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Microsoft Excel 2010

1 Uvod do Excelu

Je soucasti programového baliku MS Office 2010. Jedna se o tabulkovy kalkuldtor. Jeho
prostrednictvim tvorime tabulky, tfidime je podle zadanych kli¢d, definujeme vzorce a
funkce. Excel umoznuje tridit a filtrovat data podle zadanych parametr(, vytvaret grafy a
obsahuje mnoho dalSich moznosti, coz z néj vytvafi velice silny profesiondlni pracovni
nastroj, ale maze byt i uziteCnym pomocnikem a zdrojem zabavy bézného uZivatele. Dnes je
nasazen prakticky ve vétsiné firem a zvladnuti jeho zakladu je jiz nutnosti pro vykon povolani
v mnoha profesich. Setkdme se s nim jak v administrativnich oborech, tak napftiklad i ve
skladech, v podobé celého baliku MS Office.

2 Otevieni Excelu

Praci zahdjime napftiklad aktivaci z nabidky OS Windows,

Programy N @) CCleaner .
™) Eset »
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= Hry 4
n D-’ Mastaveni » a .
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nebo kliknutim na jiz vytvoreny soubor *.xlsx s ikonou
wmbol

RovnézZ je mozné vytvorit si zastupce pro otevieni na ploSe. Pokud otevieme Excel
prostrednictvim jiz vytvoreného souboru, spusti se Excel a rovnou se tento soubor nacte.
Otevieme-li Excel z nabidky programl, otevre se do jeho pracovniho prostredi. Aktivuje se
prednastaveny list se jménem Sesit1, ze kterého vychdazime pfti dalsi praci.
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Pracovni prostiedi Excelu
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Popis k pracovnimu prostiedi zakladni obrazovky Excelu
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Nazev dokumentu tak jak je uloZen

Tlacitka umoziujici dokument maximalizovat, minimalizovat, ménit jeho velikost.
Tlacitko pro zavieni dokumentu, popfipadé celého Excelu

Panel rychlého pfristupu, ktery si mGzeme prizplsobit k efektivnéjsi praci

Pds karet rozsifitelny o dalsi vlastni karty

Panely nastrojl — seskupuiji tla¢itka a nabidky podle feSenych Cinnosti.

Radek vzorcl — zobrazuje informace o obsahu aktivnich bunék a jejich adresach.
Adresa — oznaceni sloupce a Cislo radku aktivni buriky.

Jezdci posuvnikl — posuvniky umoznuji pohyb po listech.

. Tlacitko pro vodorovné rozdéleni okna

. Jezdec lupy — umoziuje zvétsSeni, nebo zmenseni

. Buriky — zde je provadén zdapis a formatovani

. Tlacitka pro vybér zobrazeni stranky

. Aktivace napovédy

. Jednotlivé listy

. Radky

17. Sloupce
3 Pas karet

Nachazi se v horni ¢asti okna, je neprehlédnutelny. Pokud na jeho zakladni nabidku klikneme
pravym tlac¢itkem mysi, miZzeme zobrazeni karet pfizpUsobit, nebo i omezit.

Individualni nabidky ukazuji karty s celistvou tematickou nabidkou. Aktivaci konkrétnich
karet se pak objevi konkrétni prikazy.

>

Soubor — zde provadime operace se soubory jako otevieni, uloZeni, tisk a dulezitou
¢innosti je vnitfni nastaveni chovani a prostfedi aplikace Excel v nabidce MoZnosti.
Dom{ — nabizi formaty pisma, zarovnani, praci se styly, s burikami, vyhledavani a
nahrazovani.

VloZeni —umoznuje vkladat tabulky, obrazky, obrazce, grafy, odkazy, zapati a zahlavi,
symboly, vytvorit obrazek obrazovky aj.

RozloZeni stranky — umoznuje nastavit vzhled stranky, poskytuje motivy a definuje
barevnost listll, umoznuje zobrazit mfizku, zahlavi a zdpati, nastavit oblast tisku
Vzorce — nabizi vkladani funkci, vyuzivani knihovny funkci, zjiStovat spravnost a
trasovani vzorcl

Data — umozZnuje nacitat a zpracovat data. Provadét analyzy, seskupovat, slucovat,
filtrovat, fadit aj.

Revize - kontrola pravopisu a gramatiky, nastavuje se zde jazyk, vkladaji komentare,
nastavuje se zamknuti list(, sesitQ

Zobrazeni —umozni zmény v nastaveni zobrazeni seSitu. Nabidne pravitka, mtizku,
lupu, dialogova okna maker. Umozniuje zorganizovat zobrazeni vice dokumentd, nebo
zobrazit ¢asti rozsahlého dokumentu na jedné obrazovce.

Vyvojar — umoznuje praci s makry. Nabizi vytvoreni formulare pomoci jeho prvka,
nastaveni zabezpeceni maker.

Doplriky- umoznuji spolupraci napf. s bluetooth

3
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Podivame-li se na karty pozorné, vidime na pdsu oddily ohrani¢ené svislou ¢arou. Jsou to
panely nastroju. Nastroje jsou oznaceny popiskem a ikonou, kterd svym vyobrazenim

naznacuje jeho funkci.

Takto ale vycet karet nekonci, nebot pfi aktivaci nékterych prikazl z karty VloZeni se oZivi
karty ndstroj( pro danou funkci. Napfiklad: pfi vloZzeni Obrazce, nebo Klipartu se pti kliknuti

na obrazek ukaze karta umozZnujici editovat tento objekt

jak barevné, tak jeho ohraniceni,

nebo usazeni na strance, pficemZ moznosti je velké mnoZstvi. Tato karta se jmenuje Nastroje
kresleni. Obecné feceno, tyto karty nastroju se ozZivuji ve chvili, kdy pouZijeme urcité nabidky

z karty Vlozit.

|
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