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Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2000 (dale jen Excel) je soucasti kancelaiského systému Micro-
soft Office 2000. Excel je program pro tvorbu tabulek s vypocty, vytvafeni grafi a nabizi, mimo jiné
fadu analytickych nastroji umoziujicich z dat ziskat potfebné informace. Vyznacuje se pohodlnym
a intuitivnim ovladdanim.

Kniha je ur€ena nejsirSimu okruhu uzivatelt, je ptiruckou pro kazdého, kdo zna zéklady systému Win-
dows (95, 98 nebo NT). Nepredpoklada se znalost prace s tabulkovymi procesory. Jedna se o ptirucku,
ktera vas seznami se zakladnimi technikami prace v Excelu, aby vam mohl slouzit k plné spokojenosti.

Kniha je rozdélena do deseti kapitol. Najdete zde postupy prace, praktické priklady a fadu doprovod-
nych obrazka. V prvni kapitole je popsano ovladani programu, panely nastroju, zplsoby zobrazeni
a zakladni pojmy a parametry Excelu. Ve druhé kapitole jsou uvedeny zdkladni operace s daty v tabulce
vcetné typu vkladanych dat. Tteti kapitola je vénovana praci se soubory (jejich otvirani, ukladani
a zavirani) a nastaveni pracovniho prostiedi programu. Ve ¢tvrté kapitole najdete praci se seSity a listy.
Zakladni postupy zakon¢i pata kapitola, ktera je vénovana upravam sloupct a fadku tabulek. V Sesté
kapitole se seznamite s vkladanim vzorct a funkci. Sedma kapitola popisuje veskeré moznosti grafické
upravy tabulky vcetné Ciselnych format. Osma kapitola je vénovana tvorbé grafli, jejich tipravam
a vyuziti. V devaté kapitole najdete ptipravu tabulky pro tisk. A konecné desata kapitola je vénovana
praci se seznamy, popisuje tiidéni, filtrovani a vytvareni piehledt a souhrnd.

Tato kniha neni urena programatorim, ktefi tvofi aplikace v Excelu pomoci programovaciho jazyka
Visual Basic. Nenajdete zde ani statistické a finan¢ni analyzy, vytvareni maker ani tvorbu vlastnich
funkei. Dale kniha nepopisuje témata spolecna programtim Office, jako je vkladani objektd, kresleni,
vkladani a Gpravu automatickych tvari, protoze témito tématy se zabyvaji ptirucky popisujici textové
programy, zejména Word 2000.

Co je nového v oblasti zakladnich funkci

vvvvvv

bézné ukoly, jako je otevirani a ukladani soubort, které uzivatelé Casto provadéji nejen pfi praci
v programu Excel.

Otevieni a uloZeni dokumentii: Zdokonalena dialogova okna Otevfit a Ulozit umoznuji ve vSech progra-
mech sady Microsoft Office zobrazit vice souborti soucasné a ziskat k nim rychlejsi pristup. Nejcastéji
pouzivané slozky a umisténi oteviete pomoci Panelu mist. Klepnutim na tla¢itko Historie zobrazite
20 az 50 dokumentt a slozek, se kterymi jste pracovali v posledni dobé. K poslednim pouzivanym
slozkam se snadno vratite klepnutim na tla¢itko Zpét.

Kopirovani a vkladdni pomoci schranky: Do nové schranky sady Office 1ze kopirovat objekty ze vSech
programi sady Office, v€etné prohlizece sit¢ WWW, a v ptipadé potieby je kdykoli vlozit na pozadova-
né misto. Do schranky sady Office lze ulozit az 12 objektt.

Nahled formatovani vybéru: Novy zptsob formatovani vybéru nabizi misto inverznich bledémodrou bar-
vou. Vyberete-li buiky obsahujici barevny text, nezobrazi se text v inverznim barevném schématu, ale
zustane oznacen puvodni barvou.

Symbol mény euro: K dispozici jsou dalsi ¢iselné formaty obsahujici symbol mény euro.

Vice kroku prikazu Zpét: Je mozné vratit zpét poslednich 16 akci. To jiz obsahoval Excel 97.
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Zahlavi radki a sloupci oznacuji aktivni buriku: Jestlize vyberete jako aktivni ur¢itou buiiku nebo buniky,
zvyrazni se odpovidajici ¢isla fadkd a pismena sloupct, takZze muzete snadno rozeznat, které buriky jsou
aktivni. To rovnéZ obsahoval Excel 97.

Individualni nabidky a panely nastroji: V nabidkach a na panelech nastrojii programt sady Office 2000
jsou prednostné zobrazeny jen nejpouzivanéjsi polozky. Nabidky Ize snadno rozsifit a zobrazit v§echny
prikazy. Klepnete-li na piikaz, bude pfti pfistim pouziti na nabidky zobrazen mezi ¢asto pouzivanymi
prikazy. VSechny panely nastroji jsou umistény na jednom fadku. Diky tomu lze tak pracovat na vétsi
plose. Klepnete-li na tla¢itko v panelu néstroji, bude pfidano do zobrazeného panelu. Panely nastroja
lze snadno upravovat pretahovanim ovladacich prvkt mysi na panely.

Dodatec¢na instalace: Pfi praci muzete narazit na prikazy a soucasti, které nebyly nainstalovany pii prvotni
instalaci. Pokud je budete chtit pouzit, mizete je okamzité doinstalovat.

Konvence pouzité v knize

V celé ptirucee je pouzito toto grafické odliseni:

KLAVESA Nazvy klaves oznacujeme velkymi pismeny, napi. ENTER, CTRL+S.
Tuéné Dulezité pojmy a pasaze textu jsou vysazeny tu¢né.
Tuéné bezpatkové Texty, které se objevuji u prosttedi programu jsou vysazeny tuénym bez-

patkovym pismem. Takto jsou odliSeny piikazy z nabidek, nazvy dialo-
govych oken, popisy tlacitek a dalsi ,,citace z obrazovky*.

Format>Sloupec Jednotlivé piikazy v posloupnosti ptikazt zadavané v nabidkach a podna-
bidkach oddélujeme znakem > (vétsi). Napt. Nastroje>Moznosti.

Kurziva Vysvétlivky, poznamky, nazvy soubort oznacujeme kurzivou.
TIP Takto je uveden odstavec obsahujici zajimavé doporuceni.
11! Ttremi vykticniky je uveden odstavec s dilezitym upozornénim nebo postupem.

Vzhledem k tomu, ze nemuze dojit k zaméné, dovolime si zjednodusené nazvy. Pro cely nazev produk-
tu Microsoft Excel 2000 budeme pouzivat jen Excel.

E

"Excel2000
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