
OBSAH
Úvod.................................................................................................................................. i

Co je v  M icrosoft Excelu 7.0 nového?.....................................................................................................i

Podpora pro  W indow s 9 5 .....................................................................................................................i
Vylepšené ov ládán í................................................................................................................................. i
Vylepšené analytické nástro je .............................................................................................................ii
Podpora práce v  tým ech..................................................................................................................... iii
Integrace s  M icrosoft A ccess............................................................................................................. iii

O  této k n iz e .................................................................................................................................................iii

O  použitém  značen í.....................................................................................................................  iv

OBSAH.........................................................................................................................vii

1. Z ákladní orientace.................................................................................................. 1

Spuštění M icrosoft Excelu........................................................................................................................1

Prohlídka pracovního p rosto ru  M icrosoft Excelu.............................................................................2

Okno sešitu ...............................................................................................................................................2
Řádek hlavní nab ídky ............................................................................................................................6
Místní n a b íd k a ........................................................................................................................................9
Řádek vzorců ......................................................................................................................................... 10
Stavový řádek ........................................................................................................................................ 11
U kazatel.................................................................................................................................................. 12

Použití n ápovědy ......................................................................................................................................13

Práce s n áp o v ěd o u ............................................................................................................................... 13
N ápověda p ro  uživatele program u Lotus 1-2-3..........................................................................17
Kontextová náp o v ěd a ....................................   17
Průvodce tipy a  tr ik y ...........................................................................................................................18
Popisky nástrojových tlačítek............................................................................................................18

Ukončení práce s  M icrosoft E xcelem ..................................................................................................19

2. Panely nástro jů  a tla č ítk a ................................................................................... 21

Ú v o d .............................................................................................................................................................21

Přidání dalších pane lů  nástro jů  n a  obrazovku ............................................................................ 21
U m ístění panelů  nástro jů  n a  obrazovce........................................................................................ 22

Ú pravy panelů  nástro jů ...........................................................................................................................23
Odstraňování a  p řidávání tlač ítek ...................................................................................................23
Vytváření nových panelů  nástro jů ...................................................................................................25
Rušení vlastních panelů  nástro jů .....................................................................................................26



Přehled kapitol

U ložení nastavení panelů  nástro jů ......................................................................................................26

Ú pravy tlačítek n a  panelech nástro jů ................................................................................................. 27

V ytvoření uživatelských tlačítek......................................................................................................28
K opírování vzh ledu  ob rázků ............................................................................................................28
Ú prava velikosti tlačítek.....................................................................................................................28

Připojení panelu  nástro jů  к  se š itu ....................................................................................................... 29

3. Práce se soubo ry ....................................................................................................31

Práce se soubory  pom ocí nabídky S o u b o r....................................................................................... 31

V ytvoření nového so u b o ru ............................................................................................................... 32
V ytvoření nového souboru  založeného na existujícím  so u b o ru ............................................ 32
U kládání so u b o rů ................................................................................................................................ 33
U kládání celého pracovního p rosto ru ............................................................................................38
O tevírání so u b o rů ................................................................................................................................ 39

V yhledávání so u b o rů ..............................................................................................................................41

Použití dalších vyhledávacích p o d m ín e k ..................................................................................... 42
D efinování upřesňujících vyhledávacích podm ínek ..................................................................43

Sdílení so u b o rů ......................................................................................................................................... 44

A utom atické otevíraní často používaných so u b o rů ..................................................................44
Sdílení souborů  n a  s ít i........................................................................................................................ 44
Rezervace souborů ............................................................................................................................... 44
Sdílení sešitů n a  s í t i .............................................................................................................................45
Posílaní sešitů pom ocí M icrosoft M ail...........................................................................................46

4. Z áklady práce s ta b u lk o u ................................................................................... 49

O značování buněk  a  pohyb  po  tabulce.............................................................................................. 49
O značování pom ocí m yši...................................................................................................................49
O značování pom ocí k lávesn ice....................................................................................................... 54

Z ápis údajů  do  buněk ..............................................................................................................................57

Jednoduché číselné a  textové h o d n o ty ...........................................................................................57
Vložení num erické ho d n o ty .............................................................................................................. 57
Vložení textové h o d n o ty ....................................................................................................................59
Vkládání údajů  v  oblastech............................................................................................................... 60
O pravy  chyb v  ú d a jích ....................................................................................................................... 60

O chrana d a t................................................................................................................................................ 61

Z rušení ochrany jednotlivých buněk .............................................................................................. 61
Skrývání buněk  a lis tů ........................................................................................................................ 62
Vložení h e s la ..........................................................................................................................................62
O dstranění o ch ran y ............................................................................................................................. 62



5. Zápis vzorců ........................................................................................................... 63

Vytváření vzorců......................................................................................................................................63

Priorita o p e rá to rů ...............................................................................................................................63
Závorky................................................................................................................................................... 64
Používání odkazů  n a  buňky  ve vzorc ích ......................................................................................64
Ú pravy v z o rc ů ......................................................................................................................................67
Použití čísel ve vzo rc ích .....................................................................................................................67
Textové h o d n o ty .................................................................................................................................. 67
Používání funkcí - p řeh led ...............................................................................................................68
Form átování vzorců........................................................................................................................... 71

Pojmenování buněk  a  ob lastí...............................................................................................................71

Použití názvů  ve vzorc ích ................................................................................................................72
Definování názvů  pom ocí Pole n á z v ů .........................................................................................72
Definování n ázvů  pom ocí příkazu  N ázev .................................................................................. 73
Pravidla p ro  vytváření názvů  buněk  a oblastí........................................................................... 74
Ú pravy názv ů ...................................................................................................................................... 74
Vytváření názvů  z  textových b u n ě k ............................................................................................. 74
Pojm enování konstant a  vzorců ..................................................................................................... 76
Trojrozměrné názvy ...........................................................................................................................76
Vkládání názvů  do  v zo rc ů .............................................................................................................. 77
Použití názv ů  ve vzo rc ích ............................................................................................................... 77
Použití názvů  oblastí v  příkazu  P ře jít..........................................................................................79

Chybové h o d n o ty .................................................................................................................................. 79

M atice ........................................................................................................................................................80
Použití m atic........................................................................................................................................ 80
D vourozm ěrné m atice ......................................................................................................................81
Pravidla p ro  m aticové v zo rc e .......................................................................................................... 82
Použití m aticových konstan t.......................................................................................................... 82

Výpočty v tabu lce .................................................................................................................................. 83
Ruční přepočítávání.......................................................................................................................... 83
N ahrazení vzorců nebo částí vzorců jejich výsledným i h o d n o ta m i...................................85
Cyklické (kruhové) o d kazy .............................................................................................................85
Num erická přesnost.......................................................................................................................... 86

Převodní volby pro  Lotus 1-2-3......................................................................................................... 87

Převod řídicích k lá v es ......................................................................................................................88
Prefixové sym boly pro  zarovnání te x tu ......................................................................................88

6. Form átování tabu lky ...........................................................................................89

Form átování a  vym azání fo rm átů .....................................................................................................90

Form átování pom ocí panelu  n ás tro jů ......................................................................................... 91
Form átování jednotlivých z n a k ů .................................................................................................... 92



A utom atický fo rm á t............................................................................................................................92
Form átování čísel a  te x tu .................................................................................................................. 92
Záložka Z a ro v n án í............................................................................................................................100
Záložka P ísm o ....................................................................................................................................103
Záložka O k ra je .................................................................................................................................. 105
Záložka V zo rk y ..................................................................................................................................107

Zm ěny šířky s lo u p ce .............................................................................................................................109

Použití myši ke zm ěně šířky s lo u p ce ...........................................................................................110
Příkazy p ro  práci se sloupci............................................................................................................110

Z m ěna výšky řá d k u ............................................................................................................................... 111

Použití m yši ke zm ěně výšky ř á d k u ............................................................................................111
Příkazy p ro  práci s řá d k y ................................................................................................................ 112

F orm átování pom ocí s ty lů .................................................................................................................. 112

Použití s ty lu ........................................................................................................................................ 113
Definice s ty lu ...................................................................................................................................... 113
Ú pravy  s ty lu ....................................................................................................................................... 114
Překrytí sty lu  přím ým  form átováním ..........................................................................................115
Sloučení sty lů  z  různých  sešitů ...................................................................................................... 115
O dstranění sty lu..................................................................................................................................116

Použití šablon.......................................................................................................................................... 116

Ú prava šab lony .................................................................................................................................. 117
Volby způsobu  zob razen í....................................................................................................................118

Záložka O b ecn é ..................................................................................................................................120
Záložka B arv a ..................................................................................................................................... 121

Přehled tabulky ....................................................................................................................................... 124

Vytváření p řeh led u ............................................................................................................................126
Skrytí a zobrazení detailů .................................................................................................................128
Zobrazení u rčité úrovně p řeh ledu .................................................................................................129
Seskupování a  oddělování řádků  a  slo u p ců .............................................................................. 129
Vym azání p řeh le d u ...........................................................................................................................129

7. Ú pravy tabu lky .................................................................................................. 131

N astavení voleb pro  prováděn í ú p ra v ............................................................................................. 131

Volba posunou t výběr po  klávese Enter.......................................................................................132
Volba pevný počet desetinných m íst............................................................................................ 132
Volba A nim ovat v k lá d á n í a o d s tra ň o v á n í................................................................................133

Přím á m anipulace s b u ň k am i.............................................................................................................133

Přesouvání a  kopírování pom ocí m y š i ........................................................................................134
V kládání, odstraňování a vym azávání buněk  pom ocí m y š i .................................................135
V yplňování a vy tvářen í řad  pom ocí m y š i..................................................................................136
Přím é úpravy  b u n ěk ......................................................................................................................... 139



Příkazy Z pět, Znovu a  O pakova t......................................................................................................140

Činnosti, k teré nem ají v liv  n a  příkaz Z p ě t................................................................................ 140
Příkaz Z n o v u ....................................................................................................................................... 140
Příkaz O p ak o v a t................................................................................................................................ 141

Použití p říkazů  z  nabídky  Ú p rav y ....................................................................................................141

Příkaz V ym azat.................................................................................................................................. 141
Příkaz O d s tra n it................................................................................................................................ 142
Vkládání řádků  a  s lo u p c ů ............................................................................................................... 144
Příkazy V ložit a  V y jm o u t............................................................................................................... 146
Příkazy K opírovat a V ložit.............................................................................................................148
Používání p říkazů  V yjm out, K opírovat, V ložit a  V ym azat v  řád k u  vzorců ..................151
Příkaz V ložit j in a k ............................................................................................................................152
Příkaz V y p ln it ....................................................................................................................................156

H ledání a zam ěňování ú d a jů .............................................................................................................. 159

Příkaz N a jí t ......................................................................................................................................... 159
Příkaz Z a m ě n it.................................................................................................................................. 162

Korekce te x tů .......................................................................................................................................... 163

O pravy překlepů při p san í..............................................................................................................163
Excel usnadňuje p s a n í...................................................................................................................... 164
Kontrola p rav o p isu ............................................................................................................................165

Zjišťování závislostí a p řidávání poznám ek к  d o k u m en tů m .................................................... 167

Zjišťování závislostí - trasovače.....................................................................................................167
Příkaz P oznám ka............................................................................................................................... 171
Inform ační okno ................................................................................................................................. 172
Použití dialogového okna P ře jít j in a k ........................................................................................ 173

8. Sešity a o k n a .......................................................................................................177

Práce s o k n y .............................................................................................................................................177

Práce s více sešity ............................................................................................................................... 177
Přecházení m ezi otevřeným i sešity............................................................................................... 177
Otevření několika oken se stejným  sešitem ................................................................................180
Skrývání se š itů ....................................................................................................................................182

Práce s listy ...............................................................................................................................................183

Základy práce s lis ty ......................................................................................................................... 184
Přesunování a  kopírování listů  v  se š itu ...................................................................................... 186
Přesunování a kopírování listů m ezi se š ity ............................................................................... 187
Rozdělení listů n a  ta b u le ................................................................................................................. 188
Používání lu p y ....................................................................................................................................193
Správce p o h le d ů ................................................................................................................................ 195
Ú pravy skupiny listů současně...................................................................................................... 196
Vyplnění skup iny ............................................................................................................................... 198

Práce s propojeným i sešity ...................................................................................................................198



U kládání propojených se š itů ........................................   199
O tevírání závislého se š itu ............................................................................................................... 199
O tevírání zdrojových se š itů ............................................................................................................ 200
A ktualizace propojení bez otevírání zdrojových seš itů .......................................................... 201
Zm ěna propojení................................................................................................................................ 201
Propojení M icrosoft Excelu s jiným i ap likacem i...................................................................... 201
Vyjím ání, kopírování a  vkládání v  propojených sešitech ...................................................... 201
Zrušení propojení m ezi sešity ........................................................................................................ 202

Slučování s e š i tů ...................................................................................................................................... 203
Slučování podle um ístěn í.................................................................................................................204
Slučování podle d ru h u ..................................................................................................................... 205
Vytvoření propojení n a  zdrojové tab u lk y ...................................................................................207

9. G rafika................................................................................................................... 209

V ytváření grafických objektů.............................................................................................................. 209

Vytváření om ezených o b jek tů ........................................................................................................211
Kreslení od  ruky  a kreslení po lygonů .......................................................................................... 213
Použití tlačítka T ex t...........................................................................................................................213
O značování a seskupování ob jek tů .............................................................................................. 214
Form átování objektů..........................................................................................................................216
Zobrazení ob jek tů ..............................   221
Zam ykání objektů.............................................................................................................................. 221

Sním ání obrázků  ta b u lek .....................................................................................................................221

Použití tlačítka s fotografickým  přístro jem .................................................................................222
Příkaz K opírovat o b rá z e k .............................................................................................................. 223

P oužívání grafiky z  jiných p ro g ra m ů .............................................................................................. 224
Příkaz O b rá ze k ...................................................................................................................................225
Příkaz O b je k t...................................................................................................................................... 226

10. T isk  a p rezen tace................................................................................................229

Co se b ude  tisk n o u t................................................................................................................................229

D efinování tiskové ob lasti............................................................................................................... 230
Tisk více k o p ií..................................................................................................................................... 231

N astavení vzh ledu  stránek...................................................................................................................231

N astavení o rien tace ...........................................................................................................................232
Ú prava velikosti..................................................................................................................................232
N astavení form átu  pap íru  a kvality  tisku................................................................................... 233
N astavení čísla p rv n í s trá n k y .........................................................................................................233
N astavení okrajů .................................................................................................................................233
Volba autom atického cen trován í...................................................................................................234
N astavení záhlaví a  z á p a t í .............................................................................................................. 234
N astavení n á z v ů ................................................................................................................................ 236



Pořadí tisku s trán e k .......................................................................................................................... 237
Další nastavení tisku ..........................................................................................................................237

N astavení tiskárny ................................................................................................................................. 238

Vkládání a  odstraňování ručn ího  ukončování s trá n e k ............................................................... 238

U kázka p řed  tiskem  - příkaz N á h le d ............................................................................................... 239

Zvětšování a zm enšován í................................................................................................................ 240
Ú prava okrajů a  šířky  sloupců ....................................................................................................... 240

Použití Správce s e s ta v ......................................................................................................................... 241

Definování sestavy .............................................................................................................................242

11. Tabulkové fu n k c e ............................................................................................. 245

Jak získat nápovědu  o tabulkových funkcích ................................................................................ 245

M ožnosti fu n k c í......................................................................................................................................245

Syntaxe funkcí......................................................................................................................................... 246
Použití arg u m en tů ............................................................................................................................. 247
Typy a rg u m e n tů ................................................................................................................................ 247

Vkládání funkcí do  tabulky..................................................................................................................249

Použití příkazu F u n k ce ....................................................................................................................249
Vkládání o dkazů ................................................................................................................................ 251

12. D atum  a  ča s ......................................................................................................... 253

Jak M icrosoft Excel zaznam enává datum  a  ča s ............................................................................. 253

Vkládání data a času ..............................................................................................................................253

Vkládání řady  datových ú d a jů ...................................................................................................... 254
Form átování datových a  časových údajů ........................................................................................ 256

Kombinované form áty......................................................................................................................258
Vytváření vlastních datových a časových form átů ...................................................................258

D atová a časová aritm etika ..................................................................................................................260

Datové a časové fu n k ce ........................................................................................................................ 261

13. Základy práce s g rafy ........................................................................................263

Datové řady a  ka teg o rie ....................................................................................................................... 263

Vytváření vložených g rafů ...................................................................................................................264

Určení údajů p ro  zo b razen í............................................................................................................267
Výběr typu a  form átu g ra fu ............................................................................................................268
Interpretace ú d a jů ..............................................................................................................................269
Přidání legendy a názvu  g rafu ....................................................................................................... 270



U pravování vložených g ra fů ...................................................

V ytváření grafů n a  listech s grafy................................................

P řidán í názvu  do  grafu bez použití Průvodce grafem .....

T ypy g rafů .........................................................................................

Výběr a zm ěna typu g ra fu .......................................................
V ýběr a zm ěna autom atického form átu ...............................
S loupcové a p ruhové g rafy ......................................................
Spojnicové g ra fy .........................................................................
P lošné grafy..................................................................................
Výsečové g rafy ............................................................................
Prstencové g ra fy .........................................................................
Paprskové g rafy ..........................................................................
XY (bodové) grafy.......................................................................
K om binované g rafy ...................................................................
T rojrozm ěrné sloupcové grafy................................................
T rojrozm ěrné p ruhové g ra fy ..................................................
T rojrozm ěrné plošné grafy.......................................................
T rojrozm ěrné spojnicové g rafy ...............................................
T rojrozm ěrné výsečové g ra fy ..................................................
T rojrozm ěrné povrchové g rafy ...............................................

Z m ěna standardn ího  typu  grafu a  autom atického formátu.

U kládání, otevírání a  uzam ykání g ra fů ....................................

Tisk g ra fů ...........................................................................................

Příkaz V zh led  s trá n k y ..............................................................
P říkaz N á h le d ..............................................................................
P říkaz T is k ....................................................................................

14. Ú pravy g ra fů ..........................................................

U pravování vložených g ra fů ........................................................

O značování objektů g ra fu .............................................................

Přidávání textů do  g ra fů ................................................................

P řidání názvu  g rafu ....................................................................
Připojování popisek к  osám  grafu ..........................................
Připojování popisek к  datovým  b o d ů m ...............................
P řidávání plovoucího tex tu .......................................................
U pravovaní a odstraňování te x tu ...........................................

Form átování textů v  g ra fu ............................................................
Záložka V zo rk y ...........................................................................
Záložka P ísm o .............................................................................
Záložka Z aro v n án í.....................................................................
Záložka Z ám ek ............................................................................



Přidávání, um ísťování a  form átování le g e n d ................................................................................ 303

Přesunování le g en d y ........................................................................................................................ 303
Zm ěna textu leg en d y ........................................................................................................................ 304
Form átování legendy ........................................................................................................................ 305
O dstraňování le g en d y ......................................................................................................................305

Práce se šipkam i a čá ram i....................................................................................................................305
Zm ěna stylu, barvy a tloušťky š ip k y ............................................................................................306

Form átování datových značek ........................................................................................................... 307

Výběr značek ....................................................................................................................................... 308
Form átování celých řad  a  jednotlivých značek..........................................................................308
V ysunutí datových značek z výsečových a prstencových g ra fů ..........................................310
Form átování všech značek jedné skup iny ...................................................................................310
Zm ěna pořad í datových řad ............................................................................................................311
Použití obrázků m ísto datových  zn aček ..................................................................................... 315

Práce se spojnicemi trendu a  chybovým i úsečkam i.....................................................................317

Přidání spojnic tre n d u ......................................................................................................................318
Přidání chybových úseček ...............................................................................................................318

Zm ěna form átu  a  m ěřítka o s ............................................................................................................... 320

Potlačení zobrazení o s ......................................................................................................................320
Výběr stylu, barvy a  š ířk y ............................................................................................................... 321
Form átování popisek z n a če k ......................................................................................................... 321
Ruční škálování osy h o d n o t............................................................................................................323
Ruční škálování osy k a teg o rií........................................................................................................ 324
Ruční škálování osy datových řa d ................................................................................................ 326

Zobrazování a  form átování m řížek   ..................................................................................... 328

Form átování podkladových oblastí.................................................................................................. 329

Zm ěna úh lů  pohledu  u  trojrozm ěrných g ra fů .............................................................................. 330

Ú prava elevace................................................................................................................................... 331
Zm ěna ro tace.......................................................................................................................................331
Změna výšk y .......................................................................................................................................332
Zm ěna perspek tivy ........................................................................................................................... 332
Autom atická volba výšky ................................................................................................................ 332

1 5 . P r á c e  s  ú d a j i  z o b r a z e n ý m i  v  g r a f u ...............................................................................333

Přidávání datových řad  a datových bodů do  g ra fu .....................................................................333

Zm ěna popisu  řad .................................................................................................................................. 334

Ú pravy vzorců s funkcí SA D A ......................................................................................................336
Zm ěna popisků kategorií................................................................................................................ 337
Přidávání datových bodů do ř a d .................................................................................................. 337

Řízení způsobu  zobrazení údajů v  g ra fu ........................................................................................ 338



Použití v íceúrovňových kategorií...................................................................................................... 338

Provádění zm ěn v  zobrazených údajích ..........................................................................................340

16. Práce se seznam y................................................................................................343

V ytváření a  ud ržování seznam ů........................................................................................................ 343

Použití příkazu  F orm ulář к  přidán í, úpravě nebo odstranění řá d k ů .................................344

Třídění se zn a m ů .....................................................................................................................................346

Jednoduchý p řík la d ...........................................................................................................................346
Třídění podle více položek ..............................................................................................................349
Třídění pouze části se z n a m u ..........................................................................................................351
Volba se záh lav ím ..............................................................................................................................351
Třídění podle s lo u p c ů ...................................................................................................................... 352
Vytváitení a  používání vlastního způsobu  tříděn í.................................................................... 353

P oužití filtrů  к  analýze sezn am u ....................................................................................................... 353
P říkaz A utom atický  f i l t r ................................................................................................................ 354
Použití položky V las tn í к  vytváření složitějších k rité rií........................................................355
P říkaz R ozšířený f i l t r ......................................................................................................................357

Použití příkazu  S ouhrny  к  analýze se z n a m u ............................................................................... 367

Funkce SUBTOTAL...........................................................................................................................371
Použití autom atických konců s tránek ..........................................................................................371
Použití více agregačních vzorců  n a  s lo u p ec.............................................................................. 371
O dstranění nebo  zm ěnění so u h rn ů .............................................................................................. 371

Funkce pro  práci se seznam y.............................................................................................................. 371

Použití Průvodce šab lonam i к  vytvoření šablon a databází..................................................... 371

17. Stručně o program u M icrosoft Q u e ry ......................................................... 375

D atové zdroje podporované program em  M icrosoft Q u e ry ...................................................... 375

Použití M icrosoft Q uery  n a  soubory  Excelu.............................................................................. 375
Instalace doplňku  M icrosoft Q uery ...................................................................................................376

Připojení к  datovém u z d ro ji............................................................................................................... 376

D efinování nového datového  zd ro je ............................................................................................377

Přidávání tabulek ....................................................................................................................................378

V ybírání a  p řesunování p o lí............................................................................................................... 379

P řidán í všech polí do  datového  panelu ....................................................................................... 380
Přesunování p o lí................................................................................................................................ 380
O dstraňování p o lí.............................................................................................................................. 381
Skrývání a zm ěny šířky p o lí ...........................................................................................................381
Přejm enování s loupců ......................................................................................................................381



V racení d a t do  M icrosoft Excelu........................................................................................................ 381
A ktualizace výsledné m nožiny z M icrosoft Excelu..................................................................382
U končení práce s p rogram em  M icrosoft Q u ery ....................................................................... 382

18. Použití Průvodce kon tingenčn í ta b u lk o u .................................................. 383

Jednoduchý p ř ík la d ............................................................................................................................... 383

V ytvoření kontingenční ta b u lk y ........................................................................................................ 386
U kládání da t společně s rozložením  kontingenční tabu lky ...................................................389
Přiřazení číselných form átů  údajům  z  kontingenční tabu lky ............................................... 389
A ktualizace kontingenční tabu lky ................................................................................................ 389
Přidávání a  odstraňování po lí........................................................................................................390
Přejm enování polí a položek.......................................................................................................... 390

Skrývání a  zobrazování d e ta ilů ......................................................................................................... 390
Skrývání a  zobrazování položek p o le ......................................................................................... 390
Skrývání a  zobrazování vnitřních položek p o le ....................................................................... 391
Zobrazení detailů  týkajících se údajů z ta b u lk y ....................................................................... 392

V ytváření grafů z  kontingenční ta b u lk y ......................................................................................... 392

V ytváření kontingenční tabulky z  externích d a t............................................................................393

V ytváření kontingenční tabulky z jiné kontingenční tabulky.................................................... 393

19. Tvorba m aker......................................................................................................395

N ahrávání m ak er................................................................................................................................... 395
Prohlížení m ak ra ................................................................................................................................397
Vložení kódu  do  existujícího m akra.............................................................................................400

Použití absolutních a relativních o d kazů ........................................................................................ 401

P od p ro g ram y .......................................................................................................................................... 403

D alší způsoby spouštění m aker......................................................................................................... 404

Použití dialogového okna M a k ro ................................................................................................. 405
Použití tlačítka z panelu  n ás tro jů ................................................................................................. 405
Použití tlačítka v  tabulce nebo g ra fu ............................................................................................406
Přiřazení m akra nakresleném u objektu....................................................................................... 406
P oužití osobního sešitu m a k e r.......................................................................................................407

20. Integrace aplikací pom ocí schránky a OLE................................................ 409

D atové form áty a  sch rán k a ................................................................................................................. 409

Výběr form átu  při použití příkazu  V ložit j in a k ...................................................................... 410

V ým ěna da t s aplikacem i zam ěřeným i na texty ............................................................................410
V kládání da t z aplikací zam ěřených n a  texty do  Excelu........................................................ 411



V ým ěna vložených d a t s graficky orientovaným i ap likacem i..................................................416

Příkaz K op írovat o b rá z e k ..............................................................................................................416
V kládání z  graficky orientovaných aplikací do  Excelu...........................................................417

Propojování a vk ládání objektů (OLE).............................................................................................417

Základní term íny používané v  O LE.............................................................................................417
Propojování versus v k lá d á n í..........................................................................................................417
Jak a  proč v k lá d a t.............................................................................................................................. 418
Jak a  proč p ro p o jo v a t....................................................................................................................... 420

21. Im port a  ex p o rt...................................................................................................425

Obecné p ro ce d u ry ................................................................................................................................. 425

P oužití příkazu  O tev řít к  im portu  so u b o rů .............................................................................. 425
Použití příkazu  U ložit ja k o  к  exportu  souborů ........................................................................426

Im port .WKS, .WK1 a  .YVR1 souborů ............................................................................................... 426

K onverze v zo rců ................................................................................................................................ 426
Propojené soubory .............................................................................................................................427
D atové ú d a je ....................................................................................................................................... 427
Tabulky................................................................................................................................................. 427
Volby převod v stupu  vzorců a  převod  výpočtu  vzorců .........................................................427

Použití in terpretu  m aker Lotusu 1-2-3.............................................................................................429

Export .WKS a .WK1 so u b o rů ............................................................................................................ 430

K onverze num erických fo rm átů ....................................................................................................430
Vzorce s vnějším i o dkazy ................................................................................................................ 430
Rozdíly a nekom patib ility ............................................................................................................... 430

Im port .WK3 a  .WK4 so u b o rů ............................................................................................................431

E xport .WK3 a  ,WK4 so u b o rů ............................................................................................................432

E xport a  im port .WQ1 a .WB1 so u b o rů ...........................................................................................432

Im port a  export .DBF souborů ..............................................   432

Im port a  export textových souborů ...................................................................................................432

Im port a  export souborů  M ultip lanu ............................................................................................... 433

Export souborů  do  starších  verzí M icrosoft E xcelu..................................................................... 433

Export souborů  do  VisiCalcu..............................................................................................................433

Sdílení d a t s M icrosoft Excelem pro  M acin tosh ............................................................................434

Im port souborů  z  M acintoshe........................................................................................................ 434
Export souborů  z  M icrosoft Excelu pro  W indow s...................................................................434
Ú pravy údajů  o  d a tech .....................................................................................................................434

22. N ěkolik  slov na závěr.......................................................................................435



Příloha A. Seznam  nej používanějších  klávesových zk ra tek .......................437

Příloha B. Instalace M icrosoft Excelu................................................................ 441

Požadavky  n a  h ardw are  a  n a  pam ěť................................................................................................ 441
Volitelné kom p o n en ty ......................................................................................................................441

Instalace M icrosoft Excelu....................................................................................................................442

O dstraňování součástí E xcelu ........................................................................................................ 442
D o p lň k y ................................................................................................................................................442

Příloha C. Seznam  funkcí.......................................................................................445

M atem atické a  trigonom etrické funkce............................................................................................445

Logické fu n k ce ........................................................................................................................................ 447

Inform ační funkce.................................................................................................................................. 447

Statistické fu n k c e ....................................................................................................................................447

Funkce p ro  h ledání a  odkazy ..............................................................................................................449

Technické fu n k c e ....................................................................................................................................450

Textové funkce ........................................................................................................................................ 451

DDE a externí funkce.............................................................................................................................451

Funkce p ro  sp rávu  databází a  seznam ů...........................................................................................452

D atové a  časové fu n k c e ........................................................................................................................452

Finanční funkce ....................................................................................................................................... 453

Příloha D. Z obrazovaní geografických ú d a jů ................................................. 455

Příprava d a t .....................................................................................................  455

V ytvoření datové m a p y ........................................................................................................................ 456

Zobrazení jedné datové ř a d y ..............................................................................................................459
Zm ěna vzh ledu  m apy ....................................................................................................................... 461
Přidán í nové vrstvy  do  datové m a p y ...........................................................................................463
O bnovení m apy .................................................................................................................................. 464

Zobrazení více datových řad ............................................................................................................... 464

R ejstřík ....................................................................................................................... 467


