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5. Okno

5.1 Nové okno

Tak jako v ostatnich aplikacich Windows je mozné nejen soubézné€ pracovat
s ruznymi aplikacemi, tak v Excelu je mozné pracovat s riznymi seSity. Pokud pouzijeme
piikaz SOUBOR, OTEVRIT ¢i SOUBOR, NOVY opakované, Excel otevie jednotlivé dokumenty do
samostatnych oken.

Excel umoziiuje otevfit i stejny soubor ve dvou ¢i vice oknech. Po otevieni souboru
do jednoho okna zaddme piikaz OKNO, NOVE OKNO. V seznamu oken, ktery je v zavéru
nabidky OKNO je nyni pivodni sesit uveden dvakrat. Okna se stejnymi seSity jsou Cislovana,
¢islo okna je uvedeno za dvojte¢kou po nazvu dokumentu.

Zavteni dil¢iho okna seSitu Excelu provedeme klepnutim na pravy horni roh se
symbolem kfizku, nebo kombinaci klaves @, nebo klepnutim do levého horniho rohu
okna a zadanim ptikazu ZAVRIT. (Pokud chceme uzaviit jen dil¢i okno seSitu, nemizeme
pouzit piikaz SOUBOR, ZAVRIT, kterym bychom zavieli v§echna dil¢i okna sesitu.)

V riiznych oknech seSitu se mizeme pohybovat nezavisle na sob€, zmény provedené
v jednom okné se ihned promitnou i do ostatnich oken seSitu. Chceme napft. zjistit v seSitu
s analyzou prodeji, jak se vlistu sgrafem projevi zména poctu prodanych programi
Podnikatel vlednu. Zadame z menu volbu OKNO, NOVE OKNO. VSimneme si, Ze v pruhu
aplikace se za nazvem souboru objevilo ¢islo 2 indikujici, Ze se jedna o druhé okno tohoto
seditu. Bylo by samoziejmé mozné oteviit i vice oken téhoz sesitu. V jednom okné zobrazime
list Prodeje, ve druhém okné list Sloupcovy.

Mezi otevienymi okny, kterd nejsou skryta (viz dale), ptechazime volbou OKNO, ktera
na konci obsahuje seznam téchto oken, nebo klepnutim do zalozky v hlavnim panelu
Windows. Klepnutim do nazvu pfislusného okna jej zobrazime. Mezi jednotlivymi okny také
mizeme prechazet stiskem klaves . Ulozime-li soubor otevieny ve vice oknech,
zachova se pfi znovuotevieni rozvrzeni do vice oken.

5.2 Usporadat

Zatim mame soubor otevieny ve dvou oknech, na
obrazovce viak stale vidime pouze jedno okno. Chceme-li je OBR. S-1: DIALOGOVE OKNO

zobrazit souCasné, vybereme volbu zmenu OKNO, USPORADAT
USPORAD{\T.”Otev're se dlalo.gorve okno Usporadat (viz obr. Uspofadatokna_ EIEJ)|
5-1). Nabizeji se ndm nasledujici volby: »

Uspaoiadat

— vedle sebe: Zobrazi tzv. dlazdice, v naSem piipadé bude A
vysledek stejny jako u volby svisle, nebot’ mame oteviena ~

vodorovng

pouze dvé okna. U oken tfi uz by se rozdil projevil. " syisle
— vodorovne: Zobrazi okna vodorovné nad sebou. " 'na sebe

— svisle: Zobrazi okna vedle sebe svisle.

™ Okna akkivniho sesitu

— na sebe: Zobrazi okna v tzv. kaskadé ptes sebe. U aktivniho
okna bychom vidéli cely obsah, z ostatnich oken by byl
viditelny horni pruh s nazvem souboru a pofadovym c¢islem
okna.

[ o 1]

Starno |

Vyuzijeme volby vodorovné a klepneme na tlacitko OK. Pokud chceme pracovat
v nékterém z oken, musi byt aktivni, coz se projevuje modrym zbarvenim horniho pruhu
s nazvem seSitu. (Barva je zavisla na nastaveni prostredi, obecné 1ze fici, ze neaktivni okno je
Sedé.) Okno se stane aktivni klepnutim kamkoliv do jeho plochy.

Potfebujeme v jednom z oken zobrazit list tabulky, v druhém list s grafem. Sjednot'me
se na zobrazeni grafu ve druhém okné sesitu, v némz klepneme na zalozku listu se sloupcovym
grafem a pomoci svislého posuvniku zménime pohled na graf tak, abychom dobie vidé€li na
datovou fadu Podnikatel. Klepneme nyni mysi kamkoliv do okna se seSitem Cislo 1. Tim se
stane aktivnim toto okno. Az druhé klepnuti ovlivni aktivni buiiku. Klepneme na bunku E8
a zménime pocet prodanych programi na 2. Tento ukon zpulsobil piepocteni tabulky s trzbami,
a tim i dat, ze kterych graf Cerpa. Zmeéna se projevila i v grafu (viz obr. 5-2).
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OBR. 5-2: ILUSTRATIVNI SESIT VE DVOU USPORADANYCH OKNECH
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Nyni vratime pocet prodeji na nulu a opét pozorujeme zménu.

V dialogovém okné¢ Usporadat okma jsme ponechali nepovSimnuté pole Okna
aktivniho sesitu. Zatrhnuti této volby zplsobi, ze se na obrazovce usporadaji pouze okna
aktivniho sesitu. Pokud by bylo otevieno vice soubortl, okna ostatnich soubort se nezobrazi.

Zménu uspotfadani oken na obrazovce je mozné provadét i béznymi prostfedky
Windows. Pomoci tlacitka Obnovit okno mizeme zmensit okno seSitu tak, aby nezabiralo
celou obrazovku. Za pruh s nazvem seSitu lze okno presouvat. Pokud piiblizime kurzor k
okraji okna, pak ve chvili, kdy kurzor méa podobu dvojité Sipky, mizeme tazenim myS$i okno
roz$ifovat ¢i zmensovat. Takto mizeme upravit velikost vSech zobrazenych oken a rozmistit je
v okné Excelu tak, aby nam toto rozmisténi vyhovovalo. Pokud potiebujeme okno zobrazit
pfes celou obrazovku, u¢inime tak tlacitkem Maximalizovat okno, které je na misté tlacitka
Obnovit okno.

Pokud jsme uspotadali okna jednoho
seSitu, jak nejlépe vyhovuje potiebam nasi
prace stimto seSitem, mizeme si nastavené
rozvrzeni ulozit. Zadame piikaz ZOBRAZIT,
VLASTNi POHLEDY.  V dialogovém  okné
Vlastni pohledy (viz obr. 5-3) klepneme na
tlacitko Pridat. 'V okn¢ Pridat pohled

OBR. 5-3: DIALOGOVE OKNO
VLASTNi POHLEDY

Ylaztni pohledy B4 I
Pobledy:
;I Zobrazit |

zapiSeme nazev Podnikatel a zatrhneme, Ze
ma byt s pohledem uloZeno i nastaveni tisku,
skrytych tadkd a sloupcd a pouzitych filtri
(podrobngji v kap. 9).

Tlacitkem OK pfiddme pravé

Zawiit

Pfidat... |
;I Odstranit |

nastaveny pohled do skupiny jiz nadefinovanych pohledt. Pokud chceme sesit zobrazit v
podobé jiz definovaného pohledu, zaddéme ZOBRAZIT, VLASTNI POHLEDY a vybereme, ktery
pohled chceme zobrazit. Tlacitkem Odstranit mtizeme nezadouci pohledy vymazat.

Pokud jsme otevieli n€kolik souvisejicich sesiti a vhodn€ uspotadali jejich okna,
muzeme usporadani oken rtiznych sesiti ulozit. Nejedna se o pohled, ale o tzv. prostor. Prostor
ulozime pfikazem SOUBOR, ULOZIT PROSTOR. Na rozdil od pohledd, které jsou soucasti
souboru, ulozenim prostoru vznikd novy soubor s koncovkou x/w. Otevienim tohoto souboru
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se oteviou okna vSech soubori, které byly ve chvili ukladani prostoru otevieny, a to v takovém
rozvrzeni, které jsme sami nadefinovali. Soubory, jejichz okna byla ve chvili ukladani prostoru
skryta, se oteviou a jejich okna se opét skryji. (O skryvani oken viz nésledujici kap. 5.3.)

5.3 Skryt. Zobrazit

Piikaz OKNO, SKRYT skryje aktivni
okno. Toto okno zdstava otevieno, ale uzivatel
jej nevidi. Neni ani v seznamu dostupnych oken,

ktery je na konci nabidky OKNO, ale ziistiva | =/ ]|

v hlavnim panelu Windows.

Pokud je n&jaké okno skryté, stane se
aktivni  volba OKNO, ZOBRAZIT. Jejim
prostfednictvim je potom mozné skrytd okna
zobrazit. V dialogovém okné Zobrazit (viz obr.
5-4) ozna¢ime v seznamu klepnutim na levé H
tlacitko mysi nazev jednoho ¢i vice oken a ok | somo |
tladitkem OK potvrdime zobrazeni.

OBR. 5-4: DIALOGOVE OKNO ZOBRAZIT

Zobrazit sesit;

5.4 Rozdélit

Sledovat rtizné casti seSitu prostfednictvim otevieni seSitu ve vice oknech je
praktické, ale obcas nepiehledné. Pokud potiebujeme sledovat soucasné ¢asti listu, které se
nevejdou na jednu obrazovku, midZeme si pomoci rozdélenim obrazovky na tzv. tabule.
V kazdé tabuli pak mizeme sledovat jinou c¢ast listu. Zatimco volby OKNO, NOVE OKNO
pouzijeme spiSe tehdy, pokud chceme sledovat vice listd aktivniho seSitu, tuto volbu
pouzivame, pokud chceme sledovat zmény na jednom listu.

OBR. 5-5: ILUSTRATIVNI SESIT VE DVOU TABULICH
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Budeme chtit napt. sledovat, jak se zméni index prodeju programu Podnikatel mezi
unorem a lednem, pokud se bude ménit hodnota prodeji programu v lednu. Nastavime list
Prodeje tak, abychom vidéli levy horni roh - buiiku Al. Klepneme na buitku D16. Z menu
volime OKNO, ROZDELIT. Vytvofi se Ctyfi tabule, jejichz hranice probiha nad pozici kurzoru a
vlevo od pozice kurzoru. Rozdéli se také posuvniky. Pro nase ucely vsak budou postacovat
tabule dve. Chytime svislou dé€lici ¢aru mezi tabulemi a zatdhneme ji doleva ke kraji listu. Tam
ji pustime. Mame nyni jen dvé tabule. V horni tabuli se pfemistime pomoci posuvniku tak, ze
dobfe vidime na prodeje v lednu. Ve spodni tabuli se pfemistime tak, abychom vidéli na index
mezi unorem a lednem, rovnéz pomoci posuvniku (viz obr. 5-5).
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Zménime nyni hodnotu prodeji vlednu z 0 na 2. Vidime, jak se zménil index.
Vratime hodnotu 0 do prodeji podnikatele vlednu. Volbou OKNO, ODSTRANIT PRICKY
zru$ime zobrazeni tabuli v listu.

5.5 Ukotvit pricky

Pii préci s rozsahlejsimi tabulkami nebo seznamy potiebujeme vidét nejen data, ale
i zahlavi sloupct, pripadné fadkd. K tomu ucelu mame moznost zajistit jejich trvalé zobrazeni
na obrazovce. Po vybrani volby OKNO, UKOTVIT PRiCKY se budou na obrazovce trvale
zobrazovat tadky, které byly v dobé vybrani volby nad aktivni butikou, a sloupce, které byly
vlevo od aktivni bunky. Pficky se tedy ukotvi dle stejné filozofie jako hranice tabuli - nad
a vlevo od pozice kurzoru.

Klepneme nyni na buiiku C1. Budeme chtit zajistit, abychom vidéli legendu tabulek
ve sloupcich 4 a B. Zamémné¢ stojime v fadku 1, nechceme totiz ,,zmrazit” zadné radky.
Vybereme volbu OKNO, UKOTVIT PRICKY. Pokud se ted’ budeme chtit presvédc¢it pomoci
posuvnikd o hodnotach bunék ve vzdalenéjsich sloupcich, sloupce 4 a B zistanou na
obrazovce. Pfikazem OKNO, UVOLNIT PRICKY ,,zmrazeni prvnich dvou sloupct zru§ime.

Shrnuti:

1. Volba Nové okno zajisti otevieni seSitu v dal§Sim okn€. Potom miZzeme prohlizet na
obrazovce vice listll aktivniho se$itu najednou.

2. Jelikoz mizeme mit otevieno vice sesitd, jejichz seznam se nachazi na konci volby Okno, je
vhodné je usporadat, pokud je chceme prohlizet najednou. Toho lze docilit volbou z menu
nebo ru¢né€ zménou velikosti a pfemistovanim oken mysi.

3. Pokud je tfeba sledovat vice oblasti jednoho listu najednou, pouzijeme volbu Rozdélit.
Vzhled obrazovky nastaveny touto cestou miizeme uchovat jako viastni pohled.

4. Usporadani oken riznych sesitt 1ze ulozit jako prostor.

5. Ukotveni pricek se hodi pii prohlizeni rozsahlej$ich oblasti bunék, které obsahuji legendy a
zahlavi.
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