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Uvod

Excel je velmi oblibeny program. Pracuji s nim miliony lidi po celém svété. Je vak vice
nez jisté, Ze valna vétsina z nich md jesté co objevovat z mnoha obdivuhodnych véci, které
tento produkt umi. Pokud se mi podatilo splnit svou tlohu, najdete v této knize dostatek

v/

uzitecnych informaci, s jejichZ pomoci za¢nete pouzivat Excel na nové, vy$si trovni.

Tato kniha je (v anglickém origindle) druhym vydanim a ve srovnani s nim jsem doplnil
50 novych tipt (a vypustil nékolik, které se Excelu 2007 jiz netykaly). Kromé toho jsem
fadu starych tipti upravil na zdkladé zpétné vazby od ¢tenatii prvniho vydani.

Co byste meli znat

Tato kniha neni pravodcem zacate¢nika Excelem. Je to kniha pro ty, kdo jiz s Excelem
pracuji, ale uvédomuji si, Ze se v ném maji mnohému co uc¢it. Tato kniha je vyplnéna tipy
a triky, jez jsem se naudil v priibéhu let, a jsem si jist, Ze 99 procent vSech uzivatelt Excelu
najde na jejich strankach néco nového a uzite¢ného.

Jestlize nemate s Excelem naprosto zadné zkusenosti, nebude pravdépodobné tato kniha
pro vas tou nejstastnéjsi volbou. Abyste z ni vytézili maximum, méli byste mit o praci
s Excelem urcité ponéti. Konkrétné predpokladam, Ze vite, jak se v Excelu fesi nasledujici
ulohy:

m  Vytvareni sesitd, vkladani listd, ukladani soubort a provadéni dalsich zakladnich

uloh.
m  Pohyb po sesitu.
m  Price s pasem karet a dialogovymi okny.

m  Pouzivani zdkladnich funkci Windows, jako jsou sprava souborti a techniky kopi-
rovani.

Co byste meéli mit

Pro praci s touto knihou potrebujete kopii Microsoft Excelu 2007 pro Windows. Bez
vyjimky. Excel 2007 je tak radikalné odli$ny od predchozich verzi, Ze pokud byste méli
pracovali s jinou verzi Excelu, byli byste pravdépodobné velmi zmateni.

NI 1

Pokud jde o hardware pocitace, na némz pouzivate Excel, plati, Ze ¢im je rychlejsi, tim
lépe. A samoziejmeé ¢im vice paméti v pocitaci mate, tim budete spokojenéjsi.



16 222 tipl a trik( pro Microsoft Office Excel 2007

Konvence v této knize

Vénujte prosim chvilku témto odstavctim, abyste pochopili vyznam urcitych typografic-
kych konvenci pouzivanych v ramci celé této knihy.

Vzorce

Vzorce zde obvykle piseme na samostatné fadce neproporcionalnim pismem. Naptiklad se
muzete setkat s nasledujicim vzorcem:

=SVYHLEDAT (PoCetAkcii,Cenik,2,NEPRAVDA)

Excel podporuje také zvlastni typ vzorce znamy jako maticovy vzorec (téZ vzorec typu
pole). Zapis tohoto typu vzorce je potfeba potvrdit stiskem klaves Ctrl+Shift+Enter (ne
pouhou klavesou Enter). Excel uzavie maticovy vzorec do slozenych zavorek, aby vam
dal najevo, Ze jde o tento zvlastni typ.

Poznamka

Do maticového vzorce se sloZzené zavorky nepisi. Excel si je dopIni automaticky.

Kod v jazyce VBA

V této knize rovnéz narazite na priklad kédu v jazyce VBA. Kazdy takovy vypis je
vysazen neproporciondlnim pismem, kazdy fadek kddu je pfitom umistén na samostatné
rddce. Aby byl kdd (¢itelnéjsi, zpravidla jednotlivé fadky odsazujeme. Odsazeni sice neni
povinné, vyniknou vsak pfi ném prikazy, které patti k sobé.
Jestlize se fadek kodu nevejde na jednu radku v této knize, rozdélujeme ho posloupnosti
znaki obvyklou v jazyce VBA: mezerou a podtrzitkem, ¢imz se dava najevo, Ze fadek
kodu pokracuje na dalsi fadce. Napriklad nésledujici dvé radky tvori dohromady jediny
ptikaz VBA:
I[f Right(burika.Value, 1) = "!" Then bufika.Value __

= Left(bufika.Value, Len(bunka.Value) - 1)
Takovy kdd muzete zapsat presné tak, jak je zde uveden, tedy na dvé radky, stejné jako na
jednu fadku bez koncového podtrzitka

Oznaceni klaves

Jména klédves na klavesnici pieme v knize obycejnym pismem: napriklad Alt, Home,
PgDn a Ctrl. Oc¢ekéava-li se od vas stisk dvou nebo vice klaves soucasné, spojujeme tyto
klavesy znakem +: ,,Stiskem Ctrl+G zobrazite dialog Pfejit na.“

Pas karet

Excel 2007 prichazi vybaven zcela novym uzivatelskym rozhranim. Nabidky a panely
nastroju byly nahrazeny kartami na pasu karet.
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Je-li potfeba Excelu zadat prikaz prostfednictvim pasu karet, popisujeme takovy pri-
kaz pomoci nazvu karty, nazvu skupiny na karté a ndzvem ptikazu: naptiklad ,Zadejte
Domit — Zarovnani — Zalamovat text®. Tento pokyn si miiZete prelozit jako ,,Klepnéte
na kartu Domii, najdéte na ni skupinu Zarovnani a v ni stisknéte tlacitko Zalamovat
text®

Neékteré prikazy jsou na pasu karet obsazeny v rozeviracich prvcich. Napiiklad Domi
— Styly — Podminéné formatovani — Nové pravidlo. V tomto ptipadé je potieba
klepnout na malinkou $ipku sméfujici dolti na tla¢itku Podminéné formatovani, ¢imz
se dostanete k pfikazu Nové pravidlo.

Rada piikazt za¢in slovem Office. Zadn4 karta Office pfitom neexistuje. Myslime tim
kulaté logo v levém hornim rohu okna Excelu (tla¢itko Office).

Jak jste si dale asi v8§imli, uvadime (v ¢eském vydani) pro vétsi prehlednost nazvy polozek
uzivatelského rozhrani (tj. nazvy karet, ovladacich prvki na kartach, polozek v nabid-
kach, nazvt dialogt ¢i jejich ovlddacich prvkd) tuénym pismem. Jinymi slovy: takto
zvyraziujeme vSechny texty, které se objevuji v uzivatelském rozhrani Excelu a jejichz
vybérem (mysi ¢i jinou technikou) ovladate Excel.

Funkce, procedury a pojmenované oblasti

Nézvy funkci listu v Excelu uvddime velkymi pismeny, jako naptiklad: ,,Pomoci funkce
SUMA sectete hodnoty ze sloupce A.“

Nazvy maker a procedur v jazyce VBA uvadime obycejnym pismem: ,,Proved proce-
duru VlozitSoucty.“ Casto pouzivime kombinaci velkych a malych pismen, aby byly
jejich nazvy Ccitelnéjsi. Pojmenované oblasti jsou vysazeny kurzivou: ,Oznacte oblast
VstupniOblast.”

Pokud se nejedna o text v uvozovkach, Excel nerozliduje velkd a mald pismena. Jinymi
slovy, oba nasledujici vzorce vrati tentyz vysledek:

=SUMA(A1:A50)
=suma(al:a50)

Excel v8ak sdm prevede pismena ve druhém vzorci na velka.

Konvence mysi

Terminologie tykajici v této knize mysi nevybocuje z obvyklych konvenci: ukazani,
klepnuti, klepnuti pravym tladitkem mysi, tazeni atd. Slovo ,stisknout® pouzivime pro
malé zpestfeni ve stejném vyznamu jako , klepnout na“ Pokud se jednd o klepnuti levym
tlacitkem mysi (které se pouziva ve velké vétsiné pripadi), nijak levé tlacitko nezdiiraz-
nujeme, zatimco na méné casté klepnuti pravym tlacitkem vas vzidy upozornime kurzi-
vou.
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Co znamenaji ikony
V levém okraji stranek najdete na riznych mistech této knihy ikony, které si Zadaji vasi
pozornost.

@ Poznamka

Ikonu poznédmky pouzivame, abychom vam fekli, ze je néco dilezité - treba
postup, s nimz lépe zvladnete probiranou ulohu, nebo néco klicového pro
pochopeni nasledného vykladu.

Pozor

o)

Ikona upozornéni vés varuje v situacich, kdy by vém v pfipadé nepozornosti
mohla popisovana operace zpusobit problémy.

v KriZovy odkaz

Ikona pro kiizovy odkaz vas odkazuje na jiné tipy, které mohou k danému tématu
fici vice.

@ Nowy

Tato ikona vypichuje néjakou novou moznost Excelu 2007.

Zapis kodu v jazyce VBA
V nékterych z téchto tipti a triki se dotkneme jazyka Visual Basic for Applications (VBA),
coZ je interni programovaci jazyk Excelu. Pro zapis procedury ve VBA do seSitu slouzi
nasledujici zakladni postup:
1. Stiskem Alt+F11 aktivujte okno Editoru jazyka VBA.
2. Klepnéte na nazev sesitu v okné Project. Pokud toto okno neni viditelné, zobrazte
ho stiskem Ctrl+R.
3. Prikazem Insert — Module vloite do projektu modul jazyka VBA. Objevi se
okno pro psani kédu.
4. Do tohoto okna zapiste potfebny programovy kod.
Pokud vas sesit obsahuje kod VBA, musite ho ulozit jako sesit s podporou maker. Sesity
tohoto typu maji ptiponu *.x1sm.
Jestlize sesit obsahuje kéd VBA, je mozné, Ze pii jeho otevirani obdrzite varovné hlase-
ni. To zavisi na nastavené urovni bezpecnosti ve vasem Excelu. Bezpe¢nostni nastaveni
mizete vidét i ménit v dialogu Centrum zabezpeceni:
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1. Stisknéte tlacitko Office — MozZnosti aplikace Excel.

2. V tomto dialogu klepnéte na kartu Centrum zabezpeceni.
3. Stisknéte tlacitko Nastaveni Centra zabezpeceni.
4

V dialogu Centrum zabezpeceni klepnéte na kartu Nastaveni maker.

Doporucuji zde ponechat vychozi nastaveni: Zakazat vSechna makra s oznamenim. Je-li
aktivni toto nastaveni, mate moznost makra v kazdém oteviraném sesité povolit ¢i zakd-
zat. Vyjimkou je pripad, kdy je sesit otevien z divéryhodného umisténi. Diivéryhodna
umisténi urcujete na kart¢ Divéryhodna umisténi dialogu Centrum zabezpeceni.

Usporadani knihy
Pro dosazeni urcitého poradku jsme usporadali tyto tipy a triky do 13 casti:

Cést 1: Zakladni prace s Excelem

ast 2: Zadavani dat

Ox Cx

ast 3: Formatovani

(@}

ast 4: Zakladni vzorce a funkce

(@3

ast 5: Priklady uzite¢nych vzorct

[@%

ast 6: Konverze a matematické vypocty

ast 7: Grafy a dalsi grafické objekty

(@

ast 8: Analyza dat a seznamy

[@%

ast 9: Prace se soubory

Cast 10: Tisk

Cast 11: Zjistovani a oprava chyb a piedchazeni chybam
Cést 12: Z&klady VBA a maker

Cést 13: Zdroje informaci o Excelu

H B B B E E E E BE BE B B Bm
(@3

Pouziti knihy

Smyslem této knihy jisté neni ¢ist ji od zacatku do konce, jako se ¢te roman - ale jsem si
jist, Ze néktefi z vas tak skute¢né ucini. Vétsinou ji véak budete pravdépodobné pouzivat
jako referen¢ni ptirucku a obracet se k ni tehdy, kdy to bude potteba. Jestlize se dosta-
nete do situace, v niz si nebudete védét rady, muiiZete se nejprve podivat do rejsttiku, zda
kniha konkrétné resi pfimo vas problém. Poradi ¢asti a tipt neni jediné mozné. Vétsina
z vas ¢tenarti bude patrné nékteré preskakovat a vybirat si ty, které pro vas budou zrovna
uzitecné.



20 222 tipl a trik( pro Microsoft Office Excel 2007

O nastroji Power Utility Pak

Vasemu pov$imnuti by nemél ujit muaj ocenovany Power Utility Pak - sbirka uzite¢nych
excelovych utilit, k niz patfi i fada novych funkci. Verzi 7 tohoto produktu jsem vyvinul
vyhradné pro Excel 2007.

Mtzete si rovnéz zakoupit k tomuto bali¢ku zdrojovy kdd v jazyce VBA. Studium pro-
gramového kédu je vynikajici metodou, jak pochopit nékteré uzite¢né programovaci
techniky. Tento produkt si miizete nejprve vyzkouset po stazeni zkusebni verze z mého
webu na www. j-walk.com/ss.

Poznamka

Power Utility Pak verze 7 vyzaduje Excel 2007 pro Windows.

Zpétna vazba

Vidy mam zajem o zpétnou vazbu ke svym kniham. Nejlepsim prostfedkem pro zajistni
této vazby je e-mail. Pfipominky a ndméty mi prosim posilejte na e-mailovou adresu
john@j-walk.com.

Bohuzel ov§em nemohu odpovidat na konkrétni otazky. Zdaleka nejlepsi cestou, jak se
dobrat pomoci, je poslani otazky do nékteré z diskusnich skupin k Excelu. V tipu ¢. 219
k tomu najdete vice informaci.

Kdyz uz budete surfovat po webu, neptehlédnéte také muj web (The Spreadsheet Page)
na adrese www.j-walk.com/ss.

Nyni uz pojdme, bez dalsich feci, otocit stranku a za¢néme si roz$ifovat nase excelové
obzory.

Poznamka redakce ceského vydani

I nakladatelstvi Computer Press, které pro vas tuto knihu ptelozilo, stoji o zpétnou vazbu
a bude na vase podnéty a dotazy reagovat. MiZete se obratit na nasledujici adresy:

Computer Press

redakce pocitacové literatury
Holandska 8

639 00 Brno

nebo
knihy@cpress.cz.

Dalsi informace a pripadné opravy ceského vydani knihy najdete na internetové adrese
http://knihy.cpress.cz/k1550. Prostiednictvim uvedené adresy muzete téZ nasi redakci
zaslat komentar nebo dotaz tykajici se knihy. Na vase reakce se srde¢né tésime.



