EXCEL

VKLADANI DAT — 01 Vytvoreni sesitu

TEMA: Vytvoreni, uloZeni sesitu
VYUZITi V PRAXI

Vytvdareni a ukladani sesit v riznych formdtech je zdkladni dovednosti pro ovidddni aplikace Excel.

PROCVICOVANI

Vytvoite novy, prazdny sesit.

Do buriky A1 vloZte text Podnikové vykazy.

Sesit ulozte pod ndzvem Vykazy.xIsx.

Sesit dale ulozte pod jménem VykazyOld.xls ve formatu Sesit Excelu 97-2003.

Sesit dale ulozte pod jménem VykazyMakra.xIsm ve formatu sesit Excelu s podporou maker.
Sesit dale ulozte pod jménem VykazyTabulkovaData.csv ve formatu CSV.

Sesit dale ulozte pod jménem VykazySablona.xltx ve formatu Sablona aplikace Excel.

Sesit uzaviete.
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EXCEL

VKLADANI DAT — 01 Vytvoreni sesitu

RESENI:
Spustit pfiloZeny soubor Sestavy.accdb. (Dvojklikem na soubor).

Tlacitko Povolit obsah. Zobrazovani tohoto panelu zavisi na nastaveni Centra zabezpeceni (karta
Soubor/tladitko MoZnosti/polozka Centrum zabezpecéeni/tladitko Nastaveni centra zabezpeéeni).

1. Nabidka Start/aplikace Excel. Pro usnadnéni nalezeni aplikace |ze po otevieni nabidky Start zacit
psat na klavesnici nazev Excel. Aplikace bude vyfiltrovana.

2. Kliknout do bunky Al (prvni fadek, prvni sloupec), vepsat text dle zadani, klavesa Enter. Text bude
vloZzen do bunky, aktivni bunika bude nyni o fadek nize. Pozn. Smér vybéru aktivni bunky po
stisknuti klavesy Enter Ize zménit (karta Soubor/MoZnosti/polozka Upfesnit/sekce MoZnosti
uprav/Po stisknuti klavesy Enter pfesunout vybér). Pfi oznaceni buriky s textem bude jeji obsah
zobrazen také v Radku vzorcd.

Al - Fe Podnikové vykazy

A E C D E F
Podnikove w;rkazyl

Rddek vzorct

3. Karta Soubor/Ulozit jako/Prochazet a vybrat umisténi souboru. Pfepsat nazev souboru dle
zadani. Tlacitko UloZit.

4. Karta Soubor/Ulozit jako/Prochazet a vybrat umisténi souboru. Pfepsat nazev souboru dle
zadani. V rozbalovacim seznamu Ulozit jako typ: vybrat format souboru dle zadani.

5. Karta Soubor/Ulozit jako/Prochazet a vybrat umisténi souboru. Pfepsat nazev souboru dle
zadani. V rozbalovacim seznamu Ulozit jako typ: vybrat format souboru dle zadani.

6. Karta Soubor/Ulozit jako/Prochazet a vybrat umisténi souboru. Pfepsat nazev souboru dle
zadani. V rozbalovacim seznamu Ulozit jako typ: vybrat format souboru dle zadani. CSV je
jednoduchy souborovy format urcéeny pro vyménu tabulkovych dat. Soubor ve formatu CSV
obsahuje radky, ve kterych jsou jednotlivé polozky oddéleny znakem carka (,).

7. Karta Soubor/UloZit jako/Prochazet a neménit nastaveni umisteni. Pfepsat nazev souboru dle
zadani. V rozbalovacim seznamu Ulozit jako typ: vybrat format souboru dle zadani. Excel bude
uloZen jako Sablona, proto pfi pfistim spusténi prazdného Excelu, kdyZ zvolite moZnost
Soubor/Novy a vyberete odkaz Osobni, mlzete predpfipravenou Sablonu kdykoliv aplikovat.

8. Zavrit Excel — kfiZek vpravo nahofe, ¢i vyuZit nabidku Soubor/Zavfit.
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