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Odborné vzdélavani

Clovék a pfiroda

Informatika — hardware, software, pocitacova sit, internet
Software

Prezentace
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Prezentace seznamuje zaky s programem EXCEL 2007
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EXCEL — karta DOMU

Zakladni Uprava dokumentu — zména pisma, barey, stylu....
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Setitl - Microsoft Excel

RozloZeni stranky Vzorce lata Levize Zobrazeni
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, PODKARTY
SCHRANKA — kopirovani a presun textu
PISMO - styly, barvy, velikosti...
ZAROVNANI — zarovnani Cisel, textu v bunkach
CISLO - format Cisel v bunkach
STYLY -
BUNKY -
UPRAVY — nahrazovani, vyhledavani slov....



EXCEL — karta DOMU
podkarta SCHRANKA

MOZNOSTI SCHRANKY

OZNACIME BUNKY (levé tlacitko mysi) —
VYIJMOUT (oznacené bunky se smazou) J Kopirovat format
1. oznacCime text Schrinka F
2. VYIMOUT (CTRL + V)

KOPIROVAT (oznacené buriky zdstanou)
1. oznaCime bunky
2. KOPIROVAT (CTRL + C)
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EXCEL — karta DOMU
podkarta SCHRANKA

KOPIROVANI FORMATU

Zvoleny
FORMAT bunek

Oznacené
bunky

Okopirovany
format

Vlozit

- # Kopirovat format

Schran

KOPIROVAT
FORMAT




° Calibri -
EXCEL — karta DOMU T s
podkarta PISMO

Zména stylu pisma MoZnosti zmé&ny PISMA

o S .

2. KLIK na vybranou ikonu
pro zmenu

Barva pisma

Barva pozadi oznaceného textu

oznaceného textu

Ohraniceni
burky

Standardni barvy
HE EEEEE

“¥ 42 Dalii barwy...




EXCEL — karta DOMU
podkarta PISMO

Podrobné moZnosti zmé&ny PISMA

Zmeéna stylu pisma

KLIK na v/ v
1. Oznacime bunky

rozsirenou 5
nabidku 2. KLIK na vybranou moznost

pro zmenu

ROZSIRENA
NABIDKA

Velikost pisma




EXCEL — karta DOMU
podkarta PISMO

Podrobné moznosti zmeény PISMA _ | T
Zmeéna ohraniceni bunék

Calibri KLIK na MoZnosti 1. Oznacime bunky

rozsifenou ohraniceni 2. KLIl( na vybranouv
nabidku moznost pro zmenu

: = ROZSIRENA

Ohraniceni ROZSIRENA — NABIDKA
bUﬁky NABID\II(A , Dglnf’ohrani-éveni'
OHRANICENI Horni ohraniéeni

Levé ohranifeni

: o V| Uzaméeno
Prave ohraniceni N
Shryt vzorce

Bez ahraniceni Zamknuti bunék a skrytl vzorct se projevi po zaml istu (karta Revize, skupinovy rémecek Zmény,
- Haditko Zamknout list).

Wiechna ohraniceni
Vnéjéi ohraniceni

Tlusté ohraniceni okolo Format bunék

Dainidvojt Eehapicen | Cislo | Zarovnani | Pismo I Ohraniéeni ‘ | Zamek |

Tlusté dolni ahraniceni Barva pozadi: Barva vzorku:

Fane il - Harni a dolni ohraniceni Bez barvy ] Automatickd |Z|

Ohranient Horni a tlusté dolni ohraniceni EEE Styl vzorku:

&1 Horni a dvojité dolni ohraniceni
= Te Makreslit ohrani¢eni
Makreslit ohraniceni
aticks [

T Makreslit mfizku ohraniceni
il Neohra

/| Wymazat ohranieni

Yybrany st |ohranifeni miZete pousit Kepnuy [na pre X 2
prislaEné ] ftko. nicene

Barva cary
Styl Eary

Dalii ohraniéeni...
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BARVY bunék




o S Zalamovat text
EXCEL = ka rta, D,OMU = ;altttd
podkarta ZAROVNANI

Zména stylu ZAROVNANI

bunék
1. Oznacime burky
2. KLIK na vybranou ikonu Podrobné menu

pro zmenu ZAROVNANI bunék

Zalomeni
textu v

| Format bunék

Smér textu SLOUCENI
v burice bunék

Ohraniceni vypliy Zamek

Orientace

Zarovnani Posunuti odstavce
textu za text nebo zpét

gvh jvhj
jhekj jkhg
ihgjhg jkg kj

gvh jvhj jhgkj
jkhg jhg jhg jkg gvh jvhj jhgkj
kj jkhg jhg jhg jkg
i 2 kjll.

Zarovnani TEXTU Uhel TEXTU v
v burikach bunikach



o ®-| | Shzatemovat tet
EXCEL — karta DOMU O
podkarta ZAROVNANI |

IKONA
SLOUCIT

Slouceni bunék

1.  Bunky oznacime — :

2. Klik na ikonu S ooms | viozen ] Rodasenisaney Ve
SLOUCIT

3.  Bunky se slouci

Rozdéleni bunék

1. klik na sloucenou
bunku

2. klik na slucovaci
ikonu

M| &=

SLOUCENE

=~ | N

BUNKY

SLOUCENE
BUNKY



o Obecnj -
EXCEL — karta DOMU 5w mus
podkarta CISLO |

Pridani PROCENT
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Dalii ucetnické formaty.., ROZéﬁéENA 10 2 25E+02 et

A Pfidavani a NABIDKA CISLO 11 ztfjztf =

325,00000 ubirani
325,00 desetinnych
359% mist ,

10,00 % Anglictina (Spojené staty)
10,00

Piidani
Vlozit format buriky PROCENT
1. Oznacime bunky
2. Vlybereme format
3. MUlzeme upravit v

ROZSIRENE NABIDCE [RRESSNS
4. OK nastaveni

formatu cisla



Vyzkousejte

m Schranku
m Pisma

m Barvy

m Zarovnani
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