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Upozornéni pro ctenare
a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna &ast této tis-

téné ci elektronické knihy nesmi byt reprodu-
kovana a Sifena v papirové, elektronické ¢i jiné
podobé bez predchoziho pisemného souhlasu
nakladatele. Neopravnéné uziti této knihy bude
trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umozZnéno jen osobé,
kterd ji legdiné nabyla a jen pro jeji osobni a vnitini potreby
v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem. Elektronickd
kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé,
v jaké jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti
elektronické knihy nebo jeji cdsti, spocivajici napf. v kopiro-
vdni, upravdch, prodeji, pronajimdni, pijcovadni, sdélovdni
verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neob-
chodniho siteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv
konverze datového souboru nebo extrakce dsti nebo celého
textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je moZno tento
soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto
sdileni umoznil. Je zakdzdno sdélovdni udaji o uZivatelském
uctu jinym osobdm, zasahovdni do technickych prostredkd,
které chrdni elektronickou knihu, pfipadné omezuji rozsah
jejiho uziti. Uzivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat,
zkouset ¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Druhym nejoblibenéjsim a nejpouzivanéjsim nastrojem ze sady programi

Microsoft Office je tabulkovy kalkulator Excel. Existuji oblasti, kde by bylo
mozné s timto tvrzenim nesouhlasit, v fadé sfér Ize naopak tento nastroj

oznacit za nejdulezitéjsi vabec. Jeho vyznam je tedy nesporny. Jiz samo
oznaceni ,,tabulkovy kalkulator” vypovida o tom, ze se jedna o tabulku,
ktera bude pro vas provadét kalkulace, vypocty.

Excel tedy lze oznacit za nastroj pro vypocty vseho druhu. Nejedna se viak
jen o klasické vypocty typu soucet, pramér a podobné, ale také o sloZitéjsi
vypoctové analyzy ¢i statistiky. Vyuziti Excelu bychom mohli nasmérovat
do dvou oblasti:

*  pro jednodussi vypocty s velkfm objemem tddaja nebo pro vétsi
pocet jednodussich vypocti s ur¢itfm objemem vstupnich tdaja,
kde se Excel uplatni pfedevsim tak, Ze zménou jednoho vstupni-
ho udaje okamzité dojde k piepoctu vsech vysledki tak, aby tyto
vysledky byly neustale spravné; mizete tak lehce sledovat, jak se
meni sady vysledka pfi urcitych zménach vstupnich hodnot;

*  pro slozit¢j$i matematické, statistické, finanéni ¢i veédecké analyzy.

A B C D E; F G H 1 d

1 |Rozpocet domacnosti 2005

2 leden tnor bfezen  duben kvéten Eerven  Eervenec srpen zafi

3 b&iny provoz 4900 5100 4700 6200 8450 6150 5220 5360 45
4 _na'jem 2550 2550 2550 2550 3710 3710 3710 3710 371
5 _auta 4250 1580 1890 3950 2880 1050 6780 3990 21¢
6 |spldtky phjeky 1500 1500 1500 1500 1500 1500 1500 1500 150
7 _aslatniv\idaje 14500 8600 5600 7800 24500 45600 15400 5680 80C
8 vydaje celkem 27700 19330 16240 22000 41040 58010 32610 20240 203§
il

10 |plat 1 28700 27200 25600 25600 25600 39600 25600 25600 2560
11 _plal 2 [+] o 0o 6300 6900 6900 11200 11200 112¢
12 |prondjem bytu 4500 4500 4500 4700 4700 4700 4700 4700 47c
13 |prijmy z urokd 0 0 0 0 0 0 1100 1150 11t
14 pfijmy celkem 33200 31700 30100 37200 37200 51200 42600 42650 4268
15

16 |prebytek/schodek 5500 12370 13860 15200 -3840 -6810 9990 22410 2223

dspora/diuh do

idaﬁl’l\o mésice 5500 17870 31730 46930 43080 36280 48270 68680 909

br. 1:

Tabulka na listu sesitu tabulkového kalkuldtoru Excel

Tak jako mate v textovém editoru Word k dispozici prazdny papir, na
kterém vytvafite textovy dokument, v Excelu budete pracovat s fabulkon.
Tabulka obsahuje policka, butiky, do kterych mézete vklidat razné hodno-
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ty — cisla, konstanty, proménné, vzorce, ale také text, ktery popisuje vloZzené

udaje, nadpisy atd.

Tabulka je umisténa na listu, ktery si mizete pfedstavit jako list v u¢ebnici
nebo v sesitu. V jednom pocita¢ovém souboru mizete mit vice téchto lista,
vice tabulek, které spolu tématicky souviseji. Napfiklad na jednom listu
bude tabulka o hospodateni vasi rodiny v roce 2005 a na dalsim listu bude
obdobnd tabulka pro finance rodiny v roce 2006. Tyto listy jsou svazany
do sesitu. Jeden poéitacovy soubor tedy obsahuje jeden sesit a ten se mtze
skladat z jednoho ¢i vice listd, pficemz na kazdém listu bude umisténa jed-
na tabulka. Na jednom listu smi byt i vice tabulek, ale z hlediska organizace
a uspofadani udaja je vhodn¢jsi mit na jednom listu pravé jednu tabulku
udaju.

(Ca H9 - = Microsoft Excel ———y
a

Domd  Vioieni  Rozlofenistrinky  Vzorce  Data  Revize | Zobrazeni |

1=t o ST R e

i = Uspoiadatvie 1 | i)
| [Normaing|  zobrazeni Zobrazit| Llups 100% Prejitna | logit pracovni Fepnout | Makra
rozloZeni stranky [=RiFe it~ whér HH ukotvit prigky = (3 | 14 prostar okna ™ =
Zobrazeni seiitd Lupa Okno Makra
‘ Al ~Q fr‘ Rozpotet domacnosti 2007 - plén
domécnosti 2007 xsx:1
A B E; D E F G H 1 d K L
1 |Rozpotet domdacnosti 2005
% leden  inor biezen duben  kéten Gerven Gervemec sipen  zaii fijen listopa.
3 |béiny provoz
4 | nijem 25‘;] Rozpocet domacnosti 20 X
5 |auto 4250 A B £ D E F G H
6 | splathy piijcky 1500 4 Rozpotet domdcnosti 2006
i it e 1N leden  dnor  biezen duben kvéten Gerven ervenec srp
8 | widaje celkem CEE I P — o = =
9 R 3 Rozpocet domacnosti 2007 xlsx:3
4 ndjem 3710
10 plat 1 28700 S uto i ] A B C D
ot 2 O 6 | splatky piicky 1500 1 |Rozpotet dojmacnosti 2007 - plén
12 |prongjem bytu 4500 &g -
fg "‘: " 7 ostatnividele 24500 1 2 (R T r ey e
ijmy z droki e
puf i 8 wydaje celkem 38810 2 3 béiny provoz 8000 8000 8000
14 | piijmy celkem 33200 =
= 9 4 ndjem 4130 4130 4190
16 | prebytekfschodek w00 10 plat 1 31300 4] 5 auto 3000 3000 3000
iebytek/schode!
"’ T 11 plat2 15300 19 6 splatky phjcky 1500 1500 1500
TS| zﬁnsn-zun 12 prondjem bytu 4300 7 ostatni vidaje 20000 20000 20000
Piipraven | [Eom 9

Obr. 2:

Souvisejici tabulky na trech listech sesitu

Princip prace v tabulkovém kalkulatoru tedy spociva v pfepocitavani tabul-
ky — vlozite-li do dvou policek ¢isla a do tietiho vzorec pro jejich soucet,
pak bude vysledek, ktery vznikne vypoctem vzorce, vzdy aktualni, i kdyz
zménite vstupni ¢isla. Samoziejmée Ze nebudete pracovat s tak jednoduchy-
mi tabulkami, ale nakonec z mnoha pifklada v této knize poznate sami, kde
vsude lze Excel pouzit.

Zpravidla budete vytvafet novou tabulku. Par vzort vSak mate pfipraveno
ve formé $ablony — faktury ¢ objednavky. Vytvofenim tabulky ale prace
nekondi. Urcité vam bude zalezet na vzhledu tabulky, proto se také budeme
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zabyvat formatovanim. Upravy tabulky vim pak umoni pfizpusobit jiz
vytvofenou tabulku noveé vzniklym potfebam.

Ale Excel zdaleka nenf jen tabulka, kterd prepoéitava vlozené vzorce. To
spravné tajemstvi odhalite pfi slozitéjsich akcich, nebot’ Excel umi ana-
lyzovat vase finance, spocita vam splatky pujcky, zjisti, kterj den v tydnu
jste se narodili, sportoveim pomuze vytvofit tabulku s vysledky a tfeba
vyfesi, jak majf jezdit vase vozy po firmach zakaznika tak, aby pfitom najely

vypocet splatek pujcky je vlastné zjednodusenym vzorcem, ktery by bylo
potieba vytvofit, abyste dospéli k pozadovanému vysledku a véite, ze by
takovy vzorec slozeny pouze ze zakladnich matematickych operatora byl
velmi dlouhy. Funkce pak zajisti takovy vypocet pomoci jediného kroku.
Excel obsahuje n¢kolik desitek funkei.

S Excelem jste se tedy jiz seznamili, a tak se muzeme spole¢né pustit do prace.
Nejprve se naucite Excel ovladat a pak jiz muzete zacit vytvafet a upravovat
prvai tabulku.

(Pfedpokladem vyuzivani Excelu je jeho instalace.
Excel se dodava se sadou programl Microsoft
Office, kam kromé néj patii i textovy editor Word,
prezentacni program PowerPoint a dalsi progra-
my. Excel si tedy mlzete nainstalovat samostatné,
ale pravé pouzivani celého baliku program Office
zpristupnuje i nékteré dalsi funkce a moznosti, kte-
ré jsou zalozeny na spolupraci programt ze sady
Office.
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Kapitola 1.

Nez zacnete
vytvaret
tabulky

Jako prvni téma této knihy bylo zvoleno ovladani Excelu. Znalost téchto
postupt je predpokladem toho, abyste si mohli vytvafet v Excelu vlastn{
tabulky. Mezi ¢innosti, které nazyvame ovladani Excelu, patif jeho spustént,
znalost okna Excelu a jeho souédst, nebot’ krome tabulky, do které bude-
te vkladat udaje, mate k dispozici fadu ovladacich prvka — tlacitka v pasu
karet, dialogova okna a nabidky pfikazi, ddle se seznamite se zptsoby zob-
razeni udaji a v neposledni fadé¢ i s pouzitim mysi.

Start Excelu

Excel Ize podobné jako ostatni aplikace Windows spoustét nékolika zpuso-
by. Kazdy uzivatel si béchem kratké doby najde ten zptsob, ktery mu bude
nejvice vyhovovat, napiiklad podle toho, jak ¢asto s Excelem pracuje.

Ovladani Excelu (co je to klepnuti, jak se tdhne
ikona, jak se zadavaji piikazy atd.) je obsahem treti
Casti této kapitoly — Jak oviddat Excel.

Spousténi Excelu pomoci ikony

Excel, jako kazdy jiny program, je ve vasem pocitaci symbolizovan ikonou.
Ikonu Excel vidite na obriazku. Klepnete-li dvakrat na ikonu Microsoft
Excel, spusti se tabulkovy kalkulator Excel.

1. Nez zacnete vytvdret tabulky



[5'?5 obr. 3:

EXCEL.EXE Ikona pro spusténi programu Microsoft Excel

Ikona Microsoft Excel je umisténa ve slozce, do které jste Excel (resp. sadu
programt Office) nainstalovali. Nejsnaze ji najdete takto:

1. Na pracovni plose Windows se nachazi ikona Tento 8'

Tento pocitad

pocitaé. Klepnéte na ni dvakrat mysi.
2. Klepnéte dvakrit na oznaceni disku, na kterém je Excel (Office)
nainstalovan.

3. Klepnéte dvakrat na ikonu znazornujici slozku Program Files, pak
na slozku Microsoft Office a nakonec na slozku Office (muze byt
nasledovana ¢islem, napiiklad OFFICE12).

Jestlize jste instalovali Excel (Office) do jiné slozky, musite obdobné vyhle-
dat ikonu ve slozce, kterou jste pro instalaci pouzili.

Lepsi je, kdyZ si zastupce ikony Excel vytvofite na pracovni plose Win-
dows, abyste ji méli stale piistupnou a nemuseli pfed kazdym spusténim
Excelu listovat jednotlivymi slozkami.

1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na ikonu Microsoft Excel.

2. Vyberte piikaz Vytvofit zastupce.

3. Téhnéte mysi ikonu zastupce Microsoft Excel na pracovni plo-
chu nebo na ni klepnéte pravym tlac¢itkem mysi, vyberte pifkaz
Vyjmout a pak po klepnuti pravym tlacitkem mysi na pracovni
plose Windows zvolte piikaz VloZit. Je také mozné, ze se jiz v kro-
ku 2 objevi dotaz, zda chcete zastupce vytvofit piimo na plose.

4. Zavfete okna, ktera zistala oteviena pii vyhledavani ikony Micro-
soft Excel.

Spousténi Excelu pomoci tlacitka Start

Po instalaci Excelu se doplni do nabidky, ktera se rozvine po stisknuti tlacit-
ka Start, polozka, pomoci niz muzete Excel spustit. PouZijte tento postup:

1. Stisknéte tlacitko Start.
2. Klepnéte na Programy.
3. Klepnéte na Microsoft Excel.

Automatické spousténi Excelu po startu pocitace
Pracujete-li s Excelem prakticky pokazdé, kdyz si zapnete pocita¢, muzete
Excel spoustét automaticky. Usetfite si tak nekolik kroka, které je tieba
provést pfi ru¢nim spousténi Excelu.

1. Nez zacnete vytvdret tabulky
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Excel 2007 CZ

Obr.

Najdéte ikonu Microsoft Excel. Najdete ji na pracovni plose Win-
dows, a pokud zde nent, pouzijte pro jeji vyhledani postup popsany

v Casti Spousténi Excelu pomoci ikony.

Oteviete okno slozky Po spusténi. Pouzijte opét stejny postup,
jakym jste v ¢asti Spousténi Excelu pomoci ikony vyhledavali zastupce
Excel. Nejprve dvakrat klepnéte na ikonu Tento pocitac, pak vyberte
disk, kde je instalovan systém Windows, dale dvakrat klepnéte na iko-
nu slozky Windows, pak Nabidka Start, dile Programy a nakonec
Po spusténi. Vyhledani si (podle instalované verze) mizete usnadnit
tak, Ze klepnete na tlacitko Start, vyberete Programy, pak klepnete
pravym tlacitkem mysi na Po spusténi a vyberete piikaz Oteviit.

@ Po spusténi

Soubor  Upravy  Zobrazit  Obibené  Mastroje  Mapovida "
Q= - Q- T O ved | sonr | [
Adresa |h CHWINDOWSsystem32iconfigisystemprofileiMabidka StartiProgramy|Po spustén v ‘ Feijit
lozky X MNazew = Welikost  Typ ZmEnéno
|
o8|
] £l s >
Paocet objektl; 0 (Yolné misto na disku: 42,4 GB 0 bajtd i Tenta paditad -l

4:

Presunuti ikony Excelu do okna Po spusténi

3.

-

=

Stisknéte a podrzte klavesu Ctrl a tdhnéte ikonu Microsoft Excel
do okna Po spusténi. Pak uvolnéte tlacitko mysi i klavesu Ctrl.
Zaviete okna, kterd zistala oteviend pfi vyhledavani slozky Po
spusténi.

m

Muzete také klepnout na ikonu Microsoft Excel
pravym tlac¢itkem mys3i, vybrat Kopirovat, pak stisk-
nout tlacitko Start a nalistovat slozku Po spusténi

zde pfimo v nabidce Programy. Klepnete-li na tuto
slozku, staci jiz jen zadat piikaz Otevfit a vlozit sem
ikonu zastupce Microsoft Excel.

1. Nez zacnete vytvdret tabulky



Obrazovka s oknem Microsoft Excel
Po spusténi tabulkového kalkulatoru Excel se otevie okno, ve kterém zabi-
ra nejvetsi prostor list pro vkladani udaji. Okolo této plochy jsou ovladaci
prvky, jejichZ vjznam si nyni popiseme.

Tlacitko Office ‘ Pruh s nazvem ‘ ‘ Ziakladni nabidka karet ‘
‘ Panel ndstroju Rychly pfistup ‘ Tlacitka v pasu karet
<
Mo\ 9 )- Sesit3 - MicrgseffExcel L = x
m Vst oy s Afm; pe /{ 5 x

=) Ao =~ %
‘;jn £ !; 3 odstranit ~ || 3]~ Siz -

- 2 Biromit- | 2+ it wort-
schrinko % suiity Gprawy

AL

A 5 r h) £ ! J K

Radek vzorca

Kurzor -
Oznaceni sloupct

vklidani ddaja

i e— [«

sle[x[slu[z]as]z[s]p e[ ]n[a[ ][~ ] ]§

W] st A ]

Piipaven |

Stavovy fadek

Vodorovna
rolovaci lista

o
Obr. 5:

Okno programu Excel a jeho ovlddaci prvky

Prub s nazvem nahote obsahuje nazev otevieného sesitu. V pravé ¢asti jsou
malé ikonky, pomoci kterych miazete zménit velikost okna Microsoft Excel,
minimalizovat okno Excel na tlacitko nebo program zaviit. V levém hor-
nim rohu je #acitko Office. Obsahuje zakladni pifkazy pro praci se soubory
a jedna se o pifkazy, jejichz smysl je u vSech programu Office stejny — ote-
vieni souboru, ulozen, tisk apod.

Pod pruhem s ndzvem se nachazi pds karet. Pokazdé, kdyZ budete chtit
provést néjakou akci (vlozit graf, zménit velikost textu, analyzovat data
apod.), pouzijete nékterou z téchto karet a na ni najdete odpovidajici tla-
¢itko s danou funkei. Na pasu najdete na pocitku sedm karet s raznymi
tlacitky, které jsou jesté sdruzeny do sekei. Pomoci tlacitek miazete spustit
nekolik desitek akei, pfipadné oteviit fadu dialogovych oken pro spusténi
pozadovanych funkei nebo nastaveni voleb pro rtzné funkce a ¢innosti.

1. Nez zacnete vytvdret tabulky
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V #idkn vzorci uvidite vzorce zadané do pracovniho sesitu a muzete je zde

i upravovat.

Pracovni plocha (list) je sadou policek, bunek, do kterych se vkladaji idaje,
které pak budete upravovat a formatovat. Aktivni bunka, tedy bunka, do
které se bude vkladat udaj, je oznacena kurzorem.

Rolovaci listy slouzi k pohybu po tabulce, pokud se tabulka nevejde na obra-
zovku. Tlacitka, ktera se nachéazeji vlevo od vodorovné rolovaci listy, se
pouzivaji pro pfechod na dalsi listy sesitu. Mezi nimi najdete zalozky (ous-
ka) listt sesitu.

Informace o tom, v jakém stavu se nachazi zpracovani tabulky, najdete ve
stavovém ridkn. Konkrétné zde muazete zobrazit informace o tom, jaky je
soucet udaju v oznacenych butikdch, zda jsou zapnuté nebo vypnuté urcité
funkce Excelu apod.

Jak oviddat Excel

V této ¢asti si strucné zopakujeme, jak ovladat tabulkovy kalkulator Excel.
Naucite se pouzivat tlacitka v pasu karet, pracovat s dialogovymi okny a pouzi-
vat postupy pomoci kombinaci klaves.

Pouziti tlaéitek v pdsu karet

Spousténi funkei Excelu probiha pomoci tlacitek v pasu karet. Nejprve je
tfeba vybrat kartu, na které je pozadované tlac¢itko.

V. _POznamiKa

Pocet zobrazenych karet se méni podle toho, jak
s Excelem pracujete. Naptiklad upravujete-li graf,

objevi se nové karty obsahuijici tlacitka pro Upravy
a formatovani grafd.

1. Pfesuite ukazatel mysi pohybem mysi po podloZce na zalozku kar-
ty, kterou chcete zobrazit (Domu, VloZeni, RozloZeni stranky
atd.). Ukazatel mysi bude ve tvaru Sipky.

oy
"/ 'bomi | Vioeni  Roslofenistiinky  Viorce  Data  Revie  Zobrazeni

| calibri NElE

B ru-&x

Obecnyj ‘E‘ 5= Vioit -
-S| | 5% odstranit - || 3]

styl Sefadita Najta

! e T8 % [ElFormst - 27 filtrovat - wybrat -
Pismo fl Bufiky Upravy
Velikost pisma 1
Zméni velikost pisma, Ir [ ¢ [ wu [ o [ 3 | x | »

Pds karet a ndpovéda k funkci tlacitka
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2. Klepnéte levym tlac¢itkem mysi. Tim se zobrazi dana karta a tlacit-
ka, ktera jsou na této kart¢ umisténa.

3. Pakjiz mtzete klepnout na pozadované tlacitko (umistite-li nad n¢j
ukazatel mysi, objevi se napovéda, co dané tlacitko dela).

Tlaéitko Office

Tlacitko Office obsahuje piikazy pro praci se soubory. Jeden z pifkazi
vytvoif novy soubor, druhy soubor otevie, dalsi ulozi ¢i vytiskne. Pikazem
Zaviit zaviete pravé otevieny soubor.

Nektera tlacitka maji vedle sebe sipku, coz znaci, Ze po klepnuti na tuto
Sipku se v pravé ¢asti objevi dalsi nabidka piikazu, napiiklad tak, jak vidite
na obrazku ¢. 7.

Pomoci tlacitka Office se také zpifstupni tlacitko MoZnosti aplikace
Excel, kde najdete fadu parametrti pro nastaveni Excelu.

@"\_ H9-o- J i Sesit3 - Microsoft Excel
ke

. Ulofit kopii dokumentu
D) -
Seiit aplikace Excel
Ulo#i sesit ve wichozim formatu soubord.

Seiit aplikace Excel s povolenymi makry

o~ -

/i 7 Oteviit

H Ulozit u\nz’isei'it ve v_jchnzim formatu snuh_gr}?
zaloeném na jazyku ¥ML a podporujicim makra,

— i Bindrni seiit aplikace Excel
a Ulozit jako ‘ b Ulodi sesit v binarnim farmatu soubord
aptimalizavaném pro rychlé nacitani a ukladani.
@ ok " Seiit aplikace Excel 97-2003

UloZi kopii seditu, kterd je pIné kompatibilni s
aplikaci Excel 97-2003.

@ Pripravit » T
a Vyhledat doplfiky pro dal3i formaty soubort

@ Odeslat 13 Jiné formaty

Otevie dialogové okno UloZit jako a umoZni
= vybrat ze viech dostupnjch typd soubord.
EE ? Publikovat

>

Eﬁ Zaviit

[ B3 Moznosti aplikace Excel | [ Ukondit aplikaci Excel ]I

Obr. 7:

Tlacitko Office a jaké prikazy obsahuje

Typy tlacitek
Na pasu karet najdete nékolik typu tlacitek.

e Tlacitka bez oznaceni provedou po stisknuti piimo néjakou akci.
Na tlacitku muze byt text s obrazkem nebo jen obrazek.

\E_Tezauw I\HJ
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*  Tlacitka s nevyraznym obrazkem nebo textem nelze v daném oka-
mziku pouzit. Napiiklad na kart¢ Data je tlacitko Upravit odkazy.
Nemuzete vsak upravovat odkazy, dokud je nemate v pracovnim
sesite nastavené. Jakmile odkaz vytvofite, tlacitko se zpiistupni.

== Upravit odkazy

*  Jedna-li se o piepinac, ktery znazornuje dva stavy, je tlacitko oznaceno
tak, aby mohlo byt zaskrtnuté nebo nezaskrtnuté. Pikaz Zobrazit ve
skupiné pifkazi Mfizka je zaskrtnuty tehdy, je-li zobrazena miizka.
Klepnete-li na tlacitko, zméni se jeho stav (mffzka se skryje).

Zobrazit |

*  Jsou-li za nazvem tlacitka uvedeny tii tecky, otevie se po stisknut{
takového tlacitka dialogové okno s n¢kolika volbami. Pomoci dia-
logového okna pak upfesnite ¢innost dané funkce.

@hmknmﬂ list.j

*  Vedle ndzvu nebo obrazku tlacitka maze byt symbol malé Sipky.
Sipka signalizuje, ze po stisknuti tlacitka se objevi jesté podnabid-
ka, kde jsou dalsi tla¢itka nebo ptikazy. Pokud byste stisknuli pifimo
dané tlacitko, pak se provede ta varianta piikazu, kterd je predna-
stavena nebo kterd byla pouZita naposledy.

_@ Sledovani zmérﬂ IE j

*  Tlacitka jsou uspofadana do sekci. Napiiklad v sekci Pismo najdete
nejpouzivanéjsi tlacitka pro formatovani pisma. Kompletni seznam
moznosti pro formatovani pisma je v dialogovém okné, které zobra-
zite klepnutim na malou Sipku vpravo od nazvu dané sekce.

l Fismo ":-]

Ovldddni Excelu kldvesnici
V piedchazejicich verzich bylo mozné spoustét funkce Excelu i pomoci
klavesnice. Tato moznost byla zachovana.

e Stisknete-li klavesu Alt, objevi se pismena u jednotlivych tlacitek,
ktera je mozné timto pismenem ,,stisknout*. Napifklad v zdkladnim
stavu zobrazite kartu VloZeni, stisknete-li klavesu Alt a pak pismeno
V. Soucasné uvidite dalsi pismena u tlacitek na této karté.

»  Stisknete-li klavesu F10, uvidite také klavesy, které je mozné vyuzit,
stejn¢ jako v piipad¢ klavesy Alt.

Mistni nabidka prikazii
Kromé béznych zpuasobt spousténi funkei Excelu piinaseji zjednoduseni prace
midstni nabidky. Klepnete-li pravym tlacitkem mysi na urcity objekt (idaj v butice,
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