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Uvodni prirucka
Microsoft Excel 2013 vypada jinak nez ve starsich verzich, proto jsme vytvorili
tuto prirucku, ktera vam pomdaze se s nim rychle seznamit.

PFidani pfikazu na panel nastroju Rychly pfistup Prozkoumani pfikazi na pasu karet

Oblibené prikazy a tlacitka muzou byt viditelné, i kdyz skryjete Kazda karta na pasu karet obsahuje skupiny a kazda

] Office

Zobrazeni nebo skryti pasu karet

Pas karet mGzete zobrazit nebo skryt kliknutim na MoZnosti
zobrazeni pasu karet nebo stisknutim CTRL+F1.

pas karet. skupina obsahuje sadu souvisejicich prikazd.
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Ziskani vizualnich upozornéni

Sledujte tlacitka akci, ktera se
zobrazuji v listu, a animace
znazornujici zmény dat.

Vytvofteni lista
Zacnéte s jednim listem a podle
potreby pridavejte dalsi.

Microsoft

Navyknéte si klikat pravym tlacitkem na
data v listu, grafu nebo kontingenéni
tabulce. Excel zobrazi prikazy, které
1| jsou relevantni pro tato data.
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Otevieni dialogového okna
Kliknutim na ikonu pro otevreni
dialogového okna zobrazite dalsi
moznosti pro urcitou skupinu.

Zobrazeni popisu s klavesovymi zkratkami
Pokud radsi pouzivate klavesnici, stisknutim
ALT zobrazite klavesy umoznujici pristup

k prikaz(im na pasu karet.

Dobra zprava nakonec — klavesové zkratky,
které jste pouzivali dfiv, budou porad
fungovat.

Pristup k dalSim kartam

Dalsi karty se na pasu karet
zobrazi, kdyz je potrebujete,
treba karty grafu nebo
kontingencni tabulky.

Zména zobrazeni

V tom spravném zobrazeni

je prace rychlejsi. Mizete si
zvolit Normalni zobrazeni,
Zobrazeni rozlozeni stranky
nebo Zobrazit konce stranek.

Pfiblizeni nebo oddaleni
zobrazeni

Pretazenim posuvniku lupy
zménite Uroven priblizeni.
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Zaciname s Excelem 2013

Pokud pouzivate Excel 2007 nebo 2010 a znate pas karet, budete chtit védét, co se v

Excelu 2013 zménilo. Pokud pouzivate Excel 2003, budete chtit védét, kde na tomto
pasu karet najdete prikazy a tlacitka panel(i nastroji z Excelu 2003.

Mame spoustu bezplatnych materialG véetné online skoleni, které vam pomuZzou
Excel 2013 zvladnout. Staci, kdyz kliknutim na otaznik v pravém hornim rohu nad
pasem karet oteviete napovédu k Excelu.

- 0 %
Napovéda pro Excel - -
¢% W[ A | Prohledat online napovédu yel
Oblibena hledani
Sefadit Rozeviraci Datum
MnoZstvi seznam Soudet
Vzorce Slouéit Makro
buriky
Swyhledat
Zaciname vice®

ﬁ
Co je nového  Zaklady prace Tipy pro

s aplikaci tablety
Excel

] Office

Prozkoumani pasu karet

Pokud jste pas karet pouzivali v nékteré starsi verzi Excelu, vSimnete si nékolika
zmén. Na karté VloZeni jsou nova tlacitka, kterd vam pom(zou vytvofit grafy
a kontingencni tabulky. Najdete zde taky novou skupinu Filtry s tlacitky pro
vytvoreni prlrezd a Casovych os.
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Dalsi karty se objevi, kdyZ pracujete s urcitymi prvky, jako jsou grafy a kontingencni
tabulky. Tyto karty se taky zménily, abyste snadnéji nasli, co potrebujete.
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Veci, které budete pravdepodobne hledat

V seznamu dole najdete nékteré z bézné pouzivanych nastrojd a prikazd Excelu 2013.

Kliknéte o

Pokud chcete... na A podivejte se na...

Vytvorit, otevrit, ulozit, vytisknout, sdilet nebo exportovat soubory nebo Soubor Zobrazeni Backstage (kliknéte na prikazy v levém podokné)

zménit moznosti

Formatovat, vlozit, odstranit, upravit nebo najit data v bunkach, sloupcich Domii Skupiny Cislo, Styly, Buriky a Upravy

a radcich

Vytvorit tabulky, grafy, minigrafy, sestavy, prirezy a hypertextové odkazy Vlozeni Skupiny Tabulky, Grafy, Minigrafy, Filtry a Odkazy

Nastavit okraje stranky, konce stranek, oblasti tisku nebo moznosti list RozlozZeni Skupiny Vzhled stranky, Pfizpisobit méFitko a MoZnosti listi
stranky

Najit funkce, definovat nazvy nebo odstranit problémy se vzorci Vzorce Skupiny Knihovna funkci, Definované nazvy a Zavislosti vzorci

Importovat data nebo se k nim pfipojit, sefadit a filtrovat data, ovérit Data Skupiny Nac€ist externi data, Pfipojeni, Sefadit a filtrovat a Datové

platnost dat, dynamicky doplnit hodnoty nebo udélat citlivostni analyzu nastroje

Zkontrolovat pravopis, udélat revize a opravy a ochranit list nebo sesit Revize Skupiny Kontrola pravopisu, Komentar a Zmény

Zménit zobrazeni sesitu, usporadat okna, ukotvit pricky a zaznamenat makra Zobrazeni Skupiny Zobrazeni sesiti, Okno a Makra
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Pouziti funkci bez pasu karet Snadngjsi pristup k funkcim grafu

V Excelu 2013 jsme nékteré Casto pouzivané, ale obtizné vyhledatelné prikazy Mdzete sice zacit vytvoienim doporuceného grafu, presto ale budete chtit upravit
a tlacitka umistili tak, abyste je méli po ruce. styl a zobrazit data presné tak, jak potrebujete.

Pokud v sesitu vyberete data, zobrazi se tlacitko Rychla analyza. S jeho pomoci Excel 2013 vadm tyto moznosti nabizi hned vedle grafu. Staci, kdyz kliknete na

se rychle dostanete k mnoha uzitecnym funkcim, o kterych jste ani nemuseli védét, tlacitka Prvky grafu, Styly grafu nebo Filtry grafu a jemné graf vyladite.

a navic uvidite jejich ndhled, nez se je rozhodnete poufZit.
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Datoveé pruhy Barevna kala Sada ikon VEtsi nez Prvnich 10 % Yymazat format

Podminéné formatovani pouZiva pravidla pro zviraznéni zajimavjch dat.

Pri zadavani dat si mGzete vSimnout, Ze Excel vypliuje hodnoty automaticky, pokud
rozpozna néjaky vzor. Pomoci tlacitka Moznosti dynamického dopliovani pak
mUzete udélat dalsi rozhodnuti.
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801010-Rek-Reklama-jan 1300 Rek
802100-Uda-Udalosti-lana 1830 Uda
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807800-Pro-Propagace-Hanka 1800 Pro € Zpét Dynamické doplficvani
801010-Rek-Reklama-Pavel 2730 Rek .
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802100-Uda-Udalosti-Pavel 1750 Uda
804020-Dmk-Digitalni marketink-Jan 1200 Dmk
B06002-Vsv-Vztahy s vefejnosti-lan 3500 Vsv Vybrat viechny zménéné buriky, celkem: 23
B807800-Pro-Propagace-Jana 2500 Pro
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Spoluprace s lidmi, kteri jeste nemaji Excel 2013

Dole najdete par veci, na které byste méli pamatovat, pokud soubory sdilite nebo vymeénujete s lidmi, kterfi
pouzivaji neékterou starsi verzi Excelu.

V aplikaci Excel 2013

Co se stane?

Co mam udeélat?

Otevrete sesit vytvoreny
v Excelu 97-2003.

Excel otevre tento sesit v rezimu kompatibility a necha ho ve formatu
souboru Excel 97-2003 (*.xs).

Pri ukladani sesitu vas Excel informuje o problémech s kompatibilitou,
pokud jste pouzili nové funkce, které se ve starsich verzich Excelu
nepodporuji.

Pokud sesit sdilite s lidmi, ktefi nemaji Excel 2013, pracujte dal
v rezimu kompatibility.

Pokud sesit nesdilite, prevedte ho do formatu souboru Excel 2007-2013
(*xIsx), abyste mohli vyuzit vSechny noveé funkce Excelu 2013 (kliknéte
na Soubor > Informace > Prevést).

Ulozite sesit jako soubor
Excelu 2013.

Excel tento sesit ulozi do formatu souboru Excel 2007-2013 (*.xlsx),
abyste mohli vyuzit vSechny nové funkce Excelu 2013.

Pokud tento sesit hodlate sdilet s lidmi, ktefi pouzivaji nékterou
starsi verzi Excelu, vyhledejte v sesitu problémy s kompatibilitou
(kliknéte na Soubor > Informace > Zjistit mozné problémy).

Nez budete sesit sdilet, mlzete si prohlédnout problémy a vyresit je.

Ulozite sesit jako soubor
Excelu 97-2003.

Excel soubor automaticky provéri a ukaze problémy s kompatibilitou
u kazdé nové funkce Excelu 2013, kterou jste pouZzili.

Nez budete sesit sdilet, posudte vsechny problémy s kompatibilitou
a vyreste je.
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Pokrocilé funkce

Pokud chcete pfilezitostné zaznamenat makro, mlzete pouzit tlacitko Makra

na karté Zobrazeni. Pokud ale budete casto vytvaret nebo upravovat makra

a formulare nebo pouzivat feSeni XML nebo VBA, budete chtit na pas karet pridat
kartu Vyvojar.

MuzZete ji vybrat na karté PFizpusobit v dialogovém okné MozZnosti aplikace
Excel (kliknéte na Soubor > MoZnosti > Pfizpusobit pas karet).

Pfizpdsobit pas karet:
Hlavni karty El

Hlawvni karty
[¥] Domi

Vlazeni
ReozloZeni stranky
Vzorce

Data

Revize

Bl [¥] Zobrazeni

Zobrazeni sesitd
Zobrazit
Lupa
QOkno
Makra
I Viywojar
[¥] Dopliky
[¥] Odebrani pozadi

g0

[ Mova karta ] [ Nowvd skupina ] [ Piejmenovat... ]

Karta Vyvojar se objevi na pasu karet napravo od karty Zobrazeni.
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Povoleni doplnku dodanych
s Excelem

Excel 2013 se dodava s nékolika dopliikovymi programy, které vam umozni
pokrocilou analyzu dat. Jedna se o bézné doplnky Excelu, jako jsou Analytické
nastroje nebo Resitel.

Pfi povoleni se dopliky pfidaji na pas karet. Staci, kdyz je vyberete v seznamu
Spravovat na karté Dopliky v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel
(kliknéte na Soubor > Moznosti > Dopliiky a potom na Prejit).

Dopliiky k dispozici:
[l Analytické nastroje A

I | Analytické nastroje — VBA
] I‘U»la'ustroje pro ménu eurao Storno
| Retitel

Prochazet...

Automatizace...

Analytické nastroje

Chbsahuje nastroje pro analyzu statistickych a
inZenyrskych dat.

Pokud pouzivate Office ve verzi Professional Plus, budete mit taky nékteré nové
doplriky, jako jsou Inquire, PowerPivot pro Excel 2013 nebo Power View. Doplnék
Power View ma dokonce své vlastni tlacitko na karté Vlozeni. Pri prvnim kliknuti
na toto tlacitko se tento doplnék povoli.





