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TABULKOVÝ PROCESOR - EDITOR
· program, který se používá pro práci s tabulkami, s tabulkovými výpočty, s grafy, s filtry, atd.
· v jednotlivých buňkách jsou data nebo vzorce, které využívají dané data,
· pracuje s daty uspořádanými do tabulky,
· údaje je možné prezentovat pomocí tabulky a grafů. 


POPIS PROGRAMŮ – SLOUPCE, ŘÁDKY, BUŇKY …

 (
Aktuální buňka o souřadnicích C4
) (
Prostor sešitu s buňkami
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Obr. 1: Okno programu Microsoft Office Excel 2007
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Obr. 2: Aktuální buňka o souřadnicích
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Formát buněk –
zabezpečí, že se v buňce vypíše to, co potřebuji. Např. datum ve správném formátu, desetinné číslo, atd.
)[image: ] (
Označení jednotlivých listů
) (
Nový list
) (
Každý průsečík sloupce a řádku vytváří 
buňku
. 
Buňka 
je místo, do kterého vkládáte data.
Souřadnice buňky: 
A4 – sloupec A
,
 číslo řádku je 4
) (
Aktivní buňka a její aktuální souřadnice
) (
Řádek se vzorci
)[image: ]
 (
Pravé tlačítko myši na oušku listu vyvolá místní nabídku
)
                                                                                                                  Obr. 3: Popis sešitu
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Označení 
řádků
) (
Označení sloupců
)






                                      Obr. 4: Popis řádků a sloupců v daném 
         sešitu





Ukládání tabulky, souboru

Abychom mohli dále pracovat s danou tabulkou, musíme ji uložit. Ukážeme myší na tlačítko Office (viz [image: ]) a stiskneme levé tlačítko myši – směrem dolů se vysune nabídka a zvolíme příkaz Uložit jako – můžeme si zvolit formát souboru takový, který potřebujeme. Chceme-li soubor uložit ve verzi 2007, klikneme levým tlačítkem myši na volbu Sešit aplikace Excel. Budeme-li potřebovat uložit soubor ve starší verzi, uložíme volbu Sešit aplikace Excel 97-2003.
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Obr. 5: Nabídka Tlačítka Office

Jakmile později budete chtít tento soubor načíst do programu Excel, tak si spustíte program Excel a z nabídky Tlačítko Office zadáte příkaz Nový. 

Jiné varianty otevření souboru: 
a) přetažení daného souboru do otevřeného programu Excel,
b) dvojklik na daném souboru.


Ukončení práce s programem

Možnosti:
a) Tlačítko Office – v pravém dolním rohu je tlačítko Ukončit aplikaci Excel
b) Pomocí tlačítka Zavřít - křížek
c) Stisknutím dvojkombinace kláves – Alt + F4
d) Další možnost je už na Vás …
 (
Možnosti ukončení programu
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 Obr. 6: Ukončení programu







Tento projekt je spolufinancován Evropským sociálním fondem a státním rozpočtem České republiky. 
Byl uskutečněn z prostředků grantového projektu OPVK. Materiály jsou určeny pro bezplatné používání pro potřeby výuky a vzdělávání na všech typech škol a školských zařízení. Jakékoliv další využití podléhá Autorskému zákonu. Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Michaela Kuboňová.
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