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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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Otevreni souboru

V prvni lekci jste se naucili, jak otevrit novy sesit Microsoft
Excel a v predchozi, jak tento sesit ulozit (Ulozit, Ulozit jako).
Dnes si ukazeme, jak oteVrit jiz ulozeny sesit Microsoft Excel.
Pokud totiz chcete s ulozenym sesitem spravne pracovat,
musite je] umet spravneé otevrit.

Z vlastni zkuSenosti muzu fici, Ze zaci toto téma berou jako
néco, co jiz davno umi a pozdéji zjistuji, ze v ruznych
situacich maji problemy.



Otevieni souboru dvojklikem

Tento zpusob je v8eobecné znam a pouziva se napriklad pro
spousténi aplikaci, otevirani slozek, nebo pro nas dulezitého
tabulkovéeho kalkulatoru Microsoft Excel.

Postup je velmi rychly a jednoduchy. StacCi seSit vyhledat
v pocitaCi (napriklad pracovni plocha, slozka dokumenty),
poté na n€j dvakrat rychle kliknout levym tlaCitkem mysi
(popripadé kliknete na sesSit jednou a zmacknete klavesu
Enter nebo kliknete na sesit pravym tlacitkem mysi a
vyberete polozku Otevrit) a sesit se otevre.

Otevreni sesitu dvojklikem pouzijete, pokud vite, kde se sesit,
ktery chcete otevrit, nachazi. Ma vSak 1 své nevyhody,
napfiklad touto metodou nemuzete otevrit sesit jen pro Cteni.
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Otevreni sesitu z pracovniho prostredi

Tento zpusob vam umozni otevfit si dfive vytvoreny seSit
pfimo ze spusténého kalkulatoru Microsoft Excel. Dalsi
vyhodou je, ze si muzete sesit otevfit napriklad v chranéném
zobrazeni, jako kopil, nebo treba jen pro cteni. Vsechny pro
nas dulezité moznosti otevreni seSitu z pracovniho prostredi
jsou vysvetleny v nasledujicim snimku.
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Otevreni sesitu z pracovniho prostredi

Postup otevreni sesitu z pracovniho prostredi:

Al
2.
3.

Kliknéte na kartu Soubor a nabidku Otevrit

Zobrazi se dialogové okno Otevrit (velmi podobné oknu pfi ukladani)

V tomto okné si pomoci stromové struktury (leva c¢ast okna) vyberte hledany
soubor (sesit) a oznacte ho

Kliknéte na tlaCitko Otevrit, zde si vSak vSimneéte Sipky v pravé Casti tlaCitka, po
kKliknuti na tuto Sipku se zobrazi nasledujici moznosti:

a.
b.

Otevrit — otevie soubor béznym zplusobem

Otevrit jen pro éteni — do takto otevieného seSitu neni mozné nic
zapisovat a ukladat zmény

Otevrit kopii — otevie kopii seSitu, do které se budou ukladat provedené
zmény, puvodni seSit zlUstane zachovan

Otevrit v chranéném zobrazeni — takto otevieny sesit Ize jen Cist
Zobrazit predchozi verze — zobrazi predchozi verze souboru



Cviceni

1. Na disku P je ulozen soubor jménem Informatika. Otevrete tento soubor jen
pro ¢teni.

2. Na disku P je ulozen soubor jménem ICT. Otevrete tento soubor jako kopii.
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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.
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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.



