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EXCEL PROSTREDI

TLACITKO MOZNOST
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EXCEL — FUNKCE RYCHLEHO PRISTUPU

Funkce ULOZIT — ulozi PF¥idani fce

dokument RYCHLEHO

Funkce ZPET, TAM - vrati ) = E0T Ty PRISTUPU

posledni provedenou

RRee FUNKCE TAM
ZVOLIT a ZPET
PRIKAZY

| Piizpisobit panel nistroji Rychly pfistup

PRIDANI A ODEBRANI s s
Flel,\lKCI RYCHLEHO ) o i - o
1. Klik na Sipku RYCH. i
PRISTUPU e : 3
2. Kilik na vybranou funkci
3. Pokud chceme dalsi
fuvn,kce KLIK na DALSI
PRIKAZY
4. ZVOLIT PRIKAZY
5. Vybereme ikonu fce
6. PRIDAT
7. OK




EXCEL
bunky, listy

SLOUPCE Domd Vio
AI BI CI == & Vyjmout

=3 Kopirovat

# Kopirovat fo

Schranka

m Kazda bunka je oznacena
pismenem ve vodorovném a
cCislem v pricném sméru

m Ve spodni Casti jsou listy,
jeden soubor miize mit nékolik
listl




EXCEL
typy bunek

m Retézec — (text) miZe obsahovat prakticky
cokoliv

m Cislo — jen ¢iselné hodnoty bez textu

m V/zorec — zacina znaménkem = vse co je
za bere EXCEL jako vzorec

m Datum — pouze pro zapis datumu



EXCEL
bunky

Pohyb po bunkach — kurzorove Sipky, mys

Zapis do bunek — klik na bunku, klavesnice

Prepis obsahu bunky — klik mysi na bunku, klavesnice
Vymazani obsahu bunky — klik na bunku, DELETE



EXCEL

buniky Souc bundk
Oznaceni bloku bunék véech bunék
1. klik mysi na horni krajni bunku
2. drzime L. tlacitko, posunujeme kurzor na dolni krajni

LEDEN UNOR  BREZEN DUBEN CELKEM
bunku 2 L o=
3. bunky se oznadi inverzné, kromé prvni. — o feccc o s o
Oznadeni bunék, které spolu nesouvisi Oznaceni radku  § . 5
1. oznacime nejprve jednu skupinu bunék bunck A =—
2. stiskneme klavesu CTRL a oznacime dalsi Oznaten ROZSIRENT
Skupinu bloku bunék SLOUPCE
3. bunky se oznaci inverzné, kromé prvni . _ . :
Oznaceni SlOUpce (Fédku) _ DUBEN  CELKEM

1. Klik na pismeno (Cislo), sloupce (radku) v
horni (levé) casti listu cece
2. bunky se oznadi inverzné, kromé prvni EEcE

Oznaceni vSech bunék v listé
1. Klik na Sipku v horni, levé Casti listu
2. bunky se oznadi inverzné, kromé prvni
Ruéni rozsiteni (z(Zeni) bunék | oo 5w s e m
1. kurzorem mysi najedeme mezi sloupce (B C), radky S T R R
(1 2),
2. kurzor se zmeéni ve dvojSipku, podrzime L. tlacitko
mysi a potahneme bunku dle potieby ROZSIRENI RADKU



EXCEL .
vyplnovani bunék — ROZKOPIROVANI

ROZKOPIROVANI - kopirovani obsahu bunék ve vodorovném nebo svislém sméru,
bud’ stejnych nebo v urcité linearni posloupnosti

VypInéni bunék stejnych nebo v posloupnosti za sebou VypInéni fady bunék v jiné posloupnosti

1. Do prvni buriky napiSeme Cislo (datum, mésic, den) 1. Doplnime prvni dvé buriky

2. Mysi najedeme na pravy spodni okraj, az se Sipka zméni v 2. Obé oznacime a mysi za spodni L.
krizek okraj posuneme dle potreby

3. Drzime L. tlacitko mySi a posuneme dle potieby
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Vyzkousejte

m Oznacovani a vybér bunek
= Vyplnovani odstavcl, rozkopirovani
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