
Excel 2007

Dostáváme se v pořadí k druhé aplikaci MS Oifice 2007 - tabuikovému kalkulátoru Excel 2007. Je
společně s 'W'ordem nejpoužívanější aplikací MS Office, a proto na stránkách této knihy dostává o něco
r,ětší prostor než ostatní aplikace.

Excel r,l.r.ržijeme především k náhradě účetních tabulek. Dobře se také uplatní při vědeclých a tech-
niclq;ch výpočtech, iako poměrně dokonalá databáze, i při plánování v nejruznějších oborech lídské
činnostl i jako pomocník v denním žiýotě, i kdyby udržoval 1en přehled o výdajích domácnosti nebo
spočrtal daňove píiznání.

8.1 Seznomuieme se s Excelem
Abychom si dále rozuměli, seznámíme se nejdříve s používanou terminologií. Spustíme pfoto Excel
a podíváme se na to, co nás v otevřeném okně očekává.

Okno Excelu ,e typickým oknem MS Offlce 2007. Znamená to, že zde kromě záhlaví s panelem nástroiů
Rychlý přístup najdeme pás karet (v základním zobrazení se sedmi kartami), pracovní plochu s do-

0 čem je lato kapilolo

Seznamujeme se s Excelen

0kno Excelu
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Neiďúležitéiší čústi okna Excelu

kurnentovými okny a stavo\.Y řáclek. Podle potřeby se zcle mohou zc:btazovat různá poclokna, Malou
ukázku okna Excelu si mťtžete prohléclnout na obrázku B.1,

Při práci s Excelem se setkáme s těmito nejdťtležitějšími pojmy:

/ wřížka - systém čar, které rozclělují pracovní plochu clokurnentu na sloupce a řádky.

/ sloupec * část tabulky rlrmezená mřížkou uspořádaní svisle. V celé tabulce rná stejnou šiŤku.

Je označen písmenem abececly.

/ Řádek - část tallulky l,ymezená mřížkou r.rspořádaná r,oclorovně. V celé tabulce má stejnou
rryšku. Je označen pořador,}m číslem.

Buňka - záklldní prvek tabulky, je r,ymezena řáclkem a sloupcem, v němž je urnístěna.

Buňkový kurzor - rát-neček obklopující jedinou buňku. Lze jín pohybovat podobně jako s ter-
tovým kufzofem.

oblast - několik buněk, jichž se ýká daná operace, nebo na které se odkazuje ve rllpoČtu,

List _ tabulka Excelu, která se skládá maximl|né z 2i6 sloupcťr a 65 536 řádkŮ. Je označe:
názvetn.

Sešit - dokument Excelu, sestávaiící z několika listtt,
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Obr.8.1: Okncl aplikace Excel



Obr.82: Adresy buněk

/ GtaÍ - grafické \,yiáclření tabulky. Je umístěn jako objekt v listu nebo na samostatném listu.
/ Vzorec - matematická formule vložená clo buňky.
/ Funkce - vestavěný vzofec, trsnaclňující a zjeclnodušuiící r,}počý.

TJk to byl stÍuČný výČet toho, s ČÍm se mŮŽete při práci s Excelem setkat. Na některé pojmy se tecť:odíváme trochu podrobněji.

zořínúnre

--:rk uŽ isem uvedl, dokumentem Excelu ie Sešit, kteý se skládá zněkolika listťr, mřížkou jsou na kažc]ém
_istu r,ymezeny řáclky a sloupce.

,\ právě ta Část pracovní plochy listu, která je vymezena právě ieclním řáclkem a jedním sloupcem, selaz-jvá buňka, Do těchto_ buněk (a nikam jinam, pominerneJi objekty) se vkládají clata a i nich sexlehrává dramatický děj, ktery dokáže uživatele Excelu tak naclchnout, nebo někclý i znechutit.
\bychom se v tabulce mohli orientovat, isou sloupce i řádky označeny: kažciému sloupci je přiclělenopísmeno anglické abecedy, naproti tomu kažclý řádek ,ie určen číslem. 

'Tato 
označení hledejte v záhlaví

'ádků 
(vlevo) a slouPců (nahoře). Tím je dáno, že můžeme každou buňku jeclnoznačně určit poclle

'ádku 
a sloupce, v nichŽ je umístěna - viz obrázek B.2. V tabulce máme tecly napřiklad bunty ar, c6:lebo M12, Pokud bY doŠla Písmena abececly, a angličtina jich právě mnoho nemá, nastupujíkombina-

:e PÍsmen, Pak najdete třeba buňku AA1 nebo také >cD1o48i76 1rlo.,p.. )rFD a řáclek tÓ4s5z6 isouPosledni dál se nedostanete). Tomuto způsobu označováníbuněk se říká aclresování.
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Na jednom listu nemobou existouat duě buňky, které by měly stejnou adresu.

sešit se skládá z listu. každý list je v},tvořen buňkami uspořáclanými c1o řáclků a sloupců. zjeclnodušeně
Ize ÍíCt, Že list ie ÍotéŽ co jedna tabulka . Kaž<lý lisímá svůinázev; pokuc1 1e1 nepojmenujete salni, přiclělujemu Excel implicitní název List s pořadovým číslem, tedy napříklacl usti, ristz ata.
otevřeteJi nový seŠit, Excel do něj implicitně vkláclá tři listy; zatím jsou prázdné. Listů pochopitelně
mŮŽe bý v seŠitu více, jejich počet není nijak omezen, snac1 jen velikostí operační paměti,

ořnc§ 2s07 ; pooFóBNÝ PRůVoDCE ) zsg

Zaíínúne

Baňko

Adreso buňky

Iisty
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Oaško IisIú

Prochózeú nezi lisly

Novigační pole

Obr.83: Dokumentoué okno se čtyřmi listy

Cbcete_li, aby Excel nabízel po oteuření nc,luébo d,okumentu jiný poČet listŮ, pak oteuřete d,ialogot;é

okno Možnosti aplikace Excel (Atl,+N, M) a u kategoňi oblíbené u sekci Pň uytud,ření noaýcíl

sešitů nastaute číselné pole Zabrnout počet l:istů u nouém sešitu na uhodnou bocJnotu,

K<lyby sešit Excelu byl skutečným sešitem, neměli byste :iistě s obracením 1istů problémy, Ale protožt

,"si ,ri.lr-. ien na oÉrazovce monitofu, musíme si pomoci jtnak. Každý ,list ie na dolní straně opatřč:

malýrn ouškem, na němž je napsán jeho název. ouško aktivnílro listu je bílé, ostatní jsou (zatím) šeďi

Klepnete_li na ouško iiného 1isru, ,tu,-r. ," tento 1ist aktivním. Na obrázku B.3 vidíte otevřené okno seŠir-

Excelu, ktery obsahuie právě čtyři 1isty, aktivní iist List2 má ouško bílé.

pokud je listů více, takže 1ejich záIožky nejsou vidět, můžete použít navi_

gačni pole se symboly šipek v řádku vodorovného posuvníku, umístěného

\.1.,ro od oušek jednotlivých listů. Toto pole, skládající se vlastně ze čtyí

tlačítek, v ám umožní zobrazií dosud neclostupná ouška listu. vně j ší tlačítka

vám ukážou první, respektive poslední ouško, vnitřní t|ačííka pak způsobí

posun o ieclnó ouško cloprava nebo doleva. Jestliže chcete s některym listem

pracovat, musíte na jeho ouško klepnout.

Ještě rychleii se můžete mezi listy pohybovat, klepnete_li pravým tlačítkem

myši na navigační pole se šipkami. otevře se místní nabídka se seznamem

všech clostupných listů tohoto sešitu. z otevřené místní nabídky pak stačí

jen r.ybrat název listu, o kteý máte právě zájem - viz obrázek B,4,

obsahuje_li sešit víc než 15 1istů, už místní nabídka nestačí. když zadáte

z této místní nabídky pŤkaz Dalši listy, otevře se dialogové okno Akti_

vovat (viz obrázek8.5), v němž je k dispozici sezflam všech dostupných

listů v otcvřcném sešitě.

Už víme, že s lis§ se nepracuje samostatně, jsou z nich sestaveny sešity,

Data v buňkách jeclnotlivých 1istů mohou bývzálemně propoiena a mohou

feagovat spoleeně na kažclou změnu. Rovněž Sešit má svůj název; Exce1

priJelule sešitu implicitně název sešit a přidává pořadové číslo; název sešitu
't 
t.a"lrá v záh\aví dokumentového okna. Celý tento sešit se pak ukládá do

souboru.

Pro přecbod mezi listy můžete uýhod.ně uyužít kláuesoué zkratky: Clnt+Plca DovN pro přecbod na

následující 1i5s, 67pl+Pect: Ur na předcbozí list.
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listy za pomoci mktní
nabídky



&lttit*veii ,.
: RelkE

i Norskn

; 
FrEnEie

: Poriuqalsko
i Irsko

i 5védsko

! Hanáry

[::E:] í. J,il|,!],1

Obr. 8.5: 
"-^rr::r::rprtl 

procbázen,í

Soubor s uloženým sešitem Excelu d,ostane příponu ,clsrc . Pokud je uložen u režimu kompatibilib)
(Dro starší. uerze), ncá příponu xls . o ukládání a otuírcíní clclkumentů se u této knize píše u kapitole
2 Dokumenty a soubory.

\-aším nejdůležitějším pomocníkem na pracovní ploše listu bude myš. Proto je na obrazovce neustále
přítomen ukazatel myši; dříve 

'ste 

se mohli setkat i s y-ýrazy ,,kurzor myši" nebo ,,myší kurzor".

Pokud se ukazatel nachází mimo pfacovní plochu 1istu, podobá se standaldní šipce. Ukážete-li na
plochu, získá ukazatel tvar kííže. Na určiých místech se ukazatel proměňuje v iiné tvary, například
na rozhraní v záhlaví sloupců se z něi stává dvojitá šipka. Jeho Ňar vždy napovídá, co lze na daném
místě podniknout.

Dále hledejte na ploše listu buňkový kurzor (někdy se též :uvádí v,ýběrový kurzor nebo výběr), což je
rámeček obklopuiící jednu z buněk - viz obrázek 8.6. JeJi něktefá buňka takto orámována, je aktivní
a operace, které budete rykonávat, se BJkalí právě jí. Klepnete-li na jiné místo listu, buňkový kurzor se
tam poslušně jako pejsek za ukazatelem myši přesune.

Obr.8.6: Buňkouý a textoq: kurzor
Může se stát, že buňkový kurzor neuvidíte. Když pomocí posuvniků nahlédnete někam ,,za roh", buň-
kový kurzor zŮstane na svém místě. Jeho polohy pak výhodně r,yr,ržijete k návratu na původní místo -
stačí jednou stisknout libovolnou kurzorovou klávesu.

Pío začátek si řekneme, že se buňkovým kurzorem pohybuie pomocí kurzorových kláves, pro naše
první pokusy to bude stačit. Buňkový kurzor přemístíte na iiné místo v listu také klepnutím na přísluš-
nou buňku.

orncr 2007 - poonorrv ,.toooc, 
i 
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Yzhled ukazatele myši

Buňkový kurzor

přesun buňkového kurzoru
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Řúdek vzorců

vložit íunkci

Zodat

Srorno

0blasli

Excel iako kolkuloíko

tak vložit list

L] buňkouébo kurzoru je třeba si poušimnout uyplňouacíbo tichjltu u prauém dolním rohu. !y-a-

.ierlete-li myší na tento úchyt, nejenže ukazatel myši změní tuar, ale taŽením Za tento Úcbyt se

u Excelu uykr.lnáua7í. uýznamné operace- kopírouriní a přesun obsabu buněk, uyPlňouán'Í. oblasti

daty i uzorci.

Pfotože je v buňkáclr Excelu třeba často eclitovat text, objertrje se v přípaclě potřeby v buňce te-\t[ňT

kurzor, kteý lze viclět v otevřené buňce jako na obrázku 8.6 dole. Je to tenká svislá blikající Čárl-l

Pracuje se s ním obdobně jako v běžném textovém eclitoru.

pokud nap6ete c1o buňky znak, zobrazwje se nejen přímo v buňce, ale i v řáclku r,rtnístěném nahcře

nacl clokuinentovým oknem. To je řádekvzorců (vizobrázek B.7); jeho prostřednictvím se do buňirr

vkláclají clata. Excel umožňu,je poclle potřeby vkládat clata přímo do buňky nebo zapsáním do řátLll

..zorcťl. často buňka zobraz'ljě něco jiného, než co je clo ní vloženo. Potom mŮŽete vidět v burr,x

ýsledek výpočtu a v řáclku vzorců vzorec, který l}sledek spočítal,

Vlevo v ř,íclku vzorců isou tři tlačítka, která vám pomohou při práci s daty,

Přeclevším je tu tlačítko Vložit funkci. Je v řáclku vzofcŮ přítomno Stále. Stiskněte je teh"ir'-

chcete_li clo buňkry vkláclat funkci; k nim se však dostaneme až mnohem pozděii.

Stisk tlačítka Zadatukončí eclitaci clat v řádku vzorců a současně zalistívloŽení dat c1o buňjr'l

Stejného účinku dosál-rnete Stiskem klávesy Ervrnn.

Stisk tlečítka Storno přeruší eclitaci a zpťrsobí návrat k pŮvodnímu Stavu, Stiskněte je teh§
kclyž si vše rozmyslíte a nechcete, aby to, co jste zapsali, by1o r,ykonáno. Akci můžete rotnéi

stornovat stiskem klávesy Esc.

Obr.8.7: Řádeh uzorců a pole ncízuti

Věnujte pozofnost ještě poli nánlri v levé části řádku vzorců (je rovněŽ přítomno na obrázkr-r E--

polrybuje-li buňkový kurzor po listu, zobrazr-rje se zcle aclresa aktivníbuňky. Ale Časem Zjistíte, Že tctlo

pole je mnohenr užitečnější _ jeclnotlivé buňky nebo i skupiny více buněk, tzv. oblasti, je zde rnozíu

polmenovat a tato iména pak používat místo adres. Při editaci funkce se zde nabízejí názlry funkcÍ.

Exce!ioko kolkuločko

při seznamovánís některynrizákladními pafametry Excelu si mťrŽete hned vYzkouŠet, co tento Pío€rr:m

dokáže. Excel mťržete používat jako kalkulačku.

Uclělejme si rnalý experiment. Nemáteli přecl sebou prázdný list, tak přejděte na jiný. NenÍ-li k disPozc-

vložte c1o Sešitll nový list stiskem tlačítka \4ožit list clole vedle oušek listů.
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obr, 8.8: Exc-L, l t l t ů z t, po: lr, t t r', ra nn btt l k t t l t t č kt t

\ePiŠte clo něktel'é z buněk lýraz: =j+(+]2 a stiskněte klál.esu Evln. Jakrr-rile tak učiníte, zollrazí sebr-rňce šoučet, tedY lrodnota 23. Porovneite stav \,-e své tabulce s obrázkem 8.tJ. Zcle je okno rozclěleno
:-rk, abY bYl<l buňkrr se souc"tenl viclět dvakrát - nahoře je vložený vzofec, clclte výsleclek výpočtu. Vzoreclr,šem můžete spatřit i v řáclku l,zo.ců, e to i tehcly, kciyž se v iuňce zábrazuieýsleclek.

Mdte-li potíŽe s napsóním roullítka, pak je kl na české klriuesttici prcit)ě ta klduesa u borní řactrě,která.ie untístělm na?rcruo ot| kláues1l oŽ; někct.y.ie na ní také rápróno )0. Klciuesa, na které jerotllítkcl na anglické klcíuesnici, píše u česként režinul htičky a čárky.

Pr':Ívě jste Provedli lryPoČet. Pro Excel to není nic nár,očného. Takto můžete spočítat v buňce praktickycokoli, ien nezaPotneňte před lýpočet uvést ror,,nítko (=), jinak by Excel po,ažoval vkláclaná data zatext. Jako operzítory (matematická znaménka) používejte:

někdy je clobré dát si

pokud cbcete tlata u btlňce t/ymazatj klepněte na hfio buňku a stiskněte klcíuesu Dl:rcrl

.)žením nových dat se stará clata v brrňce automaticky zrr,Lší Je to rllhodné, ale
lo pozof. A tecl zkuste sc.ítat:

Lqra

|§''::.,.' ..,g,;.......

3" l=5+6+1]
n

r' / (iornítko) pro děleni
\r řáclkrr \'zorcŮ r'iclÍte to, co jste z'.tpsali c1o brrňky. tedy vzorec. a v buňce salnotné se vám zclbnz,ulerýsleclek. Prá\,ě tolik znaků se nrťrže lnaximálně zapsat clo ieclnoho listu.
Pokud PoČÍtáte s velkrími ČÍsly, asi by se várlr nczamlotlvalcl, kdylly várn Excel oznán-til výsleclek
]_36 

879 000 000, Jistě by r'ás z nul přechzízel zrak. Lépe ]e použír,.át áxponenciální tvar zápisu čísel.Yýnz, 536B7IE+11 znamenaI totéž iako 5,36871xl011

Nezapome}ite při sbŽitějŠÍch uýpclČtecb poltŽÍt;ctt ztítlclt"k_y síejlĚ jako L) sešitě nlatematik1, ,iirlak seu.ýsledktt nedoberete. Excel Pclttžítlri pot.tze ktllaté zritltlrky, a to i někcllikrát zr.l sebotl.

pro sčítáni

plo oclčítáni

(hvězclicjka) pro r-rásobeni

orpret 2007 - pooRoBNÝ pRůvoDcE lZ+S

ilalemalické operoce v buňce

Znonénka pro výpočíy

lak Excel zobrazuie velkú íísla
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VýpočIy na sluvovém řddku

0perate s oknen

Rodělení okna

Ukolvení příček

Obr.8.1a Výpočty na stauouém řáclku

Poclívejme se ted na stavový řádek. Ote-,,řete-li na něm
rrrístní nabídku, poclobně,jako u všech ostatních aplika-
cí mťržete fozhodnout o tom, co se na něm má vlastně
zobrazovat. Krorně běžných položek tu však najdete
i specililní. Mezi nimi jsou uvedeny Pniměr, Počet,
Počet buněk s čísetnými hodnotami, Minirnum, Ma-
xirnum a také Součet - sfovneite s obrázkem 8.9.

Vyzkoušejte si, jak to funguje. Do tabulky napište do
oblasti sousedících buněk několik čísel a pak je ly-
berte poclobně jako na obrázku 8.10. Prohlédněte si
pozorně stavový řádek. V jeho pravé části se objevila
informace o průrněru (7,5), počtu (buněk obsahujících
čísla - 6) a součtu (45) ve r.rybraných buňkách, aniž
byste museli v},,tvářet jakýkoli vzoíec.

ť Ll5lo ítlani_ť

]ť l rrun*r

1ď_| roÉx
p:člt blnÉk, aise n}ml Iodnotómi

ř,4,nlmun N- l^t'MaYiňlrm

/ §.ú{<t

i l :] ř§bráZi! l{_l;sč5Ťvé3krilb.

ý lupd

j .j,

.l

!00 r
/ lť.d€( {up} tl ' '' -.l'- - pfriiiĚ l*Els Fe{et]4 sbb{tt i*:il §Bf}

Obr. 8.9: Nastauení stauouého řádku

./en připclmenu, že uyběr označíte tabem myši při stisknutém leuém tlačítku nebo klepnLftún rla
pt,un,í. bu.ňku, stiskem kláueql Sanr a současným klepnutím na poslední buňku uýběru.

Operote § oknem

Okno můžete rozdělit na několik části pokud na kaftě Zobtazenive skupině Okno stisknete tlačíŇo
Rozdělit. Vlevo a nahoře od pozice kurzoru se vloží do listu příčky, kterymi můžete volně pohr-bc.
vat-viz obrázek 8.11. Okno je tak rozděleno na čtyři části, které majívlastníposuvnity. Můžete nji
současně zobrazovaí různá místa rozlehlé tabulky.

Tyto příčky mťlžete ukotvit, pak s nimi nebude možné pohybovat. Znamená to, že část okna vler.o o,J
svlslé příčky a nahoře od vodorovné příčky zůstane trvale dostupná. Velmi výhoclné je takto ukon:n
1egendr,r tabulky.

Přkazk ukotvenípříček najdete na kartě Zobtazit ve skupině Okno - tlačítko se jmenuje Ukotrt
příčky Z nabídky tlačítka se můžete rozhodnout, zda budou ukotveny příčky poclle pozice buňko\-éh3
kurzoru, nebo jen prwní řádek či sloupec - viz obrázek 8.72.
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PříČk1; ttt:olníte zadónÍllt přlkclzlr Ut)olnitpfrčky .z l.tttbítlky tla.čítkct t]koh)itpi.íčkt

Poclle Potřebr- s'i mŮŽete lisí,y síeinébo sešittt. rtecbtlt zclbrazotrft ue clt.,olt. okn.ec1.1. í)oklrd sí,skl!(,íe
tlctčítko Noué oktto n.a karlě Zobrazení le skttpittě Okno.
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Lisry
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Obr.8,14: Llložen,í listu podle šablony

Pro zobrazení skrytého sešitu stiskněte tlačítko Zobtazit na
kartě Zobtazení. V otevřeném dialogovém okně Zobtazit(:riz
obrázek9.13) v seznamu Zobruzitsešit si r,ybefie podle potřeby
a stiskněte tlačítko ok.

8.2 Listy

Zlhrě;lr §€Šit]

PER5ůttjAL,HL5B

:

2

I
,
,

Obr.8.13: .Jak zobrazit sktytý sešit

Implicitně ie nastaven počet listů pro nově otevřený sešit na tři.
To je trochu málo, proto kdykoli můžete vložit do sešitu nový
list a podle potřeby také můžete list odstranit.

Nový 1ist vložíte do clokumentu stiskem tlačítka Vložit list, které najdete v řádku vodorovného posuvnrtu
vpravo od oušek listu, nebo stiskem klávesové zkratky SHIpr+Fl1. Nový list lze rcvněž vložit z nabídll
tlačítkaýložit na kartě Domů. Nový líst bude vždy vložen před právě aktivní 1ist.

Nový iist můžete vložit zadáním pŤkanl Ýožit z místní nabídky otevřené na kterémkolí oušku lisr.r:
pak se otevře dialogové okno Vložit. Na kartě Obecné si můžete zvolit ze dvor-r základních typů lisl
(tabulka nebo graí, eventuálně 1ist s makry). Zajímavější je karta Řešené úlohy - viz obrázek 8.14. \t
ní si můžete lrybrat z několika šablon, které vám mohou pomoci v několika typických situacích; nar.t
jsou tu další možnosti, stisknete-li tlačítko Šablony ve službě Online.

Nový 1ist si samozřejmě nese název fi5l+pořadové číslo (s ýjimkou listů podle šablon) - může se súl.
že List4 je umístěn vlevo od listu s pořadovým číslem 3. Proto vám může připadat, že lis§ jsou řazerrr
chybně, ale je to jen důsledek toho, že Exce1 nikdy nepoužije číslo 1ístu, kteý |iž existuie nebo v púlÉ
otevřeném sešitu existoval.

0peroce s lisfi
Jak už jistě víte, většina pííkazů, které zadáváte aplikací MS Ofťice 2007 , ie dostupná několika způso[--
Pro operace s listy je k dispozici tlačítko Formát na kartě Domů v sekci Buňky - vlz obrázek B.15-


