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Excel pro zacatecniky

Prace s dokumentem
Burika Al

Oznacit vse

Oznaceni buriek
Vycentrovani tabulky

Uzky sloupec

PFizpUsobeni sloup./fadku

Kopirovani obsahu (bez ohraniceni, vyplné)
Nastaveni zahlavi a zapati

Pfejmenovani listu

Zarovnani v tabulce

Komentar

Chybova hlaseni (napf. €islo jako text)
Pfesun burnky

Vytvoreni volného mista

Mazani, odstranéni buriky

Vlozeni fadku — sloupce

Tvorba vzorce funkce

Znaménka: + - %/
N %, ()

Pocatek vzorce

Magicky krizek

PiSu ,,1 enter 2“
Pisu ,leden”
PiSu ,,2“ enter ,4“

Znaky ASCII
......... Alt+94
....Alt+92
e Alt+1
...... Alt+29

ARGr+E ; U
LAlt+126 S.........
.. Alt+23 L O
Alt+0169 | .........

Ctrl + Home

Ctrl + A, nebo prvni levy horni obdélnik (prazdny)
Mys nebo Shift+Sipky

Soubor / Vzhled stranky / Okraje

Dvojklik mezi sloupce (fadky), nebo oznacit a
Format / Sloupec / PfizpUsobit

Ctrl + C pak Upravy / Vlozit jinak

Soubor / Vzhled stranky/Zahlavi a zapati

2x klik/Enter

- pr.tl.mysi; cerveny pravy horni roh

i
25 :- zeleny levy horni roh, po oznaceni

buriky vykficnik

Klik na ¢erny okraj buriky v momenté utvoreni
k¥izku a tah na poZadované misto

oznadeni bunék + pravé tl. mysi / Vlozit buriky
Delete — vymazu obsah, odstranéni-mazu buriku
Vlozit / Radek (sloupec); prav.tl.mysi na okraj

Stojim tam, kde poZaduiji vysledek
(s€itani, odcitani, nasobeni, déleni)
mocnina, procenta, zavorky

Vzdy napiSu ,, = “

Pravy dolni roh ctverecku

Rozkopiruju buriky na 3, 4, 5, adt. (krok 1)
Rozkopiruju na leden, tnor, brezen
Oznacim buriky a rozkop. na 2, 4,.. (krok 2)

Alt + Cislo, Alt Gr + pismeno

Alt+35 & Alt+38 @........ Alt 64, AItGr+V
Alt+36 S veeen Alt#11 (2N Alt+12

Alt+24 N Alt+25 >¢ ....Alt+26, 27
Alt+124 t......... ARGr+L %0 «euenen Alt + 0137
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Excel pro zacatecniky

Formatovani bunék, textu
Zalomeni fadku v bunce
Format/Buriky

Vlastni format

Formatovani fadku, sloupce

Formatovani listu

Podminéné formatovani
Kroky

Vyhledani podminéného formatu

Tisk

Nastaveni tisku (zarovnani tabulky)
Nastaveni oblasti tisku

Zahlavi a zapati

Absolutni x Relativni odkaz

Alt + Enter

Zalozky — Cislo — nastaveni formatu textu

Zarovnani — pozice textu

Pismo — format pisma

Ohraniceni — vzhled sité tabulky

Vzorky — barva pozadi bunék, Zamek

Format / Buriky / Vlastni

»#” jako symbol Cisla, zaokrouhluje se

,,0“ jako symbol Cisla — Cislo se zaokrouhluje, pisi se i nuly
»text” se musi napsat do uvozovek ,,“

Oznacim sloupec x fadek

Format / Radek x Sloupec / PrizpGsobit x Skryt

nebo dvojklik mezi fadky x sloupce

Format / List / Pfejmenovat x Skryt x Pozadi x Barva karty

méni se automaticky podle obsahu bunék

Vybér oblasti

Format / Podminéné formatovani

Hodnota / Vzorec (vétsinou hodnota)

Vybér operatoru

Definuji hodnotu

Upravy, Piejit na / Jinak / Vybrat...zatrhnu volby

Po klepnuti na tlac¢itko OK zvyrazni Excel stinovanim
vSechny bunky s podminénym formatem

CTRL+P

Soubor, Vzhled stranky pod kartou Stranka a Okraje
Zobrazit / Konce stranek (tahem mysi-modré ¢ary)
Vzhled stranky / Zahlavi a zapati

Vlastni zahlavi a zapati

Po zapsani odkazu do vzorce stisknu F4 — opakované;
doplfiuji se znaménka absol. odkazu ,,$” napf $AS1,
smiseny odkaz - A$1; $Al — pouze u jedné ze soufadnic

Tento projekt je financovan z prostiedk( Evropského socidlniho fondu prostfednictvim
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