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se soubory a diskem — vytvoreni, otevreni a ulozeni seSitu. Predpoklada se znalost
prace se systémovym dialogovym oknem pro praci se soubory.



Prace se souborem

* Pro praci se souborem se v Excelu 2007 pouziva
Tlacitko Office — nahrazuje volbu Soubor z
predchozich verzich (v novéjsich verzich je
nahrazena kartou Soubor na pasu karet)

* Po stisknuti tlacitka Office se otevre nabidka pro
praci se soubory a dalsimi funkce s tim

souvisejicimi
— Novy, Otevrit, Ulozit, Ulozit jako, Tisk, ... Zavrit
— vpravo je seznam naposledy zpracovavanych souboru

— je zde i tlacitko Moznosti aplikace Excel — zakladni
nastaveni Excelu
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* Novy sesit

— Po startu Excelu mame pripraveny novy Prazdny
sesit

— Kdykoliv muzeme pouzit volbu: Tlacitko
Office/Novy nebo CTRL+N
* Novy sesSit muze byt zalozeny na zakladé

predpfipraveného vzoru z Sablony, kterou vybereme v
sloupci Sablony okna Novy sesit

* Novy seSit muze byt zaloZzeny na jiz existujicim souboru.

— V &asti Sablony klepnéte na moznost Novy z existujiciho
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* Ulozeni sesitu — se vznikem nového souboru
— Prvni ulozeni seSitu - Tlacitko Office/Ulozit, Ctrl-S

— Tlacitko Office/Ulozit jako nebo klavesa F12

e vyuzijeme, pokud ukladame poprvé nebo pokud chceme zménény
seSit ulozit do jiného souboru nez je sesit pivodni (do jiné slozky
nebo pod jinym nazvem)

* nastavime:

— kam se sesit ulozi
— nazev sesitu
— popripadé typ souboru

»
»

»
»
»
»

Sesit aplikace Excel — pfipona souboru xlIsx

Sesit aplikace Excel 97-2003 — pripona souboru xls — pro starsi verze MS
Excel

Format PDF (nutny Doplnék Microsoft Save as PDF or XPS)
Sablona Excel — pFipona souboru xltx

Sablona Word 97-2003 — pfipona souboru x|t

Webova stranka — pripona souboru htm
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* Ulozeni seSitu — pouze zmeény v jiz existujicim
sesitu

— pokud pracujeme na existujicim seSitu a po
provedeni zmén si chceme tyto zmeény ulozit

 Tlacitko Office/Ulozit, CTRL+S nebo tlacitko diskety na
panelu Rychly pristup
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e Otevreni sesitu — otevre jiz existujici sesit pro
editaci
— Tlacitko Office/Otevrit, CTRL+O nebo tlacitko
diskety na panelu Rychly pfistup
— Je mozné pouzit i seznam Posledni dokumenty

* zobrazi se po stisknuti TlacCitka Office na pravé strané

e obsahuje seznam soubord, se kterymi se v posledni
dobé v Excelu pracovalo
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* Bezpecnostni doporuceni
— pfri praci na pocitaci je vhodné svoji praci prubézné ukladat
— predejde se tak ztrate dat pri nahlém necekaném
vypadku napajeni nebo zablokovani pocitace (sesit je
vytvaren a upravovan v operacni pameti)
» pouzivejte proto volbu Ulozit (nejlépe z Panelu Rychly pfistup)
* nékdy je vhodné pomoci funkce Ulozit jako vytvaret nové verze

souboru s novym nazvem. V predchozi verzi pak zUstava zachovan
plvodni stav seSitu a je mozné se k nému kdykoliv vratit

* Excel automaticky uklada po urcitém ¢ase (mUZeme nastavit v
Moznosti apl. Excel / Ulozit) tzv. Informace pro automatické
obnoveni. Tyto informace nam s velkou pravdépodobnosti umozni
obnovit sesit, ktery se nam nepodafrilo ulozit z ddvodu technického
problému — viz. vyse
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Automatické obnoveni

e Otevrete-li sesit, ktery nebyl ulozen, nebo byl
poskozen, spusti aplikace Microsoft Office
Excel automaticky rezim obnovy souboru a
pokusi se sesit znovu otevrit a zaroven opravit.

e Automaticke spusténi rezimu obnovy souboru
aplikaci Excel neni vzdy mozné. Nelze-li sesit
otevrit z duvodu jeho poskozeni, muzete se je;
pokusit opravit rucné.
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e Tisk — vytiskne sesit na tiskarné

— Tisk — umozni jeste pred tiskem nastavit co, jak a
kam budeme tisknout
— Rychly tisk — vytiskne seSit na vychozi tiskarné
— Nahled — umozni si prohlednout jak bude tisk
vypadat a provést zmeny stranek pred tiskem
* je velmi uzitecné, minimalné pred prvnim tiskem, si
vysledek prohlédnout v nahledu. Normalni zobrazeni v

Excelu totiz podava velmi nepresny prehled o tom, jak
bude vysledny vytisk vypadat.



