1 Vkladani dat Priklad 1 Excel 2010

TEMA: Vytvoreni, ulozeni seSitu

Sekretdrka spolecnosti ,,Nase zahrada” potfebuje pfipravit prdzdny sesit pro vkldddni seznamu ndfadi a ndcini.
Jeji kolega v partnerské firmé ma starsi verzi Excel 2003, musi tedy sesit ulozZit také v tomto formdtu.

Zadani:
Vytvoite novy prazdny sesit.

Do buriky Al vlozte text Ndradi a nacini.
Sesit ulozte na plochu pod ndzvem Naradi.xIsx.
Sesit dale ulozte pod jménem NaradiOld.xls ve formatu Excel 97-2003.
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Sesit uzavrete.
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Reseni:

Spustit aplikaci MS Excel — tlacitko Start/VSechny programy/Microsoft Office/Microsoft Office
Excel 2010 (nebo napf. tlacitko Microsoft Office Excel 2010 na panelu nastrojd Rychlé spusténi).

Po spusténi bude vytvoren novy prazdny sesit Sesitl se tfemi listy (toto vychozi nastaveni lze
zménit — karta Soubor/MozZnosti/polozka Obecné/sekce PFi vytvareni novych sesith).

1.

Kliknout do buriky Al (prvni fadek, prvni sloupec), vepsat text dle zadani, kldvesa Enter. Text
bude vloZen do bunriky, aktivni burfika bude nyni o fadek nize. Pozn. Smér vybéru aktivni buriky
po stisknuti klavesy Enter lze zménit (karta Soubor/MozZnosti/polozka Upfesnit/sekce
Moznosti Gprav/Po stisknuti klavesy Enter presunout vybér). Pfi oznadeni buriky s textem
bude jeji obsah zobrazen také v Radku vzorcti.

Karta Soubor/Ulozit (nebo tladitko UloZit na panelu nastroji Rychly pfistup), v dialogovém
okné Ulozit jako vybrat umisténi dle zadani (v levé casti kliknout na ikonu plochy), zadat
nazev souboru, zkontrolovat typ souboru Sesit aplikace Excel (znamena sesit aplikace Excel
2010, pripona bude .xlIsx), tladitko Ulozit.

Karta Soubor/UloZit jako, polozka Sesit aplikace Excel 97-2003. V dialogovém okné Ulozit
jako vybrat umisténi dle zadani, zadat nazev souboru, zkontrolovat typ souboru Sesit
aplikace Excel 97-2003 (sesit bude uloZen s priponou .xls), tladitko UloZit. Pozn. Podobny
postup se pouziva, chceme-li uloZit soubor pod jinym ndzvem, na jiné misto nebo v jiném
formatu.

4. Zavrit sesit - karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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