
 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

%ØÃÅÌ ÐÒÏ ÚÁéÜÔÅéÎþËÙ ɉÅ'/.Ɋ 

 

 

 

 

 

 

  



 

2 

Rozsah: 

24 hodin 

 

Anotace: 

+ÕÒÚ ÐÒÜÃÅ Ó -3 %ØÃÅÌ ςππχ ÊÅ ÕÒéÅÎ ÖĤÅÍȟ ËÔÅĠþ ÐÒÁÃÏÖÁÌÉ Ó ÐĠÅÄÃÈÏÚþÍÉ ÖÅÒÚÅÍÉ ÐÒÏÇÒÁÍÕ -3 7ÏÒÄ 

Á ÐÏÔĠÅÂÕÊþ ÓÅ ÒÙÃÈÌÅ ÚÏÒÉÅÎÔÏÖÁÔ Ö ÚÜËÌÁÄÎþÃÈ ÒÏÚÄþÌÅÃÈȢ *Å ÔÁËï ÕÒéÅÎ ÚÁéÜÔÅéÎþËĳÍȟ ËÔÅĠþ ÓÅ Ó ÐÒÁÃþ 

s ÔÁÂÕÌËÏÖĻÍ ÐÒÏÃÅÓÏÒÅÍ ÓÅÚÎÁÍÕÊþȢ 

 

0ÒĳÖÏÄÃÅ ËÕÒÚÅÍȡ 

Å,ÅÁÒÎÉÎÇÏÖĻ ËÕÒÚ -3 %ØÃÅÌ ςππχ ÐÒÏ ÚÁéÜÔÅéÎþËÙ ÓÅÚÎÁÍÕÊÅ ÓÔÕÄÅÎÔÙ ÓÅ ÚÜËÌÁÄÎþ ÏÂÓÌÕÈÏÕ ÐÒÏÓÔĠÅÄþ 
ÔïÔÏ ÁÐÌÉËÁÃÅ ÐÒÏ ÔÖÏÒÂÕ ÅÌÅËÔÒÏÎÉÃËĻÃÈ ÔÁÂÕÌÅËȢ 3ÔÕÄÅÎÔÉ ÓÅ ÎÁÕéþ ÐÒÁÃÏÖÁÔ ÓÅ ÓÅĤÉÔÅÍȟ s listy 
a ÂÕĐËÁÍÉȢ $ÜÌÅ ÓÅ ÎÁÕéþ ÓÐÒÁÖÏÖÁÔ ÓÏÕÂÏÒÙȟ ÐÏÕĿþÖÁÔ ÊÅÄÎÏÄÕÃÈï ÖĻÐÏéÔÙȢ + ÄÉÓÐÏÚÉÃÉ ÊÓÏÕ ÔÁËï ĭËÏÌÙ 
Ë ÐÒÏÃÖÉéÏÖÜÎþ Á ÖÉÄÅÏÔÕÔÏÒÉÜÌÙȢ 

 

3ÅÚÎÁÍ ÍÏÄÕÌĳȡ 

 Microsoft Office - EXCEL 2007 ɀ basic 

 Microsoft Office - EXCEL 2003 - basic 

 

 

0ĠþÌÏÈÙ ËÅ ËÕÒÚÕȡ 

 ĿÜÄÎï  
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MODUL: Micr osoft Office - EXCEL 2007 ɀ basic 
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2007 



 

5 

1 ªÖÏÄ 

 

0ÒÏÊÅËÔ ÊÅ ÓÐÏÌÕÆÉÎÁÎÃÏÖÜÎ Ú %3& Ú /0 ,:: 6ÚÄñÌÜÖÜÎþ ĭĠÅÄÎþËĳ Á ÚÁÍñÓÔÎÁÎÃĳ ÖÅĠÅÊÎï ÓÐÒÜÖÙȟ 
ÍÅÔÏÄÉËĳ Á ĤËÏÌÉÔÅÌĳ Á ÐÏÌÉÔÉËĳ Ö ÏÂÌÁÓÔÉ ÚÁÖÜÄñÎþ Å'ÏÖÅÒÎÍÅÎÔÕ ÄÏ ÖÅĠÅÊÎï ÓÐÒÜÖÙȟ 

 
ÒÅÇȢ éȢ #:ȢρȢπτȾτȢρȢππȾσψȢππππρ 

  

!ÐÌÉËÁÃÅ %8#%, ςππχ ÊÅ ÓÏÕéÜÓÔþ ÖñÔĤþÈÏ ÃÅÌËÕȟ ÂÁÌþËÕ -ÉÃÒÏÓÏÆÔ /ÆÆÉÃÅ ςππχȟ ÖÅ ËÔÅÒï ÊÓÏÕ ÓÏÕÓÔĠÅÄñÎÙ 
ËÁÎÃÅÌÜĠÓËï ÁÐÌÉËÁÃÅ ÐÒÏ ÔÖÏÒÂÕ ÔÅØÔÕȟ ÔÁÂÕÌÅËȟ ÐÒÅÚÅÎÔÁÃþȟ ÄÁÔÁÂÜÚþȟ ÅÍÁÉÌĳȢ 

!ÐÌÉËÁÃÅ %8#%, ςππχ ÊÅ ÐÏéþÔÁéÏÖĻ ÐÒÏÇÒÁÍȟ ÔÁÂÕÌËÏÖĻ ËÁÌËÕÌÜÔÏÒȟ ËÔÅÒĻ ÕÍÏĿĐÕÊÅ ÖÙÔÖÜĠÅÔ 
ÄÏËÕÍÅÎÔÙ Ö ÅÌÅËÔÒÏÎÉÃËï ÐÏÄÏÂñȢ 5ÍÏĿĐÕÊÅ ÆÏÒÍÜÔÏÖÁÔ ÊÅÄÎÏÔÌÉÖï ÂÕĐËÙȟ ÓËÕÐÉÎÕ ÂÕÎñËȟ ÓÔÒÜÎËÙȟ 
ÎÅÂÏ ÃÅÌïÈÏ ÄÏËÕÍÅÎÔÕȢ ,ÚÅ ÖËÌÜÄÁÔ ÖĻÐÏéÔÏÖï ÖÚÏÒÃÅȟ ÍÁÔÅÍÁÔÉÃËï ÒÏÖÎÉÃÅȟ ÇÒÁÆÙȟ ÏÂÒÜÚËÙȟ ÓÙÍÂÏÌÙ 
atd. 

3 ÐÏÍÏÃþ ÁÐÌÉËÁÃÅ %8#%, ςππχ ÌÚÅ ÚÁÕÔÏÍÁÔÉÚÏÖÁÔ ÎñËÔÅÒï ÒÕÔÉÎÎþ ÐÏÓÔÕÐÙ Á ÚÊÅÄÎÏÄÕĤÉÔ ÓÉ ÔÁË ÐÒÜÃÉȢ 

 

2 3ÐÕĤÔñÎþ %ØÃÅÌÕ 

!ÐÌÉËÁÃÉ ÌÚÅ ÓÐÕÓÔÉÔ ÎñËÏÌÉËÁ ÚÐĳÓÏÂÙȡ 

1. 0ÏÍÏÃþ ÍÅÎÕ 3ÔÁÒÔ Ÿ Programy ŸMicrosoft Office Ÿ Microsoft Office Excel 2007  
2. 0ÏÍÏÃþ ÐÁÎÅÌÕ ÒÙÃÈÌïÈÏ ÓÐÕĤÔñÎþ  
3. 0ÏÍÏÃþ ÚÜÓÔÕÐÃÅ ÎÁ ÐÌÏĤÅ  
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2.1 0ÏÍÏÃþ ÍÅÎÕ 3ÔÁÒÔ - Programy - Microsoft Office - Microsoft Office  Excel 
2007  

 

  

2.2 0ÏÍÏÃþ ÐÁÎÅÌÕ ÒÙÃÈÌïÈÏ ÓÐÕĤÔñÎþ 

 

  

2.3 0ÏÍÏÃþ ÚÜÓÔÕÐÃÅ ÎÁ ÐÌÏĤÅ 

 

3 5ËÏÎéÅÎþ %ØÃÅÌÕ 

 !ÐÌÉËÁÃÉ ÌÚÅ ÎñËÏÌÉËÁ ÚÐĳÓÏÂÙ ÔÁËï ÕËÏÎéÉÔȡ 

1. 0ÏÍÏÃþ ÔÌÁéþÔËÁ /ÆÆÉÃÅ Ÿ 5ËÏÎéÉÔ ÁÐÌÉËÁÃÉ %ØÃÅÌ  
2. 0ÏÍÏÃþ ÔÌÁéþÔËÁ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ :ÁÖĠþÔ  
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3.1.1 0ÏÍÏÃþ ÔÌÁéþÔËÁ /ÆÆÉÃÅ Ÿ 5ËÏÎéÉÔ ÁÐÌÉËÁÃÉ %ØÃÅÌ 

 

  

3.1.2 0ÏÍÏÃþ ÔÌÁéþÔËÁ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ :ÁÖĠþÔ 

 

4 .ÜÐÏÖñÄÁ 

.ÜÐÏÖñÄÁ ÓÙÓÔïÍÕ ÐÏÍÜÈÜ ÊÁË ÚÁéÜÔÅéÎþËĳÍȟ ÔÁË É ÚËÕĤÅÎñÊĤþÍ ÕĿÉÖÁÔÅÌĳÍ Ö ÓÉÔÕÁÃþÃÈȟ ËÄÙ ÈÌÅÄÁÊþ 
ÆÕÎËÃÉÏÎÁÌÉÔÕȟ ËÔÅÒÏÕ ÂñĿÎñ ÎÅÐÏÕĿþÖÁÊþȟ ÎÅÂÏ ÓÉ ÎÅÖþ ÒÁÄÙ Ó ÎñÊÁËĻÍ ÐÒÏÂÌïÍÅÍȢ .ÜÐÏÖñÄÁ ÊÅ ÏÎ-line, 
ÔÕÄþĿ ÓÅ ĠÅĤÅÎþ ÖÙÈÌÅÄÜÖÁÊþ ÎÁ ÓÅÒÖÅÒÅÃÈ ÓÐÏÌÅéÎÏÓÔÉ -ÉÃÒÏÓÏÆÔȢ 

.ÜÐÏÖñÄÕ ÌÚÅ ÓÐÕÓÔÉÔȡ 

1. StisËÅÍ ËÌÜÖÅÓÙ F1  
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2. +ÌÉËÅÍ ÎÁ ÉËÏÎËÕ ÎÜÐÏÖñÄÙ  

 

5 6ÚÈÌÅÄ Á ÐÏÐÉÓ ÐÒÁÃÏÖÎþÈÏ ÐÒÏÓÔĠÅÄþ 

0ÒÁÃÏÖÎþ ÐÒÏÓÔĠÅÄþ ÊÅ ÒÏÚÄñÌÅÎÏ ÄÏ ÎñËÏÌÉËÁ ÐÒÁÃÏÖÎþÃÈ ÐÁÎÅÌĳȢ 4ÙÔÏ ÐÁÎÅÌÙ ÕÍÏĿĐÕÊþ ÓÎÁÄÎñÊĤþ 
a ÐÏÈÏÄÌÎñÊĤþ ÐÒÜÃÉ Ó ÄÏËÕÍÅÎÔÅÍȟ ÊÅÄÎÏÄÕĤÅ Á ÌÏÇÉÃËÙ ÏÒÇÁÎÉÚÕÊþ ÆÕÎËÃÅ Á ÎÜÓÔÒÏÊÅȟ ËÔÅÒï Ë ÓÏÂñ 
ÐÁÔĠþȢ 

 

 

 

1. 4ÌÁéþÔËÏ /ÆÆÉÃÅ 

0ÏÄ ÔÌÁéþÔËÅÍ /ÆÆÉÃÅ ÎÁÊÄÅÍÅ ÎÁÂþÄËÕ ÐÒÏ ÐÒÜÃÉ Ó ÃÅÌĻÍ ÓÅĤÉÔÅÍȟ ÊÁËÏ ÊÅ ÏÔÅÖĠÅÎþȟ ÖÙÔÖÏĠÅÎþȟ 
ÕÌÏĿÅÎþȟ ÔÉÓËȟ ÐÕÂÌÉËÏÖÜÎþ Á ÄÁÌĤþȢ .ÁÊÄÅÍÅ ÚÄÅ É ÍÏĿÎÏÓÔ ÎÁÓÔÁÖÅÎþ ÁÐÌÉËÁÃÅ %8#%,ȟ ÔÁË ÁÂÙ 
ÐÒÜÃÅ Ó Îþ ÂÙÌÁ ÐÒÏ ÎÜÓ ÊÅÄÎÏÄÕĤĤþ Á ÐĠþÊÅÍÎñÊĤþ 
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2. PÁÎÅÌ 2ÙÃÈÌĻ ÐĠþÓÔÕÐ 

0ÁÎÅÌ ÒÙÃÈÌĻ ÐĠþÓÔÕÐ ÏÂÓÁÈÕÊÅ ÉËÏÎÙ ÎÁ ÆÕÎËÃÅȟ ËÅ ËÔÅÒĻÍ éÁÓÔÏ ÐĠÉÓÔÕÐÕÊÅÍÅ Á ÎÅÃÈÃÅÍÅ ÊÅ 
ÓÌÏĿÉÔñ Á ÄÌÏÕÈÏ ÈÌÅÄÁÔ Ö 0ÜÓÕ ËÁÒÅÔȢ 4ÅÎÔÏ ÓÅÚÎÁÍ ÉËÏÎ ÓÉ ÖÙÔÖÜĠþÍÅ ÓÁÍÉȟ ÐÏÄÌÅ ÖÌÁÓÔÎþÃÈ 
ÐÏÔĠÅÂ ÐÏÍÏÃþ ÎÁÂþÄËÙȟ ËÔÅÒÏÕ ÚÏÂÒÁÚþÍÅ ËÌÉËÎÕÔþÍ ÎÁ ÍÁÌÏÕ ĤÉÐËÕ ÎÁ ÐÒÁÖïÍ ÏËÒÁÊÉ ÔÏÈÏÔÏ 
panelu 

3. .ÜÚÅÖ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ 

:ÏÂÒÁÚÕÊÅ ÎÜÚÅÖ ÁËÔÕÜÌÎñ ÚÏÂÒÁÚÅÎïÈÏ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ - ÓÅĤÉÔÕ 
 

4. 0ÜÓ ËÁÒÅÔ 

0ÜÓ ËÁÒÅÔ ÏÂÓÁÈÕÊÅ ÐĠþËÁÚÙ Á ÆÕÎËÃÅȟ ËÔÅÒï ÐÏÕĿþÖÜÍÅ ÐĠÉ ÐÒÜÃÅ ÓÅ ÓÅĤÉÔÅÍȢ 4ÙÔÏ ÆÕÎËÃÅ ÊÓÏÕ 
ÌÏÇÉÃËÙ ÒÏÚÄñÌÅÎÙ ÄÏ ÓËÕÐÉÎ ɉÚÜÌÏĿÅËɊȢ :ÜÌÏĿËÕ ÁËÔÉÖÕÊÅÍÅ ËÌÉËÎÕÔþÍ ÎÁ ÊÅÊþ ÎÜÚÅÖȢ 0ÜÓ ËÁÒÅÔ 
ÎÅÍÕÓþ ÍþÔ ÖĿÄÙ ÓÔÅÊÎĻ ÖÚÈÌÅÄȟ ÚÜÌÅĿþ ÎÁ ÖÌÁÓÔÎþÍ ÎÁÓÔÁÖÅÎþ Ö ËÏÎÆÉÇÕÒÁéÎþ éÜÓÔÉ ÁÐÌÉËÁÃÅ 

5. 6ÅÒÔÉËÜÌÎþ ÐÏÓÕÖÎþË 

6ÅÒÔÉËÜÌÎþ ÐÏÓÕÖÎþË ÕÍÏĿĐÕÊÅ ÒÏÌÏÖÁÔ ÃÅÌĻÍ ÓÅĤÉÔÅÍ Ö ËÏÌÍïÍ ÓÍñÒÕȢ 3ÔÅÊÎÏÕ ÆÕÎËÃÉ ÎÁÂþÚþ 
ÒÏÌÏÖÜÎþ ËÏÌÅéËÅÍ ÍÙĤÉ Ö ÐÏĿÁÄÏÖÁÎïÍ ÓÍñÒÕ 

6. Lupa 

,ÕÐÁ ÕÍÏĿĐÕÊÅ ÐĠÉÂÌþĿÉÔ ÎÅÂÏ ÏÄÄÜÌÉÔ ÄÏËÕÍÅÎÔȢ 0ÒÁÃÏÖÁÔ Ó ÌÕÐÏÕ ÍĳĿÅÍÅ ÂÕì ÐÏÍÏÃþ 
ÐÏÓÕÖÎþËÕ Á ÒÏÖÎÏÕ ÓÉ ÍĳĿÅÍÅ ÖÚÈÌÅÄ ÎÁÓÔÁÖÉÔ ÐÏÄÌÅ ÓÖĻÃÈ ÐÏĿÁÄÁÖËĳȟ ÎÅÂÏ ËÌÉËÎÕÔþÍ ÎÁ 
éþÓÌÉÃÉ Ó ÐÒÏÃÅÎÔÙ ÖÙÖÏÌÜÍÅ ÍþÓÔÎþ ÎÁÓÔÁÖÅÎþȟ ËÄÅ ÍĳĿÅÍÅ ĭÄÁÊ ÚÁÄÁÔ ÐĠþÍÏ éþÓÅÌÎñȟ ÎÅÂÏ ÓÉ 
ÖÙÂÒÁÔ Ú ÎÁÂþÚÅÎĻÃÈ ÈÏÄÎÏÔ 

7. 4ÙÐ ÚÏÂÒÁÚÅÎþ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ 

4ÙÐ ÚÏÂÒÁÚÅÎþ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ ÎÜÍ ÕÍÏĿĐÕÊÅ ÚÖÏÌÉÔ ÓÉ ÚÐĳÓÏÂȟ ÊÁËĻÍ ÓÅ Ö ÁÐÌÉËÁÃÉ ÚÏÂÒÁÚþ ÎÜÍÉ 
ÖÙÔÖÜĠÅÎĻ ÄÏËÕÍÅÎÔȢ 6ÙÂÒÁÔ ÓÉ ÍĳĿÅÍÅȡ 

Á .ÏÒÍÜÌÎñ  
Á 2ÏÚÌÏĿÅÎþ ÓÔÒÜÎËÙ  
Á :ÏÂÒÁÚÉÔ ËÏÎÃÅ ÓÔÒÜÎÅË 

8. (ÏÒÉÚÏÎÔÜÌÎþ ÐÏÓÕÖÎþË 

5ÍÏĿĐÕÊÅ ÐÏÓÏÕÖÁÔ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ ÖÅ ÖÏÄÏÒÏÖÎïÍ ÓÍñÒÕ 

9. 3ÅÚÎÁÍ ÌÉÓÔĳ ÓÅĤÉÔÕ 

3ÅÚÎÁÍ ÌÉÓÔĳ ÓÅĤÉÔÕ ÚÏÂÒÁÚÕÊÅ Ö ÐÜÓÕ ÖĤÅÃÈÎÙ ÌÉÓÔÙ ÄÁÎïÈÏ ÓÅĤÉÔÕ Ö ÐÏĠÁÄþ Ö ÊÁËïÍ ÂÙÌÙ 
ÖÙÔÖÏĠÅÎÙȟ ÐÏÐĠþÐÁÄñȟ Ö ÐÏĠÁÄþȟ ËÔÅÒï ÊÓÍÅ ÓÉ ÓÁÍÉ ÕÒéÉÌÉȢ + ÐÒÏÃÈÜÚÅÎþ ÌÚÅ ÐÏÕĿþÔ ÐĠþÓÌÕĤÎï 
ÉËÏÎÙ ÓÅ ĤÉÐËÁÍÉ 

10. ~ÜÄÅË ÖÚÏÒÃĳ 

~ÜÄÅË ÖÚÏÒÃĳ ÚÏÂÒÁÚÕÊÅ ÏÂÓÁÈ ÁËÔÉÖÎþ ÂÕĐËÙ  
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6 Pojmy a definice  
 

 Pojem Definice  

3ÅĤÉÔ soubor aplikace EXCEL 

List 

éÜÓÔ ÓÅĤÉÔÕ 

0ÏéÅÔ ÌÉÓÔĳ Ö ÓÅĤÉÔÕ ÊÅ ÏÍÅÚÅÎ ÐÏÕÚÅ ÄÏÓÔÕÐÎÏÕ ÐÁÍñÔþ 

0ÏéÅÔ ĠÜÄËĳ - 1 048 576 

0ÏéÅÔ ÓÌÏÕÐÃĳ - 16 384  

"ÕĐËÁ 
ÎÅÊÍÅÎĤþ ÅÌÅÍÅÎÔ ÌÉÓÔÕ 

"ÕĐËÁ ÍĳĿÅ ÏÂÓÁÈÏÖÁÔ ÍÁØÉÍÜÌÎñ σς χφχ ÚÎÁËĳ 

!ËÔÉÖÎþ ÂÕĐËÁ ÂÕĐËÁȟ ÎÁ ËÔÅÒï ÊÅ ËÕÒÚÏÒȟ ÏÂÓÁÈ ÂÕĐËÙ ÊÅ ÚÏÂÒÁÚÅÎ Ö ĠÜÄËÕ ÖÚÏÒÃĳ 

7 0ÒÜÃÅ ÓÅ ÓÅĤÉÔÅÍ 
   

7.1 6ËÌÜÄÜÎþ 

6ËÌÜÄÜÎþ ÄÁÔ ÄÏ ÂÕĐËÙ 

$ÁÔÁ ÍĳĿÅÍÅ ÖËÌÜÄÁÔ ÐÏÕÚÅ ÄÏ ÁËÔÉÖÎþ ÂÕĐËÙȟ ÐÏÐĠþÐÁÄñ ÄÏ ÁËÔÉÖÎþÃÈ ÂÕÎñË ɉÏÂÌÁÓÔɊȢ 

%ÄÉÔÁÃÉ ÂÕĐËÙ ÚÁÈÜÊþÍÅȡ 

 +ÌÜÖÅÓÏÕ &ς  
 0ÏËÌÅÐÜÎþÍ ÄÏ ĠÜÄËÕ ÖÚÏÒÃĳ  
 0ÏËÌÅÐÜÎþÍ ÄÏ ÂÕĐËÙȟ ËÔÅÒÏÕ ÃÈÃÅÍÅ ÕÐÒÁÖÉÔ  

0Ï ÖÌÏĿÅÎþ ÔÅØÔÕ ÓÔÉÓËÅÍ ËÌÜÖÅÓÙ ENTER ÐÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÌÏĿÅÎþȢ 0ÏËÕÄ ÍÜÍÅ ÏÚÎÁéÅÎÏÕ ÏÂÌÁÓÔȟ ÖÌÏĿþÍÅ 
ÓÔÅÊÎĻ ÔÅØÔ ÄÏ ÃÅÌï ÏÂÌÁÓÔÉ ÐÏÍÏÃþ ËÌÜÖÅÓÏÖï ÚËÒÁÔËÙ CTRL + ENTER. 

 

6ÌÏĿÅÎþ ÎÏÖï ĠÜÄËÙ ÄÏ ÌÉÓÔÕ 

 0ÏÍÏÃþ ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ 

1. /ÚÎÁéþÍÅ ĠÜÄÅËȟ ÎÁÄ ËÔÅÒĻ ÃÈÃÅÍÅ ÎÏÖĻ ÖÌÏĿÉÔ  
2. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ éþÓÌÏ ÏÚÎÁéÅÎïÈÏ ĠÜÄËÕ ÐÒÁÖĻÍ ÔÌÁéþÔËÅÍ ÍÙĤÉ  
3. : ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ ÐÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ 6ÌÏĿÉÔ ÂÕĐËÙ  
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 0ÏÍÏÃþ ÐÜÓÕ ËÁÒÅÔ 

1. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ĤÉÐËÕ ÉËÏÎÙ 6ÌÏĿÉÔ ÖÅ ÓËÕÐÉÎñ "ÕĐËÙ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ  
2. 0ÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ 6ÌÏĿÉÔ ĠÜÄËÙ ÌÉÓÔÕ  

 

  

6ÌÏĿÅÎþ ÎÏÖïÈÏ ÓÌÏÕÐÃÅ ÄÏ ÌÉÓÔÕ 

 0ÏÍÏÃþ ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ 

1. /ÚÎÁéþÍÅ ÓÌÏÕÐÅÃȟ ÐĠÅÄ ËÔÅÒĻ ÃÈÃÅÍÅ ÎÏÖĻ ÖÌÏĿÉÔ  
2. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ÐþÓÍÅÎÏ ÏÚÎÁéÅÎïÈÏ ÓÌÏÕÐÃÅ ÐÒÁÖĻÍ ÔÌÁéþÔËÅÍ ÍÙĤÉ  
3. : ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ ÐÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ 6ÌÏĿÉÔ ÂÕĐËÙ  
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 0ÏÍÏÃþ ÐÜÓÕ ËÁÒÅÔ 

1. ËÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ĤÉÐËÕ ÉËÏÎÙ 6ÌÏĿÉÔ ÖÅ ÓËÕÐÉÎñ "ÕĐËÙ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ  
2. 0ÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ 6ÌÏĿÉÔ sloup ce listu   

  

  

6ÌÏĿÅÎþ ÎÏÖïÈÏ ÌÉÓÔÕ ÄÏ ÓÅĤÉÔÕ 

-ÜÍÅ ÎñËÏÌÉË ÍÏĿÎÏÓÔþȡ 

1. Klikneme na ikonu 6ÌÏĿÉÔ ÎÏÖĻ ÌÉÓÔ   
2. 3ÔÉÓËÎÅÍÅ ËÌÜÖÅÓÏÖÏÕ ÚËÒÁÔËÕ Shift + F11  
3. Funkce 6ÌÏĿÉÔ ÌÉÓÔ - ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ - skupina "ÕĐËÙ - ikona 6ÌÏĿÉÔ  
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7.2 /ÄÓÔÒÁĐÏÖÜÎþ 

/ÄÓÔÒÁÎñÎþ dat  Ú ÂÕĐËÙ 

DÁÔÁ ÍĳĿÅÍÅ odstranit pouze Ú ÁËÔÉÖÎþ ÂÕĐËÙȟ ÐÏÐĠþÐÁÄñ Ú ÁËÔÉÖÎþÃÈ ÂÕÎñË ɉÏÂÌÁÓÔɊȢ 

 +ÌÜÖÅÓÏÕ Delete ɉÖÙÍÁĿÅ ÓÅ ÐÏÕÚÅ ÏÂÓÁÈȟ ÆÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÚĳÓÔÜÖÜ )  

  

/ÄÓÔÒÁÎñÎþ ĠÜÄËÙ z listu  

 0ÏÍÏÃþ ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ 

1. /ÚÎÁéþÍÅ ĠÜÄÅËȟ ËÔÅÒĻ ÃÈÃÅÍÅ ÏÄÓÔÒÁÎÉÔ  
2. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ éþÓÌÏ ÏÚÎÁéÅÎïÈÏ ĠÜÄËÕ ÐÒÁÖĻÍ ÔÌÁéþÔËÅÍ ÍÙĤÉ  
3. : ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ ÐÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ Odstranit   
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 0ÏÍÏÃþ ÐÜÓÕ ËÁÒÅÔ 

1. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ĤÉÐËÕ ÉËÏÎÙ Odstranit ÖÅ ÓËÕÐÉÎñ "ÕĐËÙ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ  
2. 0ÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ /ÄÓÔÒÁÎÉÔ ĠÜÄËÙ listu   

 

  

/ÄÓÔÒÁÎñÎþ sloupce z listu  

 0ÏÍÏÃþ ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ 

1. /ÚÎÁéþÍÅ ÓÌÏÕÐÅÃȟ ËÔÅÒĻ ÃÈÃÅÍÅ ÏÄÓÔÒÁÎÉÔ  
2. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ÐþÓÍÅÎÏ ÏÚÎÁéÅÎïÈÏ ÓÌÏÕÐÃÅ ÐÒÁÖĻÍ ÔÌÁéþÔËÅÍ ÍÙĤÉ  
3. : ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ ÐÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ Odstranit   

  

 0ÏÍÏÃþ ÐÜÓÕ ËÁÒÅÔ 

1. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ĤÉÐËÕ ÉËÏÎÙ Odstranit ÖÅ ÓËÕÐÉÎñ "ÕĐËÙ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ  
2. PotvrÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ Odstranit  sloupce listu   
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/ÄÓÔÒÁÎñÎþ ÌÉÓÔÕ ÚÅ ÓÅĤÉÔÕ 

 0ÏÍÏÃþ ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ 

1. +ÌÉËÎÅÍÅ ÐÒÁÖĻÍ ÔÌÁéþÔËÅÍ ÎÁ ÌÉÓÔȟ ËÔÅÒĻ ÃÈÃÅÍÅ ÏÄÓÔÒÁÎÉÔ  
2. : ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ ÐÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ Odstranit   

 

 0ÏÍÏÃþ ÐÜÓÕ ËÁÒÅÔ 

1. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ĤÉÐËÕ ÉËÏÎÙ Odstranit ve skuÐÉÎñ "ÕĐËÙ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ  
2. 0ÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ Odstranit  list   

  

7.3 0ÏÈÙÂ ÐÏ ÓÅĤÉÔÕ 

0ÏÈÙÂ ÐÏ ÄÏËÕÍÅÎÔÕ ÊÅ ÍÏĿÎĻ ËÕÒÚÏÒÏÖĻÍÉ ĤÉÐËÁÍÉ Á ËÌÜÖÅÓÏÖĻÍÉ ÚËÒÁÔËÁÍÉ ÎÅÂÏ ÐÏÍÏÃþ ÍÙĤÉȢ 
0ÏÕĿÉÔþ ÍÙĤÉ ÊÅ ÓÎÁÄÎñÊĤþ Á ÊÅÄÎÏÄÕĤĤþȢ 3ÔÁéþ ÕÍþÓÔÉÔ ËÕÒÚÏÒ ÎÁ ÐÏĿÁÄÏÖÁÎï ÍþÓÔÏ Á ÓÔÉÓËÎÏÕÔ ÌÅÖï 
ÔÌÁéþÔËÏ ÍÙĤÉȢ 0ÏËÕÄ ÂÙÃÈÏÍ ÃÈÔñÌÉ ÐÏĿþÖÁÔ ËÌÜÖÅÓÎÉÃÉ ÐÒÏ ÐÏÈÙÂ ÐÏ ÓÅĤÉÔÕȟ ÐÏÕĿþÖÜÍÅ ÎñËÔÅÒÏÕ 
z ÎÜÓÌÅÄÕÊþÃþÃÈ ËÏÍÂÉÎÁÃþȢ 
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+ÌÜÖÅÓÏÖÜ ÚËÒÁÔËÁ Pohyb 

Ŷ , Ÿ o jednu ÂÕĐËÕ ÄÏÌÅÖÁ ÎÅÂÏ ÄÏÐÒÁÖÁ 

ŷ , Ź Ï ÊÅÄÅÎ ĠÜÄÅË ÎÁÈÏÒÕ ÎÅÂÏ ÄÏÌĳ 

 PageUp, PageDown o jeÄÎÕ ÏÂÒÁÚÏÖËÕ ÎÁÈÏÒÕ ÎÅÂÏ ÄÏÌĳ  

 Ctrl + Ŷ , Ÿ ÎÁ ËÏÎÅÃȟ ÚÁéÜÔÅË ĠÜÄËÕ 

 Ctrl + ŷ , Ź ÎÁËÏÎÅÃ ÎÅÂÏ ÚÁéÜÔÅË ÓÌÏÕÐÃÅ 

Home ÐĠÅÓÕÎ ËÕÒÚÏÒÕ ÎÁ ÚÁéÜÔÅË ĠÜÄËÕ 

 Ctrl + Home ÐĠÅÓÕÎ ËÕÒÚÏÒÕ ÎÁ ÂÕĐËÕ !ρ 

 Ctrl + PageUp, PageDown ÐĠÅÓÕÎ ÍÅÚÉ ÌÉÓÔÙ ÓÅĤÉÔÕ 

7.4 !ËÔÉÖÎþ ÂÕĐËÁ 

!ËÔÉÖÎþ ÂÕĐËÁ ÊÅ ÂÕĐËÁȟ ÎÁ ËÔÅÒï ÊÅ ÕÍþÓÔñÎ ËÕÒÚÏÒȢ "ÕĐËÁ ÊÅ ÊÅÄÎÏÚÎÁéÎñ ÕÒéÅÎÁ ÓÖÏÊþ ÁÄÒÅÓÏÕȟ ÒÅÓÐȢ 
ÓÖÏÕ ÐÏÚÉÃþ Ö ÌÉÓÔÕȢ .ÁÐĠþËÌÁÄ ÂÕĐËÁ A1 je na pozici sloupec A Á ĠÜÄÅË 1. 

 

  

7.5 Oblasti  

Oblast - ÊÅ ÓËÕÐÉÎÁ ÂÕÎñËȟ ËÔÅÒï ÊÓÏÕ ÁËÔÉÖÎþ ÖÅ ÓÔÅÊÎïÍ ÏËÁÍĿÉËÕȢ 6ĻÂñÒ ÏÂÌÁÓÔÉ ÊÅ ÊÅÄÎÁ 
z ÎÅÊÄĳÌÅĿÉÔñÊĤþÃÈ ÚÜËÌÁÄÎþÃÈ ÄÏÖÅÄÎÏÓÔþȟ ËÔÅÒÏÕ ÊÅ ÐÏÔĠÅÂÁ ÚÖÌÜÄÎÏÕÔ ÐÒÏ ÄÁÌĤþ ÐÏÃÈÏÐÅÎþ Á ÚÖÌÜÄÎÕÔþ 
ÎÜÓÌÅÄÕÊþÃþÃÈ ËÁÐÉÔÏÌȢ /ÂÌÁÓÔÉ ÄñÌþÍÅ ÎÁ ÄÖÁ ÚÜËÌÁÄÎþ ÔÙÐÙȡ 

1. 3ÏÕÖÉÓÌÜ ÏÂÌÁÓÔ  
2. .ÅÓÏÕÖÉÓÌÜ ÏÂÌÁÓÔ  

  

ρȢ 3ÏÕÖÉÓÌÜ ÏÂÌÁÓÔ 

3ÏÕÖÉÓÌÜ ÏÂÌÁÓÔ ÊÅ ÓËÕÐÉÎÁ ÁËÔÉÖÎþÃÈ ÂÕÎñËȟ ËÔÅÒï ÔÖÏĠþ ÏÂÄïÌÎþËÏÖÏÕ ÓËÕÐÉÎÕȢ 4ÁËÏÖÏÕÔÏ ÏÂÌÁÓÔ 
ÍĳĿÅÍÅ ÖÙÔÖÏĠÉÔ ÎñËÏÌÉËÁ ÚÐĳÓÏÂÙȡ 

1. 4ÁÈÅÍ ÍÙĤÉ Ú ÌÅÖïÈÏ ÈÏÒÎþÈÏ ÄÏ ÐÒÁÖïÈÏ ÄÏÌÎþÈÏ ÏËÒÁÊÅ ÏÂÌÁÓÔÉ  
2. +ÌÉËÎÅÍÅ ÔÏ ÌÅÖïÈÏ ÈÏÒÎþÈÏ ÏËÒÁÊÅ ÏÂÌÁÓÔÉ Á ÎÜÓÌÅÄÎñ Ó ÐĠÉÄÒĿÅÎÏÕ ËÌÜÖÅÓÏÕ SHIFT klikneme 
ÄÏ ÐÒÁÖïÈÏ ÄÏÌÎþÈÏ ÒÏÈÕ ÏÂÌÁÓÔÉ  
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3. 3 ÐĠÉÄÒĿÅÎÏÕ ËÌÜÖÅÓÏÕ SHIFT ÐÏÍÏÃþ ËÕÒÚÏÒÏÖĻÃÈ ËÌÜÖÅÓ ɉĤÉÐËÙɊ  
4. 6ĻÂñÒ ÃÅÌïÈÏ ĠÜÄËÕ ÐÒÏÖÅÄÅÍÅ ËÌÉËÎÕÔþÍ ÎÁ éþÓÌÏ ĠÜÄËÕ Ö ÊÅÈÏ ÚÜÈÌÁÖþ  
5. 6ĻÂñÒ ÃÅÌïÈÏ ÓÌÏÕÐÃÅ ÐÒÏÖÅÄÅÍÅ ËÌÉËÎÕÔþÍ ÎÁ ÐþÓÍÅÎÎï ÏÚÎÁéÅÎþ ÓÌÏÕÐÃÅ Ö ÊÅÈÏ ÚÜÈÌÁÖþ  
6. 6ĻÂñÒ ÖĤÅÃÈ ÂÕÎñË Ö ÌÉÓÔÕ ÐÒÏÖÅÄÅÍÅ ËÌÉËÎÕÔþÍ ÎÁ ÐÒĳÎÉË ÚÜÈÌÁÖþ ĠÜÄËĳ Á ÓÌÏÕÐÃĳȟ ÐÏÐĠþÐÁÄñ 
ËÌÜÖÅÓÏÖÏÕ ÚËÒÁÔËÏÕ CTRL + A  

 

ςȢ .ÅÓÏÕÖÉÓÌÜ ÏÂÌÁÓÔ 

.ÅÓÏÕÖÉÓÌÜ ÏÂÌÁÓÔ ÊÅ ÓËÕÐÉÎÁ ÎñËÏÌÉËÁ ÓÏÕÖÉÓÌĻÃÈ ÏÂÌÁÓÔþȟ ËÔÅÒÜ ÁÌÅ ÊÁËÏ ÃÅÌÅË ÎÅÔÖÏĠþ ÓÏÕÖÉÓÌÏÕ ÏÂÌÁÓt. 

.ÅÓÏÕÖÉÓÌÏÕ ÏÂÌÁÓÔ ÖÙÔÖÏĠþÍÅ ÐÏÍÏÃþ ËÌÜÖÅÓÙ CTRL + ÐÒÏÖÅÄÅÍÅ ÏÚÎÁéÅÎþ ÎñËÏÌÉËÁ ÓÏÕÖÉÓÌĻÃÈ 
ÏÂÌÁÓÔþȢ 

 

 

7.6 6ÉÄÅÏÔÕÔÏÒÉÜÌ 

6ÉÄÅÏÐÒĳÖÏÄÃÅ ÐÒÏÂÌÅÍÁÔÉËÏÕ ÔïÔÏ ËÁÐÉÔÏÌÙ 

 

http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/video/kap_7/Excel_1_demo_skin.swf
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8 0ÒÜÃÅ Ó ÂÕĐËÏÕ 

8.1 &ÏÒÍÜÔ ÂÕĐËÙ 

0ĠÅÄ ÚÁÈÜÊÅÎþÍ ÆÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÂÕĐËÙ ɉÂÕÎñËɊ ÍÕÓþÍÅ ÖÙÍÅÚÉÔ ÏÂÌÁÓÔ ÂÕÎñËȟ ÓÅ ËÔÅÒÏÕ ÃÈÃÅÍÅ 
pracovat. 

&ÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÂÕÎñË ÊÅ ÚÜËÌÁÄÎþ ÖÉÚÕÜÌÎþ ÏÐÅÒÁÃÅ Ó ÂÕĐËÁÍÉȢ + ÖÙÔÖÏĠÅÎþ ËĻĿÅÎïÈÏ ÅÆÅËÔÕ ÍĳĿÅÍÅ 
ÐÏÕĿþÔ ÂÕÄǸ +artu $ÏÍĳ ÎÁ ÐÜÓÕ ËÁÒÅÔȟ ÎÅÂÏ ÖÙÕĿþÔ ËÏÎÔÅØÔÏÖï ÍÅÎÕ ÖÙÖÏÌÁÎï ÐÏÍÏÃþ ÐÒÁÖïÈÏ 
ÔÌÁéþÔËÁ ÍÙĤÉȢ 

8.1.1 &ÏÒÍÜÔ ÐþÓÍÁ 

&ÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÐþÓÍÁ Ö ÂÕĐÃÅ ÊÅ ÖÅÌÍÉ ÊÅÄÎÏÄÕÃÈï Á ÉÎÔÕÉÔÉÖÎþȢ 6ñÔĤÉÎÁ ÄÏÓÔÕÐÎĻÃÈ ÍÏĿÎÏÓÔþ ÊÓÏÕ ÓÔÅÊÎï 
ÊÁËÏ Ö ÁÐÌÉËÁÃÉ 7/2$ȟ Á ÆÕÎÇÕÊþ ÊÁËÏ ÐĠÅÐþÎÁéÅ - zaÐÎÏÕÔ Ⱦ ÖÙÐÎÏÕÔȢ &ÕÎËÃÅ ÐÒÏ ÎÁÓÔÁÖÅÎþ ÆÏÒÍÜÔÕ 
ÐþÓÍÁ ÊÓÏÕ Ë ÄÉÓÐÏÚÉÃÉ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ - skupina 0þÓÍÏ a :ÁÒÏÖÎÜÎþ. 

 

  

ρȢ 3ËÕÐÉÎÁ 0þÓÍÏ 

4ÌÁéþÔËÏ .ÜÚÅÖ Funkce 

 

0þÓÍÏ :ÍñÎþ ÖÚÈÌÅÄ ÐþÓÍÁ  

 

6ÅÌÉËÏÓÔ ÐþÓÍÁ :ÍñÎþ ÖÅÌÉËÏÓÔ ÐþÓÍÁ 

 

:ÖñÔĤÉÔ ÐþÓÍÏ :ÖñÔĤþ ÖÅÌÉËÏÓÔ ÐþÓÍÁ 

 

:ÍÅÎĤÉÔ ÐþÓÍÏ :ÍÅÎĤþ ÖÅÌÉËÏÓÔ ÐþÓÍÁ 

 

4ÕéÎï /ÚÎÁéþ ÖÙÂÒÁÎĻ ÔÅØÔ ÔÕéÎñ 

 

+ÕÒÚþÖÁ :ÏÂÒÁÚþ ÖÙÂÒÁÎĻ ÔÅØÔ ËÕÒÚþÖÏÕ 

 

0ÏÄÔÒĿÅÎþ 0ÏÄÔÒÈÎÅ ÖÙÂÒÁÎĻ ÔÅØÔ 

 

/ÈÒÁÎÉéÅÎþ 0ÏÕĿÉÊÅ ÏÈÒÁÎÉéÅÎþ Õ ÁËÔÕÜÌÎþÃÈ ÂÕÎñË 

 

"ÁÒÖÁ ÖĻÐÌÎñ 6ÙÂÁÒÖþ ÐÏÚÁÄþ ÖÙÂÒÁÎĻÃÈ ÂÕÎñË 

 

"ÁÒÖÁ ÐþÓÍÁ :ÍñÎþ ÂÁÒÖÕ ÔÅØÔÕ 

 

&ÏÒÍÜÔ ÂÕÎñË 6ÙÖÏÌÜ ÄÉÁÌÏÇÏÖï ÏËÎÏ &ÏÒÍÜÔ ÂÕÎñË Ó ÁËÔÉÖÎþ ÚÜÌÏĿËÏÕ 0þÓÍÏ 
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ςȢ 3ËÕÐÉÎÁ :ÁÒÏÖÎÜÎþ 

4ÌÁéþÔËÏ .ÜÚÅÖ Funkce 

 

Zarovnat nahoru :ÁÒÏÖÎÜ ÔÅØÔ Ë ÈÏÒÎþ éÜÓÔÉ ÂÕĐËÙ 

 

:ÁÒÏÖÎÁÔ ÄÏÐÒÏÓÔĠÅÄ 5ÍÏĿĐÕÊÅ ÚÁÒÏÖÎÁÔ ÔÅØÔ ÎÁ ÓÔĠÅÄ  ÍÅÚÉ ÈÏÒÎþ Á ÄÏÌÎþ ÏËÒÁÊ ÂÕĐËÙ 

 

:ÁÒÏÖÎÁÔ ÄÏÌĳ :ÁÒÏÖÎÜ ÔÅØÔ Ë ÄÏÌÎþ éÜÓÔÉ ÂÕĐËÙ 

 

Orientace 5ÍÏĿĐÕÊÅ ÏÔÏéÉÔ ÔÅØÔ ÄÏ ÄÉÁÇÏÎÜÌÎþÈÏ ĭÈÌÕ ÎÅÂÏ ÄÏ ÓÖÉÓÌï ÏÒÉÅÎÔÁÃÅ 

 

Zalamovat text :ÏÂÒÁÚþ ÖÅĤËÅÒĻ ÏÂÓÁÈ Ö ÂÕĐÃÅ ÎÁ ÖþÃÅ ĠÜÄÃþÃÈ 

 

Zarovnat text vlevo ZarÏÖÎÜ ÔÅØÔ ÄÏÌÅÖÁ 

 

:ÁÒÏÖÎÁÔ ÎÁ ÓÔĠÅÄ :ÁÒÏÖÎÜ ÔÅØÔ ÎÁ ÓÔĠÅÄ 

 

Zarovnat text vpravo :ÁÒÏÖÎÜ ÔÅØÔ ÄÏÐÒÁÖÁ 

 

:ÍÅÎĤÉÔ ÏÄÓÁÚÅÎþ :ÍÅÎĤþ ÏËÒÁÊ ÍÅÚÉ ÏÈÒÁÎÉéÅÎþÍ Á ÔÅØÔÅÍ Ö ÂÕĐÃÅ 

 

:ÖñÔĤÉÔ ÏÄÓÁÚÅÎþ :ÖñÔĤþ ÏËÒÁÊ ÍÅÚÉ ÏÈÒÁÎÉéÅÎþÍ Á ÔÅØÔÅÍ Ö ÂÕĐÃÅ 

 

3ÌÏÕéÉÔ Á ÚÁÒÏvnat na 

ÓÔĠÅÄ 

3ÐÏÊþ ÖÙÂÒÁÎï ÂÕĐËÙ ÄÏ ÊÅÄÎï ÖñÔĤþ ÂÕĐËÙ Á ÚÁÒÏÖÎÜ ÏÂÓÁÈ ÎÏÖï 

ÂÕĐËÙ ÎÁ ÓÔĠÅÄ 

 

&ÏÒÍÜÔ ÂÕÎñË 6ÙÖÏÌÜ ÄÉÁÌÏÇÏÖï ÏËÎÏ &ÏÒÍÜÔ ÂÕÎñË Ó ÁËÔÉÖÎþ ÚÜÌÏĿËÏÕ :ÁÒÏÖÎÜÎþ 

  

8.1.2 &ÏÒÍÜÔ éþÓÅÌ 

&ÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ éþÓÌÁ ÊÅ ÖÅÌÍÉ ÕĿÉÔÅéÎÜ ÖñÃ Ö ÐĠþÐÁÄÅÃÈȟ ËÄÙ ÐÏÔĠÅÂÕÊÅÔÅ ÖÌÏĿÅÎï éþÓÌÏ ÚÏÂÒÁÚÉÔ ÕÒéÉÔĻÍ 
ÚÐĳÓÏÂÅÍȢ .ÁÐĠȢ ÔÅÌÅÆÏÎÎþ éþÓÌÏȟ ÃÅÎÁ Ö ÎÜÒÏÄÎþÍ ÆÏÒÍÜÔÕ É Ó ÏÚÎÁéÅÎþÍ ÍñÎÙ ÁÐÏÄȢ &ÕÎËÃÅ ÐÒÏ 
ÎÁÓÔÁÖÅÎþ éþÓÅÌÎïÈÏ ÊÓÏÕ Ë ÄÉÓÐÏÚÉÃÉ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ - skupina IþÓÌÏ. 
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3ËÕÐÉÎÁ IþÓÌÏ 

4ÌÁéþÔËÏ .ÜÚÅÖ Funkce 

 

&ÏÒÍÜÔ éþÓÌÁ 3ÌÏÕĿþ Ë ÖĻÂñÒÕ ÚÏÂÒÁÚÅÎþ ÈÏÄÎÏÔ Ö ÂÕĐÃÅ  

 

ªéÅÔÎÉÃËĻ éþÓÅÌÎĻ 

ÆÏÒÍÜÔ  

5ÍÏĿĐÕÊÅ ÚÖÏÌÉÔ ÁÌÔÅÒÎÁÔÉÖÎþ ÆÏÒÍÜÔ ÍñÎÙ ÐÒÏ ÖÙÂÒÁÎÏÕ 

ÂÕĐËÕ 

 

Styl procent :ÏÂÒÁÚþ ÈÏÄÎÏÔÕ ÂÕĐËÙ ÊÁËÏ ÐÒÏÃÅÎÔÏ 

 

3ÔÙÌ éÜÒËÙ :ÏÂÒÁÚþ ÈÏÄÎÏÔÕ ÂÕĐËÙ Ó ÐÏÕĿÉÔþÍ ÏÄÄñÌÏÖÁéÅ ÔÉÓþÃĳ 

 

0ĠÉÄÁÔ ÄÅÓÅÔÉÎÎï 

ÍþÓÔÏ 

:ÏÂÒÁÚþ ÐĠÅÓÎñÊĤþ ÈÏÄÎÏÔÙ ÚÏÂÒÁÚÅÎþÍ ÖñÔĤþÈÏ ÐÏéÔÕ 

ÄÅÓÅÔÉÎÎĻÃÈ ÍþÓÔ 

 

/ÄÅÂÒÁÔ ÄÅÓÅÔÉÎÎï 

ÍþÓÔÏ 

ÚÏÂÒÁÚþ ÍïÎñ ÐĠÅÓÎï ÈÏÄÎÏÔÙ ÚÏÂÒÁÚÅÎþÍ ÍÅÎĤþÈÏ ÐÏéÔÕ 

ÄÅÓÅÔÉÎÎĻÃÈ ÍþÓÔ 

 

&ÏÒÍÜÔ ÂÕÎñË :ÏÂÒÁÚþ ËÁÒÔÕ IþÓÌÏ Ö ÄÉÁÌÏÇÏÖïÍ ÏËÎñ &ÏÒÍÜÔ ÂÕÎñË 

 

8.1.3 &ÏÒÍÜÔ ÄÁÔÁ Á éÁÓÕ 

&ÏÒÍÜÔ éÁÓÕ Á ÄÁÔÁ %8#%, ÁÕÔÏÍÁÔÉÃËÙ ÐĠÉĠÁÚÕÊÅ ÈÏÄÎÏÔÜÍ ÐÏÄÌÅ ÖÎÉÔĠÎþÈÏ ÁÌÇÏÒÉÔÍÕȢ :ÏÂÒÁÚÏÖÜÎþ 
ĭÄÁÊÅ ÍĳĿÅÍÅ ÚÍñÎÉÔ ÎÁÓÔÁÖÅÎþÍ ÆÏÒÍÜÔÕȢ 

0Ï ÒÏÚËÌÉËÎÕÔþ ÉËÏÎÙ &ÏÒÍÜÔ éþÓÌÁ  ÓÅ ÒÏÚÂÁÌþ ÎÁÂþÄËÁȟ ËÄÅ ÍĳĿÅÍÅ ÆÏÒÍÜÔ ÎÁÓÔÁÖÉÔ 
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8.1.4 +ÏÍÐÌÅÔÎþ ÓÔÙÌÙ ÂÕĐËÙ 

ApliËÁÃÅ %8#%, ÔÁËï ÏÂÓÁÈÕÊÅ ÎñËÏÌÉË ÐĠÅÄÄÅÆÉÎÏÖÁÎĻÃÈ ÓÔÙÌĳ ÐÒÏ ÊÅÄÎÏÔÌÉÖï ÂÕĐËÙȟ ÔÁËĿÅ ÊÅ ÔÁËÔÏ 
ÍĳĿÅÔÅ ÎÁÆÏÒÍÜÔÏÖÁÔ ÎÁÊÅÄÎÏÕ ÂÅÚ ÎÕÔÎÏÓÔÉ ÎÁÓÔÁÖÏÖÁÔ ËÁĿÄÏÕ ÖÌÁÓÔÎÏÓÔ ÚÖÌÜĤĩȢ 

3ÔÙÌÙ ÊÓÏÕ Ë ÄÉÓÐÏÚÉÃÉ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ - skupina Styly - ikona 3ÔÙÌÙ ÂÕĐËÙ 
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8.2 6ÌÏĿÅÎþ ÂÕĐËÙ 

6ËÌÜÄÁÔ ÍĳĿÅÍÅ ÊÅÄÎÏÔÌÉÖï ÂÕĐËÙ ÎÅÂÏ ÃÅÌï ÏÂÌÁÓÔÉȢ 0ĠÉ ÖËÌÜÄÜÎþ ÊÅ ÐÏÕÚÅ ÎÕÔÎï ÕÒéÉÔȟ ÃÏ ÓÅ ÓÔÁÎÅ Ó 
ÂÕĐËÁÍÉȟ ËÔÅÒï ÓÅ ÎÁÃÈÜÚÅÊþ Ö ÏÂÌÁÓÔÉȟ ËÔÅÒÜ ÂÕÄÅ ÖËÌÜÄÁÎĻÍÉ ÂÕĐËÁÍÉ ÐĠÅËÒÙÔÁȢ 

ρȢ 6ËÌÜÄÜÎþ ÐÏÍÏÃþ ÐÜÓÕ ËÁÒÅÔ 

1. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ĤÉÐËÕ ÉËÏÎÙ 6ÌÏĿÉÔ ÖÅ ÓËÕÐÉÎñ "ÕĐËÙ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ  
2. 0ÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ 6ÌÏĿÉÔ ÂÕĐËÙ  

 

  

ςȢ 6ËÌÜÄÜÎþ ÐÏÍÏÃþ ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ 

1. +ÌÉËÎÅÍÅ ÐÒÁÖĻÍ ÔÌÁéþÔËÅÍ ÍÙĤÉ ÎÁ ÂÕĐËÕȟ ËÁÍ ÃÈÃÅÍÅ ÎÏÖÏÕ ÖÌÏĿÉÔ   
2. 0ÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ 6ÌÏĿÉÔ ÂÕĐËÙȢȢȢ  
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/ÔÅÖĠÅ ÓÅ ÄÉÁÌÏÇÏÖï ÏËÎÏ 6ÌÏĿÉÔȟ ËÄÅ ÖÙÂÅÒÅÍÅ ÁËÃÉȟ ËÔÅÒÜ ÓÅ ÐÒÏÖÅÄÅ Ó ÁËÔÉÖÎþÍÉ ÂÕĐËÁÍÉȢ 

 

8.3 /ÄÓÔÒÁÎñÎþ ÂÕĐËÙ 

Odstranit ÍĳĿÅÍÅ ÊÅÄÎÏÔÌÉÖï ÂÕĐËÙ ÎÅÂÏ ÃÅÌï ÏÂÌÁÓÔÉȢ 0ĠÉ ÏÄÓÔÒÁĐÏÖÜÎþ ÊÅ ÐÏÕÚÅ ÎÕÔÎï ÕÒéÉÔȟ ÃÏ ÓÅ 
ÓÔÁÎÅ Ó ÂÕĐËÁÍÉȟ ËÔÅÒï ÓÅ ÎÁÃÈÜÚÅÊþ Ö ÂÌþÚËÏÓÔÉ ÏÂÌÁÓÔÉȟ ËÔÅÒÜ ÂÕÄÅ ÏÄÓÔÒÁĐÏÖÜÎÁȢ 

1. /ÄÓÔÒÁÎñÎþ ÐÏÍÏÃþ ÐÜÓÕ karet  

1. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ĤÉÐËÕ ÉËÏÎÙ Odstranit ÖÅ ÓËÕÐÉÎñ "ÕĐËÙ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ  
2. 0ÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ /ÄÓÔÒÁÎÉÔ ÂÕĐËÙȢȢȢ  
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2. /ÄÓÔÒÁÎñÎþ ÐÏÍÏÃþ ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ 

1. +ÌÉËÎÅÍÅ ÐÒÁÖĻÍ ÔÌÁéþÔËÅÍ ÍÙĤÉ ÎÁ ÂÕĐËÕȟ kterou chceme odstranit  
2. 0ÏÔÖÒÄþÍÅ ÖÏÌÂÕ Odstranit...   

 

  

/ÔÅÖĠe se ÄÉÁÌÏÇÏÖï ÏËÎÏ Odstranit ȟ ËÄÅ ÖÙÂÅÒÅÍÅ ÁËÃÉȟ ËÔÅÒÜ ÓÅ ÐÒÏÖÅÄÅ Ó ÏËÏÌÎþÍÉ ÂÕĐËÁÍÉȢ 
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8.4 +ÏÐþÒÏÖÜÎþ ÂÕĐËÙ 

+ÏÐþÒÏÖÜÎþ Ó ÖÙÕĿÉÔþÍ 3ÃÈÒÜÎËÙ 

-ÕÓþÍÅ ÏÚÎÁéÉÔ ÏÂÌÁÓÔȟ ËÔÅÒÏÕ ÃÈÃÅÍÅ ËÏÐþÒÏÖÁÔȢ /ÚÎÁéÅÎÏÕ ÏÂÌÁÓÔ ÚËÏÐþÒÕÊÅÍÅ ÄÏ ÓÃÈÒÜÎËÙ ÐÏÍÏÃþ 
ikony +ÏÐþÒÏÖÁÔ skupiny 3ÃÈÒÜÎËÁ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳȢ 

 

+ÕÒÚÏÒ ÕÍþÓÔþÍÅ ÄÏ ÍþÓÔÁȟ ËÁÍ ÃÈÃÅÍÅ ÏÂÌÁÓÔ ÕÍþÓÔÉÔȟ ÒÅÓÐÅËÔÉÖÅ ÊÅÊþ ÌÅÖĻ ÈÏÒÎþ ÒÏÈȢ /ÂÓÁÈ ÓÃÈÒÜÎËÙ 
ÖÌÏĿþÍÅ ÐÏÍÏÃþ ÉËÏÎÙ 6ÌÏĿÉÔ. 

 

+ÏÐþÒÏÖÜÎþ ÐÏÍÏÃþ ÍÙĤÉ 

/ÚÎÁéþÍÅ ÏÂÌÁÓÔȟ ËÔÅÒÏÕ ÃÈÃÅÍÅ ËÏÐþÒÏÖÁÔȢ /ÚÎÁéÅÎÏÕ ÏÂÌÁÓÔ ÕÃÈÏÐþÍÅ ÍÙĤþ ÚÁ ÈÏÒÎþ ÌÅÖĻ ÒÏÈ 
a ÐĠÅÔÜÈÎÅÍÅ ÊÉ Ó ÐĠÉÄÒĿÅÎÏÕ ËÌÜÖÅÓÏÕ CTRL ÎÁ ÐÏĿÁÄÏÖÁÎï ÍþÓÔÏȟ ËÄÅ ÔÌÁéþÔËÏ ÍÙĤÉ ÕÖÏÌÎþÍÅȢ 

 

8.5 0ĠÅÓÕÎ ÂÕĐËÙ 

0ĠÅÓÕÎ Ó ÖÙÕĿÉÔþÍ 3ÃÈÒÜÎËÙ 

-ÕÓþÍÅ ÏÚÎÁéÉÔ ÏÂÌÁÓÔȟ ËÔÅÒÏÕ ÃÈÃÅÍÅ ÐĠÅÓÕÎÏÕÔȢ /ÚÎÁéÅÎÏÕ ÏÂÌÁÓÔ ÖÌÏĿþÍÅ ÄÏ ÓÃÈÒÜÎËÙ ÐÏÍÏÃþ 
ikony Vyjmout,  skupiny 3ÃÈÒÜÎËÁ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳȢ 
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+ÕÒÚÏÒ ÕÍþÓÔþÍÅ ÄÏ ÍþÓÔÁȟ ËÁÍ ÃÈÃÅÍÅ ÏÂÌÁÓÔ ÕÍþÓÔÉÔȟ ÒÅÓÐÅËÔÉÖÅ ÊÅÊþ ÌÅÖĻ ÈÏÒÎþ ÒÏÈȢ /ÂÓÁÈ ÓÃÈÒÜÎËÙ 
ÖÌÏĿþÍÅ ÐÏÍÏÃþ ÉËÏÎÙ 6ÌÏĿÉÔ. 

 

0ĠÅÓÕÎ ÐÏÍÏÃþ ÍÙĤÉ 

/ÚÎÁéþÍÅ ÏÂÌÁÓÔȟ ËÔÅÒÏÕ ÃÈÃÅÍÅ ÐĠÅÓÕÎÏÕÔȢ /ÚÎÁéÅÎÏÕ ÏÂÌÁÓÔ ÕÃÈÏÐþÍÅ ÍÙĤþ ÚÁ ÈÏÒÎþ ÌÅÖĻ ÒÏÈ 
a ÐĠÅÔÜÈÎÅÍÅ ÊÉ ÎÁ ÐÏĿÁÄÏÖÁÎï ÍþÓÔÏȟ ËÄÅ ÔÌÁéþÔËÏ ÍÙĤÉ ÕÖÏÌÎþÍÅȢ 

 

8.6 +ÏÐþÒÏÖÜÎþ ÆÏÒÍÜÔÕ 

-ĳĿÅÍÅ ÔÁËï ËÏÐþÒÏÖÁÔ ËÏÍÐÌÅÔÎþ ÆÏÒÍÜÔ ÂÕÎñËȟ ÁÂÙÃÈÏÍ ÎÅÍÕÓÅÌÉ ÐÒÏ ËÁĿÄÏÕ ÊÅÄÎÏÔÌÉÖñ ÎÁÓÔÁÖÏÖÁÔ 
ÖĤÅÃÈÎÙ ÆÏÒÍÜÔÏÖÁÃþ ÖÌÁÓÔÎÏÓÔÉȢ +ÏÐÉÉ ÆÏÒÍÜÔÕ ÐÒÏÖÅÄÅÍÅ ikonou +ÏÐþÒÏÖÁÔ ÆÏÒÍÜÔ ÎÁ ËÁÒÔñ $ÏÍĳ, 
skupina 3ÃÈÒÜÎËÁ. 

 

0ÏÓÔÕÐ ËÏÐþÒÏÖÜÎþ ÆÏÒÍÜÔÕȡ 

1. .ÁÊÅÄÅÍÅ ËÕÒÚÏÒÅÍ ÄÏ ÂÕĐËÙȟ ÊÅÊþĿ ÆÏÒÍÜÔ ÃÈÃÅÍÅ ËÏÐþÒÏÖÁÔ  
2. Klikneme na ikonu +ÏÐþÒÏÖÁÔ ÆÏÒÍÜÔ  
3. +ÌÉËÎÅÍÅ ÎÁ ÂÕĐËÕȟ ÎÁ ËÔÅÒÏÕ ÃÈÃÅÍÅ ÆÏÒÍÜÔÏÖÜÎþ ÁÐÌÉËÏÖÁÔȢ  

 

8.7 :ÍñÎÁ ÒÏÚÍñÒĳ ÂÕĐËÙ 

2ÏÚÍñÒÙ ÂÕĐËÙ ÓÅ ÁÕÔÏÍÁÔÉÃËÙ ÕÒéÕÊþ ÒÏÚÍñÒÅÍ ÃÅÌïÈÏ ĠÜÄËÕ Á ÓÌÏÕÐÃÅȢ *ÅÊÉÃÈ ÖÅÌÉËÏÓÔ ÌÚÅ 
nastavovat: 

1. PÏÍÏÃþ ÐÏÓÕÖÎþËÕ ÒÕéÎñ 

.ÁÊÅÄÅÍÅ ËÕÒÚÏÒÅÍ ÍÙĤÉ ÎÁ ÒÏÚÈÒÁÎþ ÚÜÈÌÁÖþ ÓÌÏÕÐÃĳ ÎÅÂÏ ĠÜÄËĳ Á ÓÔÉÓËÎÅÍÅ ÌÅÖï ÔÌÁéþÔËÏ 
ÍÙĤÉ Á ÄÒĿþÍÅȢ 0ÏÈÙÂÅÍ ÍÙĤÉ ÓÅ ÍñÎþ ÒÏÚÍñÒ ÓÌÏÕÐÃÅ ÎÅÂÏ ĠÜÄËÕȢ 

    

 

2. ÖËÌÜÄÁÔ éþÓÅÌÎï ÈÏÄÎÏÔÙ ÒÏÚÍñÒĳ Ó ÐĠÅÓÎÏÓÔþ ς ÄÅÓÅÔÉÎÎÜ ÍþÓÔÁ 
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+ÌÉËÎÅÍÅ ÐÒÁÖĻÍ ÔÌÁéþÔËÅÍ ÍÙĤÉ ÄÏ ÚÜÈÌÁÖþ ÓÌÏÕÐÃÅ ÎÅÂÏ ĠÜÄËÕ Á Ú ËÏÎÔÅØÔÏÖïÈÏ ÍÅÎÕ 
vybereme volbu £þĠËÁ ÓÌÏÕÐÃÅȢȢȢ nebo 6ĻĤËÁ ĠÜÄËÕ... /ÔÅÖĠÅ ÓÅ ÎÏÖï ÏËÎÏȟ ËÁÍ ÚÁÄÜÍÅ 
ÐĠÅÓÎĻ ÒÏÚÍñÒȢ  

    

 

8.8 6ÉÄÅÏÔÕÔÏÒÉÜÌ 

6ÉÄÅÏÐÒĳÖÏÄÃÅ ÐÒÏÂÌÅÍÁÔÉËÏÕ ÔïÔÏ ËÁÐÉÔÏÌÙ - ρȢÄþÌ 

6ÉÄÅÏÐÒĳÖÏÄÃÅ ÐÒÏÂÌÅÍÁÔÉËÏÕ ÔïÔÏ ËÁÐÉÔÏÌÙ - ςȢÄþÌ 

 

9 0ÒÜÃÅ ÓÅ ÓÏÕÂÏÒÙ 
   

9.1 :ÁÌÏĿÅÎþ ÎÏÖïÈÏ ÓÅĤÉÔÕ 

.ÏÖĻ ÐÒÜÚÄÎĻ ÓÅĤÉÔ ÚÁËÌÜÄÜÍÅ ÐÏÍÏÃþ ÔÌÁéþÔËÁ Office - ikona .ÏÖĻ. 

http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/video/kap_8/Excel_2_demo_skin.swf
http://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Office/Excel/video/kap_8/Excel_3_demo_skin.swf
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V ÄÉÁÌÏÇÏÖïÍ ÏËÎñ .ÏÖĻ ÓÅĤÉÔ klineme na volbu 0ÒÜÚÄÎĻ ÓÅĤÉÔ Á ÐÏÔÖÒÄþÍÅ ÔÌÁéþÔËÅÍ 6ÙÔÖÏĠÉÔ. 
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4þÍÔÏ ÖÚÎÉËÎÅ ÎÏÖĻ ÐÒÜÚÄÎĻ ÓÅĤÉÔȢ .ÏÖĻ ÓÅĤÉÔ ÍĳĿÅÍÅ ÔÁËï ÚÁÌÏĿÉÔ ÎÁ ĤÁÂÌÏÎñȟ ËÔÅÒÜ ÊÉĿ ÏÂÓÁÈÕÊÅ 
ÆÏÒÍÜÔÏÖÁÎï ÂÕĐËÙȟ ÐĠÅÄÄÅÆÉÎÏÖÁÎĻ ÖÚÈÌÅÄ Á ÐÏÄÏÂÎï ĭÐÒÁÖÙȢ £ÁÂÌÏÎÙ ÍÜÍÅ Ö ÐÏéþÔÁéÉȟ ÎÅÂÏ ÊÅ ÌÚÅ 
ÓÔÜÈÎÏÕÔ Ú 777 ÓÔÒÜÎÅË ÓÐÏÌÅéÎÏÓÔÉ -ÉÃÒÏÓÏÆÔȢ 

9.2 5ÌÏĿÅÎþ ÓÅĤÉÔÕ 

3ÏÕÂÏÒ ÕËÌÜÄÜÍÅ ÐÏÍÏÃþ ÔÌÁéþÔËÁ Office ikona 5ÌÏĿÉÔ. 

 

 

6 ÄÉÁÌÏÇÏÖïÍ ÏËÎñ ÚÖÏÌþÍÅ ÓÌÏĿËÕȟ ËÁÍ ÃÈÃÅÍÅ ÓÅĤÉÔ ÕÍþÓÔÉÔ Á ÃÏ ÊÅ ÄĳÌÅĿÉÔïȟ ÍÕÓþÍÅ ÔÁËï ÎÁÓÔÁÖÉÔ ÔÙÐ 
souboru. )ÍÐÌÉÃÉÔÎñ ÓÅ ÓÏÕÂÏÒ ÕËÌÜÄÜ ÊÁËÏ ÔÙÐ .xlsxȟ ÔÅÎÔÏ ÔÙÐ ÓÏÕÂÏÒÕ ÌÚÅ ÏÔÅÖĠþÔ ÐÏÕÚÅ Ö ÓÙÓÔïÍÕ 
/&&)#% ςππχȟ ÐÏËÕÄ ÃÈÃÅÍÅ ÓÅĤÉÔ ÐÏÓËÙÔÎÏÕÔ É ÌÉÄÅÍȟ ËÔÅĠþ ÄÉÓÐÏÎÕÊþ ÓÔÁÒĤþ ÖÅÒÚÉ ËÁÎÃÅÌÜĠÓËïÈÏ ÂÁÌþËÕ 
/&&)#%ȟ ÊÅ ÎÕÔÎï ÚÖÏÌÉÔ ÔÙÐ ÓÏÕÂÏÒÕ 3ÅĤÉÔ ÁÐÌÉËÁÃÅ %8#%, ωχ-2003Ȣ 4þÍ ÚÁÊÉÓÔþÍÅ ËÏÍÐÁÔÉÂÉÌÉÔÕ 
ÓÅĤÉÔÕȢ 
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9.3 /ÔÅÖĠÅÎþ ÓÅĤÉÔÕ 

%ØÉÓÔÕÊþÃþ ÓÏÕÂÏÒ ÏÔÅÖĠÅÍÅ ÐĠÅÓ ÔÌÁéþÔËÏ Office - ikona /ÔÅÖĠþÔ. 

 
















































































