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Úvod

Excel je velmi oblíbený program. Pracují s ním miliony lidí po celém světě. Je však více 
než jisté, že valná většina z nich má ještě co objevovat z mnoha obdivuhodných věcí, které 
tento produkt umí. Pokud se mi podařilo splnit svou úlohu, najdete v této knize dostatek 
užitečných informací, s jejichž pomocí začnete používat Excel na nové, vyšší úrovni.

Tato kniha je (v anglickém originále) druhým vydáním a ve srovnání s ním jsem doplnil 
50 nových tipů (a vypustil několik, které se Excelu 2007 již netýkaly). Kromě toho jsem 
řadu starých tipů upravil na základě zpětné vazby od čtenářů prvního vydání.

Co byste měli znát
Tato kniha není průvodcem začátečníka Excelem. Je to kniha pro ty, kdo již s Excelem 
pracují, ale uvědomují si, že se v něm mají mnohému co učit. Tato kniha je vyplněna tipy 
a triky, jež jsem se naučil v průběhu let, a jsem si jist, že 99 procent všech uživatelů Excelu 
najde na jejích stránkách něco nového a užitečného.

Jestliže nemáte s Excelem naprosto žádné zkušenosti, nebude pravděpodobně tato kniha 
pro vás tou nejšťastnější volbou. Abyste z ní vytěžili maximum, měli byste mít o práci 
s Excelem určité ponětí. Konkrétně předpokládám, že víte, jak se v Excelu řeší následující 
úlohy:

Vytváření sešitů, vkládání listů, ukládání souborů a provádění dalších základních 
úloh.
Pohyb po sešitu.
Práce s pásem karet a dialogovými okny.
Používání základních funkcí Windows, jako jsou správa souborů a techniky kopí-
rování.

Co byste měli mít
Pro práci s touto knihou potřebujete kopii Microsoft Excelu 2007 pro Windows. Bez 
výjimky. Excel 2007 je tak radikálně odlišný od předchozích verzí, že pokud byste měli 
pracovali s jinou verzí Excelu, byli byste pravděpodobně velmi zmateni.

Pokud jde o hardware počítače, na němž používáte Excel, platí, že čím je rychlejší, tím 
lépe. A samozřejmě čím více paměti v počítači máte, tím budete spokojenější.
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Konvence v této knize
Věnujte prosím chvilku těmto odstavcům, abyste pochopili význam určitých typografic-
kých konvencí používaných v rámci celé této knihy.

Vzorce
Vzorce zde obvykle píšeme na samostatné řádce neproporcionálním písmem. Například se 
můžete setkat s následujícím vzorcem:

=SVYHLEDAT(PočetAkcií,Ceník,2,NEPRAVDA)

Excel podporuje také zvláštní typ vzorce známý jako maticový vzorec (též vzorec typu 
pole). Zápis tohoto typu vzorce je potřeba potvrdit stiskem kláves Ctrl+Shift+Enter (ne 
pouhou klávesou Enter). Excel uzavře maticový vzorec do složených závorek, aby vám 
dal najevo, že jde o tento zvláštní typ.

Poznámka

Do maticového vzorce se složené závorky nepíší. Excel si je doplní automaticky.

Kód v jazyce VBA
V této knize rovněž narazíte na příklad kódu v jazyce VBA. Každý takový výpis je 
vysázen neproporcionálním písmem, každý řádek kódu je přitom umístěn na samostatné 
řádce. Aby byl kód čitelnější, zpravidla jednotlivé řádky odsazujeme. Odsazení sice není 
povinné, vyniknou však při něm příkazy, které patří k sobě.

Jestliže se řádek kódu nevejde na jednu řádku v této knize, rozdělujeme ho posloupností 
znaků obvyklou v jazyce VBA: mezerou a podtržítkem, čímž se dává najevo, že řádek 
kódu pokračuje na další řádce. Například následující dvě řádky tvoří dohromady jediný 
příkaz VBA:

If Right(buňka.Value, 1) = „!“ Then buňka.Value __
   = Left(buňka.Value, Len(buňka.Value) - 1)

Takový kód můžete zapsat přesně tak, jak je zde uveden, tedy na dvě řádky, stejně jako na 
jednu řádku bez koncového podtržítka

Označení kláves
Jména kláves na klávesnici píšeme v knize obyčejným písmem: například Alt, Home, 
PgDn a Ctrl. Očekává-li se od vás stisk dvou nebo více kláves současně, spojujeme tyto 
klávesy znakem +: „Stiskem Ctrl+G zobrazíte dialog Přejít na.“

Pás karet
Excel 2007 přichází vybaven zcela novým uživatelským rozhraním. Nabídky a panely 
nástrojů byly nahrazeny kartami na pásu karet.
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Je-li potřeba Excelu zadat příkaz prostřednictvím pásu karet, popisujeme takový pří-
kaz pomocí názvu karty, názvu skupiny na kartě a názvem příkazu: například „Zadejte 
Domů → Zarovnání → Zalamovat text“. Tento pokyn si můžete přeložit jako „Klepněte 
na kartu Domů, najděte na ní skupinu Zarovnání a v ní stiskněte tlačítko Zalamovat 
text“.

Některé příkazy jsou na pásu karet obsaženy v rozevíracích prvcích. Například Domů 
→ Styly → Podmíněné formátování → Nové pravidlo. V tomto případě je potřeba 
klepnout na malinkou šipku směřující dolů na tlačítku Podmíněné formátování, čímž 
se dostanete k příkazu Nové pravidlo.

Řada příkazů začíná slovem Office. Žádná karta Office přitom neexistuje. Myslíme tím 
kulaté logo v levém horním rohu okna Excelu (tlačítko Office).

Jak jste si dále asi všimli, uvádíme (v českém vydání) pro větší přehlednost názvy položek 
uživatelského rozhraní (tj. názvy karet, ovládacích prvků na kartách, položek v nabíd-
kách, názvů dialogů či jejich ovládacích prvků) tučným písmem. Jinými slovy: takto 
zvýrazňujeme všechny texty, které se objevují v uživatelském rozhraní Excelu a jejichž 
výběrem (myší či jinou technikou) ovládáte Excel.

Funkce, procedury a pojmenované oblasti
Názvy funkcí listu v Excelu uvádíme velkými písmeny, jako například: „Pomocí funkce 
SUMA sečtete hodnoty ze sloupce A.“

Názvy maker a procedur v jazyce VBA uvádíme obyčejným písmem: „Proveď proce-
duru VložitSoučty.“ Často používáme kombinaci velkých a malých písmen, aby byly 
jejich názvy čitelnější. Pojmenované oblasti jsou vysázeny kurzívou: „Označte oblast 
VstupníOblast.“

Pokud se nejedná o text v uvozovkách, Excel nerozlišuje velká a malá písmena. Jinými 
slovy, oba následující vzorce vrátí tentýž výsledek:

=SUMA(A1:A50)
=suma(a1:a50)

Excel však sám převede písmena ve druhém vzorci na velká.

Konvence myši
Terminologie týkající v této knize myši nevybočuje z obvyklých konvencí: ukázání, 
klepnutí, klepnutí pravým tlačítkem myši, tažení atd. Slovo „stisknout“ používáme pro 
malé zpestření ve stejném významu jako „klepnout na“. Pokud se jedná o klepnutí levým 
tlačítkem myši (které se používá ve velké většině případů), nijak levé tlačítko nezdůraz-
ňujeme, zatímco na méně časté klepnutí pravým tlačítkem vás vždy upozorníme kurzí-
vou.
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Co znamenají ikony
V levém okraji stránek najdete na různých místech této knihy ikony, které si žádají vaši 
pozornost.

Poznámka

Ikonu poznámky používáme, abychom vám řekli, že je něco důležité – třeba 
postup, s nímž lépe zvládnete probíranou úlohu, nebo něco klíčového pro 
pochopení následného výkladu.

Pozor

Ikona upozornění vás varuje v situacích, kdy by vám v případě nepozornosti 
mohla popisovaná operace způsobit problémy.

Křížový odkaz

Ikona pro křížový odkaz vás odkazuje na jiné tipy, které mohou k danému tématu 
říci více.

Nový

Tato ikona vypichuje nějakou novou možnost Excelu 2007.

Zápis kódu v jazyce VBA
V některých z těchto tipů a triků se dotkneme jazyka Visual Basic for Applications (VBA), 
což je interní programovací jazyk Excelu. Pro zápis procedury ve VBA do sešitu slouží 
následující základní postup:

 1. Stiskem Alt+F11 aktivujte okno Editoru jazyka VBA.
 2. Klepněte na název sešitu v okně Project. Pokud toto okno není viditelné, zobrazte 

ho stiskem Ctrl+R.
 3. Příkazem Insert → Module vložte do projektu modul jazyka VBA. Objeví se 

okno pro psaní kódu.
 4. Do tohoto okna zapište potřebný programový kód.
Pokud váš sešit obsahuje kód VBA, musíte ho uložit jako sešit s podporou maker. Sešity 
tohoto typu mají příponu *.xlsm.

Jestliže sešit obsahuje kód VBA, je možné, že při jeho otevírání obdržíte varovné hláše-
ní. To závisí na nastavené úrovni bezpečnosti ve vašem Excelu. Bezpečnostní nastavení 
můžete vidět i měnit v dialogu Centrum zabezpečení:
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 1. Stiskněte tlačítko Office → Možnosti aplikace Excel.
 2. V tomto dialogu klepněte na kartu Centrum zabezpečení.
 3. Stiskněte tlačítko Nastavení Centra zabezpečení.
 4. V dialogu Centrum zabezpečení klepněte na kartu Nastavení maker.

Doporučuji zde ponechat výchozí nastavení: Zakázat všechna makra s oznámením. Je-li 
aktivní toto nastavení, máte možnost makra v každém otevíraném sešitě povolit či zaká-
zat. Výjimkou je případ, kdy je sešit otevřen z důvěryhodného umístění. Důvěryhodná 
umístění určujete na kartě Důvěryhodná umístění dialogu Centrum zabezpečení.

Uspořádání knihy
Pro dosažení určitého pořádku jsme uspořádali tyto tipy a triky do 13 částí:

Část 1: Základní práce s Excelem
Část 2: Zadávání dat
Část 3: Formátování
Část 4: Základní vzorce a funkce
Část 5: Příklady užitečných vzorců
Část 6: Konverze a matematické výpočty
Část 7: Grafy a další grafické objekty
Část 8: Analýza dat a seznamy
Část 9: Práce se soubory
Část 10: Tisk
Část 11: Zjišťování a oprava chyb a předcházení chybám
Část 12: Základy VBA a maker
Část 13: Zdroje informací o Excelu

Použití knihy
Smyslem této knihy jistě není číst ji od začátku do konce, jako se čte román – ale jsem si 
jist, že někteří z vás tak skutečně učiní. Většinou ji však budete pravděpodobně používat 
jako referenční příručku a obracet se k ní tehdy, kdy to bude potřeba. Jestliže se dosta-
nete do situace, v níž si nebudete vědět rady, můžete se nejprve podívat do rejstříku, zda 
kniha konkrétně řeší přímo váš problém. Pořadí částí a tipů není jediné možné. Většina 
z vás čtenářů bude patrně některé přeskakovat a vybírat si ty, které pro vás budou zrovna 
užitečné.
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O nástroji Power Utility Pak
Vašemu povšimnutí by neměl ujít můj oceňovaný Power Utility Pak – sbírka užitečných 
excelových utilit, k níž patří i řada nových funkcí. Verzi 7 tohoto produktu jsem vyvinul 
výhradně pro Excel 2007.

Můžete si rovněž zakoupit k tomuto balíčku zdrojový kód v jazyce VBA. Studium pro-
gramového kódu je vynikající metodou, jak pochopit některé užitečné programovací 
techniky. Tento produkt si můžete nejprve vyzkoušet po stažení zkušební verze z mého 
webu na www.j-walk.com/ss.

Poznámka

Power Utility Pak verze 7 vyžaduje Excel 2007 pro Windows.

Zpětná vazba
Vždy mám zájem o zpětnou vazbu ke svým knihám. Nejlepším prostředkem pro zajištní 
této vazby je e-mail. Připomínky a náměty mi prosím posílejte na e-mailovou adresu 
john@j-walk.com.

Bohužel ovšem nemohu odpovídat na konkrétní otázky. Zdaleka nejlepší cestou, jak se 
dobrat pomoci, je poslání otázky do některé z diskusních skupin k Excelu. V tipu č. 219 
k tomu najdete více informací.

Když už budete surfovat po webu, nepřehlédněte také můj web (The Spreadsheet Page) 
na adrese www.j-walk.com/ss.

Nyní už pojďme, bez dalších řečí, otočit stránku a začněme si rozšiřovat naše excelové 
obzory.

Poznámka redakce českého vydání
I nakladatelství Computer Press, které pro vás tuto knihu přeložilo, stojí o zpětnou vazbu 
a bude na vaše podněty a dotazy reagovat. Můžete se obrátit na následující adresy: 

Computer Press
redakce počítačové literatury
Holandská 8
639 00 Brno

nebo

knihy@cpress.cz.

Další informace a případné opravy českého vydání knihy najdete na internetové adrese 
http://knihy.cpress.cz/k1550. Prostřednictvím uvedené adresy můžete též naší redakci 
zaslat komentář nebo dotaz týkající se knihy. Na vaše reakce se srdečně těšíme.
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