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1. Uvod

Program Excel je tabulkovy kalkuladtor.
Jeho ukolem je:

e tvofit tabulky
e provadét vypocty, tridéni...
e umoznuje grafickou Upravu
e vytvéret grafy

Soubory vytvorené v Excelu maji pfiponu . XLSX
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1.2 Zakladni operace s bunnkami

BUNKA - zakladni stavebni kdmen Excelu

>V €
<CTRL> +>1V ¢«

PgUp, PgDn, Home, End

editujeme ji

<F2>

<DEL> smaze obsah

= 97 @
8~

Sefadita Majita
27| filtrovat = vybrat -

<2 | Vymazat vie
ﬁ' ;| Vymazat formaty
Vymazat obsah

Vymazat komentar

Text je nékdy delsi, nez Sitka sloupce. Presahuje tedy do dalSich bunék, ale vztahuje se pouze k burce
pavodni.

Je-li v sousedni burice téZ obsah, tak se nezobrazi text cely.

Pro zalomeni textu miZeme pouzit <Alt><Enter>.
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1.3 Prace s blokem
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vybér vice oblasti <CTRL>
presun bloku - tazenim mysi
kopie bloku - <CTRL> + tazenim mysi
1.4 Operace s radky a sloupci
vyska a Sirka vloZeni odstranéni
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VloZit list
Sknjt a zobrazit 3 .

P¥i vkladani i odstrannovani se vzorce automaticky prepocitaji!
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1.5 Rozdéleni tabulky

PouZiva se pro rozsahlé tabulky.

Vétsinou pokud chceme, aby se nehybalo zahlavi a levy sloupec.
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1.6 RozloZeni stranky
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1.7 Prace se souborem
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. Wofit kopii dokumentu
MNowy
[i?_;'. Sesit aplikace Excel
.:E['H11 UloZi soubar jaka seiit aplikace Excel.
Otevrit
[I‘.i_l Sesit aplikace Excel s povolenymi makry
Ulozit Ulozi seﬁi_t ve vichozim farmatu soubord zaloZeném na jazyku XML a
padporujicim makra.
[I‘FI Binarni sesit aplikace Excel
UloFit jaka |k x 37 N - : S 3 3
12 moea| WI0Z1 sedit v binarnim formatu soubora optimalizovanem pro rychle
nacitani a ukladani.
Tisk b EL S.E.-sittagplikacevExcel 97-2003 ) ) ?
EHl | Ulozi kapii sesitu, ktera je plné kompatibilni s aplikac Excel 97-2003,
Piipravit * = OpenDocument Spreadsheet
—0 | Ulozi setit ve farmatu CpenDaocument,
Odeslat 4
% PDFE nebo XP5
Heey  UmoZfdje publikovat kopii seditu jako soubor ve formatu PDF nebo
Publikovat * AP
—1 Jiné formaty
. Otevie dialogové okno UloZit jako a umaini vybrat ze viech
Zavrit dostupnych typd soubard.

Panel nastrojd ,,Rychly ptistup” a ,,MoZnosti aplikace Exce
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Ill

popsan v kapitole , Tipy a triky”

Podpora digitalizace a vyufZiti ICT na SPS €Z.1.07/1.5.00/34.0632

6



