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Cilem kapitoly je upozornit na moznosti usnadnéni prace s Excelem.
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12. Tipy a triky
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Rozsifeni panelu rychlého spusténi

MoZnosti aplikace Excel

Oblibené
Vzorce
Kontrala pravapisu a mluvnice
Ulozit
Upiesnit

[ piizpdsobit

Doplfiky

Centrum zabez|

Pfizplisobit panel ndstrojl Rychly pfistup
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Ulazit

E-mail

Rychlj tisk
Mahled

Pravopis
Zpét

Znovu

Dalii pRkazy...

Zobrazit pod pasem karet

Zolit piikazy z:(0)

‘ Oblibené pfikazy

<Oddélovaé>

E-mail

Farmatovani datového listu
Nahled

Nastavit oblast tisku
Novy

Odstranit bufiky...
Odstranit fadky listu
Qdstranit sloupce listu
Opakovat

Oteviit

Pravopis...

Prepoéet listu
Prepotitat

Rychly tisk

Sefadit sestupné
Sefadit vzestupné
Tabulka

Ulazit

Viastni fazeni...

Vlozit bufky...

Viozit hypertextawy odkaz

Viadit jinak...
Viozit kontingenéni tabulku
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Zobrazit panel nastrojii Ryehly piistup pod pasem karet

UmoZiuje pfizpdsobit panel ndstrajd Rychly pFistup.

Fiizpisobit panel nastrojd Ryehly piistup:

‘ Pro viechny dokumenty (wichozi)

4

= ulozit
¥) Zpet
™ Znow

(&, Nahled

Minimalizovat pas karet

Dalsi moznosti Excelu

Umoznuje prizpUsobit vzhled a nastaveni

MoZnosti aplikace Excel

~ Oblibené “'l
Vzarce

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulodit

Upfesnit

Pizpldsohit

Dopliky

Centrum zabezpedeni

Zdroje informaci

Pii wibéru zobrazit mi
Povalit dynamicky nahle
Zobrazit na pasu kartu

Vidy pouZivat technologl ClearType

Styl komentare: | Zobrazaovat popisy funkei v komentafich ~ ‘

Upravit viastni seznamy...

Barevné schéma:

Wytvoite seznamy pro fazeni a posloupnosti wplfiovani:

Pfi vytvafeni novych sesitd

Pougit pismo: ‘ Pismo textu

Welikost pisma:

wichozi zobrazeni pro nové listy: | Mormalni zobrazeni

Zahrnout poéet listd:

0sobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

Uzivatelské jméno: “ |

Zvolte jazyky, které cheete pouzivat v sadé Microsoft Office: | Jazykové nastaveni...
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Prace s vzorci

MozZnosti aplikace Excel

Oblibené

Kontrola pravopisu a mluvnice
Ulodit

Upfesnit

Prizplsabit

Doplaky

Centrum zabezpedeni

Zdroje informaci

Fnosti vypoétd

Prace se vzorc

[ styl odkazu R1CL G

Automatické dokoncovani vzoree (i

PouZit nazvy tabulek ve vzorcich

Kontrola chyb

Povolit kontrolu chyb na pozadi

Qznadit chyby pomodi této barvy:

Pravidla kontroly chyb

Burky obsahujici raky ve tvaru dvou éislic (i

uveden apostrof

EBuriky obsahujici vzorce, jejichZ visledkem je chyba ()
Nekonzistentni vzorec vypoditangho sloupce v tabulkach 0

{isla naformatovana jako text nebo éisla, pied nimiz je

E Umnaznuje zménit moZnasti souvisejici s vipoctem vzored, vikonem a zpracovanim chyb.

[ Povalit iterativni prepaéet
MNejwyisi pocet iteraci

Maximalni zména:

Pouiit funkce ZiskatKontData pro odkazy na kentingenéni tabulky

Obnovit ignaravané chyby

Wzorce nekonzistentni s ostatnimi vzore oblasti

0,001

Wzarce vynechavajici buriky v oblasti
Meuzamgené bufky obsahujici vzarce

[ vzarce adkazujici na prazdné burky
0] Data zadana v tabulce nejsou platna (i)

Pravopis a synonyma

MoZnosti aplikace Excel

a

Cblibené

Vzarce

“Kontrola pravopisu a mlwnmr-|
Ulodit
Upfesnit
PfizpGsohit
Dopliky
Centrum zabezpedeni

Zdraje informaci

¢4 UmoZnuje zménit mozZnosti oprav a formatovani textu v aplikaci Excel.

MoZnosti automatickych oprav

Zménte moZnosti oprav a formatovani textu v aplikaci Excel pii psani: [ MoZnosti automatickych oprav.., ]

Pfi kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft O Automatické opravy: CeEtina

Fieskakovat slova VELKYMI PISMENY

rat -

Automaticks Gprawy formaty pil psani
Autamaticke opravy

eskakovat slova obsahujicl
Peskakovat internetové adresy a adresy soubord

N L. Zuobrazit tlacitko MoZnosti automatickich oprav
Dznatit opakujici se slova

Inkeligentni znack;

Méméina: Poufit pravidla platna po reformé prav.
[] Mavrhovat pouze z hlavniho slavniku

Vlastni slovnil

Jazyk slavniku: | Cedtina

Oprava DVou POCStenich YEIkgch Pismen
Velké pismena na zadatky vét
MNazwy dnid velleymi pismeny

Opravit nechténé pFepnuti klavesy cAPS LOCK

Mahrazawvat text pFi psani

Mahrazovat: Cirn:

( o]

(e) € =

n ®

(tm) ™

o ~
Pridat Odstranit
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Vychozi uloZeni souboru

MozZnosti aplikace Excel

Oblibené
Vzarce

Kontrola pravopisu a mluvnice

~ Ulodit —l
Upfesnit
Pfizplsobit
Doplriky
Centrum zabezpedeni

Zdroje informaci

H Umozriuje pfizpdsobit zpdsob ule Zeni sesitd.

Ulofit seity

Ulozit soubory v tomto formatu: it aplikace Excel {*xlsx) ~ ‘

Umisténi souboru automatickéhao obnoveni: s and Settings\Zarska'Data aplikac Microsoft\Excel', |

|N:"zarska'wuka§ |

[ zakazat automatické abnoveni pauze pra tenta seiit

Wichozi umisténi soubord:

Automaticky obnovit vyjimky pro:

MoZnosti offline lprav pro soubory serveru spravy dokumenti

Umisténi pro ukladani rezervovanych soubord: (i
(&) Umisténi serverowjch koncepti v tomto poéftaéi
O Webaovy server

Umisténi serverowjch konceptd: | C\Documents and Settings'Zarska\Dokumenty'SharePaint - kcl [ Prachazet...

Zachovat vzhled sesitu

Zvolte barvy, které se zobrazi v pfedchozich verzich aplikace Excel.

Dalsi nastaveni

Oblibené
Vzorce
Kontrola pravopisu a mluvnice

UlaZit

- Upfesnit
Prizplisobit
Dopliky
Centrum zabezpedeni

Zdroje informaci
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h
Roziifené moznosti prace s aplikaci Excel

MozZnosti Gprav

Po stisknuti klavesy Enter presunout wibér

I:| Automaticky vioZit desetinnou ¢arku

(ENE]

Povalit operace pretaZeni uchytem a pretaZeni buriky

Upozoméni pied piepsanim bungk |
UmaoZnit dpravy pfimo v bufice
Rozéifit formaty a vzorce v oblasti dat

Umaoznit automatické zadavani procent

UmaoZnit automaticke dokoncovani hodnoty bunék
[ owviadani lupy pomadi myéi IntelliMause
Uppzornit uZivatele v piipadé moziné fasové naroéné operace

Pokud je avlivnén tento potet bunék fv tisicichy:

Wyjmout, kopirovat a viozit

Zobrazovat tladitka MoZnosti viaZzeni
Zobrazovat tladitka MoZnosti viaZeni bunék

Vyjmaout, kopirovat a tfidit vioZené objekty spolu s nadfazenymi bufkami

Tisk

I:| ReZim s vysokau kvalitou pro grafiku

Zobrazeni 2
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Zobrazeni

Zobrazit tento poéet naposledy pouzitjych dokumentd:

lednatky pravitka | Vijchozi jednotky %

Zobrazit viechna okna na hlavnim panzlu

Zobrazit fadek vzorad

Zobrazit komentare k funkecm

Zobrazit nazvy preki grafu pfi prechodu
Zobrazit hodnoty datovich bodd pii pfechodu
Zobrazit u bunék s komentafi:

O Zadné komentaie ani indikatory

@) Pouze indikatory; komentaie pfi pfechodu
) Komentafe a indikatary

Zobrazit moznosti pro tento sesit: [ S

Zobrazit vodorovny posuvnik

Zobrazit svisly posuvnik

Zabrazit karty listd

Seskupit data v nabidce Automaticky filtr
Zobrazit u objekt:

@ Vie

() Nic (skrjt objekty)

Zobrazit moZnosti pro tento list:

Zabrazit zahlavi fadk a slaupcd

[1 zobrazit v bufikich vzorce namisto wypoétenych visledkd
D Zobrazit konge strangk

Zobrazit nulu v bufkach s nulovou hodnotou

Zobrazit symbaly prehledu v pfipadé jeho pouZiti

=

Pravopis a synonyma

p_JI_.lz

L]

VloZeni RozloZeni stranky

AR R

>

Vzorce

Povalit prepocet ve vice podprocesech
Poéet podprocesd prepodtu
@ Vyuiit viechny procesory v tomto poditadi: 2

O PRuiné

Efi vypodtech v tomto seditu: ff;‘ Seditl

Aktualizovat propojeni s jingmi dokumenty
[ Hastavit piesnost podie zabrazani

[] Pouiit kalendafni systém 1904

Ulozit hodnaty z externich propajeni

Obecné

[ Zvukové zpétna kentrola

Animovat vkladani a odstranavani

[ 1anorovat jiné aplikace vyuzivajici dynamickou viménu dat
Paturdit aktualizaci automatickych propajeni

[] zobrazaovat chyby v uzivatelském rozhrani v doplicich
Mastavit méfitko obsahu pro velikosti papiru A4 nebo 8,5 x 11°

Umisténi soubord otevienych pfi |

L spuiténi:

[ webové moznosti.. | [ Moznasti siuzby... |

Kompatibilita s produkty spolefnosti Lotus

Piistupova klavesa: El

[ pievod navigaénich klaves

Mastaven kompatibity s produity spoeénast Lotusprs

[ Pievod wpoétu vzorcd

[] Pieved zadani vzored

Data Revize

Pravopis Tezaurus | PreloZit Mowy  Odstranit Predchozi Daléi .
informaci komentaF _» Zobra
l_:Zdrn]'e informaci v X Komentar
_ | Hledat: Tezaurus
B poditad UmoZnuje navrhnout slova s F ]

] = .| podobnym viznamem, jako ma
o Tezaurus: Cesti wbrané slova.

T '
o) Tezaurus: CeStina

| | = komputer (podstatné
iméno)
komputer

=l Nelze najit?

Vyzkougejte nékterou z téchio
1 alternativ nebo v ndpovedé
zobrazte tipy pro upfesnéni
hledani.

Dalsi mista pro hledani
Hledat polofku poditad v:

@

VSechny referendni publikac

@

vSechny weby zdrojd inform

g S SRR S I S I R O YR

53 Tiskat slufby z Triigté sady
Office

ﬁ MozZnosti zdrojd informad...
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