MICROSOFT EXCEL
LEKCE 8

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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Ulozeni souboru

Dnes se naucCite jak ulozit tabulkovy kalkulator Microsoft
Excel. Venujte této lekci zvySenou pozornost, protoze spravné
si sesit ulozit (na urcité misto pod urcCitym jménem) znamena
tento sesSit pozdeji najit a otevrit. Predstava, ze vynalozite pri
tvorbé tabulky nemalé usili a poté sesit Spatné ulozite a tim
padem pozdeji nenajdete, je opravdu neradostna a
demotivuijici.

Pro ukladani tabulkovy kalkulator nabizi dvé funkce. Ulozit a
Ulozit jako. Kazda z nich je urCena pro jiny ucel.



Nabidka UloZit

Funkci Ulozit zvolite, pokud budete mit otevren
sesit, ktery je jiz ulozen (na urCitém misté pod
urCitym jménem) a vy chcete ulozit jen zmeény,
které |ste v tomto seSite provedli.

Funkci Ulozit najdete na karté Soubor. Popripadé
na panelu nastroju Rychly pristup (pokud je tak
nastaven). Posledni a nejrychlejsi volbou je
kombinace klaves CTRL+S.
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Funkce Ulozit jako nabizi o mnoho vice moznosti. ?D—
Pamatujte si, Ze tuto funkci pouzijete, pokud chcete

G g & Ulozit jako
ulozit sesit: ——
T ktery jesté ulozen neni (prvni ulozeni sesitu) i 2o
¥ ktery jiz ulozen je, ale vy ho chcete ulozit na jiné Informace

misto, nebo pod jinym jménem
¥"ve formatu PDF

Fve formatu, které pouzivaly starsi verze aplikace  ™*”
Microsoft Excel JEk
Kazda z techto moznosti je podrobné popsana i
v nasledujicich snimcich. Napovéda
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Prvni uloZeni seéitu

Otevreli jste novy sesit, pracovali v ném a vysledek své prace chcete ulozit, aby jste

//

ho mohli pozdéji upravit, dokoncit, nebo tfreba odevzdat.

V tomto pripadé provedete nasledujici kroky:
1. Kliknete na kartu Soubor a nabidku Ulozit jako

2. Otevre se okno, ve kterem vyberete mist

3. Kliknete na tlaCitko Ulozit [Hue=se & S

o ulozeni sesitu a sesit pojmenujete
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Knihovny

Otevienim knihovny zobrazte své soubory a sefadte je podle slozky, data a daldich via...

=| Dokumenty
7 Knihovna

_‘hl. Hudba
> Knihowvna

el Obrazky

Knihow
<> nihovna

m

Ulodit jako typ: lSeEit aplikace Excel

= Skryjt slozky

Autofi: uzivatel

Klicova slova: Pridat klicové slovo
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Zmena jmeéna, nebo mista

Pokud je jiz sesit ulozen, ale vy ho chcete ulozit na jiné misto, nebo ho chcete ulozit
pod jinym jmeénem, postupujte takto:

1. Oteviete kartu Soubor a kliknéte na nabidku Ulozit jako
2. Tak jako v predchozim pfipade vyberte misto ulozeni a sesit pojmenujte
3. Po zmacknuti tlaCitka Ulozit se seSit ulozi

Vidite, Ze postup je stejny jako pfi ukladani jeSté neulozeného seSitu. Plvodni sesit

zustane zachovan beze zmén. T ————————— —
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Otevienim knihovny zobrazte své soubory a sefadte je podle sloZky, data a dalsich vla..
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PDF (Portal Document Format) je format elektronického souboru s pevnym

UloZit ve formatu PDF

rozlozenim. Zajistuje, Ze pfi zobrazeni je pfesné zachovan pozadovany format
souborul.

Postup je nasledujici:
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Klepnéte na kartu Soubor
Vyberte pfikaz Ulozit jako
Vyberte misto ulozeni seSitu a pojmenujte ho

V nabidce Ulozit jako typ vyberte polozku Dokument PDF

[¥] Ulozit jako

Dt br_\,r frmtXML
Webowv t nka tvofend jednim souborem
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Sablona aplikace Excel

Sablona aplikace Excel s podporou maker
Sa blona aplikace Excel 97-2003

Text (oddéleny tabulatory)

|i_—'.|MicrosoftExceI Text v kédu Unicode

Tabulka XML 2003
3 Sesit Microsoft Excel 5.0/85
CSV(ddI ny stiednikem)
" Formatovany text (oddéleny mezerami)
Text (Macintosh)
Text (M5-DOS)

oubS C5v (Macintosh)
C5V (M5-DOS)
DIF (format vyrmény dat)
SYLK (Symbolic Link)
Doplnék aplikace Excel
Doplnék aplikace Excel 97-2003
Dokument PDF

Dokument XPS
U Formét ODS (OpenDocument Spreadsheet)

UloZit jako typ: lSaEit aplikace Excel
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UloZit ve formatu, které pouzivaly !L

starsi verze Microsoft Excel

Pokud mate ve svém pocitai nainstalovan tabulkovy kalkulator Microsoft Excel
2007, popripadé Microsoft Excel 2010, tak pfi standardnim ulozeni soubor ziska
koncovku xlIsx (koncovka znacCi pouzity format). MiazZe se vSak stat, Ze seSit
potfebujete otevfit na pocitaCi, kde je nainstalovana starSi verze tabulkového
kalkulatoru. V tom pfipadé vam tabulkovy kalkulator otevfit nepljde. Proto muzete
sesit ulozit s koncovkou xls (format pouzivany v Microsoft Excel 97-2003).

= 77| Seit aplikace Excel
= iE  HEgsio 5Sesit aplikace Excel s podporou maker |
S Bindrni sedit aplikace Excel
Postup je nasledujici: ——E
I:I Ulozit jako Datove soubor}r\re formatu XML
Webova s t nka tvo

1. Klepnete na kartu Soubor @U—,— o
2. Vyberete prikaz Ulozit jako SR
@Mi ooooo f'tExceTad: ddlytbltry

3. Vyberete misto uloZeni dokumentu 'Pgtffﬁﬁfsaazde

" Oblibeng polozh kit Microsoft Excel 5.0/95

a pojmenujete ho B iy S i)
" oy o Placha Text (Macintosh)
4. V nabidce Ulozit jako typ vyberete ’ismenembcz;f((u:;;?jzm

CSV (MS- DOS]

typ SesSit aplikace Excel 97-2003 5 Knhomy D Gormitujmény da

_ SYLK (Symbolic Link}
j Dokumenty  Doplinék aplikace Excel

.‘ Hudba Doplngk aplikace Excel 37-2003
Dekument PDF
3 Dokument XPS
Nazev souboru: o4t ODS (OpenDocument Spreadsheet)
UloZit jako typ: |Sesit aplikace Excel -
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Cviceni
Otevrete novy sesit Microsoft Excel 2010. Do sesitu napiste své jméno a ulozte jej
na pracovni plochu sveho pocitaCe ve formatu PDF. Dokument pojmenujte Cvi€eni.
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Napoveda
Napovéda slouZzi pro lepsSi pochopeni ovladani prezentace.

Tato prezentace je zalozena na ovladani pomoci tlaCitek akci. Jsou zde umisteny
tyto tlacitka:

* & Toto tladitko se jmenuje NAVRAT. Pokud je na obrazovce umisténo,
muUZete se s jeho pomoci vratit na posledni zobrazeny snimek.

A

Modré tlaCitko s otaznikem je zobrazeno na kazdém snimku prezentace
a pomuze vam vzdy, kdyZz budeme mit problém s ovladanim.

& @

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

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

dispozici podrobnégjsi informace. Tlacitko je v prezentaci vzdy spojeno s
oranzovym rameckem, v kterém je nazev latky.
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Zelena Sipka vas posune o snimek dopredu.

Zluta Sipka vas posune o snimek zpét.



