VloZeni vodoznaku 121
Poznamky k tisku 122

Rozsirujici techniky 123

Prace s listy sesitu 124
Pfejmenovani listu sesitu 124
Pfidani a odstranéni listl 124
Premisténi a kopirovani listl 125
Obarveni zaloZek 125
Uprava pozadi listu 125

Dalsi zpusoby zadavani dat 126
Automatické dopliovani vypoctl 126

Funkce SUMA 126



Funkce PRUMER, POCET, MAXIMUM a MINIMUM
Automaticky vypocet
Vytvoreni fady pfikazem
Vytvoreni fady tazenim mysi
Vytvoreni vlastnich seznaml
Automatické dokonceni textu
Doplnéni polozky vybérem ze seznamu
Automatické formatovani bunky
Automatické doplnéni vzorce (funkce)

Ovérovani vstupnich dat
Zména ovéreni
Kopirovani bunék s ovéfenim vstupu dat
RozSifeni bunék s ovéfenim dat na dalSi bunky
Odstranéni ovéreni
Vyhledani bunék s ovéfenim dat
Dal$i mozZnosti ovéfovani dat

Jednotny vzhled sesitu
Motivy
Pouziti motivu
Barvy motivii
Znakova sada motivd
Efekty motivu
UloZeni a odstranéni vlastniho motivu
Zména vychoziho motivu
Rychlé styly
Styly bunky
Styly tabulky

Podminéné formatovani

Rychlé formatovani

RozSifené formatovani

Spoleéné akce
Vyhodnocovani pravidel - sprava priorit pravidel
Uprava stavajiciho pravidla
Vymazani pravidel
Vyhledani bunék s podminénym forméatovanim
RUzna hlediska pouZiti podminéného formatovani

Vyhledani bunék s urcitymi daty
Pfesun na zadanou bunku nebo oblast
Vyhledat burky podle podminky
Najit a nahradit

Vypocty v sesitu
Moznosti vypoctd
Konverze vzorc(i na hodnoty

Odhalovani problému ve vzorcich
Zobrazeni vzorcu
Zobrazeni vazeb mezi burikami
Cyklické odkazy

Obsah

127
127
127
129
130
130
131
131
132

132
133
133
134
134
134
134

136
136
136
137
138
138
138
139
139
139
141

142
143
144
146
147
147
147
148
148

149
149
149
150

151
152
153

154
154
155
156



— O

Signalizace chyb 157
Kontrola chyb 157
Nalezeni chyby 158
Vyhodnoceni vzorce 159
Okno kukéatka 160
Zjisténi bunék obsahujicich nespravné hodnoty 161
Nové funkce a jejich pouziti 163
Pridané funkce obecného pouziti 164
Primérné hodnoty 165
Souvisejici funkce 166
Pocet hodnot 166
Souvisejici funkce 166
Soucet hodnot 167
Souvisejici funkce 167
Chybové hodnoty 168
Souvisejici funkce 168
Funkce pro praci s datovymi krychlemi 169

Prace s grafy 171

Vytvareni grafu 172
Pfesunuti grafu 174
Zobrazeni grafu 175
Zména vychoziho typu grafu 175
Pouziti grafu jako Sablony 175

Oznacovani (vybér) prvku grafu 176

Kontextova karta Nastroje grafu 178

Formatovani prvku grafu 179
ZpUsoby formatovani 179
Rychlé styly tvaru 180
Dialogové okno Format... 180
Navrat na vychozi format 180

Vybrané terminy pri praci s grafy 181

Priprava tabulky pro graf 183
Smeér datovych fad 183
Viceslovny popis 183
Nespojita oblast dat 184
Zobrazeni prazdnych bunék 184
Format zdrojovych dat 185

Zakladni upravy grafu 186

10



Obsah

Néktereé typy grafu a jejich pouziti 189
Spojnicové grafy s Casovymi osami 189
Vyvoj v letech 192
Sloupcovy graf 193
Pruhovy graf 194
Graf s vedlejsi (druhou) osou Y 194
MfFizka 196
Obraceni poradi kategorii 196

XY bodovy graf 197
Rozdil mezi grafem spojnicovym a XY bodovym 198
Zména typu grafu 199
Kombinované grafy 199
Provazanost grafu a tabulky 200
Propojeni nazv( v grafu s burikou na listu 200
Zmrazeni grafu 201
Formatovani vybranych prvkii 201
Komplexni forméatovani datovych rad 201
Rozlozeni grafu 203
Formatovani osy kategorii 203
Formatovani osy hodnot 204
Urceni hlavni a vedlejsi osy Y 206
Formatovani datové fady - ¢ara a znacky 206
Formatovani plosSné datové rady 208
Formatovani prostorové datové fady 209
Formatovani prostorovych grafli 210
Formatovani - rdzné 211
Poradi datovych fad 211
Tabulka dat 212
Kopirovani formatovani 212
Doplnujici informace ke grafiim 213
Doplnéni nazvu grafu 213
Doplnéni popisu os 213
Popisky datovych fad (bod) 213
Doplnkové Gpravy grafu 214
Absolutni velikost grafu 214
Uprava grafu v zam&eném listu 214
Variantni zobrazeni grafd na listu 214
Tvorba atraktivnich grafu 215
Plochy v grafu 215
Obrazky jako datové znacky 216
Obrazky u ploSnych datovych bodu 217
Obrazky u datovych bodu tvorenych tvary 218
Pridani a odstranéni prvku grafu 218
Pridani datové fady 218
Zména oblasti dat pro graf 219
Odstranéni, pridani a zmény prvk( grafu 220

11



— O

Pokrocilé techniky prace s grafy 222
Doplnéni trendu 222
DoplInéni klouzavého priméru 223
Chybové UseCky 224
Sloupce vzrlstu a poklesu 225
Vynaseci ¢ary 225
Spojnice extréma 225
Spojnice fad 226

Nastroje pro analyzu dat 227

Hledani reseni 228

Citlivostni analyza 230
Citlivostni analyza pro jednu proménnou 230
Citlivostni analyza pro dvé proménné 231
Upravy citlivostni tabulky 232

Scénare 233

Prace se seznamy 237

Seznamy v Excelu 238
Aktualizace dat 240
Koncepce seznamu 242

Serazeni seznamu 243
Postupy sefazeni 244

Poznamky ke véem zplsoblm fazeni 247
Razeni tabulky Excelu 248
Razeni souhrn(i 249
Razeni kontingenéni tabulky 249

ProhliZzeni seznamu 249

Filtrovani dat 250
Automaticky filtr 251

Specialni prikazy pro filtraci 251

Seznam polozek pole 254

Vymazani filtrt 255

Informace o pouziti filtru 255
Opakované pouziti filtru (fazeni) 255
Vlastni filtr 255
Prvnich 10... 256
Filtrovani prikazy 257
Poznamky k automatické filtraci 257
Rozsiteny filtr 258

12



Doplnéni souhrnu
Vytvoreni prehledu
Vytvoreni skupin

Definovana tabulka Excelu
Pfevod seznamu na tabulku
MoZnosti tabulky
Galerie rychlych styll
Razné

Kontingencni tabulky a grafy

Obsah

261
266
269

271
271
272
274
275

277

Koncepce kontingenéni tabulky a kontingenéniho grafu
Zdroje dat pro KT (KG)

Kontingencni tabulky
Vytvoreni
Kontingencni tabulka z tabulky Excelu
Doplnéni souhrnd v oblasti hodnot
Doplnéni souhrnt k popiskim radku
DoplInéni souhrnt k popiskiim sloupcl
Dialogové okno MozZnosti kontingencni tabulky
RozloZeni kontingenéni tabulky
Vybér (oznacovani) dat v kontingencni tabulce
Rychlé formatovani kontingencni tabulky
Ruéni naformatovani
Podminéné formatovani
Nastaveni pole
Nastaveni poli hodnot
Vypocty v popisné oblasti
Vypocty v oblasti hodnot
DoplInéni vypoctovych poli
Doplnéni vypoctovych poloZek
Vypis seznamu vypoctovych poli a polozek
Premisténi kontingenéni tabulky
Pfevod kontingencni tabulky na béZnou tabulku
Ziskavani hodnot z kontingenéni tabulky

Kontingencni grafy
Vytvoreni
Upravy kontingenéniho grafu
Pfevod kontingencniho grafu na graf staticky
Vytvoreni statického grafu

Ruzné akce
Doplnéni a Gprava zdrojovych dat
Pfejmenovani pole
Pfejmenovani polozky pole

278
279

280
280
284
284
286
288
288
292
293
297
297
297
298
300
300
301
303
304
307
307
307
307

309
309
313
315
315

316
316
316
316

13



— O

Zobrazeni podrobnosti pro popisky fadki (sloupct)
Zobrazeni podrobnosti pro hodnoty
Podrobnosti pro filtr sestavy
Razeni dat
Razeni dat v popiscich Fadkd a sloupct
Razeni dat v oblasti hodnot
Informace k fazeni
Filtrovani dat
Filtrovani podle oblasti KG (PKG)
Informace k filtrovani
Vymazani - odebrani filtrd
Seskupeni polozek
Seskupeni ¢iselnych polozZek
Seskupeni kalendarnich dat nebo ¢asovych Gdaju
Seskupeni vybranych polozek
Dalsi mozZnosti seskupeni
Aktualizace kontingenéni tabulky a kontingencniho grafu
Zmeéna v kontingencni tabulkach
Zména ve zdroji dat
Kopirovani KT a KG
Kopirovani kontingencni tabulky do jiného sesitu
Kopirovani kontingenéni tabulky
Kopirovani pribruzené KT a KG
Zamknuti listu s KT a KG
List s kontingencni tabulkou
List s PKT a KG
Kontingencni tabulka na samostatném listu
Tisk kontingencni tabulky
Tisk kontingenéniho grafu
Prejmenovani KT, KG
Prejmenovani kontingencni tabulky
Pfejmenovani kontingencniho grafu (plovouciho)
Pfejmenovani kontingenéniho grafu na samostatném listu
Vymazani
Odstranéni

Dopliikové informace k tvorbé KT (KG)
Skryta datova mezipamét
Migrace mezi verzemi Excelu

Vkladani a Uprava objektu

317
318
318
319
319
321
321
322
322
326
326
327
327
328
330
331
331
332
332
332
332
333
333
333
333
334
334
335
335
335
335
336
336
336
336

336
336
338

339

Spolec¢né akce s objekty
Ozdobny text (WordArt)
Klipart

Obrazek ze souboru
Obrazek z jiné aplikace

14

340
341
344
346
347



Tvar

Kresleni od ruky
Textove pole
Zapis rovnic
SmartArt

Spoluprace uzivatell

Obsah

348
349
350
352
354

361

Sdileni sesitu
Reseni konfliktl
Zobrazeni zmén
Odebrani uZivatele ze sdileni
Ukonéeni sdileni
Ovéreni a aktualizace odkazl na jiné seSity
Doplnkové informace ke sdileni

Porovnani a slu¢ovani kopii sesitu

Slucovani dat se shrnutim
Slouceni podle umisténi
Slouceni podle kategorii
Poznédmka spolecna pro oba zplsoby slucovani

Slucovani dat prostorovymi vzorci
Slucovani dat z rliznych listd sesitu
Slucovani dat z rliznych sesitd

Aktualizace dat z jinych sesitu
Duvéryhodna umisténi soubord
Panel zprav
Externi obsah

Excel a Internet

362
364
365
366
366
367
367

368

371
371
373
376

376
377
378

380
382
382
382

385

Odeslani sesitu e-mailem 386
Odeslani dat jako e-mailu 386
Odeslani sesitu jako prilohy 386
Odeslani seSitu na revizi 387

Vytvoreni webové stranky 387

Prilohy 389

Klavesoveé zkratky (zkracené klavesové povely) 390
Zakladni klavesy 390
Napovéda 390

15



— O

Srovnani ovladani verzi 2003 a 2007

Sesit

Karty a prikazy

Vybrané operace

Operace s celymi listy

Operace na listu

Presun (burikového) kurzoru na listu
Oznaceni oblasti bunék

Vybér bunék

Vstup dat

Uprava dat

Formatovani burnky

Pojmenovani bunék

Komentar

Prace s grafy

Prace se seznamem, tabulkou Excelu
Prace s vloZzenymi objekty

Nahled pred tiskem, tisk

Prepocet vzorcl (funkei)

Nabidka Soubor
Nabidka Upravy
Nabidka Zobrazit
Nabidka Vlozit
Nabidka Format
Nabidka Nastroje
Nabidka Data
Nabidka Graf
Nabidka Okno
Nabidka Napovéda

Rejstrik

390
391
391
391
391
392
392
393
393
394
395
395
395
395
395
396
396
396

397
397
397
398
398
399
399
400
400
401
401

403

16



Predmluva

Predmluva

Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2007 je soucasti kanceldiského systému Microsoft Office
2007. Slouzi pro zapis dat, vypocty, prehledné uspofddani dat do tabulek, tvorbu grafti, praci
se seznamy, umoznuje provadét rozbory dat za tcelem ziskdni informaci, podporuje sdilent
dat a mnoho dalsich ¢innosti.

Aplikace Excel 2007 ma nové uzivatelské rozhrani orientované na vysledky, zavadi rychly
zpusob sjednocovani grafické podoby dokumentti, umoznuje rychlé vytvareni graficky pre-
ciznich tabulek a grafti, ma vylepsené vytvareni vzorcti, bohatou vizualizaci dat, nova zobra-
zeni kontingencnich tabulek, které se snadnéji vytvareji. Obsahuje mnoho dalsich vylepseni
a novinek, se kterymi se v knize sezndmite.

Kniha je urcena nejsirsimu okruhu uzivateldi, je priruckou pro kazdého, kdo znd zaklady
systému Windows. Nepredpokladd se znalost prace s tabulkovym procesorem. Jde o priruc-
ku, kde se dozvite jak zdkladni, tak pokrocilé techniky prace v Excelu, aby vam mohl slouzit
k pIné spokojenosti.

V knize je mnoZstvi praktickych piikladd, postuptl, ndméta a poznatkh z delsi prace s Ex-
celem 2007.

Cilem bylo popsat Excel zptisobem, aby kniha poslouzila jako navod pro feseni v rtiznych si-
tuacich. Nenf orientovana na precteni a odlozeni - ,snadno a rychle”, ale tak, aby poskytla
informace i pri dalsi praci. VSe si stejné nezapamatujeme a jde o to védét, kde potfebné in-
formace hledat.

Preji vam piijemnou préci s Excelem 2007
cerven 2007
Milan Broz

mibroz@mbox.vol.cz
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