Multimedialni ué¢ebnice MS Excel 2002

— Pachner

Pallel néstrOiﬁ — vpravo nahote (shora dol)

O stranku zpét
Uvodni strianka dokumentu — navrat na titulni stranu programu

Historie — ptehled navstivenych stranek
Rejstiik
% Hledany vyraz
% Vyrazy zatazené v rejstiiku (abecedni seznam)
Zalozky
Poznamky
o Vyhledavani
Hledany text

Prohledavat:
= Nazvy stranek a text
. Pouze nazvy stranek
. Aktualni stranku

% RozliSovat mala a velka pismena
% Pouzivat jazykovou analyzu

Otevrit dokument

Pridat dokument

Odebrat dokument

Tisk

Kopirovat

Velikost pisma

% Zmensena

Standardni

Zvétsena

Jin4 - % standardni velikosti

o Ukonéeni programu
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Hlavni nabidka — po spusténi programu v hlavnim okné

Informace

Co je to Excel?

Prvni kroky s Excel 2002
Prace se souborem

Prace s daty

Préace s grafy

Prace s databazi
Kontingen¢ni tabulky
Resené piiklady s postupy
Konec
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Ob S ah knihv — vlevo nahofe (po kliknuti na Sipku)

< Hlavni nabidka

v" Informace o tomto CD-ROM

e  Véazeni zakaznici

Pokyny pro praci s ucebnici
Pokyny ke spousténi ukazek (videoukazek)
Vyhledavani a prace s rejstiikem
Pozadavky na vybaveni pocitace
Autorska prava
Zaruka
Kontakt na vydavatele
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Prvni kroky s Excel
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Co je to Excel

Novinky ve verzi 2002

Spusténi

Popis pracovni plochy

Nastaveni pracovniho prostredi

»  Videosekvence — Prizptisobeni panelu néstroji
»  Videosekvence — Ukazka prace s panely nastrojt
Prace v sesitu (Co je to sesit?, Co je to list?)
»  Videosekvence — Prace s listy

Zobrazeni sesitu

»  Videosekvence — Pouziti piicky

»  Videosckvence — Zptisoby zobrazeni sesitu
Pohyb v sesitu

Zobrazeni miizky

Automatické ukladani

Podokno tloh
»  Videosekvence — Pouziti podokna tiloh

Prace se souborem
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Otevieni souboru

»  Videosckvence — Otevieni souboru
UloZeni souboru

> Videosekvence — UloZeni souboru
»  Videosckvence — Piikaz Ulozit jako
Odstranéni souboru

Odeslani souboru

»  Videosekvence — Odeslani souboru pomoci e-mailu
Pouziti Sablony

»  Videosekvence — Pouziti §ablony
Ochrana souboru

Ochrana listu a seSitu

»  Videosekvence — Ochrana listu

Prace s daty

v

Prace s bunikou
v'  Buiika

»  Videosekvence — Vkladani a oprava dat v buice

Text v butice

Cislo v bufice

»  Videosekvence — Format buiiky Cislo
Datum a ¢as v bunice

»  Videosekvence — Format buitky Datum
Me¢na v buiice

Procenta v burice

Symbol v buiice

Burika se vzorcem

»  Videosekvence — VloZeni vzorce do buiiky
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> Videosekvence — VloZeni vzorce s funkci
Zobrazeni nul

Kopirovani dat a vzorcti

»  Videosekvence — Kopirovani dat tazenim
Burika s komentarem

> Videosekvence — VloZzeni komentate
Uprava siiky sloupce

»  Videosckvence — Uprava fadkii a sloupcii
Inteligentni znacky

»  Videosekvence — Inteligentni znagky
Automatické vypliovani

»  Videosekvence — Vytvoteni posloupnosti
Zarovnani dat v buiice

»  Videosekvence — Zarovnani dat
Oramovani (ohraniceni) bun¢k

> Videosekvence — Oramovani bunék

»  Videosckvence — Vyplii a stinovani bundk

SN N N N N N SR



A U N N N N YR

AN

D N N NN

v

Oprava dat

Vlozeni fadki a sloupcii

»  Videosekvence — VloZeni a odstranéni ¥adki a sloupctt
Funkce Zpét a Znovu

»  Videosekvence — Pouziti funkci Zp&t a Znovu
Automaticky format

»  Videosckvence — Pouziti automatického formatu tabulky
Podminéné formatovani

> Videosekvence — Podminéné formatovéni
Hledéni feSeni

»  Videosekvence — Hledani fegeni
Vyhodnoceni vzorce

> Videosekvence — Predchiidci a naslednici

»  Videosekvence — Rezim zavislosti vzorci

»  Videosekvence — Okno kukatka

Odkazy na buiku

»  Videosekvence — Relativni odkazy

»  Videosekvence — Absolutni odkazy

Ovladaci prvky

»  Videosekvence — Posuvniky

Ovéfeni dat

»  Videosekvence — Ovéfeni dat

Pojmenovani oblasti

»  Videosekvence — Nézvy oblasti bungk
Kopirovani a vkladani dat

»  Videosekvence — Vkladani dat pomoci schranky
Tisk dat

< Prace s grafy
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Tvorba grafu

»  Videosekvence — Vytvoteni grafu pomoci privodce
»  Videosekvence — Vytvoreni 3-D grafu

Uprava grafu

»  Videosekvence — Zmény v grafu

»  Videosekvence — Kombinovany graf

< Prace s databazi
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Databaze (seznamy)

Formulaf

> Videosekvence — Formulai
Ttidéni

»  Videosekvence — Razeni dat

Filtr

»  Videosekvence — Automaticky filtr
»  Videosekvence — Rozsiteny filtr
Souhrny

»  Videosekvence — Souhrny

< Kontingen¢ni tabulky
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Ptiklad na kontingen¢ni tabulku
»  Videosekvence — Vytvoteni kontingenéni tabulky pomoci priivodce
»  Videosekvence — Vytvoteni kontingenéniho grafu

% ReSené p¥iklady
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Navod, jak pracovat s piiklady (seznam piikladt)

Kalendat (vytvorte kalenddr pro prvni ctvrtleti v predepsaném formdtu)
»  Videosekvence — Reseni

Vzhled tabulky (V tabulce provedte piedepsané ipravy)

»  Videosekvence — Reseni

Stavovy tadek (Pomoci stavového radku ziskejte pozadované informace)
»  Videosekvence — Reseni

Transponovani (Zameéiite radky za sloupce a zobrazte v pozadovaném formatu)
»  Videosekvence — Reseni

Statistika prodeje (Pomoci souhrnii uréete pozadované vidaje)

»  Videosekvence — Reseni

Zévody v b&hu (Pytvorte vysledkovou listinu)

»  Videosekvence — Reseni

Filtrovani (Vyuzijte automaticky filtr)

»  Videosekvence — Reseni
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Ptijimaci zkouSky (Vyhodnotte prijimaci zkousky)

»  Videosekvence — Reseni

Klasifikace (Dopliite pocty procent ziskanych bodii a vyznacte studenty s nizkym poctem)

»  Videosekvence — Reseni

Kalkulacka (Pomoci vnoreni funkce Kdyz vytvorte jednoduchou kalkulacku)

»  Videosekvence — Reseni

Odbéry (Naplnte ceniky daty podle zadani)

»  Videosekvence — Reseni

Rozpis sluzeb (Urcete pocet vyskytit jednotlivych jmen u rozpisu sluzeb a vypoctéte hrubé mzdy pracovnikii)
»  Videosekvence — Reseni

Danova kalkulacka (vytvorte dasiovou kalkulacku)

»  Videosekvence — Reseni

Dovozci (Vyuzitim spravee scéndrii zobrazte souhrnnou zprévu o dovozu zbozi )

»  Videosekvence — Reseni

Graf funkce sinus (Na zdkladé tabulky hodnot viozte graf zobrazujici prithéh funkce sinus)
»  Videosekvence — Reseni

Sledovani pracovni neschpnosti (Upravte graf podle zaddni)

»  Videosekvence — Reseni

Podilnici (Vytvorte dvoukolacovy graf)

»  Videosekvence — Reseni

VOdOI‘OVIly vrh (Vytvorte graf zndazoriwjici let télesa a viozte do néj posuvniky)

»  Videosekvence — Reseni

Kontingen¢ni tabulka (ytvoite 2 kontingencni tabulky)

»  Videosekvence — Reseni

Propojeni listd kontingencni tabulkou (Pouzijte kontingencni tabulku k propojeni listii s daty o prodeji aut)
»  Videosekvence — Reseni



