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VnokterTlch pS2kl adech porovn8vs8m z8kl adn?

dovedr

stabul koviomemr Exesel em. To proto, he kahdl uhivate
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1 Excel

1.1 Z8kl adn? i nfor mace

Excel je v szdaleld'aaeh@odlﬁb@ﬂnf)jgzm a AneAjrozgzéen(')ngm t a
ul ohhirtomazbradov at vel k® nkhaohahivejaedamlhieh2 vat podl e svich

by musel l'ekat na pomoc program8tora. Nav 2 gak pambranUhe n

zovce, tak cprveesmt Seds k8&rny.

Organizace excelosk®h o dokumemtchuj sl ohi toj g2, neh jsme zvykl?2 v

f Excelovski dokument Sedinazlvs

1T Str 8§mskeagiUisb | e

f Data jsou organi zowiS8kn&chh. ukl 8dg8na v
Nejjednodugeji Fivnét eme@dumevpzsavv&é}hop t 1 aI'ZthaacokvtnE?gre@pla)kti
neboznab2 dek Statt b2 fflkdbo omepSemzZ2 jpomhhed zSej m®, he co |
mUheme poBEXicel . VRozpozn§&me stéjep@®ely §dB8stroj Ble2vEkhmi
nu, neboposuvnzky. Nov® joganu aS&dék sviorestruktura bunodok.

DU! e priky n& obrazovce:

Microsoft Excel - Seéitl - |I:I|i|
@_1 Soubor Uprawvy Zobrazit Wloit Format Mastroje Data ©Okno  Mépovéda - 8 X
DEHR SR VR AT/ 9~-6~ @ = ~5) 100%vn

611 [5] « i (6
A | B ||7] C | D | E | F | =
] il
2 trzby v mil. K& |zisk v mil. K& |poget zaméstnanci
rok 2006 420 27 220

B rok 2007 530 16 262
5 rok 2008 750 87 302 |
B
7 2]
3
9
10
11 =

4 4 » »]\Pfehled prodeje / List2 / List3 / [EJ | <] |_@ 1
Kresleni= . tomatické tvary N N [JO Al Al 8 @ - 2Z-A-== @
Ffipraven 7

1. N§zev doksupmestru® z8sady poj menov8§n2 dokumentu jsn

Pl at 2 Exceloskie . dokument m§8 pS2ponu . x| s.

2. Tlal2tktaeno® Fuj 2 dokument ma bzovatanebomowa t , ji@ihmoi naae |
kost.

3. Nab?2 dk @jeobeabngjakovost at n2chkaptek863 &Nidiosoft D4 2 k u
ce.

4. Panel y ou8sktlraadjnBFmir mSd @un d,a rpdons2t upnod sdabgzmBm2 me s

5. Adresadn§zev sl oupcek@i VA3l bulSkEgku a

6. s 8dek Odzabomrue lbformaceoobsahu aktivn2ch bunok a jejich e

7. N§zvy Duobpp8 pozici bundok ve vodorovn®m smor u.

8. L2sl| adSr8ldkj(2 pozici bundok ve svisl®m smor u.

9. Posudsvdl|l T a voUmopibhlyd vi smeigmo opr §vo dostupnou o
Autorsk8 pr8va vyhrazena Naposledy pr o v e d e n y17.722608 &7y29:(
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10. 281 ohkdnelsiosut (h§zvy je&knephitvdmhnaiseGststahekds | i st u
tivnzm a mtOh egveta s
11. Panel KWobeykl§pozicepr o u | andioepanelu. t

1.2 Z8kl adn?2 pravidla pro nastaven?

Nen?2 dwni®o vyuh?v§vNgs tvE khabn?ddscre§ | olhkcle§ h§ hhadst omati cky ukl ¢
¢ Ukl §8d&8n2 totihtmPhe mEebahmewhodn®ms§mkm®hp kdin @- zhay b w
bl ®my .

Vegker &8 z8kl adn? n adsitaa voegnotv @®orhonvie&dEri rer Sve me Njgsijt £ Mghekazy
nosti.

[(zsiohka uf 2x

Zobrazeni | WYpocty | Ulprany | Obecne | Fievod | Ylastni seznarmy | Graf
Barva | Mezinarodni Ukladani Kontrola chyb | Pravopis | Zabezpedeni
Nastaveni Tuto mohnost n]
I_ Eﬁklédat informace pro automatické obnoveni kagdychi IlD ﬁ frinLt
Mzt uloZeni infor mac automatickeha abnovenf: IC:\DDcuments and Settings'pkrasispplication Dataliicrosc

Mggmwm,{ Tak® ponech§me]

I_ Zakazat automatické obnoveni

1. 28l obikla§dghzz2:
Ukl 8§dat i nformace pr o aauttoommeattii cckk® ovbynt ovvoeSre2  skoauhbdoir
segitu v interval uMiauadaheRst Idioh e 2pscell 2nt2eklubup Sest ane
de neolek8&8vando pSerugeno nap8§8jen2 polz2womfte, otevS$S
Excel soubor automati ck®ho obnoven?2. Soubor aut o
neul ohen® informace, k jejichh ztrgdagbw ki mpak v
gkozen2 pUvodn?2eev elekjou upr abvudiempndze soutms @dto-
mati ck®ho obnoven2 informace obnovit.
DUl eBbAu®omati ckn® nathm eawvzeij)®k o.piS®ok azokonl en2 pr &ce v
nezbyteny@htduyl ohi t .

2. Z8§8lkaVil podaby2z2 tSi dUlehit§ nastaven?2:
Vipol et AdpSdmaktaihcdkty zmoéno hodnosep Sepmwtagy@Bcnebo n§:
ny z8visl® vzorce. Toto VYreodkdprhgad emalstmeent?§Ilvd pm
sehodnotyvb uf k 8c h nejespogwr m 2(m anpeS2éknlt adS2emdein 2pm e
Vipol etdpRagmio2t § ot evSen® s eldeprnerge proau ztd Sadypmbkeop ad o6,

tat(F9).Jest |l i he vybRulendaz ag&epnhrealapl i kace EBx& el auton
pol 2tat pSSisk tlaull 2ofheen omi Pfteame nahradit stiskem prog
kl §v®sy
PSesnost pdtlvealrastmdnén2ul ohen® hodnoty w bufkS§ch
lic) na |libovolnl for m8t Po o kieobpmiererdeevsiatl i nilc8s t m2 s
pSeirkpUl ehit§8 pomldk@pof&baamst 2 na hal ®Se i korun
3. Z8l ohalr gzen®si nejdUl ehitoj g2 a mejgpdweftshv anadjigs?t.e
noco nezobrazoval o, naj de metytopnooniionco sztdie:. Ur it o6 akt
Podoknoi YdpdgapgSkeétnut2m tohoto pol2lka zobraz2 me |
aplikace Microsoft Excel. Zrugen2m zagkrtnut?2 po
skryjeme.
s8dek dzzobrrcaz? S8§dek vzorcU. s8dek vBerwc@Wospebzobr e
chom urlitd pracovat nemohli
Stavovbz&Bdex2 stavovli S8dek, kterl obsahuje info
aktu@obhhAosti. Stavovli S8dek se zobraz2 ve spodn?2
Autorsk8 pr8va vyhrazena Naposledy pr o v e d e n y17.722608 &7y29:(
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Pouze indik®8&vmraw®memd r§r52kmny ,r kleu kb wefr ® j e s Si poj en
zobraz?2 mall lervenl trop#hepnuke KombSeakpda8e,sbéeza
zor na bufku, kter§8 koment8§8S obsahuje

Zobr azidzobwadz2 vgechny grafick® objekty, tlal2tka,
aobr §Dkyatn?2 voabyOdeodbvy kl e nepouh?vgme.

MS2 kg obrazovce zobraz2? mS2hky bundok. Tisknout s

Z8hlav?2 S8§éhk& lkhesv®ospc&no | istu se zobradz2 [2s]a
raz? p2smeNakdyouecfiOheme zakrit, ale standardnd
Nul ov® dwdmoi k8ch, kter® obsahuj? nul ov® hodnoty,
nulu vidotbufjcesili h&uva neznameng&, he je bufka pr
Vodorovnldvpeo ssuppancbrk?2 [ r8&@23d JVoddruowmlb posuen2k pro
dg8vsg§n2z |istu.

Svisl Il @noas wwm2vk® strand | istu zobraz2 svhi §l1 posu\
pohyb v list u.

Z8| dgkép &dbraz?2 ougka list0O, kter§& umohn2dvibor |is
n 2 '8sti okna || istu. Nezapomeifme na z8sadu, he

List27 n8m nemUhe nic nesdom8ti nNgreal.h2shodRopode

20

Barva | Mezinarodni | Ukladani | Kontrala chyb | Pravopis | Zabezpeceni
| Yypocty | Ulprawy | Obecne | Ffewod | Ylastni seznarmy | Graf
Zobrazit
|7 Podokno Gloh pfi spusteni |7 Radek wzorch |7 Stavowy Fadek I_ Okna na hlavnim panelu
Kamertare
O Zadne ™ Pouze indikator komentsfe " KormentaF a indikator
Objekty
@ Zobrazit vie (" Zobrazit zAstupné symbaly " Skrit vie
MoZnosti okna
I_ konce strangk |7 Zahlavi Fadki a sloupcd |7 “Wodaoravny posuvnik
[ wezorce [¥ Symboly pFehledu [v' Svisky posuwni
v mpiskey [v Mulove hodnoty v ouska listd
Barva mrizky: I Autornaticka j

Ok | Starno |

Z8l oGkaom®2z2 pSedevdg?2m mohnost.i

Popi sydzfoubnrkacz22 strul nlalpomiks an$onv® tha pabmel u n§st
raz? po um2ston?2 ukazatele Tmy@®i moanokal thfkmensbar
nd zapnutou

Nab2zet n8§zvy poehran2chesonatmemnfipobtbdgsouupravenlc
borU ve spdodm@BoyboEscohngmesbaobory rychle otevS2t. |
zad8vs8&me upot 8t kber® chceme zobrazit. Standardno
Pol et | i st Udnva sntoavw®m psoehgaidtouv anl polet 1istUO pSi vy
jen proytmwosSeen® segity a pomUhe zejm®na tehdy, | e
|l i ssdgwvt o, napS2klad pro zpracov&§mhohal suUbh egxS&hl
atd.

Tutor,i 80i al ogov® okno Mohnosti
T N8§stEMpédnosti
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f Projdeme pr8§vokypkoBd&m® , z &liehlty, Zobrazen2, Obec
1.3 Pohybvsegitu
1.3.1 Pohyb mezi listy

Pohyb mezi i sty segi taktvicez §n eqjhje@gouo td §yy) dmap o®adcyp odn 2
'8§sti | istu:
1. Tl al2tko umopm¢nah®z@lkapvaci tprvn2ho |is

[Oblast z§|oﬁek]

M 4 » w]\ Pfehled prodeje zamédstnanci / List3 /

1680

2. Tlalr2tko posune seznam |listU o jednu pozici dol ev
3. Tlal2tko posune seznam |istU o jednu pozici vprav
4, Tla[hakbm§/22stluipstkj, kterl je um2ston ah jeha sam®m
umohnz?z | aktivovat.
5. Jih pojmenovan§ z§dbsahujedatal i stu. List tedy
6. Aktivn2 list, ve kter ®m mdéekmeep®Pbo S§thbdce memohgr pat
Pozordl i sty, ve kterlch m8&me data a do kterlch se 8budeme

vEme. List 3 m8&§ dosud obecm® gjan®nme n i¥ordgBresdsel gjde§ vragl. e van

1.32 Pohyb v bufk§8ch

Vistuse mUheme pohybovat pomoc? Kkl 8ves, myg§gi, nebde kI 8v
n2 mi buf kami je nejpSirozenojlez moznkidittsiZnanpotyln v @miceo v I ¢ h
pomoc?2 Ta(bab)la§dabeEnterNa vot g2 vzd8l enost s kk8[8vmees amyR>.. Pr
Kurzorovi# kI 8 Posunojpdnu bufku nahoru.

Kurzorovg8 k|l 8 Posun o jednu bufku doleva.

Kurzorov'8 k|l 8 Posun o jednu bufku doprava.

Kurzorov® k|l &8 Posun o jednu bufku dol U.

Tabul 8tor Posun o jednu. bufku vpravo

Shift + (Ta®bul Posun o jednu bufku vievo

Ctrl + # Posun na horn2 okraj tabulky, ve Kkt

Ctrl + / Posun na |l evl okraj tabulky, ve kte

Ctrl + " Posun nakprmaviabul ky, ve kter® stoj

Ctrl+ $ Posun na doln2 okraj tabulky, ve Kkt

Home PSesun nafpuvwn2Ssdku.

Ctrl + Home PSesun na prvn2 bufku Ilistu

PgUp Skok o obrazovku nahoru.

PgDown Skok o obrazovkud o | U.

F5 PSesun na vybranou adresu.

PS2kP@adstisku kl 8§vesy F5 Pddjrhtz mea di al ogov® okno
1 Odkazddo pole zap2geme adresu bufky, do kter® potS
ngzev sloupce a pak bez jak®kod ij enegpatynd!2sl|l o S§d
1 PSenadptamatuje si adresy, kter® jsme navgk2vili. P¢
tivovat myg2 a po 9pSieskmedm€é se do bufky
f Jinak..dkl epnut?2m nimakmOfmdemtviydr at objekty, koment §Se
z v | § garakteristikonnebos peci fp alkd mk a mi
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Chcemel i otevS2zt urlitou buf s 2|9 .
mu s 2 me nejprve Rlépnout my 3 L-Ieih2buvﬁck Toto dialoc N
mo viditelnou oblast, zZpS2 s Eeltna: N a bree k|§ve}“"”2kl-
Tak® je mohn® k polPyDhaPgWy u [sa51 \ __
PrUzkumn2kUm napov?2m, he E$EA§§
vpravo dusl5e 3j6e . & N ag beikeumered k [T Adresy, '“?OC@]
= di al ogov@dvagta
rou z kurzorovlich kIl 8ves,o- o0 kur z
rovimi kIl 8vesami | e eddwotdan.d
Vep2geme adre
Tutor,P§hyB v |isto kter® se poté]
Ot ev Sexamlevski dokume n't Segi =l
PSehlaajpr a postavme s g4
1 Vyzkoudgej me pohyb lamir z [m
T Vra¥Tme se do bufky D4
naci Ctrl+#, Ctrl+$, Ctrl+" |, Ctrl+! . Jinak... | ok I Starno |
T Vra¥tTme se do bufky D4
binaci Ctrl+ $. Octneme seS&dacepos!| edn?
listu.
f Nynsti sknome kombawlatesedStanerheeh do posl edn2 bufFky v
dole.

f Kombinac? k|l ves Ctrl +Home se okamhito pSesuneme
1T Stiskneme programovatel nowmalpleenzru AB324a. d&t Oskme
apSej deaneb u itoktyadresou.

T KI 8vesou Home se dostaneme do sl oupce A, kombinac
TutoBi 8r§ce se z§lohkami 1istO

T Myg2 klepneme na z§|lewBlkwmeZz#ing ot maSrzcviema o't

1 Myg?2 se postav2me nad- z c - B ] kn
meprav® tlal2tko mygi. WloFit..., Menu vyvoluw

- i,

prav®ho t1l al tk.a. o Odstrant t2r‘n_praAv|m

f Zvol2me nab?2 d/kdu aVioghhiv®r o my gi Snahlku
VIiohit stis&egmeuDKse Vp Brejmencrvar
objev 2 Li st 1. Presunout nebo zkopirowvat., ..

T List1l uchoprrle my ¢ 2 (naj Wybrat viechny listy t u
apo celou dobu akced r h 2smeSlte sknut S
tlal2tko) a pSet &hneme = R m my ¢
pust2me. Z8§lohka List1 G Zobrazitkéd

f Postav2me s na z§I oh k ulE LISt/ - _rave

e : :
tlal2tko mplylg‘;li z& o0lz2 me PSejmenovat.
Text z8lohky se stane aktapakny g2z Ikelrenp8metNmarp®oj eme
buiklyi §to6. PSejmenovg&n2 je hotov®,

133 Pr8ce s | i stem

Nokdy potSebuje jinaskgiamngarniezidwatl alsitdtpjktypwoohmt skgpt d
Viin®m segito.

VytvoSen2 kopie |listu

PSesun | istu pomoc2pBgdchpBsmp2et mukBrali 8vu. Uchopili
na potSebn® m2sto mezi z8l ohkami . N§sl eduj2c? pidstup
l'istu. PSitom si mus2me uvodomi tCir+Che@tr+K)o pie pS&Emeésd iladwm

vgechny viast meptSieqteB8epSskbagcU) .
Vyzkougejme si nyn2 kop2rovgn2 | iz&1l ohR&Berhdelde pm2 drej ®t. 0
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Tut od4i 8Sehl ed prodeje
f Postav2me se myg2 na n8§8zev z8lohky PSehled prodej
f Zmenu prav®ho tlal2tka zvol2me mohnost PSesunout
f Obdrh2me stejnojmenn® dialogov® okno a nastav?me

4 ~ A -
PFesunout nebo zkopil x| MUheme vgbeuste

segitU, kam akt
PFesunout wybrane listy nebo zkop2ru

Do editu; / \
FY

ISeéitl.}{Is j

Fied list:
( P4 .
Fehled prodeje _I Url2me pSesme®i mi

zam@stmanci / list vliohzr
. (.

Zagkrtnut2m Vy2nep S
list zUstane na pf(
kopie se objev2z n

vtomto okno.

f Vpoli Doisenliitgune@ natevSenich segitU. My nen2 ponec
nl segit.
f Vseznamu PSedSPimstnBamv z8§l ohky, pSehdenkat.erou bude
f Protohevmgyns| u vytvoSit kopi i | i stugzamekrjtajoupou z e
VytvoSit kopii.
T Tlal2tkem OK akci ukonl 2 me. N§zev kopie listu bud
Odstranon2 [|istu

List, kterl pot Sepmujse2meb Iotd coatkeavifkahip b 2 d k y E pnre avybgreme moh -
nost Odstranit list. Jsoulivl i st u dat a, apl 1 kace n8§s uploizopQudtemniige j ej i ¢
cel 8 akce ukonl dispoezici | i st jih nen2 Kk

Pot Sebluj emédstranit v2ce | imytgpPShapedseuput ®mbet amet ke Ct
jemedej no, pSaklch®zej2c2m pS2pado.

14 Buft ky

141 Adresy bunok

Bufka B3, vpravo na obr 8z | A | B | C | D | To
znamengy hete pmﬁav:céh§,zr?0rﬁcemc1lAdresy ﬂ o1
do n2 zapisovat , anebo jivymadad | «

Tuto adresu naj demes §&dakku® I¥s Al B

2
Vt omt o m2 st 0s tsaen doabrjdere® § eb u i Aktivnz]

kt ern® mea.

, kter8 je aktivnz. M

Pozoropr acuj eme tedy s bufkou
ilTena zvliraznonhm okt @z 8mi akpB

Ss2me v n2 st8t, je ohran
Rel ativn2 adresa

Zaps8&§n2z adres ve tvaru A2; B3; C1 nape? greenjeo bnv8yzkel ve j sgl2o uzpp

okamhito a demphghészséoy S§dku. Takov®muto tvaru S2k§me
nebo hromadnich vIipoltecdautomatickytroe argauj sa nna atda heesre o b u§ ik y
podr obno v ydsavlodtzlcchmek avpi t ol 8c h

Absol ut n?z adr es a
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Pol 2t alSepmat patdaruebAdy $B$4. Adresy se $(dringem) jsou adresy a@bsol ut
kterlTch operac2ch chovaj?2 odligniimhzpUadmbmieeonh , NEAPER ke al
vaj 2 ukotveny a nemon? se.

1.4.2 Oblasti

Protohe Excel dok§8he ebk@cobfeay Hrtmahempyichlomme ps ac
vhdy pouze jednu bufku. Pot Senbyujbeumed kz, p rkatceorv@ vraspp-2c en @Kk t
| eloP® ac dblasi 2 o

Vymezen? pracovnz2n2objleaspokemksrpri§rc e @shu2 vv8yn2 t abul kov®ho
prohromazlp@acov§n2tatlatktllrydI)h)IjelerAe2 a zefektivnon? nag? pr 8§
libovolnd vel k8 a mUhe meov 8avha tb uid evnfec ez roubd | nadsj t§g22 , n azjper danco u

Oznal en§8 pracovn? odbl8asktu.j ePorsa adr&lmp2 e myg2 na ast Sed

l'2tko mygi . Nesm2me stisk uvolnit & am ljipem@®@®omyng?2 othd a
Vnagem p&ApadoD6. Myd uvol n2 mePradc orven 2s t Skeldaus tbaytdukeye Dpe d
bufka Al, protohe je aktivn2, bude b218§8 (inverzkm2). C
nemelivpanelu ng§8strojU Form8t ikonu pro tuln® p2 gvato, buc

tuln® p2smo-iZdmcyt aftdSmehtaot o n a s tphait proceloutobldst®
DEHRIRVE & BA-F9-~

[Adresa akky.i] A1 - A [ §§dekrcv&.]
A | B | ¢ | D E |
1
5 [Barevnc‘; vyznaﬂ
oblast.
: |
4 —
5 Pohyb mygi pr
5 Pracovn2 obl
7
Oznal ovgn?2 kahd® obl ast.i zal 2 uPme ss Siesk hamhlkigs ®E0 nlaa l]
hrand [i rohu bufky. Tzoalb8ltve§ mE&Idu dmHu rmeyrm2o upSaknwarpi t ,

stisku mygiznad oxaltnenow) pr aceodv8n 2n icanldaésihat zZPalk? ts ez mov u.

Pohyb mygi je tSeba v®st po YWhlopS2lce oblasti, anej kr a
je. Popsanim zpUsobemowtpro&eanen ?p oallzied s te.d bR o to AGB a hipeorh e
kter® budou exijdsthowytzob§ rewédii s& ned@rka kp &kreaslwuzjneanieo w8 n 2 .

Chcemelisevoznal en® obl asti pohybovat a nezr kkgiStvElgipro mus 2 |
pohyb vzad Shift + Tab

A1 - & 20122007
Pracovn? obl ast na sousedea? vym
zen?2m rAkxsAhu Z8sadou oznad e A B | C |
visl 8§ oblast |je oznal’enapraad/lL 20.12.2007 - Ky a
spodnz, oddpteh®oliztalk 9iSivq is2|  20.12.2007 [Hromagngﬂ’,gﬂ
nN® prnBycgi2 saut omati cky avePna2k pzz 2 | 20.12.2007| | P " @ ¢ obatALAT
na tul noBadlbkeornww p2 s mana mod®dw. 2 4 | 20.12.2007
St 8l e zpracov§8vE&mer lka !l Awe rjozén 5 | 20.12.2007 Nastaveno
Do n2 zap?2 geme dliskredenlevoudukduu n B 20.12.2007 tulfln® p?2c«

k | 8 v@rbaupravou rukou k lepnemeEnter. Cel &8 o
vypln2 obsahem bufky ALl.

20.12.2007

30“—~J|

Jegto | edno Ctl+Eembyipdn ande obsahem prvn?
bufFky celou obl ast .n eApkrcoigloeunsd mmea Ipenidi @t Ipsztdi |
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Tutor,i 8Adr5esy bunodok a Pracovn2 obl ast:i

T Postm&vxse na | ibovol nou z&learh kpu arva®y ekhl 0§ vseestyi tmy ga  svi
menu.
T Zvol2me nab? dk il \Wlgohi®m aknmd, kter® nab2z2 vlIohen?
1 Myg2 klepneme do bufky B9 a pr8adtklu®dvrzeomes Usi zaps§n
1 Klepnemena oznal en? sloupce D, jako pracovn?2 obl ast s
T My¢gste stisknutim p@ejiendarmal ¢z k&Ime n3§ dSk8yd kbds dSou o0z n a
ny jako pracovn?2 obl ast.
f Postav2me se do bufFky C3 a pSi stiskndT®m | ev®m |
oznal 2me pracovn?2 oblast C3: ET7.
T Zkl 8§vesnice nap2geme Ahoj a stiskneme Ctrl + Ente
1T Do vgeokh pbruancovn2 obl asti se toto slovo vlohz2.
1T Opdot myg2 vybereme pracovn2 oblast B4:B10.
1T Pomoc?2 kl 8vesnice nap2geme dnedgn?2 dat um.
§ StisknemeCtrl+Enteradat um je vlioheno do cel® vybran® obl as
143 Form8t ovs8n2 bunok
Pomoc?2 dialoBovmBombhamé form§tovat vybranou bufku, n

Jednot !l i v® z &h o hkyovtndskidata joBrazit a prezentovat.

Cisla |Zarwném’ Pistmo |OhraniEen|’| Wzorky | Zamek |
Drut: m e — : 0
Obecry  —— -~ [Z§Iohky nab2zej2c?2
MEna
Uetmnicky
Datum
Cas
Procenta
Zlomky
Matematicky
Text
Specialni
Wlastni
L2sl o
1. Druhdklepnémna potbnoihseamamwa pot om vyber me mohnosti, po
chceme zadatfom8t [ 2 sl a.
2. Uk & Dk tmto poli sezobraz2v zhl ed vybranich bunédék pos§pouhit?2
nz. QHdemro 2sla vytnapbtkhvaadkhkdyf pknn@®p yo m
| oh¥luast n?2
3. DesetinfAgolm?tsdalappebhnps8§ts na mnohd 2dn De tti@mmalt celm m?2 s
budeme zablvaal g2¢rRdh®pizt ol ) . Na obbrmapder ale pl
nostna koruny [ h a | peoSneo. ¢ 2 Dop D des th anglikave2ale veavl -
poltechd§dol as8n2 pSesnost2, bezbwihdedu na zobraze
4, Oddolouvdli to, zvI 8&8gto u vot g2sephkbldosle?lstz.agkrt ndome.
T Na vyobrta®&teal2oxe | sou JlhauglkElchecbmazehg§sV o
ExceluuVprvn2 m sl oupci fjogsongtlo¥®gInd 6 b &5678n a 45 678,00
druh®m po zform8tovsgn2, 333,3333333 333, 3
1 Zapi gmepftv¥athozsl oupkt ehdbualn&e|7838876 79
20000 3.10.1954
30897|30897
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N§zev dokdumertru 81 y Mi cr cofficelcd) Exce St r 8l¥les



PS2 r ul k a E x c el u
T Pomoc? Ctrl +nalk ogp 2 Ctunj le me Bhu®&hkoy sil odugpocedieme k d e
form8t ovgn2.
T L2slo 54667 Hmued che2 st o | Zmelnemvyvol §E8uF Exzngdhto
ku L2sl o. Nastav? me:
o Druhol 2s1l o
o0 Deseti nmM8 m2st a
o Oddolovalmeagkrtno
f L2slo 3333v2333233® z@deodhatr§zgjakm2m pS2padodo nastav
o Druhdmodna
o0 Deseti nmM8 m2st a
0 Symbol 6K T
f L2slo 7%z888H6e L2slo nastav?2me:
0o Druhd%l etnickl
o0 Deseti nm® m2st a
0 Symbol oK T
T L2sl ooAaadbdDAV?2Z2ZmMe:
0 Druh ddatum
o Typdvybereme podle nageho obr 8zku
o N8§rodn?2 Pregt Bad?
T L2sl| o 0BaBtB8a%v72 me :
o Druh dtextt Pol 2t al I2slo povahuje za text a automati
nalevoustranu bufky. L2seln® %daje jsou vhdy vpravo!
Shrnut 2:

1. Pot Seb-uj eméor m§tovat v2ce bundok sltiejmdsnt azvpils obtean,
vlastnosti u cel ® skupiny boblad& ,zfoammag 2 umeeme hrakmadno.
2. Nap2 gleim do bufky da¥%myns!| ppdé¢ & & @ 22 m8ajesm pracujes
3. Pouhi-j Brumed Text pol2tal ch8pe I2sl o skutelndo jako te
f

levou stranu bufky. To umohn? vkl §dat
jinak, neh my zaml gl 2 me.

Zarovnsgn?

Formatowk [T TTYR NI

Cislo Zarovnani | Pismo | Chraniceni | Wzarky | Zamek |
Zarovnani textu —Orientace—@r-
Yodorowne: 1 * .
- *
IN‘E| stfied j Odsazeni: .
T
Text *
IDDIL“'J - i ;
[ ‘
[T zarownat distribuovans *
Mastaveni textu +

[v" Zalomit text @
e = o
™ Fiizptischit buAce ID 5 EtUP”

¥ slaugit buriky

Psani zprava doleva ——=

Smér texiu;

[ E— - |

Z§| oB&rovmamip h n oZsatrio vtexBinb udej ak vodorovno,
Zal omerifthoukenftio v2ce bunok.

nokter ®

Yad aj €

e nRkientacg | s | e,
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1. Vodordwm@®r em pol ohky Vv r ozmewrrrvodmnro®e n®amar ovngn?2
sahu bunok.MickosoiBx ¢ &lacjie ve vIichoz2m nastsaven? t ex
|l a doprava a |logick® a chybov® yhwodlorod war@az2srn Se d .
vybr §na Q@ldomh&monou zar ovn 8ejefichtfpat nezmon2 m

2. Svisledvi borem pol ohky v r pméne neawi2sil & ezanmraamun §n2 obs a

V aplikaci Microsoft Ex c e | je ve vichoz2m nastavend2 tkext svi
spodn2z [ §sti buifky. Jako vichoz2 jeOpbeon®#odorovn®
3. Odsaden8visl osti na vol bo Wodoz®Switlebas?melthb- seznamec

sah buhmdboodl n®ho okraje buf kyvpolikadas s2ez vrootvgne§n 2 o
g2Sce jednoho znaku.

4. Orientacedvi bor em mo hsntoesjtniojwd op®mo v ®mz m§& neaviakiu-
nz2bhwik8ch orientaci textu. Pokud jsou vybr8ny jir
dopaddd mohnosti ot&len2 k dispozici

5, Stupihddtav 2 m2ru otoVehkPan®xbuelbie. oChbtempwibranl te
smdru hodinoyvI gdud im élffeske | n 2 k ukudkchcanden @ tlo?ldlto .t ePxot
smoéoru hodi nowbubhjee mi§iploeknou hodnot u.

6. Zalomittextdzal om2 v bduof cve? ctee x38dk U. Pol'et zalomenlch S
sl oupce a d®l ce obsahu bufky.
PSi zpUsodsht hbufokrazovanou velikost znakU p2sma t
data ve vybran® bufce pSizpUsobit sloupkui. PSi z
upravena automaticky. Promdnt § velikost p2sma se n

7. Sl oul i &8s buWyRbyr an®dbufjkPBri®.sl oulen2 bunok se odkazt
|l evou horn2 bufku pUvodn2 oblasti

Tutor,i 8AIr8%%& et em v bufce
f  Vlistu, sekterl mjsme pracovaliivp Sedch§zej 2 Frormgt d thim$Pla)yy e me do
buf ky BS8otatjeex td:l odu h1 t jedinou bpuriok ujde d nPyejs v i d k eBn k| 8§ v
sy Enter.

T Myg2 se do bufmey uviz§tod rhdhdau FaEyZnas to v B Batomit text.

 Textsevbuf cad ozm2 do v2ce S8§dkU.

T Nyn2 oznal 2me jako aktivn2 oblast bufky B8: BY9.

T V z§l|ZoafrcoovmgEmér eme mohnostzal@diteext/ i t buf ky

T Obd bufky se budou chovat |jakoobhduufka jeding, text
P2 s mo

Tuto nab2dku ¥YWoBdthe. dbib@&es emujt2 zvI|I §9gF zablvat.
Ohranilen?2

Pomoc?2 nald eGrkrewenndemadvuj eme okraje bunodk.
1 PSedvddheeme® i u vybranich bunok pouh2t nebo odebr :
skupinove@mPiSgmebken® mohnodwttio anorhamiskeesmry uh?2 v § me

dardn2mu a rychl ®mu form8tovg8&n2 bunodok.

9 L&rdavT borem mohnsdmUhemepopgrio ohranil en?2 zadat vel
Chcemel i zménit styl [ &§ry u wheremepiolheard?,v akntotur @ojhinfo se
stylu T 8ry amematblasnvmoder ®hd and b em2 st a, kam chceme
styl T 8ry um2stit.

f Barvadvi borem barvy v seznamu mUheme zmdonit barvu obh
T OhrandlRlempndome na sttyla kEepnut Pml ha tl alBztka ve
mel B edvmebo®©h® a nstyl ®mr? a n aplikejente na vybran®bunky. Tuto moh -
nost vyuhemegmeyvythoSit i st|anjkhgiza jo¢ g urmo kn.§ pad

1 Pokud chcemevbuf ce [ pr aoad®ewmr2atolvlgesthina ohrantdi [ enz k|
koH§d.n®
JednoduchowWhmamhalldetnzzz i p aFcerl m&ni8rsgzreo jsde rychl 8§, snadn§

pr&ci nab2dky tlal2tka postaluj?2.
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Format bunék 2l x

Zs8l ohka oﬂ

Cizlo |Zaruvnénf| Pismo OhraniEenil Wz ; ;
Fiedvalené —Cara
: Styl:
Fadj -
Vg Mpitftni | | e —————
Ohraniéent Vyber eme t
o= pro okraj
_ Text /Te}{t
— Text Text
------- My g2 Kkl epe
.| a pSengg?
pohadovan| |
wybrang styl ohraniceni miZete pouZit klepnutim na pfeddefinovany typ, na diagram
nahledu nebo na prislusng tlagitko.
Vzorky
Jak je'vwiod)c'utahzehé lpaf§tcaav'e5nfm barhav k§(§_§-_i_'§-.;‘f-§-fglv”{,y-.'A- |
vel mi Jednoduch§v a intuitivnégow®m®k7_ T = = ¥ je s
Vzorkyrychledost at . PSi j ednodugdnadhuingigghan | v b | e
t | adwptaknel u rFogtm8dNal obr §zku jsou za = = nej I as
pouh?vahfh®kp. EEEEEEEN
1. Ohrandpgemoc2 nab2dek, kter® ukr [HEBEEERER pravd
t| ad,fastkav2 me okraje bundok aktivi|HEOCEBEDENED
2. Bar va &nlaph 3epfou barevnou paletu, k jeeob®zena .DD.D..D
napSedch&akj §zkm. nininlnlmi=lin
3. Barva ds2emaou barevnou pal etsuw® ao=z=—prosctosedni c
gi pky i t ontoo k desaldvlatkk o voniffeklBah ev ndo f opr2ns8mou.j e
Z§Ioﬁka umohFuj2c? nva)sutna]
Cislo |Zarovném’| Pisro |OhraniEen|’ Wzarky | Zamek |
Stinowani
Barva:
| Bez barvy | Dostatel’r]
z palety barev.
EEEEEEN Py
EEEEN |
ENEEEEEN
.DD.D..E Nastaven? ev
OO0 OaEn zuje Iitel
AN NERC]
EN [/EEEN
Yzorek:
Tutor,i 80kr8je bundk
! VistuZamdostmageho cvil n®ho segitu oznal 2me pracovn?
T Zmenu aktivujeme BBb¥ EKQh rFaorini8etn 2 . Z§8l ohka Ohrani

pSedc hoobzr2gne k u .

Autor sk §
N§zev

pr8va
dokdlfme otri 81 vy
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T VpoliStylklepnut 2 m mygi vybereme vhodnou z8kl ajgh2 T 8ru
a VnitSn2 pSeneseme jej? [ 8ry na ohranilen? wvgech

T Nyn? nastav?zme styl vybranlich vnojg2ch okraj0. \%
vhodnou barvu,v pol i Styl vyywaewpeme ©Ohyhbni §emk8&8myeg2kdbznal
r® chceme zviraznit.

f Tlal2tkem OK dialogov® okno uzavSeme.

T Nyn2 obdobnim zpUsobem nastav2me ohranilen2 bunok
oblast oznal 2me oblast Al:E1.

f Zmenuop@tkti vuj eme noEbBuiklgyOFoamigl en?2 .

f Vybereme StohHr avmadljpjFecrhes eme | ej do pracoa/-nzv obl as
l2tka Vndoj g2. Stejno, pomoc?2 tlal2tka VnitSnz, Za

T Tlal2tkem OK akci ukonl 2 me.

Z8 mek

Nab2dkul o®ky p8&drobnaapipeBerpemrost .dokumentu

Automati ck® form8tovgn?
NokteS2 uhivatel ® vyuh?vaj 2Autroomartyicchki® ffoorrrmg§tt ov&n2 nab

Automaticky format il
FY
Ok
T o >
Fetr 7 7 3] 18] |Petr T 7 8 19
[1an B4 7 17| an B4 7 17 _ somo |
Ota 8 7 g 241 |Cta 8 7 g 24 -
Celk. 21 18 21 BOY |C MUB e me v ymocha e |
Jednoduchy mohnost 2. ) -
Tl al 2t ko MoShvn
i n cexMl 5w Coik] ub?rs§ nal &gav
Petr 7 7 g 19 |Petr 7 T g 19 okna dal g2 ro
Jan B 4 T 17 |[Jan 5 4 T 17 tovgn2.,
Ota & 7 9 24 |Ota 3 7 E 24
Celk. 21 18 21 g0 [Celk 21 15 21 &0
Klasicky 2 Klasicky 3
! i ili__Colk, | Il I Celk.
Petr  7KE KD SKI19KC |Petr TKE TKE 5KE 19KE
Jan BKE 4KE TKE17KE |lan BKE 4KE 7THENTKE
Ota BKE TKE OKE 24KE I0tg BHE TKE OKE4KE
Celk 21 KE 18 KE 21 KE BOKE |Celk. 21 K& 18 KE 21 KE B0 KE
Uetricky 1 Uetnicky 2 -]
—Z formatu pougit Jednot!l i v® nmnue
|7 v Pizmo v zarovnani JOZbC 2 eklef u th(r@éf 0
v e v az
[¥ ohraniceni 2 Yzorky B Wyika a Sitka a yg 2 8k a ,y no

Pouhit2 nebo odebr §n2 aut omalastilbukn®@hko jfeo rvred tnoi v § ne2d nuo daukcthi

T Vybereme obl ast, kterou chceme form8tovat, nebo
odebrat.
f V nabPRdrcwe$tepneme Auwoma $ckdzaf oprm§edeme jeden z n§sl
krok O:
o PSi nastaven? automaeme k@Phimadovarglt uf orym&t .
o PSi odebr §n2 aut oposarnemeskvw®sheoz nfaorum8athu na e no, kde
me form8tH8 Ipopi sem
Pozor 8 chcemel i pSi automatick®m for mg§tovgn2 pouh2t pouze v
nime na tMafiMasktarug2me zagkktrut Zhpalutdorene&tiucrkdchceme p
Autorsk8 pr8va vyhrazena Naposledy pr o v e d e n y17.722608 &7y29:(
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Vel mit ol g e vihodn® ¥Yrgkat azaggiSkbnEn2 pSizpUsoben2z g2 Sk
bufky). Tak® je vihodn® zabr&nitrpPaftdér i%tpdowb8dkal 2sel

Pokyny Kk form8tov§8n?

Excelnab2 z2 obrovsk® femtmfltroay améhmosptrie.z PSesto je nutn®
z8sad.
1. Form8tovsgn2 pSi vytv§Sen?2Exa ed pur go owsnd?2 mkqg k wnoenutdJ
trochu mjakopo®) edh? .

2. VIjimku tvoS2 hlavilky seznamU I'i tabulek, ty zv
nf edng8 o data, ale o hlavilku.

3. Jednoduch® form8tovsg§n2 m§ sv® pSednosti i pUvab.

4. Data ve sloupci mus2 blt vhdy zfpoSim§a wtvemaat isctke® mm

zpracovs8n?23s pdaetstmo hl
5. Tabul ky mus2 blt oddo
a

eny pr8&zdnimi sloupci a S8&d
l i sto. Rozdz2| mezi t u

I
bul kdbaul ga2 s etzenxatme.m si vysvotl

Tutor,i 8Flor9m8t ovg8n2 bunodok
f VIistdo For raGdresebB3EVO Kkt voS2ankugreawn t abul kuen-kter § bu

tovat fiktivn2 prodej automobil U ve tSech prodejn
Gk o d aAudi Fiat BMW
Bst2 n.L.7 4 8 2
T8bor 8 4 9 6
Olomouc 9 2 6 5

f VytvoSenou tabulku oznal2me jako pracovn?2 obl ast
na panelu n8strojU Form&8t navrhneme okraje bunok.

1 Bare’yndo zvIirazn2me horn2 S8dek a |levl sloupec tabul
1 L2sla zarovn8me na stSed.
f Tabukuscel ITm segitem uloh2medabgdemes&ii.potSebovat |

Dal §2 mohab3dtdtevFor m§t

Tutorj 8Zmao aslodpéeSk y
Pro jeden sloupec:
T Postav¥lmests@am8Fo mbngkn®no sl oupce (vybereme D).
 Z menu vyberemep S 2 kFRaarynic§SloupecE G2 Sk a
T Vdial ogov®mSkeliprrdyeme novou pohadoyzaknouuy eg2nfek ul 5s)l.0 u

T Akci zakonl2me stiskem k|l 88vesy OK.
f Obnovit p Ovaokdtni2vsnigdhtop a e I lkefnamry n§ Sloupec E Standard-
n2Sika

Vyzkougiterhekti vnoj g2 zpUsob:
f Oz nal &ankdupecD.
1T Myg? zacowhpBtzymeh sl oupc Blougcadviokvaimhao kmuaj kdy pSej2h
vhl avilce sloupcU hranici sl dogpSiedr fkan2zae my@onag t
nz2mUheme monitpceg2Sku sl ou
Tut oflj § Zmo n as | go2uSpkeyU
Opot budemelprsdadoFatr m8t bunodkv.2 cBeu dsel noeu ppcriacovat s

f Vybereme sloupce, u kterlch chceme zmonit §g2Sku (
T Myg? zachpyrta?okigslaupce, kterl je oznalen jako posl ed
choz2m puS2rkdsjsd @v2 me pohadovanou ¢§g2Sku. Uvoln2me |

sloupce maj2 novd nastavenou ¢g2Sku.
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Tut or jP&8Si z1p20 sj& bSskaypce obsahu
§ Tabulku Prodejeautomo bi | Ou ki &r m&§me wpratovBRapmHtznad i anke
jako pracovn?2 obl ast.
1 PS?2kazy EBbupesgtP5zpUsobit sebsloapamengby ose pSizpC
bily obsahu wkeghjd ®ny 2 sabudiayr gkoyi

Skryt2 sloupce i S8dku
Ke skrytta?bullsksyt i(sl oupcU I'i S8§dkU) m&me obvykle dva dUvc«
1. JednoduchIim zpUsobem zakryjeme ciz2m a zvododavim o
2. Skryt2zm sloupcU I'i S8§dkd,neslko kderdiméih npmg\a@ ua letmev
jeme, zmeng?2me pl oclheup gt2a bourlikeyn v pa?h =2 lkh® npedredhd te d
z8§rovetgetnf®me prostor pro zobrazen2 i tisk.

Tut or |jS&Ir yt3® sl oupce
i E/DI)IStG Form@tal PmeoOkl oupec pr C |\E | Fabul kou
f Zvol 2 me EFStoupec&EtSkr Tt .
T Sl oupec na obereamfskaduj8t2m postupem:
o Oznal2me jako pracovn?2 phdgemupSépaddns|l supopcc€;
o Pomoc? pS2 kESldipeFoZzaniSrtazit obnov2me zobrazen? sl

[SI oupec D]

Skryt2z [|istu

Tak® ke skr ym®h emdderhdot d Uvsotduy :
1. Jednoduclslomemp@akryjeme to, co m§ zUstat skryto.

2. Skrytl 1list nen2z§ldemk§ St iloiv$h th.a pjejhetyezdedon a v ®
ol i neodhal 2.
Tut of4iS&lr yt 2 | istu
f Postav2me se do listu, kterl potSebujeme skrlt.
1 PS2kazyERstEB&tr Tt dtiasrndspSledi t el nl .
1 Zobrazen? | istu obnlbLis&&obrpz8 2\kdaizayl oFgoorvn&nt ok no Zobr .
vybereme pohadovanl |list a volbu potvrd2me.

Podm2non® for m8§tov§gn?2

Pot Se bliujigitme zda hodnota bufky spl&Fhugnee uwyl uft2otuognpashd?hodknyk u
oknaPodm2non® .Zobm8§zrkusgpe zSejml postup.

Hodnota bufiky j j

Nahled formatu pouziteh) & ") nat nenastaven Format... |

pri splnéni podminky 2 romo I{
e vetdi ned -
je mengi ne? J Odstranit... | oK Storno |

& vEt3i neZ nebo rovno
j& mensi neZ nebo rovno X

Tut oi5PRdM2n 6 n® f or m8t ov 8&n?2

 Vtabulce, vl i std Podm2non®& pSopmPptBens red, pjrodeje autom
vnokol i knS§phdeéBe kont r ohbdaotyd termidlotuef @nivali nt e

T Jako pracoemallédndedas tur | uj 2c2 hodnotu prodeje.
1 PS2kazyEPodm8mon® form8tovsgn2 otevSeme stejnoj men
T Prvn2 podm2nku Hodnoma&:zmdmhlbywoponech? 8me
T Vdal g2 m seznaagdeamexioyber eme
Autorsk8 pr8va vyhrazena Naposledy pr o v e d e n y17.722608 &7y29:(
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f Do dal g2ch pol 2 vl ofkésmenastavittba8.ce i nterval u

T Vnab2Karenz8vtol 2 me bar vu, kter8 bude signalizovat hec
splfuj?

T Tlal2tkem OK podm2non® for m8t ovs8n? ukonl 2 me.

~

144 Kop2?2rovsg8§n?2 a pSesun bunok a obl ast?

Kop2v8n?

Kop2rovat mUheme nokol i ka tzopdikstoibwnu fakih d yn e b o anzaklisémmen 2 s
kter® myg2 vyber emen§ MUhckue? s?clvymafanost 2 :

1. Pomoc2 nab?2Edbkya~vieptarvowatanou obl ast uloh2me do pa
do buf ky, kter8 bude | evou horn2 bufkouyzkop2rova
branou buf k Epa a&Wlod.RiMtee vgechny vlastnosti vybran
se pSenesly (napS2klad ne §g2Ska sloummaedkal e pod
zy, ano.

2. Oznalenou oblast vlioh2me do pGrimd&dtai nmo mmow2® mk amAbsit Ha
vl oh2 me Cple Mo c 2

3. Oznalenou obl ast zkom2Sreujachmeen2pdimyegge®s@h.st ® k|l §ves

PSi kopzUotvgmdky I ia oplwsdn?n adrese a jejich kotpie se
mat o rmigflzwlitvt om sam®nj ilni®&m ol,i svt 6] isre@m tsug giatlwe. i v

Tutol6f §Kop2rovsgn2 pSetahenzm myg?2
§ Tabulku, sekteroujsmej ivip Sedc h§z e 2pméovali (prudejl eamdt ) , oznal 2 me m
jakoakt i vn2z obl ast
1 Myg?2 najedeme na yngﬁl{@]mﬁiOWU,ajkd)absuékuurazcvr mygi p
hranici vyznal enk®S oltbdla,sknemeamdohev @stedu€tfl.l2t ko mygi a
T Vm2sto |l ev® hornmnod kuiekyw dhkalbadukin |l @il U leme my ¢ i
pusteE€me&d t ®t o c h didpbzici om 8 nyékapkiBtabulky .

PSesun
Tak® pSesun bunok I'i cellch obl ast? mUﬁemEOmiroAaﬁtibE/nm
buf kami ,kt nwbdohI| ast mi , kter® myg?2 wnySbsd reedmig .2 cMthhe nmeo hsnio ¢

1. Pomoc?2 nabZ%pkw \geouuvybr anou obl ast ul ®dj2dema od pamo:
buf ky, kter8 bude | evou horlniz dafktoar @ kodpd p 20rviajnedm
nou hiutak z vEoplrjame| o.Dpbe mgechny vlastnosHast vybran®
se pSenesl| ywe( mepHzeBiRad sl oupcU), ale podégtatn® ho
padn® osdek azzkyo p.2 r oval y

2. OznalenowWvylSlanteme b2 me do p &matbii npe ERkRIX§ v e s
ana nov®m m2sto Girl+o/h2 me pomoc?

3. OznalenopSeblumameaov & Se2tsathoen2 m my g2

PopSesunu se bufky objev2 na nov®mbmf §¥ énajdel@a m2st o pUOv

Tut ol7jP8Se spuSret ahen2z m my g2
f Tabulku, se kterou jsme pracovaliivp Sede gl ®m, tazmali Zhe my g2 .
T My ¢grSejedempg?2 okr agkanmfiudk,y kady s e kurzor my ¢ i p
hranici vyznalen® oblasti zmdn2 na kS2hek, stiskn
T VIiev® hormil esutficce dopEeso®vEmbwl mg ne. Tudebul ka se
vyskytovat pouze na c¢c2|l ov®m m2st o

145 Vytvg§Sen2 Sad

Stahovg&8§n2m bunokjejpichtpiaV®bodolvnzm rohu (viz n8sled
rychle kop2rovat,. nRdzod?2vy ttje§nSedadda dyohem akce pouze t ¢
levim2tkam mygi za cit,)indbbdoadd apIidtydkudr h2 me stisknu
Autorsk8 pr8va vyhrazena Naposledy pr o v e d e n y17.722608 &7y29:(

N§zev dokdumertru 81 y Mi cr cofficelcd) Exce St r 8l¥les



P S rr-ul k a E x c el u
A - #& Leden Nemus?me si pamatovat, kdy kop?r
Sadu, akce je tak heypwSkIpaadade kegno
i B | c | D anetref2med r oCirlgredm mewpak).i znovu
1 |Leden P paK). A
- \[Cltll\ébrdelka)d] Tuto F'i nnost S i nebudeme sl ohito
ji vyzkeggdmaeluj 2c2ch tutori 8l ech
Tut o8 8Kop2rovsg§n2 bunok bez Ctrl
[St ahuj eme | edﬂ [ Stahujemeoblasti.]
A B | ¢ | o | E | F /&
1 |text sobota leden 1 252008 / 252008
2 |text nedéle (nor 1 352008 8 9572008
3 |text pondéli  biezen 1 452008 12 16.5.2008
4 |text ltery duben 1 552008 16 2352008
f Postupndo do bunok v&tyd8meuycapmP®ypd omyng 2 za citli
at Shneme dedke®@. j ¥l sl obr &zku.
T Ve sl oupci F a G pkacédwme? rolzit&dac o@d v wli ke bidhy )
dolnzm rohu obl asti.
Tutol9 §Kop2rovs8npShdrChilen?z m
Podklady jsoupSi pr a vSeenjyi tlvd Is,t ov Vyt v§Sen2 Sad.
A | [ Stahujeme jed ML Stahujeme oblasti. ]l
5 -
6 |text ‘/sobota leden 1 252008 /2_5_2008
T |text sobota leden 20 252008 8 9572008
g |text sobota leden 3 2572008 41 252008
9 |text sobota leden 41 252008 8 9572008
f Dr hzlme po celou dobu tahen2 bufky Ii oblasti kI §v
Porovnejme dva pSedch8zej2c2 obr8zky.
T Barvy vyznaluj?2 bufky a oblasti, kter® jsme kop?r
1T Vyzkougej me &ll2asvinyd o rd8actiu my .
1.46 VI a ssezmd@m
PSi vytvgSen2 Sad jakadado e mézknaut pednarkd/ra2t Avd n u , seana@mnd % -
chmce. Prol tomu tak | e vys\/\z@tlIo\hicgastnr’ﬁ?sds’adhp@m?@htypbk
Mohnostijsoup Si pr aveny seznamy, kter® mUheme kdykoli pouhzt
v seznamech.
(Zs1ohka vias)2lx
Barva | Mezinarodni | Ukladani | Kontrala chyb | avopis | Zabezpeceni
Zobrazeni | Yypocty | Ulprawy | Obecne | Ffewod Ylashi seznamy Graf
Ylastni seznarmy: Polozky seznamu:
NV SEZNAM 2] [ieden N PFidlat |
Pa, Ut, St, Ct, P4, So, Me — 7 Y o
Pondsli, Utery, Stfeda, Strtek, Patek, Sobota, eznamy p>I1 posodeme P—
LI 0L, I8, W, WL WIL W, I, %, %, 1 mUhemelndopo vl |
leden, tnaor, bfezen, duben, lkvéten, cerven, ce EVETENT
Cerven
Mohnostki er2® zrgadwb?2ads @ n2: seznamy
f Vliastn? kkeepamy?>m na seznam vybereme ten, kterl
zobr gdizP od wézhkayny kde mUheme prov®st zmony.

Autor sk §
N§zev

pr8va
dokdlfme otri 81 vy

vyhrazena

Mi c r eofficefc) Ex c e
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f NovIi s&wsezaamuV!|l astn? umehndojpgge Pol ohky zsaaaBwdarmmu j e
notliv® pol ohky qum@‘iakempelzgglalmaml]he b1t l'2sel ng§8 h
Koddol en2 jednot lunivdg mkl Fwiehothe k po

f TI alOCdstranidod st r an2 VM yabsezamail PSeddefi novan® es&eznamy o
Ize.

f Importovatdu mohn2 vl ohi t listhalda \Hast né hen§ ev namu

21
Barva | Mezinarodni | Ukladani | Kontrola chyb | Pravopis | Zabezpeteni
Zobrazeni | WYpocty | Ulprany | Obecne | Fievod Ylasthi seznamy | Graf

YWlastmi seznamy: Polozky seznamu:

NOV'T SEZMAM | ira — PFidat |

Fa, Ut, 5t, &t, P&, S0, Ne Jiras Tlal2tka PSi

Pondéli, Utery, Stfeda, Chirtek, Patek, Sobata, Jirasek umohtu j 2 pr o\ Odstranit

LIL IO, IV, W, W, WIL WINL IX, X, X, IO kéra 5 A =

leden, Onor, bfezen, duben, kvéten, cerven, ce Karas zmonypovoh leAan.

Jira, Jiras, Jirasek, Kara, Kara s Karasek

Kohout
” - K
VytvoSenl vlasta K;:ﬁs Ne_1 t®_t0 a éxcetosse ® i
P ' |l istd seznam vy
c j mBna studen MNohejl L
. oznalit.
Movak
=l ™

Polozky seznamu miZete oddélit stisknutim kldvesy Enter.

Importovat seznarm z bundk: |$A$1:$A$11 y/' Importovat |
Tlal2ztkem | mpowvtydbva
adresy pSeneseme me

Tut o0 8VWytvoSen2 nov®holvliastn2ho seznamu

T Vpoli Vi astn?2 seznafMgvibzsafdam pol ohku

f Do Polohek sezsuBpznam2gée¢mdnot!| iv® polohky oddol u

f Tl al 2Rr&iefhBevede me Psoelzonhaenk zs e 2/d amsu nrAe siez namy .

1 Pak jiHf ista®l pizanealpsat jakoukoli polohku seznamu d
jej?2m st8hnut?2m seznam rozvinout.

TutoRlj 8VWytvoSen2 nov®ho2vlastn2ho seznamu

f Do voln®ho | $kvwaapscten2vvd @ehrhame dattav,0SRt enro&% Tvyseznam
Zkusme napS2klad kSestn? jm®na pS8§tel. Do kahd® b

f VytvoSenou pracovn?2 oblast oznal2me myg?2.

f Znab2dky menu pouEhMghemEsNig§st méj seznamy.

f Vr&mel ku I mportovat | e | i h ozvanps Srbd aashtsi o Iswet n2m@andyr. e

f Tlal2tkem I mportovat vybran§ jm®na pSeneseme do V

f Po vybrg&n2 sezrmPomwhkGitememer iamat [ i odab2rat | me
kem PSidat aktu8ln2 stav pSen®st do VlIastn2ho sez

f Vybranl seznatml abld3tkam2@dstranit.

15 VytvoSen?2 tabulky typu seznam

1T Tlar2tkode§i @ats ez na npolizPoohl rosbzkeymdo VV ast n2 ctkdesez na mU
je ulohen.

Seznami e vl astndo datab8z2 a | ehlo§svtliaspgrnm sy o kyjmenidednign pT erb 2
ned Ul ehitoj g2 z8§sady vytvoSen2 takov®hoto typu tabul ky.

1. Promdonn® jsou uvederrysdzfmuze od dat se |ig?2 nafor
VytvoS2 hlavilku, kterou od dat odli g2 tulnl typ

Aut
N§z

orsk8 pr8&8va vyhrazena Naposledy pr o v e d e n y17.722608 &7y29:(
ev dokd@marmtru 8§l y Mi cr cofficelcd) Exce St r §29/1e5

n



PS2r r ul k a E x c e |l u

2. Dat a [orm§tujneenzebyptmL@)zne(piféztmmd() wretnickI .. .). Cel
blt vhdy zform8tovs8n stejno.
3. Kahdl S§dek seznamu pSddkut dwujzenajmedi§nouc ep @n@ u i
Vhdy tedy S8dek ch§8peme zpna2k,o ntaezl8nk? )(.pSi vkl §d§nz2,
4, Seznam mUhe m2t pr&§zdn® bufky, ale ne S8§dky a slo
5. Kol em seznamu mus?2 bilt vApdy kwaaclen @ akl csuapmae ia e$hg§d Ky
rozsah dat.
Nejjednodugg2m pS2kladem, na kter@®m2mUlemeonsyrveden? js
ch® skladov® hospod§Sstv2. Z§8kladn?2 podoba seznamu | e
HI aviép k a ma-
m8t ov8no!
(Data neforR
si ponechg§
fing8lnz zyg
N J
4 1\
L2slice j8myc
vpravo, texty vl evo.
& J
Tut oR2 §VytvoSen2 hlavilky seznamu
Nagim c2lem jidduvstewmBimu, hlkajea ko bruad ep Sd cegrha8zeen22.c2 m vyo
T VlistuSkaddo bunok A1l: Gl nap2dgeme n8zvy jednotlivlch
materi 81l u, pol et kus U, cenad:aanZB(uAs,Hlae'ndkkuefnk:e?nml
noduc hT m z priJszofboer m§t ov mtc.e @by naplai k he | odatao hl avi I K
aabybylaidobSe Iiteln§g.
T Myg2 klepneme na [2slo S8dku 1, S8dek se oznal 2 |j
T Na panelu n§stroj0 Forémé‘utl'n\Dyb&redrﬁeﬁtﬁ%daetkﬁ-kbkuajijo
m8t ov8§n, coh aplikaci stal2, aby rozpoznal a, he |
9 St8le je Ss8dek 1 oznalen jako pracovn? eblast. H
hl edng§8. PS2KkRuiyEYar mgngn2 otevSeme z8§l ohku Zarovn
1 VoblastiNast aven2 textu aktivujeme pole Zalomit text.
Text, kter ®mu
nebudeistale r
v2zce Swuikde
f Jegto zarovimi8anei ltextrya vEaSednat apan&ledmeBor m§t .
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