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Material je urCen pro bez duzivani pro potfeby vyuky a
vzdélavani na vSech kol a Skolskych zafizenich.
Jakeékoliv dalsi vyuziti podléha aut orskému zakonu.

Objekty a text je vlasti ginalni tvorbou autora nebo jsou
soucasti softwaru Micro fice.
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Nez zacnete v programu Microsoft Excel 2010 pracovat, je nutné umét ovladat
pas karet.

Pas karet byl poprvé pouzit v sadé Microsoft Office 2007, kde nahradil do té doby
pouzivané nabidky a panely nastroju. Je umistén v horni ¢asti obrazovky. Pas karet
slouzi k rychlému vyhledavani pfikazu a tlacitek, které v programu Microsoft Excel
pfi praci potrebujete. Tyto prikazy jsou usporadany v logickych skupinach, které
jsou soustfedeny pod kartami. Kazda karta je vzdy zaméfena na urcity typ €innosti.
Neékteré karty se zobrazi jen v pripadé potreby, aby nezabiraly misto, pokud nejsou

potreba.
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Jak jiz bylo napsano v pfedchozim snimku, pas karet byl poprvé pouzit v
kancelarské sadé Microsoft Office 2007, kde nahradil do té doby pouzivané
nabidky a panely nastroju. Tato zména z pocatku u nékterych vyvolavala spise
zdésSeni, ale vétSina uzivatelu si brzy zvykla a objevila vyhody nového usporadani.

Pas karet obsahuje vesSkeré funkce, které jsou rozdéleny podle zaméreni do
jednotlivych karet (napriklad karta Vlozeni, karta RozloZeni stranky). Funkce na
téchto kartach jsou pro vétsi pfehlednost sefazeny do skupin (napfiklad skupina
Pismo, skupina Cislo).

Pas karet muze byt zobrazen jako uplny, nebo jako minimalizovany. Tuto zménu
|ze provést vice zpusoby. Pokud jste zvykli ovladat pocitac pfevazné klavesnici,
bude pro vas nejlepsi zkratka CTRT+F1. DalSi moznost je dvakrat poklepat na
nazev karty. Posledni moznost je kliknout levym tlaCitkem mySi na tlaCitko pro tuto
cinnost primo urcené.

Cviceni
Minimalizujte pas karet a poté ho zpét rozbalte. Zkuste to vSemi uvedenymi
zpusoby (znate tFi).
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Nazev karty

Uz vite, Ze pas karet tvori jednotlivé karty, které jsou pojmenovany podle zaméreni.
Po kliknuti na kartu levym tlaCitkem mysSi se vam zobrazi jeji konkrétni obsah, tedy
funkce, které obsahuje a pomoci kterych muzete upravovat svoji praci.

Zaklad tvori sedm kareta: Karta Dom Q Karta Vlozeni ﬂ Karta RozloZeni stranky Q

Karta Vzorce Q Karta Data Q Karta Revize ﬂ Karta Zobrazeni Q

K dispozici jsou i dalSi karty. Napfiklad karta Doplnky, nebo karta Vyvojar. Jsou to
v8ak karty, které pouziva méné uzivatelu. DalSimi velmi dulezitymi kartami jsou
karty kontextové. Tyto karty se zobrazi za sedmi zakladnimi a to v pripadé, ze
kliknete na néjaky objekt. Kontextové karty slouzi k zobrazeni pfikazt pouZzitelnych
pro pravé oznaceny objekt (napriklad pfi tvorbé grafu) a neprekazeji, kdyz nejsou
potreba.

Pokud vam nevyhovuje slozeni karet a jejich funkci, mate moznost si vytvorit svou
vlastni kartu.
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Tuto kartu budete pouzivat asi nejvice. Je to karta, ktera obsahuje zakladni funkce
pro upravu textu, jako je napfiklad zména velikosti pisma, zarovnani a fez pisma.
Je tu také skupina Schranka.
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Tuto kartu pouzijete, pokud budete chtit vlozit obrazek, klipart, nebo napfiklad
vytvorit graf.
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Velmi dulezita karta. Umozni vam vybrat velikost okraju, zmeénit rozlozeni stranky,
ménit motivy, upravit celkovy vzhled dokumentu.
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Vipotet

Karta plna funkci, které pouzijete pfi pocitani s daty v tabulce.
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Pokud budete potfebovat do aplikace Microsoft Excel nacCist externi data, je Karta
Data ta spravna volba. Samoziejmeé to neni vse, najdete zde skupinu pro fazeni a
trideni dat, atd.
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Karta Revize slouzi pro kontrolu pravopisu. Také muzZete pomoci této karty

pridavat komentare, nebo napriklad prekladat text.
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Na karté Zobrazeni najdete funkce pro zménu zobrazeni seSitu, nebo napfiklad
lupu pro priblizeni, respektive oddaleni pracovni plochy.
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Skupina je uceleny celek funkci v ramci jedné karty. To znamena, ze jestlize je pas
karet tvoren jednotlivymi kartami (karta Domu, Vlozeni, Zobrazeni atd.), tak kazda
karta je tvofena a pro prehlednost rozdélena na skupiny. Tak jako nam Microsoft
Excel dava moznost vytvorit si vlastni kartu, muzete si v pfipadé potreby vytvofit i
svou skupinu.

Na obrazku je zobrazena karta Domu. VSimnéte si, Zze jména skupin jsou uvedena
vzdy ve spodni Casti. V teto karte muZzete vidét skupinu Schranka, Pismo,
Zarovnani, Cislo, Styly, Bunky, Upravy a Soukromi.

Cviceni

Najdéte skupinu Nacist externi data.
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Nékteré skupiny maji v pravem spodnim rohu k dispozici tlacitko Vice. Pokud na
toto tlaCitko kliknete, podle okolnosti se otevie dialogové okno nebo podokno uloh.
Obé slouzi k rozsSifeni nabidky. To znamena, ze pokud vam pro upravu tabulky, Ci
jinych véci nestaci funkce, které jsou viditelné na karté ve skupinach, stacCi na toto
tlaCitko kliknout a zobrazi se podrobnégjsi nabidka.



P
Napoveda
Napovéda slouzi pro lepSi pochopeni ovladani prezentace.

Tato prezentace je zalozena na ovladat pomoci tla€itek akci. Jsou zde umistény
tyto tlaCitka:

. Toto tladitko se jmenuje NAVRAT. Pokud je na obrazovce umisténo,

Q muUZzete se s jeho pomoci vratit na posledni zobrazeny snimek.

. é Modré tlacCitko s otaznikem je zobrazeno na kazdéem snimku prezentace
a pomuze vam vzdy, kdyz budeme mit problém s ovladanim.

Q Cerveny &tverec s kiizkem slouzi pro ukon&eni prezentace.

. Pokud narazite v prezentaci na toto tlacCitko, znamena to, ze jsou k

/\o dispozici podrobnéjsi informace. TlacCitko je v prezentaci vzdy spojeno s
oranzovym rameckem, v kterém je nazev latky.

Zelena Sipka vas posune o snimek dopredu.
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Zluta Sipka vas posune o snimek zpét.



