i ..
A° <
I

MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzd&lavani
MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

* X %
* *
- * *
evropsky I
socialni

fondvCR EVROPSKA UNIE
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Cislo projektu Cz.1.07/1.5.00/34.0499

Nazev skoly Soukroma stredni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
Nazev Materidlu VY_32 INOVACE_01_IVT_MSOFFICE_01_Excel

Autor Ing. Pavel BOHANES

Tematicky okruh IVT_MSOFFICE

Rocnik 3 Forma denni, 4 Forma dalkova
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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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Uvod do prostiedi MS Excel
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Tabulkovy procesor MS Excel, je jednou z nejéastéji pouzivanou aplikaci MS Office. Je to
V podstaté¢ nejchytfejsi kalkulacka co zname s velkym mnozstvim pamétovych poli, ktera

vyuzivame pro své vypocty.

Zakladni ovladani je principielné stejné pro vSechny verze MS Excel a s nadsazkou

muzeme fici, Ze 1 v jinych alternativnich tabulkovych procesorech.

K zékladnim technikdim ovladani tabulkového procesoru patii ovladani pomoci

klavesovych zkratek, mysi a jejich kombinaci.

Hlavni casti aplikace MS Excel a nejcastéji pouzivanou jsou pasy karet, ve kterych jsou

intuitivné uspotadany pomiicky, funkce a jiné prostiedky, pro nasi praci s procesorem.
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Tlac¢itko Office je asi nejpouzivanéjSich tlacitko, je to v podstaté nahrada menu Soubor,

v MS Office 2010 se k nému Microsoft zase vratil. Je vidét co miizu s celym souborem délat,

nikoli jeho obsahem, Mtizu jej ukladat, tisknout a podobné.
AL J a— Cast tlacitka Office, které se nachazi vievo nahoie aplikace Excel

Nastaveni nékterich

Posledni dokumenty
Nowy
1 rozvrh-5P-dalkove.xlsx
= _
.;I Oteviit 2 2012017 Breta.xls
o 3 2012017 _Breta.xls
. 4 2012018_Miluika.xls
Ulozit
5 2012019 _Miluika.xls
= & Pavel Vzor k upraveni.xls
H UloZit jaka ¥ )
7 2012011 _Miluska.xls
8 2012012_Snajdr.ds
@ Tisk 9 2012014_Miluika.xis
PROcomp.xls
wh . .
| Pripravit ¥ Kopie - V¥_32_074114_xlsx
Kopie - WY 32 _ZATMNAM_01.xlsx
Q Odeslat * 2012016 _Snajdrxls
Mdj pokus - hahahha 2012-2013 - Sesitl xlsx
7 Publikovat * 2012015_DPS.xl
L ublikova o xls
2012013 _DPS.xls
T Zaviit Kopie - Vzor k upraveni.xls
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vlastnosti MS Exceln

2] MoZnosti aplikace Excel | |}{ Ukaonéit aplikaci Excel

Polozka Novy je zvlastni v tom, kdyZ ji pouZijete pomoci klavesové zkratky CTRL + N

otevie se novy seSit se 3 novymi listy na zadklad€ Sablony prazdny seSit. Pokud ale

nepouzijeme klavesovou zkratku, ale tlacitko novy mliZeme vybirat z riznych Sablon, které

nam jako pfedpfipravené¢ dokumenty pomahaji v praci. Pokud se Sablona nenachazi v MS

Formulare

Kalendafe

Makupni objednavky

Flanovace

Viceleté kalenddre
Kalendafe z pfedchazejicino roku

Daldi kalendaie

Nowy sefit - e . - - S ?
Sablony | @ Vyhledat Zablonu ve slufbé Microsoft Office Online |
Prizdné a nedavné
Mainstalované Eablony Kalendare
Sablony... Kalendafe 2009
Movji z existujiciha.., Kalendare na rok 2007
Microsoft Office Online Kalendafe na rok 2008
Uvedené Kalendafe na ékolni rok
Casové rozvrhy Kalendaie 2011
Faktury Kalendare 2010

Excel tak se jednoduse
pfipoji pfes internet
k této Sablon¢ a stahne

si ji.
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Obliben H Umozriuje pfizpasobit zpisob uloZeni se3itt. apl | kace Excel jsou

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice Ulodit sedity prostorem pro
’;ll!ﬂl —:‘ UloZit soubory v tomto formatu: Sedit aplikace Excel (*.xlsx) |z|

Upfesnit Ukladat informace pro automatické obnoveni po min. nastaveni nékterych

Piizplisobit Umisténi souboru automatického obnoveni: | ChUsers\pavel\AppData'\Roaming\Microsoft\Excel,

Dapliky Wychozi umisténi soubord: Ch\pavel\Desktop\Documents VlaStIIO Sti MS

Centrum zabezpeéeni Automaticky obnovit vjjimky pro: [ Seiitl |z| .

Zdroje informaci [7] Zakazat autamatické obnoveni pouze pro tento sesit EXCeI u 1 Jako Je

Moznosti offline tiprav pro soubory serveru spravy dokumentd r W 7
misto ulozeni
Umisténi pro ukladani rezervovanych soubord: (i)
@ Umisténi serveroviich konceptd v tomto poditadi ,
© Webow server soubor, nastaveni

Umisténi serverovjich konceptid: | C:\pavel\Desktop\Documents\SharePoint - koncepty! Frochazet...

kontroly pravopisu,

Zachovat vzhled seditu

Zvolte barvy, které se zobrazi v pfedehozich verzich aplikace Excel. () At PO S 4
” ? ’ pridavani

a odebirani polozek
do panelu rychlého
: | pfistupu a podobné.
MoZnosti a_plikace Excel . —'vl ‘M ‘ —— - &Ig

Oblibené o IR, S -
UmoZfiuje pfizplsobit panel nastrojd Rychly pfistup.
Vzarce
Zvolit pfikazy 5 Pfizplisobit panel nastrojd Rychly pistup: (5
Kontral i luvni . P ” .
onirela pravoplsy a miuvnice Oblibené pfikazy E Pro viechny dokumenty (wchozi)
Ulodit
Upfesnit <Oddélovaés - = Ulozit
i1 E-mail ) Zpét ‘b
* Piizpisobit - [%f' Formatovani datovéha listu ™ Znowu [»
Dopliiky 4, Néhled

Centrum zabezpedeni Movy
Odstranit bufiky...
Odstranit fadky listu
Qdstranit sloupce listu
Opakovat

Oteviit =
Pravopis...
Prepocet listu

Zdroje informad

m

Odebrat i

Prepotitat

Rychly tisk
Sefadit sestupné
Sefadit vzestupné
Tabulka

Uloit b
Vlastni fazeni...

VloZit burky...

VloZit hypertextowy odkaz

VloZit jinak...

G ® Y E DT @0 40 6 Y Y

VloZit kontingenéni tabulku i o N S

[] Zobrazit panel nastrojii Rychly piistup pod pasem karet

|

Pouzité obrazky jsou greeny aplikace MS Excel 2007

Pouzité zdroje MS Excel 2007, vlastni zkuSenosti



