Obsah

KAPITOLA 1

Nékolik slov o Excelu 2007 9
Pés karet 10
Panel nastrojii Rychly pristup 11
Tlaéitko Office 1

KAPITOLA 2

Operace pii otvirani a ukladani sesitu 15
Jak ulozit sesit tak, aby jej bylo moiné otevrit 16
ve star$ich verzich Excelu 16
Zména vychozich parametri ukladéni 17
Jak postupovat po nestandardnim ukonéeni Excelu 18
Zabezpeéeni sesitu proti pfepsani dat 19
Zabezpeéeni sefitu proti neoprdvnénému otevfeni 20
Otevieni nového sesitu z existujiciho sesitu 20
Jak automaticky vytvdret zdloini kopie sesitu 21
Zvy$eni poétu souborli nabizenych v nabidce tlaéitka Office 22
Odesléni otevieného sesitu elektronickou postou 22
Jak hledat sesit, ktery chcete oteviit 23

KAPITOLA 3

Operace s okny 25
Zobroazeni stejného sesitu ve vice oknech 25
Rozdéleni okna, synchronni posuv dvou oken 26
Synchronni posuv obsahu dvou oken 26
Zména zobrazeni m¥itky 27
Zména nastaveni pasu karet 28

KAPITOLA 4

Operace s listy 31
Jak vizudlné odlisit barvu ouska 31
Jak pfejit na jiny list, mdme-li v se$ité hodné lista 32
VytvdFeni a rudeni skupiny listh 34

Kopirovani a pfesun listd do jiného sesitu 35



4 Obsah

Skryti a zobrazeni sesita a listi 35
Zamknuti a odemknuti sesitu 37

KAPITOLA 5

Vkladani dat do bunék 39
Nastaveni oddélovaée desetinnych mist 39
Nastaveni automatického dokonéovdni obsahu bunék 40
Nastaveni sméru odskakovdni buikového kurzoru 41
po stisku kldavesy Enter 4]
Nahrazeni omylem vloZeného data &islem 41
Jak pferusit vkladéni dat a neztratit pFitom vloiend data 42
Jak zachranit omylem pfepsana data 42
Jak vklédat data do bunék s vyuiitim Schrénky sady Office 44
Kopirovani dat do oteviené buitky 46
VyplInéni oblasti linedrni Fadou &isel 46
Vloieni geometrické Fady 49
Vloieni Fady se sestupnym trendem 50
Jak vloiit do bunky datum 51
Vioieni kalendaini fady 52
Jak vyplnit oblast dal§éimi typy Fad 53
Jak zabranit vloieni nesprdvnych hodnot 55
Zvyraznéni bunék s extrémnimi daty 56
Vkladéni dat do buiiky pomoci rozeviraciho seznamu 57
Vloieni shodnych dat do vSech bunék vybrané oblasti 58
Vlozeni shodnych dat na nékolik listi souéasné 59
Odstranéni duplicitnich dat 59
Vloieni odkazu na jiné misto v dokumentu nebo na web 60
Kopirovani tabulky z Internetu 62
Kopirovani tabulky z dokumentu Wordu 64
Vioieni dat z textového dokumentu 66
Vloieni tabulky z aplikace Access 67

KAPITOLA 6

Operace s buinkami 69
Jak skryt a zobrazit iddky nebo sloupce 69
Jak vlozit prazdné buinky do tabulky n
Odstranéni bunék z tabulky 72
Zaména obsahu dvou bunék 72
Zaména obsahu dvou sloupci (Fadki) 74
Pfesun buriky na jiny list 75

Jak obratit seznam vzhiru nohama 77



Zamknuti a odemknuti listu 78

Zaména Fddka a sloupcd tabulky 79

VloZeni a dprava komentafe 80
KAPITOLA 7

Format bunek 83

* Nastaveni vychozich parametri nového sesitu 84

Jak se doéasné zbavit formatu tabulky 84

Uprava irky sloupct a vysky Fadkd 85

Jak odstranit potize se zobrazenim mfizky 87

Rychlé nastaveni formdatu éisla 87

Nastaveni poétu zobrazenych desetinnych mist 89

Nastaveni formatu mény 90

Jak si poradit se zddnlivé chybnym vypoétem 91

Jak rozdélit bunku 21

Jak slouéit buiky 93

Zména orientace obsahu bunky 95

Nastaveni formdatu Datum 96

Kopirovani formatu 96

Jak zvyraznit v tabulce uréité hodnoty 98

Jak se zbavit podminéného formatovani 100

Sprava pravidel podminéného formatovani 101

Rychlé formatovani tabulky pomoci stylii buiky 101

Jak vytvofFit vlastni styl bunky 102

Rychlé formatovani celé tabulky 103

Jak vytvorit novy styl tabulky 104

Jak vlozit pozadi na plochu listu 105
KAPITOLA 8

Vypocty 107

Rychlé vypoéty na stavovém radku 108

Jak vlozit do vzorctu odkazy na bunku 109

Vlozeni funkce zdpisem 111

Vloieni funkce pomoci dialogového okna 113

Vyuiiti vynoiené funkee pFi zaokrouhleni vysiedku 114

Hromadny vypoéet pomoci maticového vzorce 115

Jak ,vioiit” vzorec, ktery Excel povaiuje za chybny 116

Jak vypoéitat n-tou odmocninu 117

Jak zobrazit vzorce v bunkdch 118

Co si poéit s nekonzistentnim vzorcem 118

Hiedani zavislosti v tabulce pomoci piedchiidch a nasledniki 119



6

Obsah

Hleddni chyb v tabulce 121
Co si poéit s cyklickym odkazem 123
Co délat, kdyz buitka ddva chybové hlaseni 124
Jak zabrénit chybovému hlaseni #DIV/0 125
Jak kopirovat vzorec tak, aby odkazy sméfovaly 127
stale k jedné bunce 127
Vyuziti smiSeného odkazu pFi kopirovani vzorch 129
Nahrazeni konstant za odkazy 131
Nahrazeni vzorcii hodnotami 132
Zvy$eni hodnot v celé tabulce 132
Jak vytvoFit odkaz na jiny list 134
Vypoéty s vyuzitim dat na nékolika listech souéasné 135
(prostorovy odkaz) 135
Vyuziti ndzvii bunék (oblasti) ve vzorcich 136
Vyuiiti ndzva oblasti ve funkcich 137
Jak se vyznat ve velkém mnoistvi ndzvii 139
Jak nahlizet do vypoétii, které jsou na jinych listech 140
Jak viotit do vzorce podminku 141
Jak vlozit do vzorce nékolik podminek 143
Vloieni ndhodnych éisel 145
Vypnuti automatické rekalkulace vzorct 146
Prevod jednotky z metrického systému do britského a naopak 146
Jak ,séitat” text 148
Jak séitat text a éiselné hodnoty 149
Jak poéitat s mezisouéty 151
Vytvoreni splatkového kalenddre 153
Vypoéty ,pozpdtku”, od vysledku k zadani 155
Jak najit nejvyhodnéjsi nabidku 156
Jak spoéitat vyskyt uréitych hodnot v daném intervalu 158
Jak vyhledat a automaticky doplinit tidaje do tabulky 158
Co délat, kdyz vzorec hlasi chybu, ale vlastné o chybu nejde 161
KAPITOLA 9
Grafy 163
Vytvofeni grafu 164
Zména vychoziho typu grafu 167
Piemisténi grafu ze samostatného listu do listu s tabulkou a naopak 167
Jak doplnit a upravit nazvy grafu 168
Zaména fad a kategorii grafu 168
Zména typu grafu 170
Zména rozloieni grafu 170
Zména stylu grafu 172



Vytvofeni vlastni $ablony grafu 172

Odstranéni fady z grafu 174
Piidani Fady do grafu 175
Jak vytvofit jeden grof z nékolika tabulek 177
Zména popiskll v legendé a na ose kategorii 178
Uprovo méritka os grafu 180
. Co si pocit, kdyz srovndvame v grafu nesouméfitelné hodnoty 182
Vloieni obrdzki do sloupca grafu 184
Umisténi obrdazku na pozadi grafu 185
Jak upravit vyseéovy graf, aby zobrazoval i malé hodnoty 186
Jak opatfit vysecovy graf popisky 187
KAPITOLA 10
Seznamy a kontingencni tabulky 191
Jak sefadit seznam 192
Filtrovdni seznamu podle jednoho kritéria 193
Filtrovani seznamu podle nékolika kritérii 194
Filtrovani seznamu podle barvy 196
Filtrovéni seznamu podle é&iselnych hodnot 196
Jak vloZit do seznamu souhrny 198
Vytvofeni souhrnné (kontingenéni) tabulky 199
Zména rozlozeni kontingenéni tabulky 200
Uprava kontingenéni tabulky 203
Skryti a zobrazeni &ésti tabulky 203
Razeni tabulky 204
Aktualizace tabulky 204
Pfesun tabulky 205
Odstranéni tabulky 205
Format kontingenéni tabulky 205
Filtrovéni kontingenéni tabulky 206
Zména zpusobu vyhodnoceni dat v kontingenéni tabulce 207
Vytvoreni kontingenéni tabulky z databdze Access 209
Vytvofeni kontingenéniho grafu 212
KAPITOLA 11
Tisk 215
Rychly tisk éasti tabulky 215
Zobrazeni dokumentu pred tiskem a rozdéleni do stranek 216
Uprava dokumentu v zobrazeni néhledu 218

Nastaveni vzhledu stranky pfed tiskem 219



8 Obsah

Uprava zdhlavi a zdpati 220
Jak opakovat zdhlavi sloupcti na viech tiskovych stranach 223

KAPITOLA 19

Makra 225
Zaznam jednoduchého makra 226
Zdiznam makra, které vloii do sesitu novy list 228
Zaznam makra pro automatické otevieni seditu pfi spuiténi Excelu 230
Spuiténi makra z panelu nastrojii Rychly pfistup 231
Spusténi makra pomoci objektu v listu 232
Vyuiiti makra pfi pfechodu na jiny list 233
Jak vytvorit makro pro zaménu bunék 236
Odstranéni makra z osobniho se§itu maker 236
Jak upravit makro (krokovani makra) 237

Zaver 241

Rejstik 243




