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Prace s listy

List seSitu je podobny jedné strané dokumentu ve Wor-
du. Na rozdil od Wordu vSak jeho velikost témér neni omeze-

na a mize obsahovat velké mnozstvi bunék. V jednom seSitu =
Excelu pak mUzZete mit vice neZ jeden list. Novy seSit vzdy obsa- 24
huje tfi listy, ale mlzZete pridat také nové. 25
26
27

Pfepinani mezi listy. Novy sesit Excelu obsahuje tii listy, W] Listl /B CEG 6
které muzete pouzit pro své tabulky a vypocty. Seznam lis- Piipraven |
t najdete ve formé zalozek u pravého spodniho rohu sesi-

tu. V novém sesitu nesou nazvy List1, List2 a List3. Zalozka

aktivniho listu je bild. Mezi jednotlivymi listy se pak ptepi-

nate klepnutim na jejich zalozku.

Pfejmenovani listi. Jednotlivé listy v sesitu muzete snad-
no prejmenovat a pridélit jim tak nazvy, které charakterizu-
ji jejich obsah. Provedete to témito kroky: 29

1. Poklepejte (2x klepnéte) na nazev aktivniho listu W
(L] List2 " List3

na zaloZce, az se cely nazev podbarvi cerné.

2. Zapiste novy nazev listu.

3. Stisknéte klavesu (< Enter). -

30

Vsimnéte si: Pokud budete chtit zménit nazev jiného nez aktiv-
niho listu, budete muset nejdfive klepnout na jeho zalozku
a aktivovat jej.

21
( 4 » ¥ | Nakladyl List2

Vytvoreni nového listu. Jestlize vdm nebudou tfi listy sta- \WZAIGIET I CB Nazev listu mUZete zménit také tak, Ze na jeho

¢it, mizete piidat mnozstvi dalsich listd. Novy list pridate zalozku klepnete pravym tlacitkem a v mistni nabidce zvolite pfi-
kaz PREJMENOVAT.

klepnutim na zalozku vpravo od zdlozek listti, na niz se zob-

razuje obrazek slozky s hvézdickou. Pokud je ovsem listii
hodné, pak byste se k této zdlozce museli posunout v sezna-

mu zalozek listd. V takovém piipadé miizete vidy pouzit
rychlejsi zptisob: ¢

List4 | List5

VloZit list (Shift+F11)
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Kapitola 5: Nastaveni vzhledu listl a tisk tabulek Prace s listy

Klepnéte pravym tlacitkem mysi na list, vedle néhoz
chcete zalozit novy list.

V mistni nabidce klepnéte na piikaz VLozr.

22

3. V zobrazeném dialogu poklepejte na polozku LisT.

Excel vlozi nalevo novy list, ktery si miizete pfejmenovat
a posunout tam, kde ho budete potfebovat.

Vytvoreni vice novych listii najednou. Velmi snadno miizete
vytvorit vice novych lista (vice nez jeden). V takovém ptipa-
dé postupujte témito kroky:

1.

Na panelu se zalozkami listt vyberte tolik zélozek, kolik
chcete vytvorit novych listdi: se stisknutou klavesou
klepnéte na prvni zalozku a poté klepnéte na dalsi zdloz-
ku, ¢imz se vyberou vsechny listy mezi témito dvéma
zalozkami. Poznéte to podle toho, Ze jsou vSechny zbar-
vené do bila.

~ _;‘ Vioiit...
24 EA  Odstra
25 Prejmenovat
26 PFesunout nebo zko
27 & zobrezit kéd
E By Zamknout Jist...
25 Barva karty
30
21 Skt
32
33 Wybrat vEechny listy

M 4 » M| List2 “Lst3 " Lstd 7 Osts

-

Vlozit

Obecné | Redené tlohy

Na vybér zalozek klepnéte pravym tlacitkem a v mistni
nabidce zvolte ptikaz VLoziT.

V zobrazeném dialogu poklepejte na polozku LisT.

Excel vytvorii tolik novych listti, kolik jste predtim vybrali
zalozek.

Presun listil. Poradi listt, respektive jejich zalozek muzete
snadno ménit. Listy tak mizete mezi sebou snadno presu-
novat, abyste vedle sebe méli ty listy, které zrovna potiebu-
jete. Postup je jednoduchy:

1.

2.

Kurzor mysi umistéte na zdlozku listu, ktery chcete pre-
sunout.

Podrzte levé tlacitko mysi a tdhnéte ji doprava nebo dole-
va podle toho, kam chcete list umistit.

0 ol
>
Gra Makro MS
Excel 4.0
8 7
Dialog MS  2010Cal_12... FamilyBudget
Excel 5.0

v

32

33
4 4 » M List2 ~List3 List4 - ListS

ah

Mezinarodni
list maker

g

FamilyBud...

loZit...

By

Odstranit
Prejmenovat
Pfesunout neb

QEJ Zobrazit kod

Barva karty

Skrjt

Vybrat viechny

= ddélit listy
M| List2 List3 | LiScrr—emer——vwore

o
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3. U kurzoru mysi se objevi obrazek listu. Nové umisténit

oznacuje mald cerna Sipka. s
30
4. Na cilovém misté pustte tlacitko mysi a list se premisti. 31 ¢ £

M4 r M| List2 p List3 . List4 | ListS I
Posunovani mezi velkym mnozZstvim listl. Jestlize mate

v jednom seSitu hodné list(i, napfiklad 10 a vice, nebo okno

Excelu na $itku zmensite, pak se v seznamu zdlozek listti

zobrazi jen nékteré - respektive zobrazi se pouze zalozka 30
31

aktivniho listu a zalozky vedlejsich listti. K posunu mezi vel- _
M 4 » M| List2 | Lists5 /List3 . List4

kym mnozstvim listt slouzi ovladaci panel umistény vlevo
od zalozek listfi.

I Pro posun zcela vlevo a zcela vpravo slouzi ikonky s Sip-
kou a svislou ¢arou.

I Prostredni dvé ikonky s Sipkou slouzi pro posun o jeden 30
list doprava nebo o jeden list doleva. 3
M4 M| Lst2

Vsimnéte si: Pomoci téchto ikonek v ovladacim panelu se L

posunujete pouze seznamem zalozek listu, nikoliv mezi samot-

nymi listy. Abyste presli na urcity list, budete stale muset klep-

nout na jeho zalozku.
Odstranéni listi. Jestlize uz néktery z listti nebudete potfe-
bovat, mizete ho odstranit. Postupujte nasledovne:
1. Klepnéte pravym tlacitkem mysi na zdlozku listu, ktery

chcete odstranit.
. . . v VloZit...
2. V mistni nabidce zvolte pfikaz ODSTRANIT. e
> A Odstrapit
3. Excel vybrany list odstrani. Bremenovat
Pfesunout nebo zkop
Neni tfeba, aby byl list aktivni. List se aktivuje, jakmile na néj & zobrazit kéd
klepnete praV)’Im tlacitkem. &g Zamknout Jist...
Barva karty

Odstranéni vice listii najednou. Jestlize budete chtit odstra- skt

nit vice listti najednou, staci pred jejich odstranénim vybrat
jejich zédlozky. Postupuijte takto:

Wybrat viechny listy
List2 | Listd - List3 -~ List4
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Kapitola 5: Nastaveni vzhledu listl a tisk tabulek

1. Na panelu se zdlozkami listii vyberte zdlozky téch listi,
které chcete smazat:

I Souvisly vybér: se stisknutou klavesou klepné-

3

4 » M| List2 < Lists ,~List3

f

te na prvni zalozku a poté klepnéte na dalsi zalozku,
¢imz se vyberou viechny zdlozky mezi témito dvéma
zalozkami.

I Nesouvisly vybér: se stisknutou klavesou klepej-

» M| Ljst2 “Listd Lst3 L

te pouze na zalozky téch listdl, které chcete smazat.
Tyto zalozky nemusi sousedit.

2. Klepnéte pravym tlacitkem na nékterou z vybranych
zalozek.

3. V mistni nabidce zvolte piikaz ODSTRANIT.

VloZit...
———>» LA Odstranit I/\\,

Prejmenovat

Presunout nebo zkop

Nastaveni barvy zalozek listi. Zalozku kazdého listu

mizete obarvit jinou barvou, ¢imz je od sebe snadnéji roz-

poznate. Je to vhodné doplnéni k ndzvim listi. Postup je

nasledujict:

1. Pravym tlac¢itkem klepnéte na zalozku listu, kterou chce-
te obarvit.

2. V mistni nabidce vyberte BARVA KARTY.

V podnabidce klepnutim zvolte barvu.

4. Excel zalozku listu obarvi zvolenou barvou.

Barvu zalozky si ovérte tak, Ze aktivujete jiny list. Zalozky aktiv-
niho listu jsou stale vysvicené bile - v pfipadé obarveni obsa-
huji jen lehky nadech barvy.

Nastaveni vzhledu listu

Motivy jsou sadou styll vzhledu vSech ¢asti listu. Zahrnuji vol-
bu typu pisma, jeho velikosti, styl bunék, tabulek, volbu barev-
nosti, efektl a dalSiho. Zménou styli se zméni celé vyznéni
veSkerého obsahu sesitu, vSech jeho bunék.

Oed Zobrazit kod

Barva karty

Shrjt

Vybrat viechny listy

Oddélit listy
List2 | Liteo—r—mmer——emer

Vlozit...

il

Odstranit

Prejmenovat
PFesunout nebo zkopirovat.
& zobrazit kéd

&y Zamknout list...

Barva karty ’

Nastaveni vzhledu listu

100
150

50

Barvy motivu

skryt

Vybrat vSechny listy
it4 | Naklady = 1TV

’.Illlmll

Standardni barvy
S| ENEEE

Bez barvy
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Rychla volba motivii. Vzhled celého sesitu, tedy vsech
bunék na vsech listech miiZete snadno zménit nebo prizpt-
sobit volbou motivu. Postup je ndsledujici:

1. Prejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY.
2. Ve skupiné Motivy klepnéte na ikonu nastroje Motivy.

3. Klepnutim vyberte pozadovany motiv.

Microsoft Excel 2010 Rychle hotovo!

@ Domu VloZeni RozloZeni stranky Wzor

] nEar';y - J
== [ pisma

IMotivy

Preddefinované

,El lj _';31 =

Okraje Orientace Velikost Oblast Kor
- |[O]feky - | -

- i tisku ~ b

VyuZijte dynamického nahledu - staci kurzor mysi umistit
na motiv a zmény se ihned projevi na aktivnim listu seSitu.
Snadno si tak ovérite, zda vSe vypada dle vasich predstav.
Dokud vSak na motiv neklepnete, zmény se ve skuteénos-

ti nepouziji.

Vsimnéte si: Nastaveni motivl, nebo nasledna Uprava barev-
nosti ¢i pisma - viz dale - se projevi na vSech listech seSitu.

Nastaveni barev. Pokud budete chtit zménit barevnost obsahu
seSitu — pozadi bunék, barvy pisma i stylovanych tabulek -,
nebo pokud si budete chtit barevné upravit zvoleny motiv

= T
H Aa Aa Aa Aa
= [ L] - - .
Kancelar Administr...  Aerodynamika Arkgt
Aa Aa Aa Aa
mEEE mEEE L] LI ]
Aspekt Austin I} Bohaty Cesta

s YA

rvarn |

@ Domd  VioZeni
HE= o

Preddefinované
MY | o
Nmw 1T
> EOECEREE

——— HCOECOCOC
ECOEEECE.

RozloZeni stranky Vzoro

Kancelaf
Stupné Sedé
Administrativni
Aerodynamika

Arkgit

(viz pfedchozi postup), pak postupujte nasledovné:

1. Pfejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY. =

E Domi VloZeni RozloZeni stranky J
.Aa] n Barvy ~ J By = j
Pisma £ = ]%. JIE'H
-

Motivy e e e i Al
= Preddefinované

2. Ve skupiné Mortivy klepnéte na ikonu nastroje BArvy.

3. Klepnutim vyberte pozadovanou barevnost.

Nastaveni pisem. Velmi snadno muzete zménit kombina- ; g';ff:ia

ci typa pisem v celém sesitu. Jeden typ pisma se pouzije Az | e N F
pro nadpisy a jeden pro bézny text. Mizete si tak byt jis- 1 Office 2

ti, ze k sobé tato dvé pisma budou vzdy pasovat. Provedte i Aa Ej‘nl:j',?;'

nasledujict:

1. Prejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY.

AN GIES GBI Mimo barev a pisma muZete v ramci motivu seSitu
nastavit také grafické efekty, které se projevi napriklad na ozdob-
ném pismu, nebo tfeba v grafech. Motiv efektld najdete na karté
RozLoZeni sTRANKY ve skupiné Morivy pod ikonou nastroje EFery.

2. Ve skupiné Mortivy klepnéte na ikonu néstroje Pisma.

3. Klepnutim vyberte pozadovanou kombinaci pisem.
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Kapitola 5: Nastaveni vzhledu listl a tisk tabulek Nastaveni zobrazeni listu

Nastaveni obrazku na pozadi listu. Na pozadi listu muzete ——
snadno umistit napiiklad néjaky obrazek. Pfes toto poza- 5@ =2
di se pak piekresli naptiklad pozadi bunék, text, obrazky : i

v . v s 1e “ s rientace Velikost Oblast Konce Pozadi T‘Sk,
vlozené do popredi listu a podobné. Pokud budete chtit @ vtk Aly | nam
obrazek na pozadi listu vlozit, postupujte nasledovné: Ly i

1. Prejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY.

2. Ve skupiné VzHLED STRANKY klepnéte na ikonu nastroje
PozADi.

3. V zobrazeném dialogu najdéte obrazek, ktery chcete
umistit na pozadi listu, a poklepejte na néj.

4. Excel vlozi na pozadi listu vybrany obrazek.

Vsimnéte si: Obrazek se vlozi na pozadi aktivniho listu, nikoliv
na pozadi vSech listl v otevieném sesitu.

Zruseni obrazku na pozadi. Obrazek na pozadi muzete
snadno odstranit tak, ze klepnete na karté RozLOZENI STRAN-
KY ve skupiné VZHLED STRANKY na ikonu ndstroje ODSTRANIT
POZADI.

Vsimnéte si: Obrazek na pozadi listu se nevytiskne. SlouZi pou-
ze pro praci v rezimu na obrazovce.

VloZeni RozloZeni stranky Vzorce ata Revize

; Y
N = [ = e =
T = N I = = R
H o H Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Odstranit Tisk
Nastaveni zobrazeni listu O ™ T Sl e
Vzhled stranky ]

Zvétseni a zmenseni zobrazeni sesitu. List Excelu vypada
jako Sachovnice. Nicméné pokud mate horsi zrak, mohou
byt jednotlivé bunky prili§ malé. Zobrazeni sesitu v Exce-
lu Ize ovSem snadno zvétsit a zase zmendSit, aby vyhovovalo
vasemu zraku a velikosti obrazovky. Ke zmenseni ¢i zvétSe-

listu a tisk
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ni zobrazeni pouzijte nastroj Lupa v pravém spodnim rohu
okna. Na jezdec lupy najed'te mysi, pridrzte levé tlacitko i B
a posunujte jezdcem doprava nebo doleva.

PP . o ) 1 H] 100 % |
Rozlozeni stranky je takové zobrazeni, v némz se list zobrazi

tak, jak se vytiskne - s presnou velikosti, okraji, orientaci a na
tolika strankach, na kolik se vytiskne. V zobrazeni Rozlozeni
stranky mizete stale pracovat, jako byste byli v zobrazeni Nor-
malni - mlzete tedy mazat a presouvat bunky nebo ménit
obsah.

VA7UGIEET G JestliZze budete chtit rychle zvétsit nebo zmensit

zobrazeni sesitu v Excelu, pfidrzte klavesu a tocte od sebe
a k sobé rolovacim koleckem na mysi.

Zobrazeni rozloZeni stranky. Pokud se budete chtit podi-
vat, jak bude vypadat list pfi vytisténi na jednotlivé strdn-
ky papiru v rdmci zvoleného rozméru. Rozmeéry, orientaci
a okraje pak mizete snadno prizpusobit a vzdy uvidite, jak
bude list vypadat pfi vytisténi. Zobrazeni ROZLOZENI STRAN-
Ky aktivujete klepnutim na druhou ikonu zleva v panelu pro

zobrazeni, ktery se nachdazi vlevo od lupy ve stavovém rad-
ku okna Excelu. Excel pfepne zobrazeni. Zpét, do zobrazeni
NORMALNI, se vratite klepnutim na prvni ikonu zleva.

Nastaveni velikosti listu pro tisk. Pfed tim, nez budete list

tisknout, je vhodné nastavit velikost papiru, na ktery bude- W | Rozlofenistranky | Vzorce  Data  Revizt
te tisknout. Ta neovlivni zobrazeni listu, ale ovlivni, co vse = Ij 2 = = j
. . ) . . o . . : = .
se na list vytisknutého papiru z listu seSitu vejde. Vysledek orientoce I e Pomdi Tisk
si pozdéji miizete ovérit v nahledu pred tiskem. Velikost lis- R S =11 L
Letter 8.5"x11"

tu nastavite takto: | 21,59 cm x 27,94 cm
1. Prejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY. : 4 e
2. Ve skupiné VzHLED STRANKY klepnéte na ikonu nastroje  — As

L4 148 cm = 21 cm

VELIKOST.

Ad
‘ 2lem = 297 cm

3. Klepnutim vyberte velikost papiru, na ktery se bude tisk-
nout.
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Kapitola 5: Nastaveni vzhledu listl a tisk tabulek

4. V normalnim zobrazeni Excel na listu pomoci prerusova-
né ¢ary vyznaci, kde jsou okraje tisknutelné stranky.

Vsimnéte si: Velikost nastavujete pro kazdy list zvlast. Nastave-
ni se neprojevi u dalSich listl téhoz sesitu.

Nastaveni orientace listu pro tisk. Jestlize budete mit velmi
Siroké tabulky, pak bude vhodné pred tiskem nastavit orien-
taci listu na $itku. Nebo pokud budete chtit naopak tisknout
na vysku, coz je vychozi nastaveni kazdého listu. Provedete
to timto zplisobem:

1. Prejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY.

2. Ve skupiné VzHLED STRANKY klepnéte na ikonu nastroje
ORIENTACE.

3. Klepnutim vyberte jednu z orientaci listu: Na $ikku nebo

Nastaveni zobrazeni listu

|

VloZeni RozloZeni stranky

G &

Okraje |Orientace|Velikost Oblast

. - tishu
strank

E

e Nawyiku [~

NA vYSKuU.

4. Excel ukaze v zobrazeni ROZLOZENI STRANKY, jak bude

vysledek vypadat.

Vsimnéte si: Orientaci nastavujete pro kaZzdy list zvlast. Nasta-
veni se neprojevi u dalSich listd téhoZ sesitu.

Zména okraju listu pro tisk. V zobrazeni Rozlozeni stran-
ky mtzete snadno upravovat také okraje urcené pro tisk
na papir. V bézném zobrazeni, podobné jako v piipadé ori-
entace nepozndte rozdil a nelze si tak nastaveni okrajt ové-
tit. Postup je nasledujici:

1. Prejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY.

2. Ve skupiné VzHLED STRANKY klepnéte na ikonu nastroje
OKRAJE.

3. Klepnutim vyberte jeden z typti okrajii: NORMALNI, SIROKY

\

Alices

r

> | =) Witk &
S

Kliknutim pridate data.

ikt picite zigad.

VioZeni

—
RozloZenf stranky Vzorce Data

NN ST R

Okraje |Orientace Velikost

=]

a Uzky.

>
>

tisku -

Oblast Konce Pozadi

Posledni vlastni nastaveni

Nahofe:
Vlevo:
Zahlav:

Normalni
Nahofe:
Wleva:

25 cm
2,5¢cm
13 cm

&

191 cm
178 cm

Dole:
Vpravo:
Zapati:

Dole:
Vorava:

Reviz¢

=l
[ =
=
" [T
Tisk =
o N
nazvi [
\—
g
25ecm S
25cm s
13 am [72]
(1}
=
191 cm I7°)

178 cm
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4. Excel ukaZe v zobrazeni RozLOZENI STRANKY, jak bude ] WA o o ] #
vysledek vypadat pii tisku.

Jestlize budete chtit nastavit vlastni okraje, pak v nabidce | g —
nastroje OkraJE zvolte prikaz ViasTni okrasE. Zobrazi se dialog, .
v némzZ mUzete velikost okraji v centimetrech zapsat do texto-
vych poli zvlast pro kazdou stranu listu papiru.

Zapsani vlastniho textu do zahlavi a zapati. Zahlavi a zapa-
ti znate z Wordu a najdete je také v Excelu. Zahlavi a zdpati
se hodi zvlasté v piipadé, kdy mdte dlouhou tabulku, kterd
se vytiskne pres vice listti. Do zdhlavi tak naptiklad pridate
nazev tabulky a do zapati pak ¢isla stranek. Zahlavi a zépati
je mozné nastavit v zobrazeni ROZLOZENI STRANKY - viz stra-
na 100. Pokud budete ovSem chtit zapsat vlastni text, pak
klepnéte na:

T T Gz T T Ta T T Tg T T Tg T T Tqg T T Tag T T Ta I T Tig

I KLIKNUTIM PRIDATE ZAHLAVI a zapiSte text zahlavi. A 5 c 5 E r s H

I KLIKNUTIM PRIDATE ZAPATI a zapiSte text zdpati.

Zéhlavi

Automatické informace a cislovani do zahlavi a zapati. > Totojemoje izahlaw

Jestlize budete chtit misto vlastniho textu do zahlavi a zapa-
ti vlozit naptiklad nazev sesitu, listu nebo ¢islo stranky, pak

vam Excel nabizi knihovnu pfipravenych automatickych
informaci. Pak postupujte takto:

1. Klepnéte do zdhlavi nebo zdpati listu sesitu (a nezalezi
na tom, kterou cast chcete nastavovat).

2. Prejdéte na kartu NASTROJE ZAHLAVI A ZAPATI — NAVRH. | soubor JERL e
- ) | ) ) . . / . :I j A Cislo strank
3. Ve skupiné ZAHLAVI A zAPATI klepnéte na ikonu ndstroje P ’t' A pocet strén
ZAHLAVI nebo ZAPATI, podle toho, kam chcete informace T ausin dat
vlozit. (Zadné)
t—> Stranka 1
4. Z nabidky klepnutim vyberte informaci, kterou chcete ’7 Strénka 127
VIOilt Liste
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Kapitola 5: Nastaveni vzhledu listd a tisk tabulek

5. Excel vlozi do zdhlavi nebo zapati automatickou infor-

maci.

Vsimnéte si: Zahlavi a zapati se zopakuje na vSech strankach
vytiSténého listu.

Tisk

Oblast tisku je vybrana cast listu sesitu, ktera se bude tisk-
nout. Dokud oblast tisku nezrusite, nevytiskne se z listu sesi-
tu nic dalSiho.

Nastaveni oblasti tisku. Ne vzdy chcete tisknout obsah
celého listu, nebo dokonce vSech listti sesitu. Obvykle bude-
te chtit vytisknout pouze jednu z tabulek, ¢i tabulek vice,
ale nebudete chtit tisknout mnozstvi ostatnich dat na néko-
lik list@ papiru. V takovém pripadé vyuzijete nastroj Exce-
lu umoznujici vybrani urcité oblasti bunék pro tisk. Postup
je nésledujici:
1. Tazenim mysi se stisknutym levym tlacitkem vyber-
te oblast bunek, které budete chtit tisknout. Napriklad

B
®
2
N
N
o

Tof i 1 i g

» Strankalz1

pouze jednu z vice tabulek.

2. Prejdéte na kartu ROzZLOZENI STRANKY a ve skupiné VZHLED
STRANKY klepnéte na ikonu nastroje OBLAST TISKU.

V nabidce klepnéte na piikaz NASTAVIT OBLAST TISKU.

4. Excel vyznaci oblast tisku pomoci preruSované cary.

Jestlize budete chtit vybrat pro oblast tisku jiné bunky, pak neni
tfeba oblast rusit, ale staci zopakovat vySe uvedeny postup pro
novou oblast bunék.

Zruseni oblasti tisku. Jakmile budete chtit tisknout cely list
sesitu s veSkerym obsahem, bude vhodné oblast bunék sma-
zat, jinak by se dalsi obsah nevytisknul. To provedete takto:

zboZi |7 Od |~| leden~! Unor| - | bfezer v| celken ~
50022 15.1.2010 363 236 201 799
50015 2.12.2009 276 187 160 622

> |K0108 25.1.2010 233 162 139 534
K0055 18.6.2008 150 111 99 360
50036 320 211 180 711
ko056 138 119 535 |

RozloZeni stranky Vzorce Data Rer

fientace Velikost| Oblast | Konce Pozadi  Tisk
= 7 nézvil

3 ﬁ@% =2 B

—= {5 MNastavit oblast tisku

|z Vymazat oblast tisku ks

zboii | ¥ Od |~| leden~!| dnor|~| bfezer~| celken~ 3
$0022  15.1.2010 363 236 201 799 2 x
$0015  2.12.2009 276 187 160 622 (S
>K0109  25.1.2010 233 162 139 534 H .,:
k0055 [18.6.2008 150 111 99 360 =E
- =

sooss 2007 320 211 180 711 @

koos6  [18.2.2010 138 119 256 =

10
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Microsoft Excel 2010 Rychle hotovo!

1. Pfejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY.

RozloZeni stranky Vzorce Data Revi;

2. kupiné VzHLED STRANKY klepneéte na ikonu nastroj O NP =l =
Ve skupiné V s epnéte na iko astroje g Olagl 2 @ FH
OBLAST TISKU. ientace Velikost| Oblast | Konce Pozadi  Tisk
- - tisku ~ - nézvi
V nabidce klepnéte na pfikaz VYMAZAT OBLAST TISKU. Vzhie| [ Mastavit oblast tisku
v P P . ;L)ymazat oblast tisku
4. Excel vymaze oblasti tisku na daném listu. = 5 L
Pfidat do oblasti tisku

Nastaveni zacatku tisku pomoci koncii stranky. Tabulky
muzete mit na listu sesitu ¢asto umisténé i nékolik sloupcti
od okraje, kviili lep$i prehlednosti. To ovsem vadi pfi tisku,

nebot pak jsou tabulky daleko od okraje listu papiru a ¢asto zhoii V| 0Od
s002z  15.1.201C

se na néj ani nevejdou. V takovém piipadé je nutné nastavit soois  EXEEn0d

zacatek tisku stranky do levého horniho rohu prvni tabul- K0108 | 25.1.201C

ky na listu, ¢i jak vam to bude lépe vyhovovat. Provedte tyto

kroky:

1. Klepnéte do burky, v niZ chcete mit levy horni roh lis- Rozlozenisrinky |
tu papiru v pifpadé tisku. Napiiklad prvni (horni levé) 2 O RS EE jw::a ::
buflky tabulky evjtace ‘-.-'eIiLjost Ssljgjs't KoTce Pozad n-;izsfj :ﬂ I‘v;ér‘l‘tko: "

2. Prejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY a ve skupiné VZzHLED [ e vlotit konec strdnly
STRANKY klepnéte na ikonu nastroje Konce. c £ Zbozi pdeprt fonec ey

Obnovit viechny konce stranky

V nabidce klepnéte na piikaz VLOZIT KONEC STRANKY.

4. Excel oznaci nové okraje tiskovych stranek pomoci pie-
rusované cary.

zbozi |7 od

Vsimnéte si: Pred tiskem budete muset nastavit tisk jen urci- 50022 15.1.2010
tych stranek, nebot jinak by Excel tisknul i prazdné listy. 50015 2.12.2009
Ko109 25.1.2010

Odebrani konce stranky. Konec stranky zvlasté pfi zmeéneé
nebo posunuti tabulky nemusi vyhovovat. Pak je namisté

jeho odebrani a nové priddni. Postupujte takto:
1. Klepnéte na bunku, v niz jste zadavali konec stranky. 7] bmj. - “‘;
»izbozi |-
Obvykle v misté, kde se kiiZi preruSované ¢ary znacici P———
konec stranky. S0015  2.12.
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Kapitola 5: Nastaveni vzhledu listd a tisk tabulek

2. Prejdéte na kartu RozZLOZENI STRANKY a ve skupiné VZHLED
STRANKY klepnéte na ikonu nastroje KoNCE.

3. V nabidce zvolte piikaz ODEBRAT KONEC STRANKY.

Obnoveni vSech koncii stranek. Pokud jste na listu vytvo-
tili vice koncti stranek a nechcete je rusit jeden po druhém,
neni nic jednodussiho, nez vSechny konce stranek obnovit
do ptivodniho nastaveni. Provedete to timto postupem:

1. Prejdéte na kartu ROZLOZENI STRANKY

2. Ve skupiné VzHLED STRANKY klepnéte na ikonu nastroje
Konce.

3. V nabidce zvolte piikaz OBNOVIT VSECHNY KONCE STRANKY.

RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

=L Sitkar |Aut
E i
3l vyzka: Aut
rientace Velikost Oblast | Konce | Pozadi  Tisk i
nazvi | B Méfitka: |10

E - tisku ~

_ vzhled stranky VloZit konec stranky 4
ﬂ > Odebrat kanec stranky % L
B

Obnovit viechny konce stranky

r
RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zobrazeni

- = =l ot Sitkar  Aut
B 0DREE&E;

2l vyika: Aut
ientace Velikost Oblast | Konce | Pozadi  Tisk i
. R i nazvii | DAl Méfitko: 10

Bi

vzhled strénky VloZit konec strénky

—ftw Qdebrat konec stranky

Nahled pred tiskem. Mimo zobrazeni Rozlozeni stranky
slouzi pro rychly pfehled, jak bude vSe vypadat pri tisku,
nahled pred tiskem. V ném mfizete také listovat mezi jed-
notlivymi strankami papiru. Nahled pred tiskem najdete

I D

v nabidce karty Sousor po stisknuti prikazu Tisk. Mezi jed-
notlivymi strankami, jak se vytisknou, se miizete pohybovat
pomoci posuvniku na pravé strané. Zcela dole se pak zobra-
zuje ¢islo aktudlni stranky.

Nastaveni okraju, velikosti a orientace papiru pred tis-
kem. V nabidce ptikazu Tisk na karté Sousor najdete moz-
nosti upravit pied tiskem jesté nékolik zakladnich moznos-
ti vzhledu, jimz jsme se vénovali v pfedchozi podkapitole.
Vénujte se témto rozeviracim seznamtm. Pokud do nich

» Cbnovit viechny konce stranky

(LU Domi  Viozeni  Rozlozenistranky  Vzorce Data  Revize  Zobrazeni

= Ulozit

Navrh

Tisk
Ulozit jako @
. Kopie: 1 S
[ Oteviit
Tisk

o zavit
Informace Tiskérna
Naposledy / Canon Inkjet iP100 series =
oteviené % Pripravena

: Viastnosti tiskarm
Nowy

klepnete, zobrazi se nabidky s moznostmi, jako na karté
ROZLOZENI STRANKY — viz strany 100-101.

Nastaveni toho, co se ma tisknout. V nabidce prikazu Tisk
na karté Sousor miizete pred tiskem nastavit, co vie ma
Excel vytisknout:

Nastaveni

] Vo sy

1" Ulczita Vytiskne pouze aktivni listy.
| odeslat Stranky: s e -
Napovéda Jednostranny tisk

Tiskne pouze na jednu stranu

EY

j Orientace na vysku -

1 Ad
21 cm x 29,7 cm

—>

‘ Vlastni okraje -
(] Bez méfitka
i) Umoziiuje tisknout listy v jejic...

Vzhled stranky
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Microsoft Excel 2010 Rychle hotovo!

1. Klepnéte nejdfive do rozeviraciho seznamu pod nadpi-

sem NASTAVENI a v nabidce zvolte:

Nastaveni

I VYTISKNOUT AKTIVNI LISTY — Excel vytiskne ten list,
jehoz zalozku mate aktualné vybranou. Nebude tisk-
nout dalsi listy sesitu.

B VYTISKNOUT CELY SESIT — Excel vytiskne vSechny listy
seitu bez ohledu na to, ktery list je vybrany.

B VyrskNout VYBER — Excel vytiskne pouze bunky ak-
tualné vybrané tazenim mysi. Diky této volbé miizete
rychle vytisknout pouze urcitou ¢ast listu, aniZ byste
museli naptiklad nastavovat oblast tisku.

I VYTISKNOUT VYBRANOU TABULKU — jestlize budete chtit
tisknout pouze jednu celou tabulku, pak do ni staci
na listu klepnout (neni tfeba ji vybirat tazenim mysi)
a vybrat tuto volbu.

Vsimnéte si: Jestlize jste nastavili oblast tisku, pak se z listu
seSitu vytiskne pouze tato oblast tisku. To neplati, pokud zvolite
volbu VYTISKNOUT VWBER NEbO VYTISKNOUT VYBRANOU TABULKU.

Nize v textovych polich nadepsanych STRANKY muzete
zapsat, od které do které stranky se bude tisknout. To se

> Viytisknout aktivni listy

Vlytiskne pouze aktivni listy.
Vytisknout aktivni listy

Vytiskne pouze aktivni listy.

=

Vytisknout cely sesit
Wytiskne cely sefit.

Vytisknout vybér
Vytiskne pouze aktudlni vybér. %

i s

Vytisknout vybranou tabulku
Vytiskne pouze vybranou tabulku.

il

VyTiISkne pouze aktivnl listy.

> Stranky: 2 2 az -

- -

w

| Jednostranny tisk

muze hodit zvlasté, pokud jste nastavili jiné konce strd-
nek (viz strana 104), ¢imz by se tiskly prazdné listy.

Nastaveni parametrii tisku. Pfed samotnym tiskem je tre-
ba v nabidce pfikazu Tisk na karté Soupor nastavit ndsledu-

Tisk

Kopie: 2 Ié

]

jici parametry:

I Pocet kopii - podle toho, kolikrat chcete totéz vytisk-
nout.

B Tiskdrnu - klepnutim do rozeviractho seznamu zvolte
nejvhodnéjsi tiskdrnu, pokud mate na vybér.

1 Jednostranny a oboustranny tisk — klepnutim do rozevira-

ctho seznamu zvolte jednu nebo druhou volbu. Zalezi

J Jednostranny tisk

-
Tiskne pouze na jednu stranu ...
Jednostranny tisk
J Tiskne pouze na jednu stranu listu.

Oboustranny tisk

> ]
Pfeklapét stranky po delsi hrané

ovsem na tom, zda tiskarna zvladne oboustranny tisk.
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