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Galerie doprovodnych obrazki

Spusténi aplikace

Piikaz START|PROGRAMY|MICROSOFT EXCEL, pfipadné jiny zplsob, kterym spoustime
aplikaci Excel, zaddvame pouze jednou. Opakovanym spusténim se totiz do vnitini paméti
natahne Excel znovu, coz zbyte¢né zabira pameét’.

Po spusténi Excelu jiz otvirdme jen soubory. Zpusoby otevieni jsou uvedeny dale.

O spusténych tlohach se presvédcime stiskem klaves A1lt+Tab. Zobrazi se ramecek a ikona
se symbolem X by méla byt zobrazena jen jednou. Ta reprezentuje spusténou aplikaci. Ikona
stranky s pismenem X reprezentuje dokument Excelu, tedy sesit.
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Ramecek se spusténymi ulohami

Otevreni nového sesSitu

V otevieni nového sesitu je v nékterych postupech rozdil podle jednotlivych verzi. VétSina
akci je vSak shodna.

Zalozeni nového prazdného sesitu
Novy sesit zalozime:
v’ Zadanim klavesové zkratky Ctr1+N.

v’ Stiskem tlacitka ,,Novy* ve standardnim panelu néstroju.

¥ Zadanim pfikazu SOUBOR|NOVY..., kde na karté ,,Obecné* ozna¢ime ikonu ,,SeSit“. Na
ikoné poklepeme kurzorem mysi nebo stiskneme tlacitko ,,OK*. *)

Pokud Excel neni spustény, lze novy sesit zalozit:

v’ Stiskneme tlacitko ,,Start“ a dale ,Novy dokument Office“, kde na kart&¢ ,,Obecné*
vybereme ikonu ,,Prazdny sesSit™.

v' 'V Panelu zastupcti Office, na panelu ,,Office” stiskneme ikonu ,,Novy dokument sady
Office* a na kart¢ ,,Obecné* vybereme ikonu ,,Prazdny sesit™.

Témito zplisoby se zaloZi prazdny sesit s nazvem SeSitn, kde pismeno n zastupuje poradové

¢islo sesitu od spusténi Excelu. Sesit se zalozi na zaklade globalni Sablony Excel.xIb.
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Dialogové okno se Sablonami

Dal8i moznost. V Priizkumniku zaddme piikaz SOUBOR|NOVY OBJEKT (v mistni nabidce
ptikaz NOVY OBJEKT) a vybereme polozku ,,List aplikace Microsoft Excel®. Zalozi se novy
seSit s timto nazvem. Je vhodné soubor hned pfejmenovat, napf. po stisku klavesy F2. Jednou
to budeme muset stejné udeélat. Pozor na zachovani koncovky souboru *.xls.

*) Zpisob neplati pro Excel 2002. Viz dale.

Zalozeni nového sesSitu na zakladé sablony

Moznosti:

¥ Po zadani ptikazu SOUBOR|NOVY..., vybereme v dialogovém okné kartu a Sablonu. Vybér
potvrdime tlacitkem ,,OK* nebo na ikon¢ poklepeme kurzorem mysi. Pripravené sablony
jsou na karte ,, Resené ukoly . Dalsi Sablony miizeme pridat. *)

v’ Stiskneme tladitko ,,Start“, dale ,,Novy dokument Office* a na karté vybereme Sablonu.

v' 'V Panelu zastupct Office, na panelu ,,Office stiskneme ikonu ,,Novy dokument sady
Office*. Vybereme kartu a Sablonu.

v~ Je-li Sablona uloZena ve sloZce, poklepeme na jejim nazvu kurzorem mysi. Sablona ma
koncovku *.xlt.

Novy sesit bude mit nazev Sablony ukonceny potadovym c¢islem seSitu vytvoreného ze stejné
Sablony.

*) Zpusob neplati pro Excel 2002. Viz dale.



Otevieni nového seSitu v Excelu 2002

Zadanim ptikazu SOUBOR|NOVY... se zobrazi podokno tuloh ,Novy sesit*, kde v sekci
,Novy“ klepneme kurzorem mysi na polozku ,,Prazdny sesit™.

ZaloZi se novy soubor na zdkladé globalni Sablony a bude mit ndzev ,,Sesit#“, kde # je
potadové ¢islo souboru od spusténi Excelu.
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Otevirani sesitl v Excelu 2002 pomoci podokna ,Novy seSit"

Podokno ,,Novy sesit* nabizi dal§i moznosti, polozky:

v Dfive oteviené seSity (zacatek sekce ,,Oteviit seSit). Pocet zobrazovanych souborti se
prebira z karty ,,Obecné®, z polozky ,,Nabizet nazvy* (ptikaz NASTROJE[MOZNOSTI...).

v ,Dalsi sesity...“ — otevie se dialogové okno ,,Oteviit“. Zde vyhleddme a otevieme dfive
vytvofeny sesit.

v Zvolit sesit...« (sekee ,,Novy z existujiciho seSitu®) — otevie se kopie oznaceného sesitu
se stejnym nazvem doplnénym potadovou cCislici. Dfive vytvofeny seSit se chova jako
Sablona.

v',Obecné $ablony...“ — zobrazi se dialogové okno ,,Sablony* obsahujici karty:
= Obecné, zde je Sablona ,,Sesit* pro otevieni nového prazdného seSitu. Mohou zde byt

uzivatelem vytvotrené Sablony, na obrazku to je Faktura.xls.
= Resené tllohy — se $ablonami pfipravenymi od tviircii software.
= Dalsi karty vytvofené uzivatelem. Jako karty vystupuji slozky umisténé pod slozkou

C:\Windows\Application Data\Microsoft\Sablony. Na obrazku jde o slozku a kartu
,, Vlastni®.

v' Odkaz ,,Sablony na webovych serverech® — otevie se cesta k §ablonam na intranetu firmy.



Otevieni dfrive vytvofreného souboru

Naposledy oteviené soubory jsou uvedeny pted poslednim piikazem v nabidce ,,Soubor®.
Jejich pocet se nastavuje po zadani piikazu NASTROJE[MOZNOSTI... na karté ,,Obecné*
v poloZce ,,Nabizet nazvy“. Nemusi byt zobrazovan Zadny soubor nebo jich muize byt
nabizeno az devét. Ponechame-li okénko pro nastaveni poc¢tu soubort prazdné, dojde
k vynulovani nabizenych soubort.

Pozor! Aby se soubor mohl z nabidky ,,Soubor‘ primo otevrit, nesmime ho od posledniho
uloZeni premistit.

Do nabidky ,,Soubor se seSit dostane jen tehdy, kdyz byl ulozen nebo otevien piikazem
SOUBOR|ULOZIT JAKO..., SOUBOR|OTEVRIT... SeSit otevieny z Prizkumnika nebude
v seznamu uveden.

Existujici soubor otevieme:

v" Klavesovou zkratku Ctr1+0, resp. Ctr1+F12.

v’ Stiskem tlacitka ,,Oteviit* ve standardnim panelu nastroji.
v Piikazem SOUBOR|OTEVRIT...

Zobrazi se dialogové okno ,,Oteviit*. Vybrany soubor otevieme stiskem tlacitka ,,Oteviit™
nebo poklepanim kurzorem mysi na nazvu.
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Dialogové okno pro otevreni existujiciho souboru

Dalsi moznosti otevieni existujiciho souboru:

v Stiskem tlacitka ,Start“ a nabidky ,,.Dokumenty“. Zobrazi se nabidka poslednich
15 otevienych (rtiznych) dokumentt.



v’ Stiskem tla¢itka ,,Start* a nabidky ,,Oteviit dokument Office*.

v' 'V ,Panelu zastupcti Office na panelu ,,Office* stiskneme ikonu ,,Oteviit dokument sady
Office”.

V poslednich dvou piipadech se zobrazi dialogové okno ,Oteviit dokument Office*
analogické dialogovému oknu ,,Oteviit*.

v' 'V Prizkumniku zvyraznime soubor a poklepeme na né&j kurzorem myS$i nebo zadame
pfikaz SOUBOR|OTEVRIT. Lze tak oteviit i zalozni soubor, jehoz nazev zaina slovem
,,Zaloha soubor* a ma koncovku xlk.

vV Priizkumniku v mistni nabidce vyvolané na souboru zaddme piikaz OTEVRIT.

V dialogovém okné¢ ,,Oteviit” a na panelech Priizkumnika Ize oznacit vice soubori, které se
postupné vSechny oteviou. Pri stisknuté klavese Ctrl oznacime klepnutim levym tlacitkem
mysi nesouvisly vybér souborii a pri stisknuté klavese Shift ozmacime souvislou oblast
souborii.

v Soubor otevieme téz tak, Ze ho z Prizkumniku pfetdhneme kurzorem mysi do prostoru
spusténé aplikace Excel.

Ulozeni sesSitu

Sesit ulozime nékterym z téchto postupi:

v’ Zadame klavesovou zkratku Ctr1+S, resp. Shift+F12.
v Klepneme na tlagitko ,,Ulozit* v panelu nastroju.

v’ Zadame piikaz SOUBOR|ULOZIT.

Ne-li soubor pojmenovany, zobrazi se dialogové okno ,,Ulozit jako®. O prubéhu ukladani
jsme informovani ve stavovém fadku textem ,,Uklada se*, nazvem souboru a posunujicim se
prouzkem.

Soubor mizeme ulozit pod jinym nazvem:
v’ Zadame klavesovou zkratku F12.
v’ Zadame piikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO...

Do policka pro nazev souboru lze ndzev piekopirovat z builkky. Koncovku xIs nemusime
zapisovat, doplni se automaticky.

Podvédomy prikaz

vvvvvv

nepiijdeme o data, je piikaz pro ukladani SOUBOR|ULOZIT. Do zadéani této operace jsou
vloZena a upravena data jen ve vnitini paméti! Havarii systému o n€ — spolehlivé — piijdeme.

UKLADAT — UKLADAT A ZNOVU UKLADAT. Jak? Nejsnaze klavesovou zkratkou Ctr1+S.

Stisknout klavesovou zkratku Ctrl+S by se pro vads mélo stdit podvédomou,
automatizovanou operaci po kazdé vétsi apraveé. Operact, kterou ani nevnimate.

Cenu dat pozname, az kdyz o n¢ ptijdeme!



Vychozi slozky

Vychozi sloZkou pro otevieni a uloZzeni soubort je C:\Dokument. Tato slozka se automaticky
otevie v dialogovych oknech po zadani piikazu: SOUBOR|OTEVRIT... a SOUBOR|ULOZIT
JAKO...

V ptipad¢ potieby vsak lze tuto slozku zménit. Zadame piikaz NASTROJE[MOZNOSTI... a na
karté ,,Obecné™ slozku zapiSeme do policka ,,Vychozi umisténi soubori®.

RUzné operace se soubory

Automatické otevieni souboru

Pracujeme-li delsi dobu se souborem, je vhodné ho umistit do specidlni slozky, ze které se
soubor otevie automaticky jiz pii spuSténi Excelu. Jsou to slozky s ndzvem XLStart
a nalezneme je v Priizkumniku po zadani ptikazu NASTROJE[NAJIT|SOUBORY CI SLOZKY...

Tato startovaci slozka mtize byt na cest¢:
v" C:\Windows\Application Data\Microsoft\Excel\XLStart.
v" C:\Program Files\Microsoft Office\Office1 0\XLStart.

Vsechny soubory v téchto slozkach ulozené, se kterymi muze Excel pracovat, tedy i dbf, txt,
csv atd. se automaticky oteviou. U soubord, se kterymi Excel pracovat nemiize, se zobrazi
varovné hlaseni, Ze jde o neplatny format souboru. Automaticky se neoteviou Sablony Excelu,
* xlt.

Automaticky se pfi spusténi téz oteviou vSechny soubory (s vyjimkou Sablon, * xIt) umisténé
do slozky zapsané na karté¢ ,,Obecné* v polozce ,,Umisténi soubort otevienych pii spusténi‘
(ptikaz NASTROJE[MOZNOSTI...). Zde je vhodné uvést slozku v ramci slozky C:\Dokumenty,
napt. C:\Dokumenty\Ex_Start.

Sablony umisténé do predchozich tii slozek (XLStart a pfi spusténi) se zobrazi:
v podokné ,,Novy sesit* v sekci ,,Novy*, spolu se souborem ,,Prazdny sesit®,

v
v na dialogovém okné ,Sablony“. To vyvoldme v podokné ,,Novy sesit™“ v sekci ,,Novy ze
Sablony* stiskem polozky ,,Obecné Sablony...*.

Ulozeni pracovniho prostoru

Pracujeme-li delsi dobu na vice stejnych seSitech soucasné, nemusime je pii kazdém spusténi
Excelu znovu postupné otvirat a upravovat jejich uspofddani na pracovni ploSe aplikace.
Mizeme vyuzit uloZeni soubort do pracovniho prostoru. Ten obsahuje cesty k souborim
a uspofadani dokumentovych oken.

Pracovni prostor uloZime ptikazem SOUBOR|ULOZIT PROSTOR... Tento soubor méa koncovku
XLW (eXceL Workspace) a nacte se ptikazem SOUBOR|OTEVRIT...

Tim, Ze je v pracovnim prostoru uloZena cesta k souboru a ne vlastni soubor, nemizeme
soubor po uloZeni do pracovniho prostoru premistit do jiné slozky.



Ulozeni seSitu jako sablony

Zakladem pro vytvofeni kazdého seSitu v Excelu, ale i v jinych aplikacich, je Sablona. Ta
urcuje vzhled sesitu, zajisti se ji jeho jednotnost. Obsahuje opakujici se objekty, napt. prazdné
tabulky, grafy...

Rozdil mezi otevienim existujiciho seSitu a Sablony je v tom, ze pfi otevieni Sablony se zalozi
novy sesit jako kopie Sablony. Upravami Sablonu nezménime, jako je tomu pfi otevieni
souboru.

Sablonu Ize vytvofit z libovolného sesitu. Je viak vhodné sesit pro to pfipravit:

coy

zrusime popisky, které se pouziji jen ojedinéle,

doplnime popisky, vzorce a funkce, které se pouzivaji opakovang,

v
v
v' zkontrolujeme formatovani,
v' zkontrolujeme grafickou upravu listd,
v

zvazime odemceni bun¢k a zamknuti listu, pfipadné i zamknuti seSitu.
Postup vytvoreni Sablony:

1. Zadame ptikaz SOUBOR|ULOZIT JAKO...
2.V dialogovém okné& vybereme jako typ souboru ,,Sablona (*.xIt)“.

3. Slozka pro uloZeni se automaticky zméni na slozku pro Sablony (C:\Windows\Application
Data\Microsoft\Sablony nebo C:\Operac¢ni systém\Profily\...). Sablonu lze umistit do
libovolné jiné slozky, napt. v rdmci slozky C:\Dokumenty do nékteré podslozky.

Postup tpravy Sablony:
1. Zadéme ptikaz SOUBOR|OTEVRIT...

2. 'V dialogovém okné¢ ,,Oteviit“ vybereme slozku se Sablonou a Sablonu oznaéime.
Vybereme-li jako typ souboru ,,Sablony * zobrazi se jen Sablony.

3. Stiskneme tladitko ,,Oteviit®.
4. Provedeme tpravy.
5. Zadame ptikaz SOUBOR|ULOZIT.

Sablonu pro Gpravy miizeme snadno oteviit téZ v Prizkumniku. Sablonu ozna¢ime a zadame
ptikaz SOUBOR|OTEVRIT nebo v mistni nabidce piikaz OTEVRIT.

Prikazem SOUBOR|NOVY nebo v mistni nabidce prikaz NOVY se otevie kopie Sablony pro
vlastni praci.

Zalohovani

Data ukladame na pevny disk a kopie souboru na diskety, nejlépe na dvé diskety. Pevny disk
je rychlé velkokapacitni zatizeni. Jako jediny archiv dat je vSak naprosto nevhodny. Porucha
pevného disku je pro data definitivnim koncem. Existuji firmy specializované na zdachranu dat
z pevného disku, ale obnova dat je drahd a nejista. Nehledé na to, Ze si soubor mizeme
vlastni nepozornosti smazat. A po vysypani koSe... — zbyvaji jen ,,0¢i pro plac*.

Data lze zalohovat vypalenim na CD-ROM. Ulozenim na CD-ROM budou mit soubory
pfiznak READ ONLY. Potiebujeme-li se souborem pracovat a ne ho jen ¢ist, musime po
prekopirovani souboru na pevny disk zménit jeho atribut nebo ho ulozit pod jinym ndzvem.
Atribut zménime tak, ze na souboru klepneme v Prizkumniku pravym tlac¢itkem mysi



a vybereme piikaz VLASTNOSTI. V dialogovém okné na karté ,,Obecné® zrusime oznaceni
atributu ,,Jen pro Cteni* a oznacime ,,Archivovat®.

Garantovana zivotnost dat na diskete — do 5 let. Na CD-ROM — do 15 let. Prakticka Zivotnost
dat je vsak na CD-ROM mnohem delsi, ale podminkou je spravné skladovani.

Operace s oblasti bunék

Oznaceni oblasti bunék

Bunky, se kterymi potfebujeme pracovat, musime oznacit.
Pro oznaceni souvislé oblasti l1ze pouzit:

v Mys. Stiskneme levé tla¢itko mysi a tdhnutim kurzorem mysi vyzna¢ime buiky.
v Kurzorové klavesy. Zde jsou dv& moznosti:
= Stiskneme klavesu Shift a pfijejim drzeni pouZijeme klavesy pro posun.
= Stiskneme kldvesu F8 a dale pouzijeme klavesy pro posun. Klavesa F8 ukotvuje

kurzor. Ve stavovem radku bude vyznaceno policko ,,ROZ*. Ukotveni zrusime
klavesou Esc.

v Specialnimi klavesovymi povely. Viz &ast ,,E03_Ovladani MS Excelu 2002 cz.doc*,
Klavesové zkratky pro oznaceni oblasti.

V nékterych situacich je vhodné oznacit nesouvislou oblast bun¢k, a tu formatovat najednou.
Pro oznaceni 1ze pouzit:
v' Mys. Stiskneme klavesu Ctr1 a pfi jejim stisknuti vyzna¢ime kurzorem mysi oblasti.
v’ Jiny postup vyuzivajici mys:
1. Vyznacime prvni oblast bunék. Tazenim kurzorem mySi nebo pii stisknuté kladvese
Shift kurzorovymi klavesami.

2. Stiskneme klavesy Shift+F8. Procesor prejde do pridavani oblasti. Ve stavovém
radku bude vyznaceno policko ,,ADD “. Ukotveni zrusime klavesou Esc.

3. TaZenim kurzorem mysi vyznac¢ime dalsi oblasti.
v Kurzorové klavesy. Postup:
1. Vyznacime prvni oblast bunck.
2. Stiskneme klavesy Shift+F8. Ve stavovém radku bude vyznaceno policko ,,ADD *.

3. Pii stisknuté klavese Shift vyznacime kurzorovymi klavesami dalsi oblast bunék.
Ve stavovém radku se oznaceni policko ,,ADD “ odstrani.

Stiskneme klavesy Shi ft+F8. Ve stavovém radku bude vyznaceno policko ,,ADD *.

5. Pii stisknuté klavese Shift vyznacime kurzorovymi klavesami dalsi oblast bunék.
Atd.

Premisténi oblasti bunék

Mozné zplisoby premisténi oblasti:

Oznacit oblast bun¢k a po umisténi kurzoru na cilovou buiiku
a zadat zadat
klavesy Ctr1+X klavesy Ctrl+V


./E03_Ovl%C3%A1d%C3%A1n%C3%AD%20MS%20Excelu%202002%20cz.doc#%C4%8C%C3%A1st_Kl%C3%A1vesov%C3%A9_zkratky

ptikaz UPRAVY|VYIMOUT ptikaz UPRAVY|VLOZIT
tlacitko ,,Vyjmout* tlacitko ,,Vlozit*

nebo klavesu Enter *)
uchopit oblast mysi pretdhnout

Oblast musime uchopit mysi u libovolného okraje oblasti, kde se zméni dvojity kiiZ na Sipku.
*) Klavesu Enter lze pouzit ve vSech tfech zplisobech premisténi.
Kopirovani dat

Mozné zplisoby piekopirovani oblasti:

Oznacit oblast bun¢k a po umisténi kurzoru na cilovou buiku
a zadat zadat
klavesy Ctrl+C klavesy Ctrl+V
ptikaz UPRAVY|KOPIROVAT ptikaz UPRAVY|VLOZIT
tlacitko ,,Kopirovat* tlac¢itko ,,Vlozit“

nebo kldvesu Enter *)

klavesu Ctr1 a uchopit oblast mysi pietahnout

Oblast musime uchopit mysi u libovolného okraje oblasti, kde se zméni dvojity kiiz na Sipku.
Po stisku klavesy Ctrl se ke kurzoru doplni znacka ,, +*.

Pro pfemistovani a kopirovani (mimo ptetahovani mysi) se vyuziva schranka Windows.
Schranka je do¢asna pamét’, ve které jsou uchovana data.

*) Klavesu Enter lze pouzit ve vSech tfech zplsobech kopirovani, ale jen jednou.

Vkladani ostatnimi operacemi lze pouzit opakované az do zapisu prvni hodnoty do libovolné
bunky. Zapisem hodnoty se schranka Windows vyprazdni.

V Microsoft Office je mimo schranky Windows téZ samostatna
schranka sady Office. Jejim zvlastnostem je vénovdna samostatny
(nésledujici) dil tohoto seridlu. @

Kopirovani formata L

Neékdy potiebujeme piekopirovat z bunky nebo oblasti bun¢k jen Kopirovat Format

formaty, napt. pismo a jeho styl.

Mozné zptisoby kopirovani formath:

Oznacit oblast bunék a nasledné
stisknout tlacitko ,,Kopirovat format* oznacit bunku ¢i oblast
poklepat na tlac¢itko ,,Kopirovat format* postupné oznacovani bunék (oblasti)

Formatovéani lze kopirovat opakované az do stisknuti tlacitka ,Kopirovat format“ nebo
klavesy Esc (Escape).

Vybérové vkladani

Piikazem UPRAVY|KOPIROVAT, kldvesovou zkratkou Ctr1+C nebo tla¢itkem ,Kopirovat” se
do schranky Windows vlozi data ve vice formatech. Ty mizeme vlozit na list sesitu piikazem
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v hl

avni nabidce UPRAVY|VLOZIT JINAK..., piikazem v mistni nabidce VLOZIT JINAK... nebo

piikazem VLOZIT JINAK... v nabidce piikazl u tlacitka ,,Vlozit* (pfikazy u tlac¢itka ,,Vlozit*
lze ptijimat jen v Excelu 2002). Zobrazi se dialogové okno s variantami vlozeni dat.

I -| Upravy[VloFit jinak...¢’ Cilova oblast
2 (J1o1o
Em \ veoree VioZit jinak HE
3 |y 1|:|: Hodnaty
i 1_D__1E|,' Bez ohraniceni Vloiiit:,_ N € ouierd
5 Transponovak bt Cveren Kopirovana buiika
G | 100 v o " Wzorce  Wie kromé ohraniteni
1 = | WloFit propojeni "
7 [[1010  Hodnaty € Sitky sloupci Vlo¥it - Vie )
8 | 1010 Wiodit jnak... — 2 Formaty " Weorce a Formdty &sla Operace - Nasobit
190 i) ,hx Mo3nosti vioseni " Komentare " Hodnioty a forméty cisla 20 70 ::23
| o ) Operace 20 20
1 Zachovat Formétovani zdroje * 32dna £ Nasobit 20 20
12 1 Pizplisobit Formatoyani il " Piitist " Dl
% {1 Hodnoty a Forméatovani Sisel " odedist '(';'Il:lfil - HD?“"’DUb_‘
erace - Hasobpl
15 1 Ponechat Siky sloupcii zdroje P -
T [ Wynechat prazdné [ Tramsponovat 20 20| v
16 {1 Paouze Formétovani 50 o0 e
17 7 p N WloFit propojeni | a4 I Sharno
18 Propojit buriky 20 20
Ruzné zpusoby vlozZeni dat ze schranky Windows

Tlacitka s nabidkou piikazl na levé strané obrazku jsou dostupna jen v Excelu 2002.

Vyznam polozek dialogového okna ,,VIoZit jinak*:

v
v

Vse — analogie ptikazu UPRAVY|VLOZIT, resp. Ctr1+V.

Vzorce — vlozi se vzorce (funkce) a hodnoty bez formatovani. Hodnou miize byt text,
¢islo, symbol.

Hodnoty — vlozi se jen vysledky vzorct (funkei) a hodnoty bez formatovani.

Formaty — vlozi se jen formdatovaci pfiznaky (vCetné ohraniCujicich €ar) bez hodnot
a vzorcu.

Komentare — vlozi se jen komentare.

Ovéteni — vloZi se omezujici podminky pro zapis dat do bunék urenych piikazem DATA|
OVERENT...

Vse kromé ohrani¢eni — vlozi se hodnoty, vzorce, formaty i ovéfeni dat, ale bez
ohranicujicich car.

Sitky sloupcii — piekopiruji se pouze §iiky sloupctl. Pri jiném kopirovani se nevlozi §iika
sloupcii ani vyska radkii. Zustavaji ve standardni velikosti nebo velikosti pred vlozenim.
Vzorce a formaty cisla — vlozi se vzorce (funkce), hodnoty a jen format cisel, jiné
formatovani ne. *)

Hodnoty a formaty Cisla — vlozi se jen vysledky vzorct (funkci), hodnoty a format Cisel,
jiné formatovani ne. *)

Pii vkladani miZeme pouzit matematickou operaci. Postavime bunkovy kurzor na
zdrojovou (kopirovanou) buiiku, zadame klavesovou zkratku Ctr1+C, ozna¢ime cilovou
oblast a zaddme piikaz UPRAVY|VLOZIT JINAK... a vybereme matematickou operaci. Pri
matematickych operacich se kopirovand buiika (oblast) aplikuje na cilovou oblast. Takze
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u odecitani se od cilové oblasti odecte kopirovana (cil — kopie). Pri déleni je cilova
oblast citatelem a kopirovand jmenovatelem (cil / kopie).

v',,Vynechat prazdné “ — znamena, Ze prazdné bufiky z kopirované oblasti nepiepisi buriky
v oblasti cilové. Toto l1ze vyuzit napt. pro sjednoceni tabulek.

v, Transponovat“ — zaméni se fadky za sloupce a sloupce za fadky. VétSinou se pouZije
spolu s polozkou ,,VSe kromé ohraniceni”, nebot’ ¢ary tabulku vétSinou znehodnoti.
Nékdy je vhodnéjsi kopirovat jen hodnoty s transponovanim.

v, Vlozit propojeni* — umistime tim do cilové oblasti vazbu na zdrojovou oblast (buiiku).
Lze pouzit pouze s polozkami ,,V$e”, ,,VSe krom¢ ohraniceni”, bez matematické operace.
Zmeéna ve zdrojové bufice se promitne v cilové. Formaty se nevkladaji.

*) PoloZzka neni u Excelu 2000 a ptedchozich verzi.

Vlozit 1ze jen jeden atribut ze skupiny, v dialogovém okné jsou vylucovaci pole. Pti potiebé
vlozit vice atributl musime ptikaz opakovat. Napft. pro piekopirovani Sitky sloupct.

Matematické operace pouZzijeme napi. pii prepoctu cilové oblasti koeficientem. Je-li v cilové
bunice konstanta, vysledek bude konstanta. Je-li v cilové buiice vzorec ¢i funkce, napf.
=SUMA(B2:B4), bude funkce nasobena vkladanou hodnotou, napt. =(SUMA(B2:B4))*2. Je-
li ve zdrojové bunce vzorec nebo odkaz na jinou bunku, musi byt pouzita absolutni adresace,
napt. =$E$2. Po nasobeni bude v cilové buiice vzorec, napt. =10*(SE$2).

Polozka ,,Vlozit - Hodnoty* se pouziva pro pievod vzorcti na hodnoty, v situaci, kdy jiz
pomocné vypocCty v buiikkdch nepotfebujeme. Zajimaji nds vysledky. Napt. zajimaji nas
vysledky hospodafeni za minulé¢ obdobi, kdy piepocty nejsou vhodné — ani Zzadouci!
Oznacime oblast, stiskneme klavesy Ctrl+C a bez premisténi kurzoru zaddme piikaz
UPRAVY|VLOZIT JINAK..., ,,Hodnoty*. Pevodem na vysledky se téz zmensi velikost souboru.

Poznamka:

Je-li ve schrance Windows objekt z jiné aplikace, napf. z Wordu, nabidnou se piikazem
UPRAVY|VLOZIT JINAK... jiné moznosti vloZeni (objekt, text, obrazek,...) a to bud’ jako
vlozeni nebo vlozeni s propojenim na zdroj.

Specifika u Excelu 2002

Tlaéitko ,,Vlozit*

Pti kopirovani bun€k mizeme pro vloZeni dat ze schranky
Windows pouzit tlacitko ,,Vlozit“. Po jeho pravé strané jsou B - '
ptikazy pro rizné vloZeni dat:

Vzorce

Vzorce — vlozi se hodnoty a vzorce (funkce). Hodnaty

Hodnoty — vlozi se hodnoty a vysledky vzorct. Sz il

Bez ohraniceni — vSe bez Car.
Transponowat

Transponovat — zdména tadku a sloupct. - _

YWloFit propajent
Vlozit propojeni — propojeni na zdroj.
YIoZit jinal...

AN N N NN

Vlozit jinak... - zobrazi se dialogové okno ,,Vlozit
jinak®. Popis viz vySe.
Pti pfemistovani bungk je aktivni jen polozka ,,Vlozit propojeni®.
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Inteligentni znacky

Excel 2002, ale i dalsi aplikace MS Office™ pouzivaji ,Inteligentni znacky* (v originale
Smart Tags). Indikatorem inteligentni znacky je fialovy trojuhelnicek v pravém spodnim rohu
bunky. Inteligentni znacka je oznaceni vysledku ¢innosti aplikace na pozadi, kdy zapsana data
v buiice byla rozpoznana a oznacena jako urcity typ dat a k tomuto typu dat jsou pfifazeny
piipravené akce. K jejichz uskute¢néni je obvykle nutné otevtit jinou aplikaci. Viz dil serialu
E 2000-2002.doc, cast , Inteligentni znacky*.

Zvlastni skupinu inteligentnich znacek tvofi tlacitka moznosti. Ta se u vybranych akci zobrazi
s nabidkou moznych pokradovani. Nalezneme je pii vkladani dat ze schranky Windows,
u automatickych oprav, vkladani objektt... Pouziti téchto znacek neni vazéno na zapnuti nebo
vypnuti inteligentnich znacek na karté ,Inteligentni znacky* (pfikaz NASTROJE|MOZNOSTI
AUTOMATICKYCH OPRAV...). Zapinaji se samostatnymi polozkami. Viz dil serialu E 2000-
2002.doc, ¢ast ,,Tlacitka moznosti®.

Tlacitko ,,Moznosti vlozeni*

Oznacime-li oblast bunék a tu zkopirujeme do schranky (Ctr1+C), zobrazi se po vlozeni dat
ze schranky (Ctr1+V, UPRAVY|VLOZIT) po pravé strané vlozené oblasti tla¢itko ,,Moznosti
vloZeni* s nabidkou akci spojenych s formatovanim kopirovanych bunék a s moZnosti vlozit
propojeni (vlozeni vazby na zdrojové bunky). Tlacitko se nezobrazi pri vkladani prikazem
UPRAVY|VLOZIT JINAK ...

O zobrazovani tlacitek se rozhoduje po zadani piikazu NASTROJE[MOZNOSTI... na karté
,Upravy* ozna¢enim polozky ,,Zobrazovat tla¢itka Moznosti vlozeni®.

-y

h ] []
: 10 : 1 |:|: : 1 D: @ o
h 154 160 i 150 by
! a0 ! ED: i ED: Zachowat Formatovani zdroje
] B 1 Pfizpfisobit Formmatowani i
:I]g :I]g 1 Hodnoty a farmatovani Sisel
i Ponechat Sifky sloupch zdroje
ED. ED.
1 Pouze Formatowani
1 Propoiit buriks

MozZnosti vIDEenil

Pfrekopirovani oblasti

Tla€itko ,,Moznosti automatického vyplnéni“

Vytvotime-li tazenim kurzorem mysi fadu, napt. zapiSeme-li do dvou bunck vedle sebe ¢isla,
tyto buiiky oznacime jako blok a za pravy spodni okraj pfetdhneme do sousednich bunék,
zobrazi se na pravém spodnim okraji tlacitko ,,Moznosti automatického vyplnéni* s nabidkou
akci. Tlacitko se rovnéz zobrazi pii poklepani na pravy spodni okraj pii vypliiovani bun¢k
podle sousedici oblasti.

Tlacitko se zobrazi jen pfi oznacené polozce ,,Zobrazovat tlaCitka MoZnosti vlozeni* na karté
,2Upravy* (pfikaz NASTROJE|MOZNOSTI...). Tlacitko se zrusi zapisem libovolné hodnoty.
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LMY

ht]
1 Ropitoseat budky

1
5
g Wyplnit Fady
7

[ Pouze wyplnit Formnaty

1 Wyplnit bez Formatawani

Moznosti automatickeho wwplnéni

Vytvoreni fady

Tlacitko ,,Moznosti vlozeni bunék*

Mame zformatovanou oblast bunck, napi. tucné pismo, barevné pozadi a do této oblasti
vlozime sloupec, fadek nebo burniky. Zobrazi se tlacitko ,,Moznosti vlozeni bun¢k* s nabidkou
moznych akci spojenych s formatovanim. Pti vloZeni sloupce nebo fadku je tlacitko u hranice
listu, u vlozenych bun¢k u pravého spodniho okraje vlozené oblasti.

O zobrazovani tlacitek se rozhoduje po zadani ptikazu NASTROJE[MOZNOSTI... na karté
,2Upravy* oznacenim polozky ,,Zobrazovat tla¢itka Moznosti vlozeni bun¢k®.

Je-li oblast zformatovana standardné (neni zménéna), k zobrazeni tlacitka ,,MoZnosti vloZeni
bunek* nedojde.

10 10 10 (LU 1o Zit g 10 10 10 10
S - 1o

10 10 10 10 10 10 10 % r
" Posunout buriky vpravao 10 10 T

Moznosti vioZeni bungk,

13
Skejny Farmat jaka nahofe

[ Steiny Formdt jako dole
1 Wymazat Formatoyvani

Reakce pfi vlozeni bunék v Excelu 2002

DalSi zpusoby kopirovani

Tazenim za pravy spodni roh bunky

Kurzor mysi umistime do pravého spodniho rohu buiikky nebo oblasti bunék, kurzor se
z dvojitého kiiZe (nebo Sipky do stran) zméni na nitkovy kiiz. Pfi stisknutém levém tlacitku
mys$i pretdhneme tento kiiz ve sméru kopirovani. Na posledni burice oblasti tlac¢itko pustime.
Oblast je vyplnéna podle vychozi buriky stejnymi hodnotami, vzorci a formaty. Zkopiruje se

podminéné formatovani, ovéfeni vstupu dat, ale ne komentar.

Tuto operaci Ize provést i v predchozich verzich Excelu. Jen se nezobrazi tlacitko ,, Moznosti
automatického vyplnéni“.
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MoZnosti automatického wwplnéni

10 10 10

10
11
12
13
14
15

.

Kopirowat buriky

+ | 0 Wyplnit Fady
M (1 Pouze wwplnit Formndty
[ Wyplnit bez Formatowvani

Kopirovani tazenim za pravy spodni roh

V Excelu 2002 se zobrazi inteligentni tlacitko ,,Moznosti automatického vyplnéni* s nabidkou
ptikazi:

v Kopirovat buiiky

v Vyplnit fady

v Pouze vyplnit formaty

v" Vyplnit bez formatovani.

Piikaz ,,Vyplnit fady* se nenabidne pii kopirovani vzorct (funkci).

Inteligentni tlacitko se zrusi zapisem libovolné hodnoty.

Automatické zkopirovani podle prilehlé oblasti

Buiiky se zkopiruji podle souvislé oblasti ptilehlych bun¢k po pravé nebo levé stran¢€. Postaci
poklepat kurzorem mys$i na pravém spodnim rohu buriky na nitkovém kiizi. Zkopiruje se vse
bez komentare. Zobrazi se tlacitko ,,Moznosti automatického vyplnéni.

Tuto operaci lze provest i v predchozich verzich Excelu. Jen se nezobrazi tlacitko ,, Moznosti
automatického vyplnéni“.
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Kopirowat buriky:
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MoZnosti automatického wplnéni|

Kopirovani poklepanim na pravy spodni roh bunky

Oznaceni bunék splinujicich podminku

Excel umoziuje oznacit na listu v§echny buiiky splitujici vybranou podminku. Zaddme piikaz
UPRAVY|PREJIT NA... (nebo stiskneme klavesy Ctr1+G) a v dialogovém okn¢ ,Piejit na“
stiskneme tlacitko ,Jinak...“. Zobrazi se dialogové okno umoziujici vybrat podminku

kladenou na vybér bunék.
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Fiejit na: Wybrat
LI ' Komenkaie " Rozdily v fadeich
™ Konskanty i~ Rozdly ve sloupcich
= Maorce! " Pedchiidei
v Cisla i
v | Text ¥ Paouze pfimi
¥ Logické hodnoky " yEechny drovnd
LI WV Chyby ¢ Posledni burika
= Prazdné buriky i~ Pouze viditelng burilky
CeleE) T ¢ ktudini blast

™ Podmingné formaky

Jinak.. K, I Skarno

" akkudini matice O iGvereni dati
| = Objekey v yig

" Stejné

)4 I Skarno

Dialogové okno pro oznaceni bunék spliujicich podminku

Moznosti vidime na obrazku. Nékolik pozndmek:

Vzorce — chyby
Aktualni oblast

Pouze viditelné bunky

Podminéné formaty

Ovéfeni dat

Na listu se oznaci vSechny buiiky obsahujici chybu.

Vybere se obdélnikova oblast zaplnénych bunék kolem aktivni
burnky.
Ozna¢i se vSechny viditelné bunky v pfedem oznacené oblasti
bungk.

Oznaceni vSech bun€k spodminénym formatovanim. Byly
formatovany ptikazem FORMAT|PODMINENE FORMATOVANT. ..

Oznaceni bunék, u kterych je podminény vstup dat. Vstupni data
jsou testovana podminkou vloZenou ptikazem DATA|OVERENI...

Dalsi dvé poloZky plati jak pro podminéné formaty, tak ovéfeni dat:

Vse

Stejné

Oznacit vSechny buiiky spodminénym formatovanim nebo
ovefenim vstupnich dat.

Oznalit jen bunky, které maji stejn¢ nastavené podminéné
formatovani nebo ovéteni jako aktivni buiika, na které se ptikaz
zadal.

Bunky, které zadanou podminku splni, se podbarvi a miizeme s nimi pracovat. Napfi. zrusit
obsah, najednou zformatovat, zménit podminéné formatovani nebo podminku pro vstup dat.

Mezi oznacenymi buitkami pfeskakujeme kldvesou Tab, resp. Shift+Tab pro pohyb zpét.

Tento postup pouZijeme pii kopirovani souhrnit (DATA|SOUHRNY...) a ptehledl (DATA]
SKUPINA A PREHLED). Tlacitky souhrnil se zobrazi jen nékteré buiniky a ostatni jsou skryté.
Béznym kopirovanim: Ctr1+C = Ctr1+V se zkopiruji vSechny bunky.
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Priklad na kopirovani viditelnych bunék

Postup pfti kopirovani ptehledt, podle obrazku:

1. Oznacime oblast bunék, kterou chceme ptekopirovat. Oblast B2:J30.
2. Zadame piikaz UPRAVY|PREJIT NA..., v dialogovém okné , Pfejit na* stiskneme tlagitko

LJinak...«.

3. V dialogovém okné oznacime polozku ,,Pouze viditelné bunky*.

1] 2]3 T i
2 Seznam nabytku
3]
4 H?:}iaslll;g. (E;SI:’D Hazer Prodejce p[:::iueTe '2:::; Celkem | Placeno
[+ 10 Celkem z Cipul 268400,00 2
17 Celkem z HHH 346240,00 4
| | 20 | Celkem z Novak 43950,00 1
© 21 100 105 PALMA  Pluto 7101997 2 15000 33000,00 ]
© | 22 100 107 | EWA Pluto 5101997 4 13500 54000,00 0
- | 23] 100 118 CLAUDIA Pluto 5101997 4 2000 128000,00 1
© |24 120 211 HARFA Pluto 5.10.1997 4 19540 78560,00 0
= | 25| Celkem z Pluto 293560,00 1
*| Ak Celkem z Xerus 63070,00 2
= 30| Celkowy} soucet 1015220,00 10
e [ J
1
2 Seznam nabytku
i
4 “Egl.as:';g' E;sl:’u Hazev Prodejce pl:::lue'}le Ks ‘:Z?;:lna. Celkem | Placeno
5 Celkem z Cipul 268400,00 2
B Celkem z HHH 346240,00 4
7 Celkem z Hovak 43950,00 1
3 100 105 PALMA Pluto 7101997 2 16500 33000,00 0
el 100 107 | EWA Pluto 5101997 4 135000 54000,00 0
10 100 118 CLAUDIA Pluto 5101997 4 32000 128000,00 1
11 120 211 HARFA  Pluto 5101997 4 19640 78560,00 0
12 Celkem z Pluto 293560,00 1
13 Celkem z Xerus 63070,00 2
14 Celkovy soucet 1015220,00 10

Stiskneme kombinaci klaves Ctr1+C.

5. Bunkovy kurzor umistime na buiiku, kam mé byt vysledek vloZen. Casto na novy list.

Burnku B2.
6. Stiskneme kombinaci klaves Ctr1+V.

Navrat poslednich uprav zpét

Excel na pozadi zaznamenava nami provedené operace a to
umoziuje vratit se pii nepodafenych Upravach zpét. Lze vratit
az poslednich 16 kroku. Této operaci se rika Undo.

K navratu lze pouzit tlacitko ,.Zpét“ ve Standardnim panelu
nastrojti, pifikaz UPRAVY|ZPET:... nebo klavesovy povel
Ctrl+z. U tlacitka je Sipka, kterou zobrazime seznam
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poslednich operaci. Téhnutim kurzorem mysi nebo kurzorovymi kldvesami oznacime blok
operaci pro vraceni.

Existuji vsak operace, které nelze vratit zpét. Napf. odstranéni souhrnil, operace spojené
s vytvofenim nového listu, napt. vytvoreni kontingenc¢ni tabulky.

Opakovani posledni operace

Poslednich 16 vracenych operaci lze obnovit tlac¢itkem ,,Znovu“ ve Standardnim panelu
nastroji, piikazem UPRAVY|ZNOVU nebo kombinaci klaves Ctr1+Y, resp. funkéni klavesou
F4. U tlacitka je Sipka, kterou zobrazime seznam vracenych operaci. Tahnutim kurzorem
mysi nebo kurzorovymi kldvesami oznacime blok operaci, které
1ze provést. Této operaci se rika Redo.

. " y L e | W - &
Klavesy F4 (Ctrl+Y) lze pouzit napf. pro opakovani _ e = -2
formatovani bez nutnosti zadavat postupné vSechny upravy. ;!é':'pzi'; sloupce %
Posledni operaci miizeme pouzit jak pro vkladani &i ruSeni |Z&pis1doM?
oblasti textu (objekt), tak 1 formatovani. Skarna

Opakovani Ize pouzit i na komplexni operace a tak si Ize praci
zefektivnit.
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Galerie doprovodnych obrazku

MoZnosti

0 =l

Karta ,,Obecné” pro zakladni nastaveni Excelu

MoZnosti
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