Vazeni zakaznici,
dovolujeme si Vas upozornit, Ze na tuto ukazku knihy se vztahuiji
autorska prava, tzv. copyright.

To znamena, Ze ukazka ma slouzit vyhradné pro osobni potrebu
potencialniho kupujiciho (aby &tenar vidél, jakym zpusobem je titul
zpracovan a mohl se také podle tohoto, jako jednoho z parametrq,
rozhodnout, zda titul koupi Ci ne).

Z toho vyplyva, Ze neni dovoleno tuto ukazku jakymkoliv zplisobem
dale Sifit, verejné Ci neverejné napfr. umistovanim na datova média,
na jiné internetové stranky (ani prostfednictvim odkazl) apod.

redakce nakladatelstvi BEN — technicka literatura .
redakce@ben.cz ]g ]. N




KAPITOLA Prace se sesity a listy 53

PRACE SE SESITY A LISTY

V této kapitole se seznamite s tim, jak pracovat s otevienymi seSity a s jednotlivymi listy v seSitu.

Sesity

Pokud jste postupovali shodné s textem v pfedchozich kapitolach, mate na disku ulozen jeden sesit
v souboru Prvni tabulka. Pokud neni otevien, tak si jej oteviete.

Pak vytvofte novy sesit a ulozte jej i kdyZ je prazdny do souboru s ndzvem Pomocny sesit.

V programu Excel miZete mit otevieno vice soubor, ale kde vlastné vSechny  gkno  MapowEda
jsou? Na obrazovce vidite jen jeden, ten naposledy otevieny (v nasem pfi-

4 P : et Mové okno
pad€ Pomocny sesit). . . . UspaFadat..
Seznam vS§ech otevienych se$ith najdete v nabidce Okno (v dolni &asti). Skrit
Zde vyhledate ndzev seSitu se kterym chcete pracovat (Prvni tabulka) - :
... .. ;. S Eolrasit. .
a klepnutim jej aktivujete. Nyni je druhy sesit skryt.
TIP Meziotevienymi seSity se muzete rychleji prepinat pomoci klavesové kom- Rozdélit
binace CTRL+F6. Likatwit prick
vr s s Obr. 59
Uspofadani oken | v 1 Pamacny sedit. s

Uz vite ze kazdy sesit je ve svém dokumentovém okné. Okna otevienych 2 Prvni tabulka, xls

sesitd muZete vSechna uspoifadat na obrazovku. Klepnéte na nabidku Okna
a piikaz Usporadat. Zobrazi se dialogové okno s nazvem Usporadat okna.

Llspoladaiokaa | vidgice sac Styfi moznosti, jak oteviend okna uspoiadat. Nejlépe, kdy

Lspaiadat si moznosti vyzkousite. V praxi se nejvice pouziva varianta vedle
& Hedie sebe ' sebe a téméf nikdy na sebe. Porovnejte varianty na obr. 61, ktery si
 vodorovnd miZete zobrazit — je to mistni napovéda.

i svisle
" na sebe

Klepnutitn na jednu z moZnosti ve skupinovérm
ramedku Usporadat uspofadate okna
¥ hasledujicich pfedem nastavenych vzorech:

k. I SEE Vedle sebe Yodorovné Svisle Ma sebe

Obr. 60

[ okna aktivnibo segitu

Obr. 61

Okno, které nechceme usporadat
V ptipadé vétsiho poctu otevienych oken, nebudete chtit usporadat vSechna okna otevienych souborti.
Musite okno se seSitem minimalizovat a pak znovu zadat piikaz Okno>Uspofadat. Minimalizované
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okno zlistane minimalizované, je na obrazovce v levém dolnim rohu, ale zlstalo z n¢j pouze zéhlavi

(8edé neaktivni).

Kdyz chcete toto okno obnovit (tedy pracovat s nim), tak nejprve klepnéte na jeho neaktivni Sedé
zahlavi. Tim se zahlavi stane aktivnim a vy uvidite tla¢itka pro manipulaci s oknem. Klepnéte na pro-

stiedni tlacitko — to je maximalizace okna. Nebo také muZzete poklepat na zahlavi.

Obr. 62 i Sesit3 = E |

Jak se zbavit usporadani

J Kdyz se rozhodnete pro zobrazeni jen jednoho ses$itu na obrazovce a cheete zrusit usporadani vsech, tak
nejprve aktivujte okno tohoto sesitu (klepnéte na zahlavi okna). Pak klepnéte na tlad¢itko maximalizace.

Takto aktivujte sesit Prvni tabulka.

Okna aktivniho seSitu

V nabidce Usporadat je jesté varianta — Okna aktivniho seSitu. Pokud zaSkrtnete, bude se uspofa-
dani tykat jen oken aktivniho sesitu, tj. okno s aktivnim modrym zahlavim. Ne, to neni zadny nesmysl,

opravdu muzete mit jeden sesit v n¢kolika oknech. Jak to zaridite?

1. Aktivujte sesit Prvni tabulka.

2. Klepnéte na nabidku Okno a piikaz Nové okno. Otevie se nové dokumentové okno, ve kterém
vidite zobrazen stejny list. Podivejte se pozorné do zahlavi — ¢tete zde Prvni tabulka.xls:2 (potfadové
¢islo okna). Této moznosti mizete vyuzit pro soucasnou praci se dvéma listy jednoho seSitu, kdy

kazdy list bude v jiném okné.

3. Pak tedy v dialogovém okné Usporadat okna zaskrtnéte volbu Okna aktivniho seSitu. Na
obrazovce mate nyni dvé okna jednoho sesitu a v zahlavi ¢tete Prvni tabulka.xls:1 a Prvni tabul-

ka.xls:2.

4. Kdyz se budete chtit druhého okna seSitu zbavit, klepnéte v jeho zahlavi na tladitko Zaviit E

Zustane vam jedno okno s nasi cvicnou tabulkou a toto okno jesté maximalizujte.

Prowa labaslka ds-1

Fawni tabulka k2

= E C a
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Obr. 63

Mezi okny se muzete rychleji prepinat pomoci klavesové kombinace CTRL+F6 nebo CTRL+TAB.

Hialp MLiskl ¢ =2 JLaks &

KAPITOLA
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Skryti okna

Aktivni okno skryjete pomoci piikazu Okno>Skryt.  [LgifE] HE
A kdyz s nim budete chtit zase pracovat, tak zadejte  zarwast sese

piikaz Okno>Zobrazit. Objevi se dialogové okno .
Zobrazit se seznamem skrytych seSitd, vy si vybere-

te a klepnete na OK.

Pokud neprovedete zobrazeni, nechate okno se sesi-
tem skryté a ukoncite Excel, program se vas zepta na |
ulozeni zmén i v tomto skrytém sesitu.

11! Ale pak je soubor otevien jako skryty!

Rozdéleni okna Obr. 64

V piipadé velmi rozsahlé tabulky budete nékdy potfebovat vidét dvé mista jednoho listu na obrazovce
a nechcete otvirat pro sesit dal$i okno. Pak muzete pouzit ptikaz Rozdélit z nabidky Okno. Okno se
rozdéli podle aktivni buiiky. Nad aktivni burikou a vlevo od ni se objevi pticky, které okno rozdéli na
Ctyfi Casti. Kazda ¢ast ma svoje posuvniky.

Kdyz umistite kurzor mysi na nékterou z pficek, zméni se kurzor mysi na dvé Sipky a vy nyni muzete
pticku premistit a tak upravit velikost ¢asti oken.

s |8 | c© B | = a | &
1 |Mésic Rok Druh Fok Druh Prodejce J
_ = |leden 931 nléka 1 wlékn Cucias
3 |leden | il nleko il leko bz
1 |leden 291 nléko M1 wléka rcvik
S |leden 1991 apej= 1991 napajz 2
z |leden 1991 zz2l=2 - 1991 zelzq-a
7 |leden 1991 22z -5 g 1991 zelzi-a =
= |irer 1991 ~apnjz 199 napajz =
= |lrcr 1991 mzsc 1991 s
L rcr 1991 mzsc 1991 s
T rcr 1991 nssc 1991 rssc J
Crer 1991 nssc 1991 rssc
Crer 1992 nléko 1992 rlékn
A e 1992 wleko 1992 wlekn ,
Obr. 65  Wialkiwprodein Z80 1 wler 7 0 Bl

Chcete-li okno rozdélit jednou vodorovnou ptickou na dvé ¢asti, uchopte maly uchyt nad svislym po-
suvnikem a tahem jej umistéte.

Na konci svislého posuvniku je rovnéZ tchyt, pomoci kterého umistite

svislou pricku. | K I L~ g

5 5 To je ten dchyt ‘
Jak zrusit rozdéleni

Pricky rozdé€leni zrusite piikazem Okno>Odstranit pfi€ky, nebo rych-
leji poklepanim na pticce.

Obr. 66
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Ukotveni pricek

A na zavér posledni zajimavost pro praci se seSitem opét pro velké tabulky uzitecné. Pokud se cela nevejde
na obrazovku, je vzdy vhodné, abychom vidéli alespon legendu tabulky (nadpisy sloupcti a piipadné fad-
k). Proto je nutné ukotvit pricky. Opét se pricka objevi nad aktivni burikou a vlevo od ni. V nasi cviéné
tabulce aktivujte buiiku B3 a pak klepnéte na nabidku Okno a prikaz Ukotvit pficky. Pricka je v podobé
tenké neprerusované ¢ary, ktera se objevila pod fadkem 2 a pied sloupcem A. Coz konkrétn€ znamena, ze
pfi listovani v tabulce vzdy na obrazovce zustane viditelny sloupec A, Fadek 1 a 2.

fg Prvni tabulka. zlz M= E3

2 B | C O = F -

1 |[Eizrcempifrny

2 Prijrry Wydae  dis<Ttrana

3 [Leder | 00001 489

4 |Cnor 1246237 2£784

5 |Efezen 12789 45784

5 |Cuben 123845  10CC2A

7 |kuiten L5862 25781

3 [Cerven 26853 12261

3 -
Obr. 67  [4/4[k[»sListd {liskz SLs3 f | «] | aF

Pti¢ek se zbavite zadanim ptikazu Okno>Uvolnit pFicky.

Listy

Viid

Standardné jsou v kazdém sesitu tfi listy. Coz je madlo, ale vy kdykoli mtzete vlozit novy list nebo
nepotiebné listy odstranit. Pro praci s listy doporuc¢ujeme vyuzit mistni nabidku, kterou vyvolate klepnutim
pravé mysi na ousku listu. Tato misti nabidka obsahuje vSechny ptikazy pro praci s listy a nemusite je
hledat v nabidce programu.

Pokud chceete, aby se pfi vytvareni nového sesitu objevilo vice listil (nebo méné), klepnéte na nabidku
Nastroje, ptikaz MozZnosti. Pak na karté Obecné zadejte jinou hodnotu v poli Pocet listl v no-
vém seSitu. Sesit miZze mit maximalné 255 lista.

Vilozeni nového listu

Novy list se vzdy vlozi pied pravée aktivni list

1. Klepnutim na ousko listu aktivujte list, pfed ktery chcete novy list pfidat.

2. Kurzor mysi umistéte nad ousko aktivniho listu a klepnutim pravého tlacitka mysi vyvolejte mistni
nabidku a vyberte piikaz Vlozit.... Objevi se dialogové okno s aktivni ikonou List, to neméite
a klepnéte na OK. Ostatni ikony ptedstavuji jiné typy lista seSitu.

|
Obr. 68 4 4|0 | p 0 Listl £ List2 % Liskd [ Lists /

KAPITOLA
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Nazev nového listu je vzdy List+potadové ¢islo. Excel nikdy nepouzije poradové Cislo listu, ktery jiz
existuje nebo v prave otevieném sesitu existoval. Proto se vam muze zdat, Ze listy jsou fazeny chybné.
Jestlize cheete mit listy ve spravném poradi, musite novy list pfesunout. Jak, to uvidite za chvilku.

Jak jinak vlozit list

e Klepnéte na nabidku Vlozit a piikaz List. Novy list se ihned vlozi do seSitu pied aktivni list.
e Nebo stisknéte klavesou kombinaci SHIFT+F11. Opét se novy list ihned vlozi pfed aktivni list.

e Vice list ptidate tak, ze stisknete klavesu SHIFT a potom vyberete tolik ousek listf, kolik novych
listh chcete do otevieného seSitu ptidat. Pak v nabidce Vlozit klepnéte na piikaz List.

Piejmenovani listu

Listy v sesitu maji standardné nazev Listl, List2, ... v ousku listu. Je vyhodnéjsi list pojmenovat podle
jeho obsahu takto:

1. Klepnutim na ousko listu aktivujte list, ktery chcete pfejmenovat.

2. Kurzor mysi umistéte nad ousko aktivniho listu a klepnutim pravym tlac¢itkem mysi vyvolejte mist-
ni nabidku a vyberte ptikaz Pfejmenovat. Staré jméno je nyni vybrano a vy ihned na klavesnici
napiste novy nazev listu. Pfejmenovani ukoncete stiskem klavesy ENTER.

Obr. 69 4 e [ TERL Listz £ Lists [/ Lists /

Zkuste ptejmenovat prvni list v sesitu Prvni tabulka na Bilance. V nazvu listu mizete zapsat maximalné
31 znakd.

Jak jinak list pfejmenovat

e Klepnéte na nabidku Format, piikaz List a vyberte Pfejmenovat. Dalsi postup je shodny.

e Nebo poklepejte na ousko listu. Nazev se vybere a ihned pisete na klavesnici novy. Zapis ukoncete
stiskem klavesy ENTER.

Pfesun listu Pfesunout nebo zkopirovat & [E3 |

1!

1. Klepnutim na ousko listu aktivujte list, ktery chcete pfesu- | piae naut wybrang listy

nout jinam. do seSitu:

2. Kurzorem mysi umistéte nad ousko aktivniho listu a klepnu- | =
tim pravé mysi vyvolejte mistni nabidku a vyberte piikaz Pfe- IPW"'i tabulka. xls j
sunout nebo zkopirovat... Objevi se dialogové okno jak | pied jist:

vidite na obr. 70. V seznamu pred list: vyberte pied ktery i
list se ma aktivni list pfesunout.

3. Nakonec klepnéte na tla¢itko OK. t'sg
is
Muizete dokonce presunout list do jiného otevieného sesitu nebo {pfesunout na konec)
nového sesitu. Ten vyberete v dialogovém okné& Pfesunout nebo =

zkopirovat v ¢asti do seSitu:. Pak v seznamu pied list: vybe-
rete misto kam ma byt list pfesunut nebo jej umistite na konec.
V seznamu do seSitu: se vzdy nabizeji ndzvy jen otevienych ok I Starna |
soubort. Nebo novy sesit, ktery pak bude obsahovat pouze pie-
sunuty list.

[ wybvofit kopi

Obr. 70
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Jak jinak presunout list
e Klepnéte na nabidku Upravy a piikaz Pfesunout nebo zkopirovat list... . Objevi se jiz znamé
dialogové okno.
e Nebo pomoci mysi —uchopte ousko listu mysi a tahem jej presurite kamkoli mezi ostatni ouska listt.
Cerna ipka vam nazna¢i, mezi které dva listy bude aktivni list pfesunut. Kdyz vam misto vyhovuje,
uvolnéte mys.

N
Obr. 71 " Bilance % ListZ  Soufty £ \L\éFenl’ i

Kopirovani listh

1. Klepnutim na ousko listu aktivujte list, ktery chcete kopirovat.

2. Kurzorem mysi umistéte nad ousko aktivniho listu a klepnutim pravého tlacitka mysi vyvolejte

mistni nabidku a vyberte ptikaz Pfesunout nebo zkopirovat... . Objevi se jiz znamé popsané

dialogové okno (viz obr. 71).

Nejprve zaskrtnéte policko Vytvofit kopii. Jinak budete list zase piesouvat.

4. Pak v seznamu pred list: vyberte pied ktery list se ma aktivni list zkopirovat. Nakonec klepnéte na
tla¢itko OK.

Pfi kopirovani ptivodné aktivni list ziistane na svém misté a na novém misté je jeho kopie, ktera nese
puvodni nazev listu s pofadovym ¢islem kopie v zavorce. Mizete tedy vytvorit nékolik kopii jednoho
listu.

W

Muzete dokonce zkopirovat list do jiného otevieného sesitu nebo nového sesitu. Ten vyberete v dialo-
govém okné Pfesunout nebo zkopirovat v casti do seSitu:. Pak v seznamu pfed list: vyberete
misto kam ma byt list zkopirovan nebo jej umistite na konec.

11!V seznamu do seSitu: se vzdy nabizeji nazvy jen otevienych soubort. Nebo novy sesit, ktery pak bude
obsahovat pouze kopirovany list.

Jak jinak zkopirovat list
e Klepnéte na nabidku Upravy a piikaz Pfesunout nebo zkopirovat list... . Objevi se jiz znamé
popsané dialogové okno, ve kterém nesmite zapomenout zaskrtnout policko Vytvorit kopii.

e Nebo pomoci mys$i — uchopte ousko listu mysi a soucasné se stisknutou klavesou CTRL jej suiite
kamkoli mezi ostatni ouska listd. Stisknuta klavesa CTRL se na obrazovce projevi znaménkem +.
Cerné Sipka vam nazna&i kam bude umisténa kopie aktivniho listu. KdyZ vam misto vyhovuje,
uvolnéte nejprve mys, klavesu CTRL uvolnéte jako posledni.

[\Bilance 4 Lisk2 E &ﬂ:a

Pfesun a kopie listu mezi sesity pomoci mysi

Obr. 72

Pro pfesun nebo kopii listu z jednoho sesitu do druhého mtizete bud’ vyuzit jiz popsané dialogové okno
Pfesunout nebo zkopirovat, kde v ¢éasti do seSitu: vybiraite mezi otevifenymi seSity ten cilovy
nebo pouZijete variantu do nového seSitu.
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Ale muzete také pro zrychleni pouzit mys. Dilezité ovSem je, aby seSity mezi kterymi budete piesouvat
¢i kopirovat byly nejen oteviené, ale oba dostupné na obrazovce. Musite tedy jejich okna usporadat na
obrazovce. Pak sta¢i uchopit ousko listu v jednom okné a pohybem jej pfemistit do okna druhého.
Vysledkem je piesun listu. KdyZ k pohybu mysi jesté podrzite klavesu CTRL vytvotite kopii listu.

Odstranéni listu ze sesitu
Pokud mate v seSitu zbyte¢né prazdné listy, je vhodné je odstranit, protoZe zabiraji misto a zvétSuji
velikost souboru. List odstranite takto:

1. Klepnutim na ousko listu aktivujte list, ktery chcete vymazat.

2. Kurzorem mys$i umistéte nad ousko aktivniho listu a klepnutim pravé mysi vyvolejte mistni nabidku
a vyberte piikaz Odstranit.

3. Objevi se varovani, Ze odstranéni listu je nevratna akce a miZzete tak ztratit vSe, co jste na ném
vytvorili. Pokud list opravdu chcete odstranit, klepnéte na tlacitko OK.

Welwireh lily buakens Rrols ochibr areliny.
i‘x = kleprastion na Hefho OF wybeand bty adsirands,
= Elepratin na Heftho Stomo odsbrafioybn .

znedte.
Obr. 73 ] s |

!!! Nelze odstranit v§echny listy, v sesit¢ musi zlistat alespon jeden list.

List rovn&Z miZete odstranit pomoci nabidky programu — klepnéte nabidku Upravy>Odstranit list.
Vybirani lista
Akce pfesun, kopie a odstranéni lze provést nejen s jednim aktivnim listem, ale i nékolika listy vybra-

nymi. Aktivni list méa vzdy bilé ousko, ostatni neaktivni maji ouska Seda. List aktivuje klepnutim na
jeho ousko.

Kdyz vyberete vice listd, pak tyto listy tvofi skupinu, coz se doctete i v zahlavi okna.
Jak vybrat vice listi

e Kdyz chcete vybrat vsechny listy, tak pomoci pravé mysi vyvolejte mistni nabidku a vyberte ptikaz
Vybrat vSechny listy.

e Jednotlivé listy nesousedici vyberete takto — stisknéte klavesu CTRL a postupné klepnéte na ouska
dalsich listt.

=

=3

1 4 [ Kt L Ut f oo (21 168 F Lists
Obr. 74 Fip-aven

e Souvislou fadu lista sesitu vyberete tak, ze klepnutim vyberete ousko prvniho listu, pak stisknete
klavesu SHIFT a klepnete na ousko posledniho listu ktery ma byt obsazen ve vybéru.
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e Na obr. 75 vidite vybér sousedicich listt.

Py

X

23

A

[ oA [ [ o nnrls Listl Ltz @ nrr 23 4 o3 i Lkt
Obr. 75 PiErawen

Jak zrusit vybér lista

!

e Klepnéte na ousko listu ktery neni vybran,
e nebo pravou mysi vyvolejte mistni nabidku a zvolte ptikaz Oddélit listy,
e nebo stisknéte klavesu CTRL a klepnéte na bilé ousko vybranych listl a tak jej vyfadite z vybéru.

Skupina vybranych listil je zajimava i v okamziku vytvareni tabulek, plati totiz, Ze to co udé¢late na
jednom seskupeném listu, se provede i na ostatnich listech skupiny. Coz lze vyhodné pouzit pro tvorbu
nékolika podobnych tabulek najednou. Jestlize v§ak chcete néco udélat jen na jednom listu, musite
skupinu listd zrusit.

Zobrazeni vice nebo méné ousek listl

+||+

1. Nastavte ukazatel mys$i na tlacitko pro zménu velikosti posuvniku.

Lizt4 | 4

L
Obr. 76 | Tlacitko pro zménu velikosti pozusyniku

2. Jakmile se ukazatel mysi zméni na ukazatel rozdéleni +||+, pretahnéte tlacitko pro zménu velikosti
posuvniku smérem doprava nebo doleva.

3. Chcete-li tlacitko pro zménu velikosti posuvniku vratit do jeho pivodni vychozi polohy, poklepejte
na ngj.

TIP Urcity list mizete rychle aktivovat a tedy pracovat s nim, kdyz klepnete pravou mysi v oblasti tlacitek

pro pohyb mezi ousky listd. Objevi se seznamy dostupnych listli a vy si vyberete ten, ktery vas zajima.
List se ihned aktivuje a vy mtzete pracovat s jeho obsahem.

Skryti a zobrazeni listu v sesitu

Zohrazit

Zobreak st

Podobné¢ jako Ize skryt cely sesit, mizete skryt i list

takto:

1. Aktivujte list, ktery chcete skryt, nebo vyberte sku-
pinu listd.

2. Klepnéte na nabidku Format>List a ptikaz Skryt.

List opét zobrazite tak, Ze klepnete na nabidku For-
mat>List a piikaz Zobrazit... . Objevi se dialogové

o |
okno se seznamem skrytych listt a vy ur€ite, ktery list
se ma zobrazit. Nakonec klepnéte na OK.

Obr. 77
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