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Prace se standardnim aplikaénim programovym
vybavenim - tabulkovy procesor

Podnikani 64-41-L/51 2. ro€nik
Nastaveni tabulkového procesoru 2

Zak podle pokyn( v pracovnim listu projde
zakladnim nastavenim tabulkového procesoru,
vSimne si moznosti nastaveni, promysli vyhody
zmén nastaveni. Pokracuje v praci se sesitem

s nazvem Nastaveni_pfijmeni, vytvoreném

v pracovnim listu €. 38. Pracovni list je vénovan
c¢astem Kontrola pravopisu a mluvnice a Ulozit.

14 minut
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Pracovni list ¢. 39

Otevrete sesit Nastaveni Prijmeni.
Budeme pokracovat v upravach nastaveni tabulkového procesoru.
Vénovat se budeme Casti Kontrola pravopisu a mluvnice.

S moznosti kontroly pravopisu a mluvnice jste se potkali pfi praci
v textovém editoru.

Pracovat budeme ve sloupci F. Do buriky F3 vlozte (c) a potvrdte,
do F4 vlozte (r) a potvrdte, do F5 (tm) a potvrdte.

Zadané znaky se automaticky upravily na ©, ®, ™,
Povedlo se?

Ano, pak jste postupovali spravné a mate v moznostech Excelu
nastaveny automatické opravy.

Ne. Mozna nemate nastavenu moznost automatickych oprav?
Konzultujte s vyucujicim.

Automatické opravy si muzete nastavit podle vlastni potfeby. Tuto

moznost vyzkousSime.
Otevrete si okno Moznosti aplikace Excel. (Postup viz pracovni list &. 58.)

- - - - ~
MozZnosti aplikace Excel a > ® » l 2 ﬁ]
Obecné ABC| UmoZfiuje zménit moZnosti oprav a formatovani textu v
—24  aplikaci Excel.
Vzorce
[ Kontrola pravopisu a mluvnice ] Moznosti automatickych oprav
UloZit Zménte moZnosti oprav a
formatovani textu v aplikaci MoZnaosti automatickich oprav...
Jazyk Excel pfi psani:
Upfesnit Pii kontrole pravopisu v aplikacich systému Microsoft Office
Pizpdsobit pas karet Pieskakovat slova VELKYMI PISMENY

Preskakovat slova obsahujici Gislice
Preskakovat internetove adresy a adresy soubord
Doplfiky Oznafdit apakujici se slova

Panel nastrojd Rychly pfistup

Centrum zabezpeéeni Némdina: PouZit pravidla platna po reformé pravopisu

7] Mavrhovat pouze z hlavniho slovniku

Vlastni slovniky...

lazyk ER
slovniku: Lesting EI




Ef fond

13.

14.

evropsky
socialni

**

vCR  EVROPSKA UNIE

~—
* *
* *
* *
oy
ISTERSTVC

K i §
. SS
-
TV OP Vzddlavani e
pro kenkurenceschopnost (S TRAVA

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Tento projekt je spolufinancavén ESF a OPVK

12. Kliknéte na Kontrolu pravopisu a mluvnice.

-

MozZnosti aplikace Excel

Obecné

Vzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice l
Ulozit

lazyk

Upfesnit

Pfizplsaobit pas karet

ABCl UmozZiiuje zménit moZnosti oprav a formatovani textu v
=4 aplikaci Excel.

Moinosti automatickych oprav

Zménte moZnosti oprav a
formatovani textu v aplikaci
Excel pfi psani:

MoZnosti automatickych oprav...

Pii kontrole pravopisu v aplikacich systému Microsoft Office

Pfeskakovat slova VELKYMI PISMENY
Preskakovat slova obsahujici islice
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Panel nastrojd Rychlj pfistup
Doplfky Qznadit opakujici se slova
Centrum zabezpedeni

Vlastni slovniky...

Jazyk

slovniku: Cestina

Preskakovat internetové adresy a adresy soubori

Mémdina: PouZit pravidla platna po reformé pravopisu
[T] Mavrhovat pouze z hlavniheo slovniku

[=]

ProCtéte si nabidku a pak kliknéte na Moznosti automatickych
oprav.

V okné Automatické opravy: Cestina se zobrazuje zalozka
Automatické opravy. Prohlédnéte si zaloZku. Nasli jste znaky,
které jste vkladali do bunék F3:F57?

Fe

Automatické opravy: Celtina

Pl ==

| Akce I

Automatickeé opravy pro matematiku

Automaticke opravy |

Automaticke dpravy formatu pii psani

Fobrazit Hadtko MoZnost automatickych oprav

Oprava DVou POStednich VElkjch Plsmen
Velka pismena na zadatku vét

Mazvy dnd velkymi pismeny

Opravit nechténé prepnutl klavesy cAPS LOCK
Mahrazovat text pii psani

Vygimbky. ..

Mahrazovat: Cimn;
|
(] © -
(&) € (N
ir ®
{t—n} ™
Pridat Odstranit
| ok || stome
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Do Ffadku Nahrazovat; Cim viozte text podle predlohy

Mahrazowat: im:
IEi rafa IEiraFa|
l-raralal Fakala L

Dejte pfidat, potvrdte OK (Automatické opravy), OK (Moznosti
aplikace).

Do buiiky F6 viozte ,Zi rafa“ a potvrdte. Text se automaticky
opravi na zirafa. Povedlo se?

Do buriky F7 vlozte text ,KAmelot“. Opét se provedla automaticka
oprava na ,Kamelot".

Vyzkouseli jsme priklady automatickych oprav. DalSi moznosti si
projdéte samostatné, zvazte vilastni vyuziti.

Pfi praci s tabulkovym procesorem jste ukladali seSity (soubory).
Moznost si vybrat, kam soubor ulozite a v jakém formatu ,Ulozit
jako®, je vam urcité znama.

Vite, jaké je vychozi umisténi soubor?

Jaky je Casovy interval automatického ukladani zmeén v sesité?
Oteviete si okno Moznosti aplikace Excel. Vyberte Cast Ulozit.

SR L NS |

Obecné e e e - - e o

H UmoZiuje pfizpisobit zplsob uloZeni sesitu.
Vzorce
Kantrola pravopisu a mluvnice UloZit seSity
Ulefit | Ulo3it soubary

vtomto Seiit aplikace Excel (*.xlsx) EI
Jazyk formatu:

Ukladat informagce pro automatické obnoveni kazdyjch |10 = min.
Upfesnit

Zachovat posledni automaticky uloZenou verzi pii zavieni bez uloZeni

Pfizpusobit pas karet UI’TIIStEI"IIfSOUbOrU automatickeho C\Users\UzivatelAppData\Roaming

obnoveni:
Panel nastroju Rychly pfistup Vychozi umisténi soubord: CA\Users\Uzivatel\Documents
Doplfiky

Automaticky obnovit vyjimky pro: |‘._—(| Nastaveni_Pchalkov... IZ|
Centrum zabezpedeni
[7] Zakézat automatické obnoveni pouze pro tento sedit

MoZnosti offline prav pro soubory serveru spravy dokumenti

Umisténi pro uklddani rezervovanych soubard:
) Umisténi serverovych konceptd v tomto poéitadi
@ Mezipamét Office Document Cache

Umlstem:s erverovych ChUsers\Uzivatel\Documents'\Konce
konceptd:
Zachovat vzhled sesitu

Zvolte barvy, které se zobrazi v pfedchozich verzich aplikace
Excel.

24. V okné naleznete odpovédi na otazky C. 21 a €. 22.

25. Spravné, jedna se o ¢ast Ulozit soubory.
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26. Standardné se soubory ukladaji do Dokumentu, zde si mUzete cil
zmenit.
27. Casovy interval ukladani je standardné nastaven na 10 minut.

28. Promyslete, za jakych okolnosti by bylo vhodné interval zkratit.
(Napf. pri vkladani velkého mnozstvi dat...)

29. Soubor ulozte.



