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Uvod

Excel 2010 neni na rozdil od verze 2007 verzi revoluc-
ni, ale ryze evolu¢ni. Pokracuje v tradici pfedchozi verze
a mimo nékolika zajimavych novinek pro bézného uzivate-
le nabizi zvlasté moznost pifimého propojeni s internetovym
dlozistém a nasleduje tak moderni trend spoluprace pres
Internet.

Kniha z edice Rychle hotovo! vam novou verzi Excelu pfiblizi
pomoci praktickych postupii se zaméfenim na nové funkce
a moznosti. V knize se dozvite vSe, co vas zajimd. Publika-
ce nevyzaduje, abyste ji cetli od A do Z. Pottebujete se rych-
le naucit nékterou z ¢innosti? Jednoduse nalistujte stranu
a postup se naucte. Nemusite pritom ¢ist tucty stranek teo-
rie, ale okamzité se naucite jen to, co zrovna potrebujete.

Specialni odstavce

Vsimnéte si: Takto jsou oznaceny dulezité informace, které by
nemély uniknout vasi pozornosti.

Tyto informace nejsou nezbytné nutné, ale obohati vase védo-
mosti.

Nové ¢i dulezité pojmy najdete vysvétleny v takto oznacenych
odstavcich.

@ee Odkaz na jinou ¢ast knihy.

Interaktivni videokurzy na CD

Soucasti knih z edice Rychle hotovo! je ptilozené CD s in-
teraktivnimi videokurzy, pomoci nichz se postupy probirané
v knize snadno naucite. Ocitnete se v prostfedi probiraného
programu a kreslena postavicka vdim poda pfesné informa-
ce, jak postupovat.

® ® Takio jsou v knize oznaceny €innosti, které jsou predmétem
vidoekurzu na pfilozeném CD. Cislo v ikon& promitagky odpo-
vida Cislu cviéeni na CD.

Postup:

1. CD vlozte do mechaniky. Spusti se pfijemné uzivatelské
rozhrani. Rucné jej mizete spustit klepnutim na ikonu
CD v okné PocITAC (spustite jej z nabidky START).

2. Na navigac¢ni nabidce klepnéte na odkaz VIDEOKURZY.

3. Prectete siinstrukce. Videokurz poté spustite jednoduse
poklepanim na jeho nazev nize v c¢asti SpusTir.

4. Otevre se nova zdlozka nebo okno prohlizece, v némz se
videokurz nacte.

5. Dale se ridte pokyny postavicky na obrazovce.

(Uvedeny postup je vyobrazen na tfeti, vnitfni, strané
obélky.)
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Zobrazeni Excelu

Spusténi Excelu. Excel nejsnadnéji spustite poklepanim M

na jeho ikonu na plose nebo na hlavnim panelu Windows. Microsott
Excel 2010

Jestlize zde ikonu nemate, pak najedte do nabidky Start
a podnabidky VSEcHNY PROGRAMY, kde jej najdete ve slozce
MIiCROSOFT OFFICE.

Vsimnéte si: Excel je soucasti kancelarského baliku Microsoft Microsoft Office
Office, ktery neni béZnou soucasti pocitace s Windows. Pokud —> & Microsoft Excel 2010
v pocitaci Microsoft Office nainstalované nemate, musite si je W Microsoft Word 2010
za koupit. Néstroje sady Microsoft Office
Néstroje systému Microsoft Office 20 =
. P <. v . 4 zoe
Zalozeni nového sesitu. Po spusténi Excelu se vzdy zobra-
zi novy prazdny sesit, v némz miizete ihned zacit pracovat. y o

Pokud budete chtit ovSem kdykoliv novy sesit zalozit, postu- — ; ;
pujte takto: @ ’ - ‘ E ’ @ H @

1. Klepnéte na kartu SOUuBOR.

(x] -l= Sesitl - Microsoft Excel = |5 |
) . ) v . m Doméi  Viozeni  RozloZenistranky  Vzorce Data  Revize  Zobrazeni (2]
2. V levém sloupci nabidky klepnéte na Novy. . —
= u‘”f‘t Dostupné Sablony Prézdny sesit
3. V casti DOSTUPNE $ABLONY nechte vybrany PRAZDNY SESIT s & voms
a v pravé ¢dsti nabidky stisknéte tlacitko VyrvoRrir. o zam £
o N ) ; . B ) Informace L LEJ
000 Scsitu muZete mit v Excelu otevieno samoziejmé vice. Jak Naposiedy ORI \crcoicas  Ukikone
P - . oteviené oteviené  Sablony
mezi nimi pfepinat popisuje kapitola 2. = ey
. . Tisk T [~
Zvétseni a zmenseni zobrazeni sesitu. List Excelu vypada Uit a &
. v . . s v ~ v, odeslat Maje sablony Novy z
jako Sachovnice. Nicméné pokud mate horsi zrak, mohou i tsujcho
L. . - . . .. . N " gPoveCa Sablony na webu ...  [Vyhledat ablony || & | |=
byt jednotliva policka (fikdme jim bunky) prili§ mald. Zob- 3 Moot
razeni sesitu v Excelu Ize ovsem snadno zvétsit a zase zmen- S y |0
§it, aby vyhovovalo vasemu zraku a velikosti obrazovky. Comwe oy Formuae J
P> Vytvorit




Ke zmenseni ¢i zvétSeni zobrazeni pouZijte nastroj Lupa
v pravém spodnim rohu okna. Na jezdec lupy najedte mysi,
pridrzte levé tlacitko a posunujte jezdcem doprava nebo

doleva.

Tvorba tabulek

[ il
|EE m 1za% o)

>l
+

Tvorba tabulek

Zapis do buiky. Do kazdého policka (neboli bunky) na listu
sesitu muizete zapsat udaje, jako je ¢islo, nebo text ¢i rizné
znaky. Nejjednoduseji do bunky zapiSete data takto:

1. Na bunku klepnéte mysi, ¢imz se vybere (zobrazi se
kolem ni rdmecek).

2. Do vybrané bunky zapiSte hodnotu ve formé ¢isel nebo

WP Jestlize budete chtit rychle zvétsit nebo zmensit
zobrazeni se$itu v Excelu, pFidrzte klavesu a totte od sebe
a k sobé rolovacim koleckem na mysi.

textu.

3. Klepnéte mysi mimo upravovanou buriku.

Do bunky muZete zapsat text (napriklad jméno), obycejné Cislo
(i s desetinnou ¢arkou) nebo datum (zapiSete s teCkami mezi
dny, mésici a roky).

Zapis hodnoty v korunach do bunky. Do policka muzete
snadno zapsat tidaj v korundach. Postup je stejny jako vyse:
1. Na burniku klepnéte mysi, ¢imz se vybere.

2. Do vybrané bunky zapiste ¢iselnou hodnotu a za ¢islo
zapiste K¢.

| A2 MG
A B c
i
>15] |
3
a
| A2 X w

3. Klepnéte mysi mimo upravovanou buriku.

4. Excel hodnotu v burice naformatuje jako hodnotu v koru-

nach.

Zapsat mUzete také Udaje ve formé procent. Misto K¢ zapiste
znak %.

Nejcastéjsi

ti
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Posun mezi buiikami. Pro pfesun na jakoukoli bunku
miiZete vyuzit mysi a prosté na ni klepnout. Nicméné pokud
do vice bunék vedle sebe nebo pod sebou zapisujete udaje,
bude pouziti mysi zdrzujici. Proto pouzijte pro posun jed-
nu z klaves:

] - pokud se chcete posunout na buriku doli.
] - pokud se chcete posunout na buriku doprava.

Vsimnéte si: Pro posun mezi bunkami muzete také pouzit kla-
vesy se Sipkami.

Vybér bunék. Vybranou bunku pozndte podle toho, ze se ' A B
kolem ni zobrazi ramecek. Do takové bunky muzete zapiso- L
: : =]
3
a
5

vat ddaje a hodnoty. Bunku muzete vybrat podle toho, jaké
zafizeni pravé pouzivéte:
I Mys - klepnuti na bunku.

I Kldvesnici - pomoci kldves se Sipkami pohybujte ramec-
kem, ktery oznacuje vybranou bunku az na bunku, kte-
rou chcete vybrat.

Zmeéna celého obsahu bunky. Jestlize chcete udaj, at uz
¢iselny, textovy nebo jiny, v bunice zcela zménit, staci, kdyz
na bunku klepnete mysi, ¢imz se vybere (zobrazi se kolem

ni ramecek), a poté zacit psat novou hodnotu, jako by byla - =
bunka ptivodné prazdna. . = =

- - e 2, . Y 7z z 1
Oprava udaje v bunce. Pokud budete chtit opravit ¢ast uda- B Jounka

je v bunce, at uz textového nebo ¢iselného, pak na bunku 3
poklepejte, az se v bunice zobrazi blikajici textovy kurzor. % T
Nyni se mtizete na pozadované misto posunout pomoci kld-
ves se Sipkami jako ve Wordu a provést mazani pomoci kla-

ves (Be]) nebo (€Baciepace).
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Smazani obsahu bunky. Abyste smazali cely obsah bunky,
stacf na ni klepnout mysi (nebo ji vybrat pomoci klaves se
Sipkami) a stisknout kldvesu (Del). Obsah celé bunky se poté

smaze a burika zlstane prazdna.

Slouceni vice bunék do jediné. Nad tabulku casto patii
také jeji nazev, ktery mizete chtit zarovnat na stied tabulky.
Pokud se ale tabulka roztahuje pres vice sloupcti, a zvlaste
pokud tyto sloupce maji riiznou $itku, pak je néco takového
technicky nemozné. Proto $ahnete po slouceni véech bunék
na fadku nad tabulkou. Provedete to timto postupem:

1. TaZenim mysSi vyberte vSechny bunky, které chcete slou-

a>|RoEm' prodeje Yy
Zboii 2008 2008
Jablka 100 111
Hrusky 85 68

¢it do jedné. V jedné z téchto bunék se miize nachdzet
samotny nadpis tabulky.

2. Na karté DomU ve skupiné ZAROVNANI klepnéte na ikonu
nastroje SLOUCIT DO JEDNE A ZAROVNAT NA STRED.

3. Tim dojde ke slouceni vSech bunék do jedné a k zarov-

nani jejtho obsahu na stfed. Pokud jste v nékteré ze slu-
covanych bunék neméli nadpis, dopliite ho do nové vel-
ké bunky.

Zalomeni textu v bunce na vice fadkii. Jestlize budete chtit
text v burice zalomit na vice radki, abyste nemuseli ménit
sitku sloupce, pak postupujte nasledovne:

1. Klepnéte na buniku, v niz chcete text zalomit na vice

radkd.
2. Na karté DoMU ve skupiné ZAROVNANT klepnéte na ikonu
nastroje ZALAMOVAT TEXT.

Zarovnani F) Ci
.>| Roéni prodeje
Zbozi 2008 2009
lablka 100 111
Hrusky 85 68
Roéni p
—> |Zboi|’v n;_ 201
Jablka 10
Hrusky 8!
szloZeni stranky Vzorce
— = [ J= o
A = Bi- =
- |
] Zarovnani ]

3. Text se v bunice zalomi na tolik fadka tak, aby se prizpt-

Roéni prodeje

sobil sitce sloupce.

Zboiiv

nabidce 2008
Jablka 100
Hrusky 85

Tvorba tabulek

11
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Formatovani tabulek

Domil VloZeni RozloZeni stranky

Obarveni pozadi buiky. Celému pozadi buriky, nebo vice 1| |Calibri M
burikdm, mtizete ptidélit barvu. K obarveni pozadi bunky [ el

slouzi ikona kbeliku podtrzend aktudlné vybranou barvou. ;
Bi motivu

Stisknutim ikony dojde k obarveni pozadi bunky touto bar- -15 H EEEEN

Domi VloZeni RozloZeni stranky vz

Calibri

vou. Pokud chcete pouzit jinou barvu, klepnéte na Sipku

A
u ikony sméfujici doldi, ¢imz se rozbali paleta barev. Klepné- > I I I o[
L]

te na vybranou barvu.

Ohranigeni
Standardni barvy F4

1 L] ] r”

Bez viplné

Daolni ohranicent [

Horni ahraniéeni

Vytvoreni ramecku kolem bunék. Jestlize chcete kolem
jedné nebo vice bunék vytvorit plny ramecek, postupujte ®  Dalsi barvy.. l | e lvanicer
takto: '

Pravé ohraniceni

Bez chraniceni

1. Vyberte buniku, nebo vice bunék, kolem nichz chcete > B ysechna ohraniceni
v z v < v v, v 1z v [El  vngjsi ohranieni
vytvorit ramecek. Ramecek se vytvoii kolem kazdé bun- o
[ Tlusté ohraniceni okolo
ky v tomto vybéru.
v o .y . v v, Roéni prodeje
2. Na karté Domu ve skupiné Pismo klepnéte na Sipku e 2008 | 2008
u ikony nastroje OHRANICENI. » [Jablka 100 111
. . . . i o . Hrugky 85 68
3. Zobrazi se seznam moznych rameckl, klepnéte Mrkev 114 29

na VSECHNA OHRANICENI.

4. Kolem vsech vybranych bunék se vytvorf ramecky.

i Domil VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
Rychlé formatovani bunky. Buniku muizete vizudlné velmi A Calbr Jn Obecnj -/ 3 Podminéné formatouéni - 3= 1
) .. . . L - @ . v g [ Formatovat jako tabulku +  F% O
rychle naformatovat. Staci k tomu vyuzit pfipravené nastro- g PLUH-R @ = soiy buily - I e
je Excelu. Postupujte takto: Serévnd. chybnd 2 netedlel
Normalni Chybné Neutrélni Spravné
1. Vyberte bunku, jejiz obsah chcete vizualné naforma- Data 2 mode)
fovat. i e
v o oy v Nézvy a nadpisy
2. Na karté Domu ve skupiné StyLy klepnéte na StyLy cdkem  Nadpis1  Nadpis2  Nadpis3 Nadpis & NAzZev

BUNKY. Styly bunék s motivem
20 % — Zvyraz... 20%—Zvyraz... 20%—Zvyraz... 20%—Zvyraz... 20%—Zvyraz... 20%—Zwyi

3. Z rozbalené nabidky stylt bunky vyberte klepnutim

o 0% —2wraz... 40%- Zvyraz... 40%—2Zvyraz... 40%—Zvyraz... 40%—Zvyraz... 40%—Zvyi
pozadovany styl, ktery se ihned pouzije na burku.

12



Excel poskytuje tzv. dynamicky nahled. To znamena, ze pokud
ponechate nad stylem bunky v nabidce styl(i viset kurzor mysi,
Excel vam na bunce ukaze, jak bude vypadat. Pfejizdénim pres
rizné styly v nabidce si mizete ovérit, jak bude bunka vypadat,
aniz byste jeji vzhled ménili.

Rychlé formatovani celé tabulky. Jakmile mate vytvorenou

neformatovanou tabulku dat. To znamena, ze mate data
s tidaji ve sloupcich a fadcich, mtizete tabulku rychle vizual-
né formatovat pomoci pfipravenych stylii tabulek. Provede-
te to timto postupem:

1.

Klepnéte dovnitf vytvofené tabulky, lhostejno na jakou

Zpracovani a prezentace dat

Zboii 2008 2009
—)@ 100 111

Hrusky 85 68

Mrkev 114 99

Revize Zobrazeni

Obecny - [ podminéné formatovani -

bunku.

Na karté Domt ve skupiné StyLy klepnéte na FormATO-
VAT JAKO TABULKU.

. Z nabidky stylt tabulky klepnutim vyberte pozadovany

&

Formatovat jako tabulku ~

Moo om

styl tabulky.

V zobrazeném dialogu zaskrtnéte policko TABULKA OBSA-
HUJE ZAHLAVI, pokud chcete, aby se prvni fadek tabulky

Formaétovat jako tabulku M

pouzil jako zdhlavi s ndzvy sloupct. Pokud policko neza-
Skrtnete, Excel vytvofi v tabulce zahlavi sdm, které si
pozdéji miizete upravit.

Stisknéte tlacitko OK, ¢imz se cela tabulka naformatuje.

Kde se

i data pro tabulku?

Zpracovani a prezentace dat

Rychlé vypocty ve stavovém radku. Excel poskytuje ve sta-
vovém fadku ptehled rychlych vypoctl. Vyzkousejte si své
prvni vypocty tak, ze:

1.

Do nékolika bunék pod sebou nebo vedle sebe zapiste
libovolna ¢isla.

Oblast s c¢isly tazenfm mysi vyberte - takze se kolem celé
oblasti bunék zobrazi rdmecek.

> Jahlka 100 111
Hrusky 85 68
Mrkev 114 99

13
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3. Excel zobrazi ve stavovém fadku vysledky zakladnich

vypoctl — obvykle soucet, primeér a pocet bunék s ¢isly. 100
150
Jestlize se vam tyto vypocty ve stavovém fadku u spodniho L
okraje okna Excelu nezobrazuji, mlzete je snadno aktivovat.
Na stavovy radek klepnéte pravym tlacitkem a v mistni nabid-
ce ve teti Casti zespodu klepnutim zaskrtnéte ty vypocty, které
chcete vidét pravé ve stavovém fadku.

Primér: 100 Pocet: 3 Soudet: 300 ) EH

Razeni dat podle abecedy. Excel umoziiuje sefadit napii-
klad seznam jmen, nebo jinych nazvii podle abecedy (od jeji-
ho zacatku ale i od konce). Excel sém rozezna oblast bunék,
které budete chtit fadit. Postupujte takto:

Petra

1. Klepnéte na nékterou z bunék v seznamu. Neni tfeba Momss 1
1:,) . L T >{Tomas |
vybirat cely seznam, nicméné seznam nesmi byt pfe- Jana
ruden prazdnou bunkou. Pokud by seznam obsahoval Mj”i“
M , oy . y Helena
i prdzdnou buniku, pak provedte vybér oblasti bunék
tazenim mysi.
. 2 @
2. Na karté Domu ve skupiné Urravy klepnéte na ikonu -
nastroje SERADIT A FILTROVAT. it @ - zl |
= " Seradit a| Majit a
3. Vrozeviené nabidce klepnéte na piikaz SERADIT OD A DO e A
v L 3 Sefadit od A do Z
Z nebo SERADIT OD Z DO A podle toho, jak chcete polozky £ seracit Bz do
A eradi do A
seznamu sefadit. H @ lastof Fazeni. <
4. Excel provede sefazeni poloZek seznamu podle abe-
cedy.
v - = = . . . 7 - . . HEIena
Vytvoreni minigrafu. Minigraf je maly graf zobrazeny v jedi- Jana
né bunce. Jeho smyslem je znazornit vyvoj dat v ¢ase, nebo Martin
vzdjemny pomeér dat mezi sebou. Staci mit vedle sebe néko- ie“a_v
omas
lik bunék s ¢isly a mtzete je prezentovat ve formé minigra-
fu. Vytvorite jej takto:
1. Tazenim mysi vyberte bunky s hodnotami, jejichz vztah - -
. — - - leden tnor bfezen | duben
chcete vyjadrit v minigrafu. Tento interval bude zdrojem 1 2 150 | 125

dat pro minigraf. —

14



Zpracovani a prezentace dat

2. Prejdéte na kartu ViLozeni, kde ve skupiné MINIGRAFY

klepnéte na jeden z typt minigraft. Jestlize mate skupi- - | E

= -
" o> iz sloupcat¥ i‘ﬁ, —
= - =
nu sbalenou, budete muset nejdrive klepnout na tlacitko - 28
@
MINIGRAFY. 5 Minigrafy F 0 £
2°
3. Excel zobrazi dialog VYTVORIT MINIGRAFY s vyplnénym
polem OsrLasT DAT. Kurzor by mél blikat v poli OBLAST - - .
umistint. Pokud ne, klepnéte do ngj. MEAIALLIEY LY
Zvolte poZadovana data.
4. Klepnéte do bunky, kam chcete vlozit minigraf, a v dia- Qblast dat: |B13:E13

logu poté stisknéte tlacitko OK.

Zvolte poZadované umist&ni minigrafi.
=

5. Excel do bunky vlozi minigraf. LAl L L8

Vytvoreni plnohodnotného grafu. Abyste mohli data pre- (-

zentovat ve formé grafu, musite mit tabulku s daty — napti- IT;T "::r T;:" T »»fﬁ'ﬁj
klad prodeje né&jakého vyrobku, nebo vyrobki v nékolika ----}- -------- i
po sobé jdoucich mésicich. Tabulka vypada jako na obrazku.
Pak je mozné prezentovat vyvoj prodeji v ¢ase napiiklad

pomoci spojnicového grafu. Jeho vytvofeni je otdzkou néko- teden | dnor | brezen | duben araf

lika klepnuti mysi: 111 32 150 125 \/\

1. Klepnéte kamkoliv do tabulky. Neni tfeba tabulku vybi- T
rat taZenfm mysi.

2. Na karté VLozeni klepnéte na skupiné GRraFy na typ grafu leden | dnor | biezen | duben
SLoupcovy, pripadné na jiny, jimz chcete data z tabulky 111 32 150 125
reprezentovat. V rozbalené nabidce zvolte konkrétni
podobu grafu.

Vzorce Data Revize Zobrazeni
n ¢ Spojnicovy - b P
& Vyselovy L B
Sloupcovy
= S opruhovy - DD

Dvejrozmérny sloupcovy

azovky -

e | =] (23]

Prostorovy sloupcovy

Ial, s3] 38

Vilcovy
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Microsoft Excel 2010

3.

Excel vytvori graf a umisti ho na list sesitu.

Kopirovani a vkladani tabulek

Kopirovani upravitelné tabulky do jinych aplikaci. Vytvore-
nou a naformatovanou tabulku budete chtit pravdépodob-
né vyuzit také v jinych aplikacich v pocitaci - napiiklad si ji
zkopirovat do textového dokumentu ve Wordu nebo napii-
klad do e-mailové zpravy v Outlooku. V takovém pripadé
postupujte nasledovne:

1.

Celou tabulku taZzenim mysi vyberte — az se kolem celé
oblasti tabulky zobrazi rdmecek.

Stisknéte klavesovou zkratku (Ctl)+C).

Prepnéte se do cilové aplikace - naptiklad do dokumen-
tu ve Wordu nebo zpravy v Outlooku.

Stisknéte kldvesovou zkratku (CtrJ+(V), ¢imz se tabulka

ve stejné podobe vlozi do cilové aplikace.

Obsah takto zkopirované tabulky bude mozné v jinych aplika-
cich upravit.

Kopirovani tabulky ve formé obrazku do jinych aplikaci.
Vytvofenou a naformatovanou tabulku mtiZete zkopirovat
do jinych aplikaci ve formeé obrazku, takze jeji obsah nepti-
jde upravit. Postupujte takto:

1.

Celou tabulku tazenim mysi vyberte — az se kolem celé
oblasti tabulky zobrazi rdmecek.

. Na karté DomU ve skupiné SCHRANKA klepnéte na Sipku

u ikony KopirovaT a z nabidky zvolte pfikaz ZKOPIROVAT
JAKO OBRAZEK.

Rychle hotovo!

m Radyl

leden unor

biezen

duben

\NZAGIECTICH Hodnoty tabulky muZete ve Wordu, v Outlooku
nebo v jakékoli jiné aplikaci, kam ji vlozite, stale upravovat.

Calibri -1

&

=
Eal-
Ea  Kopirovat

hrank ~

3. V zobrazeném dialogu stisknéte tlacitko OK.
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Prepnéte se do cilové aplikace - naptiklad do dokumen-
tu ve Wordu nebo zpravy v Outlooku.

> Zgoq%ovatjako obrazek...
B12 A

Kopirovat obrazek @ﬂ—hl

Vzhled

C

_) Jako pfi tisku

Format
Q) Obrézek
") Rastr

| oK '\L l Storno
)

@ Domi | VloZeni  RozloZenis

M/

F3




5. Stisknéte klavesovou zkratku (Ctl}+V), ¢imz se tabulka
jako obrazek vlozi do cilové aplikace.

Vsimnéte si: Nékteré aplikace mohou umoznovat vloZzeni pou-
ze obrazku ve formé rastru. V takovém pripadé v zobrazeném
dialogu vyberte volbu RasTR.

Ukladani a tisk tabulek

UloZeni sesitu. Rozpracovany sesit je dobré si co nejdri-
ve ulozit (jesté dfive nez praci dokoncite), abyste neprisli
o data naptiklad pfi vypadku proudu. UloZeni je samozfej-
mé potieba, pokud se budete chtit k seSitu Excelu pozdéji
vratit. V piipadé prvniho ulozenf sesitu postupujte takto:

1. Klepnéte na kartu Sousor a v levé casti na piikaz
ULozir.

Ukladani a tisk tabulek

2. V zobrazeném dialogu zvolte slozku, do niz chcete sesit
ulozit, a do pole NAZEV sOUBORU zapiSte ndzev sesitu, pod

nimz se ma ulozit.
3. Pak stisknéte tlacitko ULozir.

Jakmile jednou sesit uloZite, mlzete k pribéznému ukladani
prace pouZzivat kdykoliv klavesovou zkratku (Ctl)+(S).

Otevreni jednou uloZeného sesitu. Pokud budete chtit
upravovat jednou uloZeny a zavieny sesit, pak jej budete
muset v Excelu otevfit. Na karté Sousor klepnéte v levé cas-
ti na prikaz OTEVRIT a v zobrazeném dialogu najdéte sesit,

ktery chcete otevrit, a poklepejte na néj.

m Domd Vio
| ulozit
Uloit jako
[ Cteviit
B Zaviit
] Ulozit jako ==
@O=\ » Knihovny » Dokumenty » Moje seity <[4 |[ Prontedat: Moje sesity 2]
Usporadat ~ Nova slozka EE ~ (2]
M Ploch 5 B
gt S:z(n:m |(1n|h9\(na Dokumenty Usporadat podle: Slozka ~
Moje sesity
Ja StaZené soubory B
Hledani neodpovidaji 2adné polozky.
3 Knihovny E
| CPress B
“. Dokumenty
4, Hudba
£, Obréazky
B videa
3 Nazev souboru: | Muj prvni sesit .
Ulozit jako typ: [Sesit aplikace Excel -
Autofi: Martin Domes Klicova slova: Pfidat kliové slovo
[C] Ulozit miniatury
\WEAICITEST I Cheete-li mit na karté Sousor v levé Gasti seznam
naposledy otevienych sesitl, pak provedte nasledujici rychlé
nastaveni. Na karté Sousor v levé Casti klepnéte na NaposLEDY OTE-
VRENE. Zcela dole zaskrtnéte poliCko RYCHLY PRISTUP K NASLEDUJICIMU
POCTU POSLEDNICH SESITU @ do pFilehlého textového pole napiste Cislo
odpovidajici poCtu sesitl, které chcete na karté Sousor zobrazit.

®id 9 - -

= Ulozit

UloZit jako

&5 Oteviit [

L Zaviit
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Microsoft Excel 2010 Rychle hotovo!

UloZeni sesitu pod jinym nazvem. Pokud upravite znovu Domd | Viokeni | Roslozeni snanky
otevieny sesit, pravdépodobné si budete chtit novou verzi i v
.. .. o ) s ) ) T Informace o doku
seSitu uloZit pod jinym ndzvem a plivodni verzi ponechat N
v foes . v v (&5 Oteviit _ Opréné
uloZenou pod stavajicim nazvem. Jednoduse pak na karté e By ot
Sousor v levé casti klepnéte na prikaz ULoziT jakO a proved- Zamknout
“ seit ™
te uloZeni seSitu pod jinym ndzvem. wsate
posledy
nteviané
UlozZeni sesitu ve formé PDF. Pokud budete chtit svoje
tabulky poslat ve formé PDF (tedy v neupravitelné podobé) -
napfiklad e-mailem, pak miZete cely seSit exportovat pravé EESA oo vorn  codcrensmany  viowe ome  meire  zobrre
do tohoto formatu. Provedete to ndsledovneé: o Ulozit a odeslat Vytvofit dokument PDF/XPS
v o “ . o A UloZit tento sedit v pevném formatw
1. Na karté Sousor klepnéte na prikaz ULOZIT A ODESLAT. & ottt = Odeslate-mailem Dokument vypada stejné ve vé
Cd Zaviit B Zachova pisma, formatovani a
2. V casti Tyry souBorU klepnéte na VYTVORIT DOKUMENT : @ vostraver Obsah nelze snacino zmént
Informace Na webu jsou k dispozici bezp
_I)])F/XI)S Naposledy UloZit do SharePoint
PN . v . . oteviené ;
3. V pravé casti karty stisknéte tlacitko VYTvoRIT SOUBOR - rmysodbo e
PDF/XPS
PDEF/XPS. : = &
— Tisk H Zménit typ souboru

4. V zobrazeném dialogu najdéte slozku, do nizZ chcete sou-
bor PDF ulozit a do pole NAzEV soUuBORU zapiSte pozado-
vany ndzev. Poté stisknéte tlacitko PUBLIKOVAT.

A Vytvorit dokument PDF/XPS

Népovéda

5. Excel vytvori ze sesitu dokument PDF a otevfe ho v pro-
hlizec¢i formatu PDF (napiiklad Adobe Reader), v némz

si miizete vyslednou podobu zkontrolovat.

\WZAIGIETI G Nejpouzivanéj$im prohlizeCem dokumentl ve
formatu PDF je Adobe Reader. Stahnout si jej zdarma muzete
napriklad ze serveru www.slunecnice.cz. Vyhledate jej tak, ze do
policka pro hledani zapiSete nazev programu a stisknéte ENTer.
Klepnéte na odkaz ve vysledku hledani a poté na odkaz StaHnout
a instalator ulozte do svého pocitace.

Pokud bude velikost dokumentu PDF pfilis velika, provedte
uloZeni pod stejnym nazvem znovu, ale v dialogu Publikovat
ve formatu PDF nebo XPS ve spodni ¢asti Optimalizovat pro
vyberte volbu Minimalni velikost.

Rychly tisk sesitu. Jestlize si budete chtit vyslednou tabul-
ku vytisknout misto posilani e-mailem nebo vyuZiti v jinych
dokumentech, pak zvolte kartu Sousor a v ni prikaz Tisk.
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Odeslani sesitu e-mailem

Zde v pravé casti uvidite aktivni list s vasi tabulkou. Do pole
Korig, které najdete v prostifedni casti zcela nahote, zapis-

B
te pocet kopiti, které chcete tisknout. Nakonec stisknéte tla- o]
v m Domi VioZeni RozloZeni stranky  Vzgrce Data Revize Zobrazenf g 2
¢itko Tisk. =
. =
. ' ) = ulozit Tisk =2
@00 Pred tiskem miZete nastavit fradu dalSich parametrd, jimZ se UloZit jako @J -
~ . B > ier 1
vénuje kapitola 5. = ot = Kopie -
1S
Cd Zaviit
3
P va - Informace Tiskarna -
Odeslani sesitu e-mailem =
Naposledy 7 Canon Inkjet iP100 series -
oteviené % Pfipravena
Vsimnéte si: Funkce odeslani e-mailem funguje pouze teh- ] Vlastosti fiskims
dy, kdyz mate v pocitac¢i nainstalovaného postovniho klienta - NE5 ——

napfiklad Outlook, nebo jakéhokoli jiného klienta. Tato funkce

nefunguje s webovymi klienty pro elektronickou postu. e e e

Ulogit a Vytiskne pouze aktivni listy.

Odeslani sesitu v pfiloze e-mailu. Pokud budete chtit cely

sesit poslat v e-mailu jako prilohu, pak mutizete vyuzit funkci

Excelu, s niz tento tikon zvladnete velmi rychle a pohodIné.

Neni tfeba otevirat ¢i spoustét e-mailového klienta, nebot

odeslat sesit miizete rovnou z Excelu. Pfifjemce pak bude

mit k dispozici upravitelny sesit tak, jak jej vidite ve vasem Domi  Viodenl  Rozlolenisténky Veorce  Data  Revize  Zobrazenl

pocitaci vy. Postup je nasledujici:  uiosit Rt T

1. Prejdéte na kartu Sousor a v levé nabidce na Urozr ::?;:ako >" Y odetate mailem { ; :
A ODESLAT. o i =3

o Odeslat jako

2. V ¢asti Urozit A ODESLAT klepnéte na ODESLAT E-MAILEM. R B e B i

3. V pravém sloupci klepnéte na tlacitko ODESLAT JAKO Ry Vioaitdo sharepoint 4
PRILOHU. Novy Typy souborii N

4. Spusti se postovni klient s oknem pro novou zpravu. Tisk lﬁi Zménit tp soubory .
V priloze bude pripojeny vas sesit. Zpravu poté piijemci Ulozita ]
stadi odeslat. od& Q Vytvorit dokument PDF/XPS E

Odeslani sesitu ve formatu PDF. Pokud chcete vase tabulky
nebo grafy poslat piijemci elektronickou postou, ale nechce-
te, aby byly ddaje upravitelné, pak vyuzijte formatu PDF.
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Microsoft Excel 2010 Rychle hotovo!

Sesit nemusite uklddat do formatu PDF a poté pridavat
do prilohy e-mailu, nemusite ani spoustét postovniho klien-
ta. Excel vSe zvladne za vés. Postup je nasledujici:

1. Pfejdéte na kartu Sousor a v levé nabidce na ULozir
A ODESLAT.
2. V casti ULozT A ODESLAT klepnéte na ODESLAT E-MAILEM.
3. V pravém sloupci klepnéte na tlacitko ODESLAT JAKO SOU- Pipajit kopil tohoto sefitu ve formétu PDF k e-mailu

2
[ Dokument vypadé stejné ve vétiiné pocitaca.
BOR PDF Zachova pisma, formatovani a obrazky.

» Odeslat jako
Obsah nelze snadno zménit.

4. Spusti se postovni klient s oknem pro novou zpravu. i)
V priloze bude pfipojeny vas sesit ve formé souboru
PDF. Zpravu poté prijemci staci odeslat.
Ukonceni prace v Excelu (i

Zavieni sesitu. Jestlize jste ukondili svou préci v aktualnim i L

.. L. vege R ., v tické shrnuti = A
sesitu a svou praci ulozili a chcete vytvotit dalsi sesit, pak 27 &
muzete jednoduse aktudlni sesit zavfit. Klepnéte na iko- - Sefodk o ShR.e.
nu malého kiizku v pravé horni ¢asti listu tésné pod pasem Upran '
karet. Pokud jste praci neulozili, Excel vas k tomu vyzve,
stisknéte proto tlacitko ULozir a provedte ulozeni sesitu. po——— .&
Ukonceni prace v Excelu. Okno programu Excel muzete I, ulozitzmény provedené v souboru Sesi2?
po ukonceni prace zaviit pomoci kiizku v pravém hornim T | e | [

rohu celého okna Excelu. Pokud jste praci v nékterém z ote-
vienych sesiti neulozili, Excel vas k tomu vyzve, stisknéte
proto tlacitko ANo a provedte ulozent seSitu.

Pokud mate otevienych vice sesitl, zaviete timto zplsobem \IZAIGIETICE K zavieni okna programu muzZete pouZit také kla-
vzdy aktivni sesit, takze budete muset pravdépodobné klepat Vesovollzkratid +
na kfizek vicekrat.
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