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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

CO JE TO EXCEL A K CEMU SLOUZi

Microsoft Excel je tabulkovy procesor, ktery pracuje s daty v jednotlivych burikdch. Tabulkovy
procesor byl vyuzZivan zejména ve financnictvi, proto byly prvni verze vybaveny zejména funkcemi

vhodnymi na finanéni vypocty, dnes ho vsak jde vyuZit k Sirokému mnoZstvi vypoctd a jinych

zpracovani dat.

CO NABIizi NOVA VERZE EXCEL 2010:

Zavedeni (vylepseni) pasu karet — umozniuje rychlejsi a prehlednéjsi pristup k tlacitkim a
funkcim aplikace

Zobrazeni Microsoft Office Backstage — Kompletni sprava aplikace a vytvareného
dokumentu na jednou misté

Minigrafy - jsou malé grafy uvnitf bunky, pomoci kterych muzete vizualné sumarizovat
trendy pfimo vedle dat.

Prlifezy - jsou vizualni ovladaci prvky, které umoziuji rychlé filtrovani dat v kontingencni
tabulce interaktivnim, intuitivnim zptsobem.

Vylepseni kontingencnich tabulek - zvysSeni vykonu, vylepsené filtrovani, vylepseni
kontingencnich grafi

Vylepseni podminéného formatovani - Podminéné formatovani usnadniuje zvyraznéni
zajimavych bunék nebo oblasti bunék, zdlraznéni neobvyklych hodnot a vizualizaci dat
pomoci datovych pruh(, barevnych skal a sad ikon. Aplikace Excel 2010 umoZniuje jesté vétsi
pruznost formatovani.

Vylepsené schopnosti filtrovani - Kromé prirezl, které jsou popsany vyse v tomto ¢lanku,
prinasi aplikace Excel 2010 nové funkce, které usnadniuji fazeni a filtrovani dat.

Vylepseni grafi

Podpora rovnic - Pomoci novych nastrojd pro Upravu rovnic v aplikaci Excel 2010 m(Zete do
listd vkladat bézné matematické rovnice, pfipadné lze pomoci nich sestavit vlastni rovnice
pomoci knihovny matematickych symboll. Nové rovnice mizZete vkladat také do textovych
poli a jinych obrazcid. Zacnete tak, Ze na karté VloZeni kliknete ve skupiné Symboly na Sipku
vedle tlacitka Rovnice.

VylepSené nastroje pro Gpravu obrazk -

SROVNANi PRACOVNiHO PROSTREDI EXCEL 2003 A EXCEL 2010

Pracovni prostfedi MS Office Excel 2003 je na prvni pohled rozdilené od nového pracovniho

prostifedi Excel 2010. Nové usporaddani pracovniho prostfedi jiz bylo pfedstaveno ve verzi Excel 2007.

Nejpodstatnéjsi zménou pro uZivatele je pds karet, ktery kompletné méni pfistup k funkcim aplikace

2003. Tato zména byla zavedena pro zprehlednéni a zjednoduseni prace v editoru.
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
Na Obrazek 1 je ukazka standardniho pracovniho prostredi pro Excel 2003, kde cerveny ramecek
zvyraziuje pavodni Menu — prikazovy fadek, a zeleny ramecek obsahuje Panely nastrojd, kde jsou
umistény funkce a prikazy pro praci s editorem.

=] Microsoft Excel - Book7 BEX]

¢ File Edit View Insert Format Tools Data Window Help ASAP Utilities ] Type a question for help
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Obrazek 1 Ukazka pracovniho prostiedi MS Office Excel 2003

Na Obrazek 2 je popis pracovniho prostredi, které bude podrobné popsano v jednotlivych
podkapitolach:

v" 1 Karty na pésu karet

2 Panel nastrojl rychlého spusténi
3 Karta Start = zobrazeni Backstage
4 Skupina na pasu karet

5 Statisticky pruh

AN NI NN
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Obrazek 2 Prostredi Microsoft Office Excel 2010

PODROBNE SEZNAMENIi S PROSTREDNIM EXCEL 2010

KARTA START = ZOBRAZENI BACKSTAGE

Karta start je stéZejni karta — Microsoft Office Backstage, kterda se zabyva kompletni spravou
vytvareného sesitu, nastaveni aplikace Excel 2010 a informaci o vytvareném sesitu. Spravuje tedy
veskeré Cinnosti ohledné souboru, které nejsou provadéna pfimo v sesitu.
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Obrazek 3 Karta Soubor = zobrazeni Backstage

V ramci spravy soubor(l zde lze otvirat, ukladat a zavirat dokumenty. Velmi dileZita polozka na karté
seznam je polozka Informace, kterd umoznuje nastavit Oprdvnéni pristupu k dokumentu (Sifrovani),
sdileni dokumentl a dovoluje spravovat a srovndvat predchozi verze dokumentu. Naposledy
oteviené dokumenty jsou snadno pristupné pomoci polozky Naposledy oteviené. Polozka MoZnosti
na této karté nahrazuje polozku Ndstroje — MozZnosti verze 2003, zde je mozné upravovat nastaveni
a predvolby aplikace Excel. Obrazek 4 zobrazuje Moznosti aplikace Excel 2010.

Obeme =
£ Obecné molnost pro préci s aphkad Excel

iastni astaveni systému Microsoft Office

Uinateiské mén: Vranava Hana

—

Obrazek 4 MoZnosti aplikace Excel 2010

Moznosti aplikace Excel 2010 zahrnuiji tyto nastavovaci moznosti:

v" Obecné — Obecné moznosti pro préci s aplikaci Excel 2010
v' Vzorce — MoZnosti souvisejici s vypoétem vzorc(, vykon a zpracovénim chyb

v" Kontrola pravopisu a mluvnice — UmoZfiuje zménit moznosti oprav a formatovani textu
v aplikaci Excel
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Ulozit — umoznuje prizplsobit zplsob uloZeni sesitl
Jazyk — Umoznuje nastavit jazykové predvolby systému Office
Upresnit — Zahrnuje rozsitené moznosti prace s aplikaci Excel
PFizplsobit pas karet — umoznuje vlastni nastaveni pasu karet
Panel nastrojti Rychly pfistup — umoznuje ptizplsobit panel nastroji Rychly ptistup
Dopliiky — Zobrazeni a sprava doplnk( systém( MS Office

Centrum zabezpedeni - Zajistuje bezpelnost dokumentl a zabezpeceni pocitade a jeho
bezproblémovy stav
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PANEL NASTROJU RYCHLY PRiSTUP

Panel nastrojl Rychly ptistup (v ¢erveném ramecku na Obrazek 5) trvale zobrazuje ¢asto pouZivané
prikazy, které je nutné mit neustdle k dispozici. Panel nastroji Rychly pfistup je mozné upravit podle
vlastnich potfeb. Toto nastaveni se provadi pomoci tlacka PFizptsobit panel ndstroji Rychly pFistup,
ktery je zvyraznéno oranzovym rameckem na Chyba! Nenalezen zdroj odkazi.. Pfizplsobit panel
nastroja Rychly pfistup je také mozné na karté Soubor (zobrazeni Backstage) - polozka MoZnosti —
PFizpisobit panel ndstroji Rychly pfistup

Vengs:
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Ald oo Sesitlsx - Microsoft Excel
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Obrazek 5 Panel nastroja Rychlé spusténi

PAS KARET

V aplikacich Office 2010 tedy i v aplikaci Excel 2010 se ihned po spusténi zobrazuje Siroky pas v horni
Casti hlavniho okna programu. Tento pds se nazyva Pas karet a obsahuje plvodni nabidky a panely
nastroji. Na pdsu karet jsou uspofadany jednotlivé karty (Soubor, Dom(, VloZeni, RozloZeni stranky,
...), které obsahuji jednotlivé ptikazy, tlacitka a funkce usporadané do skupin na pdasu karet. Jak je
vidét na Obrazek 2. Po spusténi aplikaci Excel 2010 se zobrazi karta Domd, kterd obsahuje
nejpouzivanéjsi prikazy a aplikaci Excel.

Vzhled pdsu karet se automaticky méni tak, aby odpovidal velikosti a rozliSeni obrazovky pocitace. Na
mensich obrazovkach se mohou u nékterych skupin na pasu karet zobrazovat pouze nazvy téchto
skupin, nikoli pfikazy, které obsahuiji. V takovém pfipadé prikazy snadno zobrazite kliknutim na malou
Sipku na tlacitku skupiny. Pas karet |ze jednoduse skryt tlacitkem ve tvaru Sipky umisténym vpravo na
pasu karet vedle tlacitka s otaznikem pro napovédu, nebo pouzitim kldvesové zkratky Ctrl+F1.

(T o I == 17z v Kompetiiiey T Mrcrosort Exc oA sl |
Domd VloZeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zobrazeni A e o B R
m * Calibri 11 - Obecnj - 5= Vioiit - T - ﬁv l:?a
m{la’a- B 7 U- AW 23~ % o sy | I Otranit © &~ S;Fd't it
S |H- & A % 43 - [Bromats | & fitrovat  worat -
Moinosti vioFeni: Pismo ] Zarovnani Cislo Burfiky Upravy
we . = v
Vlodit jinak,.. c D E F G H J K

Obrazek 6 Ukazka zobrazeni vSsech moznosti pro prikaz Vlozit

K



evropsky
socialni PR

- MINISTERSTVO
fondvGR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A T2

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI
Vytvoreni vlastnich skupin na pasu karet

SYSVI.

Vengs:
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Pfikazy na pasu karet je opét moziné prizpUsobit tak dle osobnich potfeb. Prvni z moZnosti
prizplsobeni je pridavat tlacitka do stavajicich skupin pasu karet, ve kterych maji byt zobrazena, nebo
druhou moznosti je vytvoreni zcela nové karty s novymi vlastnimi skupinami.

PtizpUsobit stavajici karty a skupiny na pasu karet lze jednak pravym tlac¢itkem mysi v oblasti pasu
karet a zvolenim moznosti Pfizpisobit pds karet, nebo pres nastaveni v zobrazeni Backstage
(Soubor) — MoZnosti — PFizplsobit pds karet (Obrazek 7).

Moznasti apli

Ob é .
e @ Pfizpusobit pas karet

Vzaorce
Zvolit piikazy (1 Piizpiisobit pas karet: (i
Kontrola pravopisu a mluvnice Oblibené piikazy Hiavni karty

Ulogit

i]ﬁ] Aktualizovat vie Hlavni karty

Barva pisma = [¥] Domd

& Bara yjpiné Schranka
(i E-mail Pismo
Filtr Zarovnani
Format bunék... Cislo
Kontingenéni tabulka Styly
Kopirovat B_uﬁky
Kopirovat format Upravy
Makra loZeni
Nahled a tisk ozloZeni stranky
Nastavit oblast tisku
Nowy
Obrazee
Obrézek...
Odstranit buriky...
Odstranit Fadky listu
Odstranit sloupce listu Odebrani pozadi
Ohraniéeni
Opakovat
Otevfit
Oteviit posledni soubor...
Pismo

Jazyk

Upfesnit

PrizpUsobit pas karet

Panel nastroji Rychly pistup

W

Doplriky

Centrum zabezpedeni

B GH Y YRS ~ VR

Podminéné formatovani
Pravopis...
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Pfipajeni

Rychly tisk
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Obrazek 7 PrizpUsobeni pasu karet

Pas karet je mozné prizplsobit jednak tim, Ze pfidame vlastni tladitka do stavajicich skupin na pasu
karet, nebo je mozné vytvorit vlastni kartu, na ni skupinu (skupiny) a do skupiny pak vlozit vlastni
tlacitka. Tlacitka musi byt vidy umistény ve skupiné na pasu karet, nelze vlozit tlacitko pfimo na
kartu!

K plvodnimu nastaveni je moZné se vratit pomoci tlacitka Obnovit. Na pdsu karet nejsou vSechny
starsi prikazy aplikace Excel, jsou vSak v aplikaci i nadale k dispozici a to v dialogovém okné MoZnosti
aplikace Excel v seznamu Zvolit pfikazy z — Pfikazy mimo pas karet. Pokud Vam néktera z téchto
starsSich funkci je moZné ji pfidat na pas karet nebo na panel nastrojli Rychly pfistup.
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Kontextové karty

Kontextové karty se zobrazi na pasu karet pouze v pfipadé potfeby. Pokud je napfiklad vloZen graf,
zobrazi se Nastroje grafu, které zahrnuiji tfi Kontextové karty — Navrh, RozloZeni a Format (Obrazek
8). Podobné se Kontextové karty zobrazuji i pro vloZzené obrdazky, textové pole, obrazce a dalsi
objekty.

Mavrh RozloZeni  Format | & 0 o g s
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Obrazek 8 Zobrazeni Kontextové karty pro graf = Nastroje grafu (Navrh, RozloZeni, Format)
Dialogové okno pro skupiny na Karté

Zobrazi-li se u popisku skupiny na pasu karet ikona pro otevieni dialogového okna * oteviete se
kliknutim na ni dialogové okno s dalSimi moZnostmi pro skupinu, ve které byla tato ikona umisténa.
V dialogovém okné se zobrazi dal$i moznosti a nastaveni skupiny, pro kterou bylo otevieno. Obrazek
9 zobrazuje oteviené dialogové okno pro skupinu Pismo.

10
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Obrazek 9 Zobrazeni dialogového okno pro skupinu Pismo

STAVOVY RADEK
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Na stavovém radku, vodorovném pruhu v dolni ¢asti okna dokumentu aplikace Excel, jsou uvedeny

informace o aktudlnim stavu a o aktualnim dokumentu. V pripadné vybéru bunék s Cisly se muze

zobrazovat napfiklad soucet a pramér.

Ve stavovém radku je mozné zobrazit.

¥lastni nastaveni stavového iadku

Vengs:

v | Regim bufiky Ffipraven
«  Cislo stranky, rezim buriky, primér, pocet, minimum, |2 P wenuee
V| Zasady sprawy informaci Wypnuto
maximum, soucet V| opraméni Wpnuto
Caps Lock Wypnuto
Lze pfizplsobit pomoci vlastniho nastaveni stavového Hum Lock Zapnuto
.. v | scroll Lock Wyphuto
radku v | Pewni pofet desetinngich mist Wypnuto
Refim piepisovani
*  Pfepindni zobrazeni V]| Resimkgnce
v | Zaznam makra Meprobihd zaznam
s v | Regim wbéry
e Lupa, posuvnik lupy -
W Cislo stranky
P . v Vo2 v o . v , v | Primér
Stavovy radek je opét mozné pFizplsobit dle potfeby pravym 1/ ...
tla¢itkem mysi v oblasti stavového tadku, a nasledné ve Potzt bunék s tselngmi hodnotami
Minirmum
Vlastnim nastaveni stavového fadku je moZné oznadit Masimum
pozadované zobrazované informace a moZnosti stavového |V feufet
vz v . , , v . . v | Stav odesflani
fadku. MoZnosti nastaveni stavového radku v aplikaci Excel R
V| Zobrazit kldvesowé zkratky
ukazuje Obrazek 10. V| Lupa 1w0%
V| Posuwnik lupy

Obrazek 10 MozZnosti nastaveni stavového radku
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OBECNY UVOD DO PRACE S EXCELEM

Pro praci v tabulkovém editoru tedy programu z fady Microsoft Office Excel je vidy po otevieni
nového sesitu zobrazena prazdna tabulka, ktera se sklada z bunék poskladanych do matice s rozméry
16384 sloupcl (oznacuji se pismeny) a 1048576 radkl (oznacuji se Cisly). Kazda burika ma souradnice
dané pismenem sloupce a Cislem fadku. Z tabulky je viditelnd vidy jen cast. Je mozné si tabulku
zmensit nebo zvétsit pomoci Ctrl+kolecko na mysi. Pozice aktivni bunky, na které je zvyraznéna
c¢ernym rameckem, je vidy zobrazena v ramecku vlevo nahofe v takzvaném Poli nazvi (na Obrazek
11 je v tomto poli zvyraznéné policko Al).

VioZeni RozloZeni strank Vzorce Data Revize Zobrazeni

Calibri 11 - E= Obecny - [EjPodminéné formdtovani = 3= Vioit - z - }? !ﬁ
4
Lar B 7 U~|A A S3- @3- o 000 | EFormitovatjako tabulku + | 3% Odstranit ~ | [+ ¥
g wn o0 = _ = i Sefadita Najita
H~| & A~ Eah " 260 0 =5 Styly bufiky ~ EJFormat~ | 2~ fittrovat - vybrat -
Schrinka 1= Pismo - Buriky Upravy

Radek vzorcd

L

Tabulka — skldda se z bunék

ust1 s CUs 2 Pracovni listy I @ =
| 0@ 85% (=

Obrazek 11 Pracovni prostiedi programu Excel

Jak ukazuje Obrazek 11 pracovni seSit Excelu je rozdélen dale na pracovni listy. Listy je mozné
prejmenovat, pfidavat i ubirat, ménit barvu zdlozky listu, skryvat pfipadné je mozné list uzamknout.
Toto nastaveni se provadi pomoci pravého tlacitka mysi v oblasti zalozky daného listu, ktery chceme
upravit.

NASTAVEN{ BUNEK — VYSKA RADKU, SiRKA SLOUPCE

Vyimout

Kopirovat

o i =<

Tato kapitola i podkapitoly nize budou zaméreny zejména na praci s burikami, MOEoeh viosens
s burikami, fadky a sloupci. K tomuto bude potieba dialogové okno, které je vidy ;ﬂ @ =
vzdy mozno rozkliknou pravym tlacitkem mysi. Ukazka dialogového okna pro Vot jinsk...
fadky je na -

VioZit burfiky

Cdstranit

Vymazat obsah
ﬁ Format bunék...

Vyika radku...

Skrit

Zobrazit

Obrazek 12.

12
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Obrazek 12 Dialogové okno pro
radky v tabulce

Po otevieni prazdného sesitu jsou vSechny bunky stejné velikosti. Velikost bunék lIze libovolné
nastavit, méni se tedy:

o Vyska fadku — tahem mysi na spodnim rozhrani fadku v oblasti Cisel oznacujicich fadky na
pozadovanou velikost, pravym tlacitkem mysi (zobrazeni dialogového okna) a pak moznost
Vyska fadku — zadat ¢iselnou hodnotu vysky (standardné po otevieni je hodnota 15)

o Sirka sloupce - tahem my3i na pravé strané rozhrani sloupce, u kterého chceme zménit $itku,
v oblasti pismen oznacujicich faddky, na pozZadovanou velikost, pravym tladitkem mysi
(zobrazeni dialogového okna) a pak moznost Sitka sloupce — zadat ¢&iselnou hodnotu vygky
(standardné po otevieni je hodnota 8,43)

Nastaveni $ifky u vice sloupcii zaroven

Pro nastaveni a zménu Sifky pro vice sloupcl naraz je potfeba oznadte vsechny sloupce, jejichz
rozméry chcete nastavit, a aplikovat jeden z predchozich postupl. Stejnym zplsobem lze pomoci
oznaceni Fadkd ménit vysku radku pro vice radku naraz.

VYBER - BUNEK, RADKU, sLupcU
Pokud chceme pracovat, nastavovat ¢i jinak zachazet s vice bunikami najednou, je moZzné tyto buriky
,Vvybrat” do zvyraznéné oblasti a s touto oblasti pak pracovat. Je mozné vybrat:

e Bunky — tahem mysi, kdy na pocatecni burice zmackneme pravé tlacitko na mysi a tahem
vytvarime zvyraznénou oblast ,vybér” obdélnikového tvaru. Podobné lze buriky oznacit i
pomoci klavesy Shift + Sipka.

e Sloupce — pokud chceme vybrat vice sloupce je potfeba v oblasti, kde jsou sloupce oznaceny
pismeny, najit prvni sloupec, kterym ma oznaceni zacinat, stlaCit pravé tlacitko na mysi a
tahem vpravo (vlevo) dale oznacit dany pocet sloupct.

e Radky - pokud chceme vybrat vice Fadkd je potieba v oblasti, kde jsou fadky oznaceny &isly,
najit prvni radek, kterym ma oznaceni zacinat, stlacit pravé tlacitko na mysi a tahem dol(
(nahort) dale oznacit dany pocet radka.

e Oznaceni nespojité Casti - je mozné stejnym zplsobem jako v pfipadé vybéru bunék, jen na
pocatku vybéru dalsi nespojité oblasti je potfeba zmacknout kldvesu Ctrl, kterd zajisti, Ze se
nam predchozi oznacena oblast nesmaze, naopak se ndm prida dalsi vybirana oblast.

e Vybér celého listu — pomoci Ctrl + A, nebo tlacitka vlevo nahore, kde se protind oznaceni
fadkd a sloupcli pod polem nazvli

PRIDAVANI A ODSTRANOVAN{ RADKU A sLOUPCU

V aplikaci Excel je moZné pridavat radky i sloupce:

e Pfidani radku — pravym tlacitkem mysi klepnout ciselnou oblast fadku, nad ktery chceme
radek vlozit, v dialogovém okné zvolit moznost Vlozit bunky.

13
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e Pfidani sloupce - pravym tlacitkem mysi klepnout oblast pismene sloupce, pred ktery chceme

fondv CR EVROPSKA UNIE  MLADEZ= A TELOWYC

sloupec vlozit, v dialogovém okné zvolit mozZnost Vlozit buriky.

e Pridani vice fadkd — v tomto pripadé je potfeba oznadit tolik Fadkd, kolik jich potfebujeme
pridat, pak pravym tlacitkem mysi v Ciselné oblasti oznaéeni fadku a v dialogovém okné
vybrat moznost Vlozit buriky. MoZno i pro nespojité vybéry. Radky se pridaji vidy pred
zacatek kazdého vybéru.

e Pfidani vice sloupcl — vtomto pfipadé je potfeba oznacit tolik slouopct, kolik jich
potfebujeme pfidat, pak pravym tlacitkem mysi v oblasti oznadeni pismeny sloupce a
v dialogovém okné vybrat moznost Vlozit buniky. MoZno i pro nespojité vybéry. Sloupce se
pridaji vzdy pred zacatek kazdého vybéru.

DALSi ZAKLADNi OPRERACE S RADKY, SLOUPCI

e Smazani obsahu bunék - tlac¢itkem Del

e Odstranéni fadkt a sloupch — oznacit radky (sloupce) a pres pravé tlacitko v dialogovém
okné zvolit moZnost Odstranit.

o  Skryti fadkt nebo sloupct — Oznacit fadky (sloupce) a pres pravé tlaéitko v dialogovém okné
zvolit moznost Skryt. Skryté fadky (sloupce) je mozné identifikovat preruseni posloupnosti
Cisel (pismen), které oznacuji radky (sloupce)

e Zobrazeni skrytych fadkd a sloupcli — oznacit misto kde je pfesusena posloupnost Cisel
(pismen), pravym tlacitkem vyvolat dialogové okno a zvolit moZnost Zobrazit

e Kopirovani bunék, oblasti vybéru — oznacit (vybrat) kopirovanou oblast a bud pomoci Ctrl +
C, Ctrl + V na nové misto, nebo zmacknout Ctrl pfetdahnout mysi za okraj vybéru na
pozadované misto.

e Pfesun — oznacit (vybrat) kopirovanou oblast a bud pomoci Ctrl + X, Ctrl + V na nové misto,
nebo pretahnout mysi za okraj vybéru na poZadované misto.

Pro provedeni obou vysSe zminénych operaci je potfeba odpovidaji prostor, pokud jiz bude cilové
oblasti obsah, ktery by se mohl kopirovanim ¢i vkladanim prepsat, pak se pfi pretahovani mysi
zobrazi okno s dotazem, zda se operace ma provést.

e Slouceni bunék — Vybrat slucované burky, dialogové okno pravym tlacitkem a vybrat Format
bunék, Zarovnani, Sloucit buriky, nebo tlacitkem Sloucit na skupiné Zarovnani

14
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