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MS Excel

* Microsoft Excel je nejrozsirenéjsim a
maximalné funkcnim tabulkovym
kalkulatorem.

* Slouzi k organizaci dat, tvorbe tabulek,
prehledu, seznamu a databazi. Pouziva se také
k pokrocilé analyze dat.

e Veétsinou je spolu s MS Wordem, MS
PowerPointem, ... soucasti MS Office



Zakladni obrazovka

Tlacitko Office
Panel Rychly pristup
Pas karet
— Skupiny
* Funkéni tlacitka
* Spoustéc dialogovych oken

Pole ndzvu

Radek vzorc

Sesit
— Listy
— Zahlavi sloupct a radku
— Bunky

Stavovy radek

— Tlacitka pro zménu zobrazeni
— Lupa
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Zakladni obrazovka

* Tlacitko Office - prikazy pro praci se souborem
(Otevrit, Ulozit,...) a tisk sesitu

— castecné nahrazuje nabidku Soubor z predchozich
verzi

— také umoznuje nastavit vlastnosti programu, sesitu,
listu
* Panel Rychly pristup — obsahuje tlacitka
zakladnich funkci — Ulozit, Otevrit, Tisk, Zpét,...

— Nastaveni otevrenim Sipky ,,Pfizpusobit panel rychly
pristup” vedle panelu.



Zakladni obrazovka

e Pas karet — nastroje a funkce seskupené na jednotlivych
kartach.
— Tlacitka jednotlivych karet zobrazime kliknutim na nazev karty.

— Funkce na kartach jsou zafazeny do skupin. Napfr. na karté Domu
jsou to skupiny Schranka, Pismo, Zarovnani, Cislo, Styly, Buriky,
Upravy.

— Vybereme-li v sesité néjaky objekt, zobrazi se na pasu karet tzv.
Kontextové nastroje, pro Upravu a formatovani tohoto objektu.

— Spoustéc dialogovych oken — nachazi se u nékterych skupin
funkci na pasu karet. Kliknutim na néj zobrazime Dialogové
okno, které bude obsahovat dalsi funkce dané skupiny.

 Radek vzorcl — zobrazuji se v ném data skute¢né vlozené
do bunky — napf. vzorce a funkce - v bunce se pak zobrazi
vysledek.

* Pole nazvu — zobrazuje se zde adresa nebo vlastni
pojmenovani aktivni bunky (nebo aktivni oblasti bunék)



Zakladni obrazovka

e Sesit — dokument v Excelu.

— Sklada se z nékolika pojmenovanych listt
 vychozi nastaveni — 3 listy (min. 1 list).
» Kazdy list se sklada z radku a sloupcu.
 List - je tvoren bunkami, které jsou zakladnim
nositelem informace

— kazdy list muze mit az 1 048 576 radkl a 16 384
sloupcu, tj. 17 179 869 184 bunék



Zakladni obrazovka

 Bunka — je zakladnim stavebnim kamenem
Excelu.
— Bunka je konkrétnim nosicem informace.
— Nastavuje se na ni i formatovani

— Je urCena adresou — je dana prusecikem sloupce
(pismeno A-XFD) fadku (Cislo 1-1 048 576 )

* Misto adresy mlUzeme pouzit pojmenovani libovolnym
jménem



Zakladni obrazovka

e Stavovy radek — dokument v Excelu.

— Tlacitka pro zménu zobrazeni
* umoznuje ruzné pohledy na list
— Normalneé - standardni zobrazeni listu — vhodné pro editaci

— Rozlozeni stranky - zobrazi jak bude list vytistén na tiskarné —
moznost doladit okraje, zahlavi, zapati, orientaci, méritko, ...

— Zobrazit konce stranek — umoznuje rucné nastavit, kde bude
koncit tisknutelna stranka

— Lupa
* slouzi k rychlému priblizeni nebo oddaleni dokumentu

* tlacitko s procenty zobrazeni nam umozni nastavit presné
hodnoty priblizeni

e vsSechny tyto volby mUzeme nastavit i na karté Zobrazeni
skupina Zobrazeni sesitu



