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Migrace na aplikaci Excel 2010
z aplikace Excel 2003

V tomto pravodci

Aplikace Microsoft Excel 2010 vypada velmi odlisné od aplikace Excel 2003, a proto jsme vytvofili tohoto priivodce, ktery vdm pomUze se s ni rychle seznamit.
Budete-li Cist dal, dozvite se o klicovych soucastech nového rozhrani, objevite bezplatné skoleni k aplikaci Excel 2010, najdete funkce jako naptiklad Nahled
nebo dialogové okno MozZnosti, pochopite, jak funguje vyména soubort sesitll s uzivateli, ktefi dosud nemaji aplikaci Excel 2010, a zjistite, jak povolit doplriky
nebo ziskat pFistup k makrdm a dal$im pokrocilym funkcim.

Panel nastroja Rychly pfistup d “/ -
Ptikazy zde uvedené se zobrazi vidy. Na tento panel
néstroji mlzZete pridat své oblibené prikazy.

Zobrazeni Backstage

Kliknutim na kartu Soubor
oteviete zobrazeni Backstage,
ve kterém mdZete otevirat,
ukladat, tisknout a spravovat
soubory aplikace Excel.
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Zobrazeni Backstage zaviete

kliknutim  na libovolnou
kartu na pasu karet.

Domii Skupiny na pasu karet

Karty na pasu karet

Kliknutim na libovolnou kartu na pasu
karet zobrazite jeji tlacitka a prikazy.
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lkony pro otvirani dialogovych oken

Zobrazi-li se u popisku skupiny na pdasu karet ikona pro
otevreni dialogového okna ( '*), oteviete kliknutim na ni

Nékteré karty se zobrazi na pasu karet dialogové okno s daldimi moZnostmi pro danou skupinu.
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8 Kontextové karty na pdasu karet
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3 pouze v pfipadé potreby. Pokud napfiklad

a vloZite nebo vyberete graf, zobrazi se panel

12 Nastroje grafu, ktery obsahuje tfi dalsi

.. karty—Navrh, Rozloeni a Format. Pfepinani mezi zobrazenimi PFiblizeni nebo oddaleni
1% 1 .

= E=l zobrazeni

17 Zchrazen M Tadoten s Sl

= Kliknutim na tato tlacitka zobrazite R

j: b ‘ i ‘ i ‘ aktualni sesit v zobrazeni Normalni, Chcete-li vybrat drover: priblizeni,
T - RozloZeni stranky nebo v zobrazeni Kiknéte na tlacitko pfiblizeni
::3 - Konce stranek. 100 % nebo presufite posuvnik
El ML lupy doprava nebo doleva.
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Kazda karta na pasu karet obsahuje skupiny a kazdd skupina obsahuje sadu
souvisejicich piikaztl. V tomto piikladu obsahuje skupina Cislo na karté
Dom piikazy pro zobrazeni ¢isel v podobé mény, procent atd.

Skryti pasu karet =
Potfebujete na obrazovce
vic mista? Kliknutim na tuto
ikonu  nebo  stisknutim
kombinace kldves CTRL+F1
pas karet skryjete nebo
zobrazite.
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Zaciname s aplikaci Excel 2010

Pokud jste delsi dobu pouzivali aplikaci Microsoft Excel 2003, budete chtit
bezpochyby védét, kde se v aplikaci Excel 2010 nachdzeji prikazy a tlacitka
panelu nastrojl aplikace Excel 2003.

Méame k dispozici celou fadu bezplatnych materiald, které pomohou
uZivateli seznamit se s aplikaci Excel 2010 vcetné Skolicich kurz(
a prlivodct mapovanim pfikaz(i z nabidek na pas karet. Chcete-li vyhledat
tyto materidly, kliknéte v hlavnim okné aplikace na kartu Soubor a poté
na polozku Napovéda. Poté kliknéte v Casti Podpora na mozZnost
Zaciname.
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Na webové strance, ktera se zobrazi, kliknéte na odkazy na polozky, které
vas zajimaji. Mnoho casu vam usSetfi zejména interaktivni prlivodce
mapovanim pfikazli z nabidek na pas karet. Po kliknuti na libovolny ptikaz
aplikace Excel 2003 vam ukaze presné umisténi tohoto prikazu v aplikaci
Excel 2010.
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Kde se nachazeji nabidky a panely nastroj?

V aplikaci Excel 2010 presahuje pres horni ¢ast hlavniho okna programu
Siroky pruh. Je to pas karet, ktery nahrazuje plvodni nabidky a panely
nastroju. Kazdd karta na pasu obsahuje rdzna tlacitka a prikazy
usporadané do skupin pasu karet.

Pfi spusténi aplikace Excel 2010 se na pasu karet zobrazi karta Domd.
Tato karta obsahuje radu nejpouzivanéjSich prikazi v aplikaci Excel.
Vénujte pozornost prikazm v pravé casti, napriklad prikazm ve
skupinach Buriky a Upravy. Na prvni pohled byste je mohli snadno
prehlédnout. Ve skupiné Bunky se nachdazeji prikazy pro vloZeni,
odstranéni a formatovani listd, radk( a sloupcil. Skupina Upravy,
umisténa hned vedle, obsahuje tlacitko Soucet a ptikazy pro vyplnéni
a vymazani bunék.
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Vzhled pasu karet se automaticky méni tak, aby odpovidal velikosti
a rozliSeni obrazovky pocitaCe. Na menSich obrazovkach se mohou
u nékterych skupin na pasu karet zobrazovat pouze nazvy téchto skupin,
nikoli ptikazy, které obsahuiji. V takovém pripadé prikazy snadno zobrazite
kliknutim na malou Sipku na tlacitku skupiny.
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Polozky, které budete pravdépodobné hledat

Migrace na aplikaci Excel 2010
z aplikace Excel 2003

V nize uvedené tabulce naleznete nékteré béiné a znamé polozky, které mlzete hledat v aplikaci Excel 2010. i kdyZ tento seznam neni Uplny, je dobré u néj
zacit. Chcete-li ziskat Uplny seznam prikaz( aplikace Excel 2010, kliknéte na kartu Soubor, na polozku Napovéda a na polozku Za¢iname.

Akce...

Kliknéte na...

A podivejte se na nasledujici polozky...

Vytvoreni, otevieni, uloZeni, tisk, nahled, ochrana, odeslani nebo prevod
soubort

Zobrazeni Backstage (kliknéte na odkazy na levé strané tohoto
zobrazeni)

VlozZeni, odstranéni, formatovani nebo vyhledani dat v burnkach,
sloupcich a fadcich

Domd

Skupiny Cislo, Styly, Buriky a Upravy na pasu karet

Pridani kontingencnich tabulek, tabulek aplikace Excel (dfive seznam),
grafll, minigraf, hypertextovych odkaz(, zahlavi nebo zapati

WloZeni

Skupiny Tabulky, Grafy, Minigrafy, Odkazy a Text na pasu karet

Nastaveni okraju stranky a koncli stranek, urceni oblasti tisku nebo
opakovani radkd

RozloZeni stranky

v vz,

Skupiny Vzhled stranky a PFizpUsobit méfitko na pasu karet

Skupiny Knihovna funkci, Definované nazvy a Zavislosti vzorct na

Vyhledani funkci, definice nazvl nebo odstranéni problémi se vzorci Vzorce ,
pasu karet
Import dat, pripojeni ke zdroji dat, fazeni dat, filtrovani dat, ovérovani — Skupiny Nacist externi data, Pfipojeni, Sefadit a filtrovat a Datové
dat nebo provedeni citlivostni analyzy nastroje na pdsu karet
Kontrola pravopisu, revize a oprava nebo ochrana sesitu Revize Skupiny Kontrola pravopisu, Komentar a Zmény na pdsu karet
Pfepnuti mezi zobrazenimi listu nebo aktivnimi sesity, usporadani oken, i . e i
Zobrazeni Skupiny Zobrazeni seSitli, Okno a Makra na pasu karet

ukotveni pti¢ek nebo zaznam maker
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Kde je funkce Nahled?

V aplikaci Excel 2010 se nahled jiz nezobrazuje v samostatném okné.
Naleznete ho v zobrazeni Backstage spolecné s dalSimi uZite¢nymi
moZnostmi nastaveni souvisejicimi s tiskem.
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Kliknéte na kartu Soubor a potom na polozku Tisk. Na pravé strané okna
se zobrazi nahled, jak bude aktuadlni list vypadat pfi tisku. Pokud je list
prazdny, nahled se nezobrazi.

V levé ¢asti okna mUizete upresnit predvolby — napfiklad nastavit, aby byly
vsechny sloupce na listu umistény na jednu tisténou stranku, nebo zménit
orientaci na vysku na orientaci na Sitku.

Pokud chcete nastavit dalS$i moznosti tisku, kliknéte pod moznostmi tisku
na odkaz Vzhled stranky nebo kliknéte na pasu karet na kartu RozloZeni
stranky, zavrete tak zobrazeni Backstage a zobrazte dalSi moznosti.
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Co se stalo s prikazem Nastroje | Moznosti?

Hledate nastaveni aplikace Excel, které umoznuje Fidit takové zaleZitosti,
jako napfiklad kolik prazdnych listd ma byt vytvofeno v novém sesitu
nebo jaké ma byt vychozi pismo a velikost pisma v seSitech?

Kliknéte na kartu Soubor a potom na tla¢itko Moznosti. Otevie se
dialogové okno Moinosti aplikace Excel, v némzZ mizZete pFizplUsobit
nastaveni a predvolby aplikace Excel.

Comi VloZeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize
= ozt

UloZit jako

Napovéda Moznosti aplikace Excel

Obecné l = . .
@ Obecné mozn

Vzorce

| 2] MoZnosti

@ Konec

Kontrola pravopisu a mluvnice Moinosti ufivatelskehc

UlaZit [¥] Pfivibéru zobrazit
| Povolit dynamick:

Néktera nastaveni v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel se vztahuji
pouze na otevieny sesit nebo na konkrétni list. Jiné moznosti jsou platné
pro aplikaci Excel jako celek a ovlivni vSechny seSity. Nékteré predvolby
(naptiklad barevné schéma) se vSak budou vztahovat ke vsem ostatnim
aplikacim systému Microsoft Office 2010, které jste nainstalovali.
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Trvalé zobrazeni oblibenych prikazU

i d u Panel nastroji Rychly pfistup
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Pridanim tlacitek na tento panel
nastroji muZete trvale zobrazit
oblibené prikazy, a to i pfi
1oty pfepinani karet na pasu karet.

Dt pasy

Zobact pod phiem ko

Po kliknuti na Sipku rozeviraciho seznamu vedle panelu nastroji Rychly
pristup muZete zapnout nebo vypnout libovolny z pfikazi uvedenych
v mistni nabidce. Pokud ptikaz, ktery chcete pridat, neni vseznamu
uveden, postupujte takto: Pfepnéte na pasu karet na kartu, kde je
zobrazeno dané tlacitko, akliknéte na né pravym tlacitkem mysi.
V zobrazené mistni nabidce kliknéte na ptikaz Pfidat na panel nastroju
Rychly pfistup.
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Vytvoreni vlastnich karet a skupin na pasu

karet

Piizplisobit pas karet:(i
Hlavni karty E

Hlawni laarty
[l [¥] Rychlé formatovani (Viastni)
= Prvnich 5 (Viastni)

= Zalamovat text
Format bunék
Sifka sloupee
Widka fadku
Vymazat formaty
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Zalamovat Format Sifka  Vjéka Vymazat
text bunék sloupce fadku formaty
Prvnich 5

Pfikazy na pasu karet muZete pfizpUsobit
tak, Ze pridate tlacitka do skupin pasu
karet, ve kterych maji byt zobrazena, nebo
tak, Ze vytvotite vlastni karty.

Kliknéte pravym tlacditkem mysSi na
libovolnou skupinu pdasu karet a potom
kliknéte na ptikaz PFizpUsobit pas karet.
V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel
muZete navlastni karty nebo do vlastnich
skupin pfidat prikazy. Mudzete napfiklad
vytvorit kartu s nazvem Rychlé
formatovani a potom pridat néktery
z nejpouzivanégjsich  prikazi do vlastni
skupiny na této karté.

Pokud udélate chybu, mlzete pouzit
tla¢itko Obnovit, obnovit veskera

vlastni nastaveni a vratit se zpét

k vychozim nastavenim.

Obnovit =

Obnovit veikeré vlastni nastaveni

E D=
Domi - [SRVIoZEn RS ozloznifstianky RN 70 cE R Dol Na pasu karet nejsou vechny starsi pfikazy aplikace Excel, jsou vsak
_j 3‘ Calibri c11 A A === e i naddle kdispozici. Pokud se bez nékterych ztéchto starSich pfikazu
Viogit “'j,' B I U- H-A- = == neobejdete, jednoduse je pfidejte na pas karet nebo na panel nastrojd
TEET Pfidat na panel nastrojd Rychlj pfistup Za RyChly, pFllStUp
4 Prizplsobit panel nastroji Rychly pfistup... . } . . A A . .
A Zobrazit panel nistrojd Rychlj piistup pod pasem karet V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel v seznamu Zvolit pfikazy

z kliknéte na polozku Ptikazy mimo pas karet. Dale vyhledejte
pozadovany prikaz a pridejte ho na vlastni kartu nebo do vlastni skupiny
na pasu karet.

Piizplisobit pas karet...

Minimalizovat pas karet
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Zakladni informace ke klavesovym zkratkam
pro pas karet

V aplikaci Excel 2010 jsou k dispozici kldvesové zkratky pro pas karet ve
formé popisu, které umoznuji rychle provadét ukoly bez pouZiti mysi.
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Klavesové zkratky ve formé popisi zobrazite na pasu karet stisknutim
klavesy ALT.

Budete-li chtit prepnout na urcitou kartu na pdasu karet pomoci
klavesnice, stisknéte nasledné kldvesu s pismenem zobrazenym pod
prislusnou kartou. Ve vySe uvedeném prikladu zobrazte stisknutim
kldvesy V kartu VloZeni, stisknutim kldvesy K kartu RozloZeni stranky,
stisknutim klavesy C kartu Vzorce atd.

Kdyz prepnete na kartu na pasu timto zplsobem, zobrazi se na obrazovce
vsechny dostupné klavesové zkratky pro danou kartu ve formé popisu.
Poté muZete kombinaci dokoncit stisknutim posledni klavesy (nebo
klaves) pro prikaz, ktery chcete pouzit.

Chcete-li se vratit o jednu Uroven v posloupnosti zpét, stisknéte
kldvesu ESC. Provedenim této akce vicekrdat v tfadé zruSite reZim
kldvesovych zkratek.

Microsoft®

Migrace na aplikaci Excel 2010
z aplikace Excel 2003

Funguiji i nadale pavodni klavesové zkratky?

Kldvesové zkratky zaplikace Excel 2003 jsou k dispozici iv aplikaci
Excel 2010. Pokud znate kombinaci klavesové zkratky, zadejte ji.
Kldvesovou zkratku CTRL+C mlzete inadale pouzit ke zkopirovani
vybranych informaci do schranky, pomoci kldvesové zkratky CTRL+S
i nadale otevrete dialogové okno Ulozit jako, pomoci klavesové zkratky
ALT+F11 lze inadale otevfit editor jazyka VBA (Visual Basic for
Applications) atd.

Jakmile zacnete zadavat kombinaci s pfistupovou kldvesou ALT, zobrazi se
dialogové okno:

Sesitl - Microsoft Excel

Zobra Pristupova kldvesa systému Office: Alt, A,

Pokracujte v zadavani kombinace klaves [
amovat te nabidky drivéjsi verze systému Office ii’
nebo operaci zruste stisknutim klavesy =5
uéit azarg ES© odminéné
: rmatovani ~ jz
] Cislo

Znate-li celou pozadovanou posloupnost klaves, pokracujte a dokoncete
jeji zadavani. Napfriklad stisknutim klaves ALT, S a M po sobé oteviete
dialogové okno MoiZnosti aplikace Excel (dfive Nastroje | MozZnosti).
Podobné také stisknutim kldves ALT, Y a H oteviete dialogové okno
Doplriiky (dfive Nastroje | Doplriky) atd.

Pokud si Zddnou kombinaci s klavesou ALT nepamatujete (nebo jste ji
nikdy neznali), zruste akci stisknutim kldvesy ESC a radéji poufZijte
klavesovou zkratku pro pas karet ve formé popisu.

Chcete-li zobrazit Uplny seznam podporovanych klavesovych zkratek
v aplikaci Excel 2010, stisknéte klavesu F1 a potom vyhledejte heslo
klavesové zkratky
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Jak pracovat s uzivateli, kteri dosud nemaiji aplikaci Excel 2010

Sesity aplikace Excel 2010 (a Excel 2007) pouzivaji pro uklddani soubord novy format. Pokud uZivatelé, s nimiZz spolupracujete, pouZivaji jiné verze aplikace
Excel, budte bez obav — v aplikaci Excel 2010 muZete i naddle otevrit a upravit starsi sesity a soubory miZete sdilet i s uZivateli, ktefi jesté aplikaci Excel 2010
nemaji k dispozici.

V aplikaci Excel 2010... Co se stane? Jak mam postupovat?
Otevriete sesit vytvoreny v aplikaci V okné aplikace Excel 2010 se zobrazi vedle nazvu souboru v zahlavi text [reZim kompatibility]. | KdyZ budete chtit ukoncit rezim kompatibility a pfevést soubor
Excel 2003. verze 2003 na novy format aplikace 2010, kliknéte na kartu

Analyza prodejiixls [refim kompatibility] - Microsoft Excel Soubor, na polozku Informace a na moznost Pfevést.

NeZ soubor prevedete, zvazte, zda potfebujete na sesitu
Budete tedy v&d&t, %e i kdy# se nachazite v aplikaci Excel 2010, technicky i nadale pracujete | SPolupracovat s uZivateli, ktefi jesté pouZivaji aplikaci Excel 2003

v dFivéjsim formatu souboru a nebudete tedy moci pouzivat funkce aplikace Excel 2010, (nebo dokonce starsi verzi). Pokud ano, je moZné, Ze budete chtit
jako jsou minigrafy a vétsi limity poctu fadkd a sloupcti, dokud soubor nepfevedete do i nadale pracovat v rezimu kompatibility, aby vas nelékalo pouZiti
formatu souboru aplikace Excel 2010. novych funkci, které starsi formaty souboru nepodporuiji.
UloZite sesit jako soubor aplikace Pokud nékdo otevre sesit v aplikaci Excel 2003, zobrazi se vyzva s odkazem na stazeni Pokud si myslite, Ze budou muset s vasim sesSitem aplikace Excel
Excel 2010. bezplatné sady Compatibility Pack (za pfedpokladu, Ze jiz mate nainstalovany nejnové;si 2010 pracovat uzivatelé pouzivajici aplikaci Excel 2003, méli
opravy a aktualizace Service Pack). Sada Compatibility Pack je nutna k tomu, aby bylo byste spustit nastroj kontroly kompatibility, abyste méli jistotu,
mozné v aplikaci Excel 2003 otevfit sesity aplikace Excel 2010 a pracovat s nimi. Ze jim bude pfislusny soubor spravné fungovat.
Pokud jste v sesitu pouzili nové funkce nebo formatovani aplikace Excel 2010, napfiklad Pokud budete chtit zkontrolovat kompatibilitu, kliknéte na kartu
minigrafy nebo ikony novych typl podminéného formatovani, mohou se uzivateliim Soubor, na polozku Informace, na tlaéitko Zkontrolovat
aplikace Excel 2003 zobrazit upozornéni na nepodporované funkce nebo se pfislusné problémy a potom na polozku Zkontrolovat kompatibilitu.

formatovani ¢i funkce nemusi v souboru zobrazit. 3 o 3 3 o
Tento néstroj zjisti, které nové funkce v aplikaci Excel 2010

nejsou podporovany ve starsich verzich. Potom se mGzZete
rozhodnout, zda chcete tyto funkce odebrat a vyhnout se tak
zobrazovani upozornéni v aplikaci Excel 2003.

UloZite sesit jako soubor aplikace Jestlize nékdo otevre sesit v aplikaci Excel 2003, otevre se tento sesit normalné a sadu Neni tfreba délat nic.
Excel 2003. Compatibility Pack nebude potfebovat. L .. i .
Po uloZeni souboru ve star$im formatu souboru aplikace
Pokud jste v sesitu pouZzili nové funkce nebo formatovani aplikace Excel 2010, napfiklad Excel 2003 se automaticky spusti nastroj kontroly kompatibility,
minigrafy nebo ikony novych typt podminéného formatovéni, mohou se uzivatelim ktery vas upozorni na nepodporované funkce. Potom muzete
aplikace Excel 2003 zobrazit upozornéni na nepodporované funkce nebo se pfislusné provést veskeré nutné zmény navrhu souboru.

formatovani ¢i funkce nemusi v souboru zobrazit.




Pokrocilé funkce

Pokud mate v planu pravidelné pouZzivat aplikaci Excel 2010 k navrhu
maker, formular( a FeSeni vyuZivajicich jazyk XML nebo VBA, muizZete

—

pridat na pas karet aplikace Excel kartu Vyvojar.

¥ Zsznam makia ‘
2 (A Pouth relativni odkazy - =

Batic 1) Zabezpedeni maker

Kliknéte na kartu Soubor na pasu karet
a pak na polozku Moznosti.
V dialogovém okné Moznosti aplikace
Excel kliknéte na polozku PFizplsobit
pas karet a v seznamu v pravé casti
zaskrtnéte policko Vyvojar. Kliknutim
na tlacitko OK zavrete dialogové okno
Moznosti aplikace Excel.

Napravo od karty Zobrazeni se na pasu
karet nyni zobrazi karta Vyvojar.

Tip: Pokud chcete v aplikaci Excel 2010
jen zaznamenat makra, neni nutné
pridavat kartu Vyvojaf. Staci kliknout
na kartu Zobrazeni a napravo vyhledat
skupinu Makra.

Pfizplsobit pas karet:
Hiavni karty

Hiavni karty
=l [¥] Domi
Schranka
Pismao
Zarovnani
Cislo
Styly
Buriky
Upravy
[¥] Viozeni
RozloZeni stranky
[¥] vzarce
[V] Data
[¥] Revize
[¥] Zobrazeni
= [7] VivejaF
Kod
Doplriky
Ovladaci prvky
XML
Iménit
[¥] Doplfiky
Odebrani pozadi

Microsoft®

Migrace na aplikaci Excel 2010
z aplikace Excel 2003

Povoleni Resitele a dalsich doplfik

Excel Aplikace Excel 2010 obsahuje nékolik doplrik(i — programd, které po
a aktualizovana verze Reditele. Tyto a dalsi dopliiky nebudou na pésu
karet zobrazeny, dokud je nepovolite.

Doplriky aplikace Excel mlzZete spravovat jednim z téchto zplsobU:

Pokud jste povolili kartu Vyvojaf (jak je uvedeno v levé (asti),
kliknéte na ni a poté vyhledejte skupinu Dopliiky. Dale otevrete
kliknutim na tlacitko Dopliiky dialogové okno Doplriky.

MiZete také kliknout na kartu Soubor a potom na polozku MoZnosti.
V dialogovém okné Moznosti aplikace Excel kliknéte na polozku
Dopliiky. Ve spodni ¢asti obrazovky vyhledejte pole Spravovat.
Ujistéte se, Ze je vybrana polozka Dopliiky aplikace Excel, a kliknéte
na tlacitko Prejit.

Dopliiky 7 == V dialogovém okné Dopliiky
Dopliiky k dispozici: zaskrtnéte policka u doplnkd
i Anwalyticlfé névsltroje a Iv%e§iltel
%Ej;;:,je pro ménu eura (prlp?dpe u daI5|cI'j poz-adovvanych
doplikll) a poté kliknéte . na

: tla¢itko OK. Doplriky Analytické

nastroje a Resitel se po povoleni

zobrazi na karté Data ve skupiné

Analyza.



