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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. Spole¢na kontrola ¢innosti 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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Seznamy a pInéni bunék

Co jsou to seznamy? Jsou to data, kterdA muzete plnénim bunék, aniz bychom je ru¢né
vypisovali doplnit do bun¢k ve sméru plnéni. Seznamy jsou pieddefinované, ale mizeme si je
1 sami vytvofit ze smyslu plnych dat. Tedy dat, které ma smysl opakovat vytvaret seznam pro

jedno pouziti nema smysl.

Pieddefinované rady

Po, Ut, St, Ct, P4, So, Ne

Pondg¢li, Utery, Streda, Ctvrtek, Patek, Sobota, Ned&le
1,2,3,4,56,7,8,9,10, 11, 12

leden, unor, biezen, duben, kvéte, Cerven, Cervenec, srpen, zafi, fijen, listopad, prosinec

V aplikaci Microsoft Excel miizete vytvofit vlastni seznamy, které chcete pouzit jako

zaklad pro vlastni automatické vyplitovani, jakoz i vlastni fazeni.

Vytvorieni vlastni Fady
My si zkusime vyrobit fadu pro zadavani mésicti fimskymi ¢islicemi
Na listu vyberte seznam polozek, ze které chceme vyrobit fadu, kterou chcete pouzit k

vyplnéni nové tady.

MS EXCEL 2007

Kliknéte na tla¢itko Microsoft Office (Fa potom na tlacitko MoZnosti aplikace Excel.

Kliknéte na volbu Oblibené a nasledné v oddilu Nejpouzivanéj§i mozZnosti pii praci
s aplikaci Excel kliknéte na volbu Upravit vlastni seznamy.

V poli Vlastni seznamy kliknéte na polozku NOVY SEZNAM a v sekci Polozky
seznamu zadejte piislusné polozky. Po zadani polozky stisknéte klavesu ENTER a zadejte
dalsi polozku seznamu. Dokud neni seznam dokoncen, nasledné kliknéte na tlacitko Pridat a
potom vse potvrd'te tlacitkem OK.

Na listu kliknéte na bunku a potom zadejte polozku z vlastniho seznamu, nemusi to byt

prvni polozka vaseho seznamu a ta bude, pouzita jako zac¢atek seznamu.
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Klikn&te na pravy dolni rizek buiiky a drzte jej, —% tdhnéte mysi v pozadovaném

smeru, ve kterém se ma vytvorit seznam.

MS EXCEL 2010

Kliknéte na zelenou zalozku -
Obecné Pfi vjpoctech v tomto sesitu: (] UC MZ SPSB -2k. . ~
Vzorce Aktualizovat propojeni s jinymi dokumenty

Soubor a potom na polozku

Kontrola pravopisu a miuvnice
Ulodit

Moznosti.

Jazyk

Kliknéte Vv levém sloupci na || s

Fanel nastrojd Rychly pfistup

Doplitky

volbu Upfesnit a nasledné v
Obecné

jezdcem skoro az dolu) kliknéte

Centrum zabezpeceni

sekci (musite sjet
na tlacitko Upravit vlastni

seznamy.

Presvédéte se, zda je odkaz

[ mastavit piesnost podie zobrazeni
[] Pouzit kalendafni systém 1204
Ulozit hodnoty z externich propojeni

Obecné

[ Povalit zvukevou signalizaci

Povolit signalizaci pomoci animace

[] Ignorovat jiné aplikace wuiivajici dynamickou wyménu dat
Potvrdit aktualizaci automatickjch propojeni

] zZobrazit chyby v ugivatelském rozhrani doplfiki

Zménit méfitko obsahu pro velikosti papitu A4 nebo 85 x 117
Zobrazit obsah webu Office.com odeslany z3kazniky

Unmisténi soubord otevienjch pfi spusténii |

Webové moZnosti...

Povolit zpracovani ve vice vidknech

Zakazat vraceni zpét u operaci aktualizace velkjich kontingenénich tabulek za Géelem zkraceni doby aktualizace

Zakazat vriceni zpét u kentingenénich tabulek, které obsahujipinimaladaggleduiicl pocet fadki zdroje dat (v

tisicich):
Upravit viastni seznamy,.

Vytvaite seznamy pra fazeni a posloupnasti vpliovani
Kompatibilita s produkty spolefnosti Lotus

Fiistupova klivesa aplikace Microsoft Excel:
[] Pevod navigaénich laves

Nastaveni kompatibility s produkty spolecnosti Lotus pro: |13 List1 [~]

[ Prevod vipodtu vzorcd
[] pievod zadani vzored

na bunky seznamu Vami
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Vlastn seznamy:

Po, Ut, 5, Ct, P4, So, Ne
Pondéli, Utery, Stfeda, Cturtek, Patek, Sobot
1,2,3456,7,8 8,10, 11, 12

VI leden, anor, bfezen, duben, kvéten, Eerven,

X

1|
2 |
3 |
4 |
5 |
| 6 |
7 |vii
| 8 |
9 |
10 |
11 |

X1
X1l

mNovYseznam _ |

Importovat seznam z bungk:

16
17

Polozky seznamu:

Pfidat

Odstranit

Polofky seznamu miZete oddélit stisknutim klave

Importovat

SAS1:6A512
e—

19
20
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pozadovanych polozek zobrazen v sekci Importovat seznam z bunék, a poté kliknéte na

polozku Importovat.

Vas seznam bude pridan do sekce Vlastni seznamy. A vse potvrd’te tlacitkem OK.

Vlastni seznamy

Viastni seznamy: Polozky seznamu:
NOVY SEZMAM I
Po, Ut, 5t, Ct, P4, So, Ne il
Pondé&li, Utery, Streda, Chertek, Patek, Sobot 111
1,2,3, 456 7,89, 10, 11, 12 v
: - —— v
VI
VII
VIII
Ix
ks
X1
XII
Importovat seznam z bunék: SAS1:SAS12

Fridat

Odstranit

Na listu kliknéte na buniku a potom zadejte polozku z vlastniho seznamu, nemusi to byt

prvni polozka vaseho seznamu a ta bude, pouzita jako zacatek seznamu.

Kliknéte na pravy dolni rizek bunky a drzte jej, & t4hngte mysi v pozadovaném

sméru, ve kterém se ma vytvofit seznam.

Nebo muzete kliknout v Dialogovém okné na Vlastni seznamy na polozku NOVY

SEZNAM a v sekci Polozky seznamu zadejte
ptislusné polozky. Po zadani polozky stisknéte
klavesu ENTER a zadejte dalsi polozku
seznamu. Dokud neni seznam dokoncen,
nasledné kliknéte na tlacitko Pfidat a potom vse

potvrd’te tlac¢itkem OK.

Poznamka budete-li u plnéni bunék drzet
Pravé tla¢itko mySi misto levého objevi se po
jeho pusténi kontextové menu kde si muzete

vybrat co chcete ud¢lat

Kopirovat burfky
Wyplnit fady
Pouze wyplnit formatovani

Wyplnit bez formatovani



