Kapitola 2

Operace pri otvirani
a ukladani sesitu

V této kapitole najdete nékolik feseni, které vam mohou pomoci fesit potize, k nimz mtize dojit
pri ukladani nebo otvirani soubort (dokumenta).

Standardné plati, Ze otevieny dokument Excelu (déle jen sesit) ulozite zadanim ptikazu Ulozit
jako z nabidky Tlacitka Office — Sesit aplikace Excel nebo rychleji stiskem kldvesové zkratky
CTRLAS.

V dialogovém okné Ulozit jako urcujete disk a slozku v niZ ma byt sesit ulozen, a zadavate
nézev sesitu. Nezobrazuje-li se okno v podobé jako na obrazku 2.1, stisknéte tlacitko Prochazeni
sloZek na plose okna. Tim vlastné propojite toto okno s aplikaci Prizkumnik a muiZete se volné
pohybovat stromem diski a slozek ve svém pocitaci i na pristupnych pocitacich sité.
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Obrazek 2.1 Dialogové okno UlozZit jako slouzi k ulozeni sesitu Excelu do vhodné slozky a k zadani
jeho nazvu
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TIP!

Chcete-li, abyste v ikoné souboru spatfili miniaturu sesitu, zaskrtnéte v dialogovém okné Ulozit
jako policko Ulozit miniatury.

Jak ulozit sesit tak, aby jej bylo mozné otevrit
ve starsich verzich Excelu

Pokud vam vas pritel napise, Ze vas sesit Excelu nemiize otevfit, neni to jeho vina. Nejspis$ je
to zplisobeno skute¢nosti, Ze je§té nepracuje s Office 2007. Ten prisel s novym formatem uk-
ladanych souborti, jenz neni kompatibilni se star$imi verzemi. Se$it Excelu je tak ukladan ve
formatu XLSX a nikoli XLS, jak bylo dosud zvykem.

Pro takové pripady je treba sesit Excelu star§im verzim zpiistupnit. Ulozte jej ve vhodném
formatu. Tento format urcite jiz pri otvirani dialogového okna pro ulozeni:

1.
2.

3.
4.

Z nabidky Tlacitka Office zadejte ptikaz Ulozit jako — Sesit aplikace Excel 97-2003.
Zkontrolujte, zda v dialogovém okné Ulozit jako je v roletové nabidce Ulozit jako typ
aktivni polozka Sesit aplikace Excel 97-2003 (*.xIs).

Zvolte disk a slozku pro umisténi souboru.

Zadejte ndzev souboru a stisknéte tlacitko UlozZit.

Ulozeny sesit ale dostane ptiponu XLS. Bez obav s nim budete moci pracovat i v Excelu 2007,
jsou tu vSak jistd omezeni. Ne véechny funkce, kterymi disponuje Excel 2007, jsou podporovany
star$imi verzemi. Pokud byla v ukladaném sesitu takova funkce pouzita, otevie se po zadani
ptikazu Ulozit dialogové okno Microsoft Office Excel - kontrola kompatibility jako na obraz-

ku2.2.

Neni tfeba ¢ekat az na okamzik ulozeni sesitu. Stejné dialogové okno oteviete, zadate-li z nabid-
ky Tladitka Office piikaz PFipravit = Spustit kontrolu kompatibility.

Micrasoft Uthce bxcel  kontrola kompatibility |E_"ﬁg
esteduiny ko sesity nepou podpocovany diiveRang wes som aikece
Excel, V phipade ulodeni saiibu v difvelE vera forméiu couberl mide doyt ke

@ ArALE b o e rederge b furdad, Klespmanabin e Tk Polralmuat sl
| precto uloBte, Cheete b viedhny funkee zachovat, KepnSte na dadtio
St a pafom sonsbon uloFie o jecenm & oow§ch formal soubaon
Souhim Pocet viskytd
Vyznamna ztrata funkinesti 0 :
fiictend formatoudnl grafll v tomio sadind nen v dffvEfich
verzich aplikace Excel podparsvane o nebude zobrazens, P
Umfzténl: ‘Grafl', Twary Hogoyida
[¥] Zrontrolevat kompatbitu pii wieZeni tahoto sediti
| Kopiovat o goéhoist | [edradonat | | stomo |

Obrazek 2.2 Nékteré funkce v ukladaném sesitu nebudou ulozeny, protoze je nepodporuji starsi verze



Jak ulozit sesit tak, aby jej bylo mozné otevrit ve starsich verzich Excelu

Pfitom se miiZete setkat zhruba s témito situacemi:

m  Nevyznamna ztrata vérnosti — znamend to, Ze vzhled sesitu bude ponékud odlisny, ale
nebude to mit vliv ani na jeho vypovidaci schopnost a bude docela dobfe pouzitelny.

B  Vyznamna ztrata funk¢nosti — v tomto pripadé uz je jisté, ze néktery z listti nebude ve
starsich verzich pouzitelny, coz se mtize tykat napfiklad nékterého typu grafu, jenz starsi
verze neznaji.

Plati, Ze nevyznamné vady mtiZete propustit, pokud vam na vzhledu se$itu prili§ nezalezi, ale
vyznamné ztraty funkénosti byste pro otevieni ve starsich verzich nikdy ukladat neméli.

Je-li informaci v dialogovém okné prili§ mnoho, mohou byt neprehledné; pak lze stisknout
tlacitko Kopirovat do nového listu. Do sesitu se vlozi novy list s pfehledem vsech vad kompat-
ibility, které byly v sesitu nalezeny.

Nékdy vam dialogové okno Microsoft Office Excel - kontrola kompatibility pomtize; vedle
popisu najdete maly odkaz Najit, klepnete-li na néj, nastavi se bunikovy kurzor pfimo na kritické
misto. U podminénych formati je dokonce k dispozici i tla¢itko Opravit, a to tehdy, dokaze-li
se Excel s problémem vyporadat sam. Tyto odkazy v$ak nejsou k dispozici vzdy.

Obsahuje-li sesit velké mnozstvi listt, mnohdy nebude jisté, ktery sesit, ktery graf ¢i kterd tab-
ulka ma vlastné potize s kompatibilitou. Tady se hodi, mate-li zku$enosti s praci se star$imi
verzemi Office. Vkazdém piipadé vam na nasledujicich fadcich nabizim stru¢ny seznam

jejich pouziti; seznam si samoztejmé nec¢ini narok na tplnost.
®  Formatovani vyplné bunék pomoci funkci Vzhled vyplné nebo Dalsi barvy.
Vétsina novych funkci podminéného formatovani.

[
m  Nékteré podtypy grafu.
m Vétsi pocet sloupcti nez 256 a vétsi pocet fadka nez 16 576.

Zména vychozich parametru ukladéni
Neékdy uzivatel zjisti, Zze pti ukladani musi ¢asto ménit nékteré parametry, naptiklad format
souboru a témét vzdy misto, kam bude soubor ulozen. V takovém ptipadé vam Excel nabizi
moznost tyto parametry zménit:

1. Oteviete dialogové okno MozZnosti aplikace Excel (Alt+N, M).
2. Prejdéte ke kategorii UlozZit.
3. Ve skupiné Ulozit seSity mizete zménit:
® Vychozi format uloZeni se$itu, ato vroletové nabidce Ulozit soubory vtomto
formatu. Nabizenych mozZnosti je 24; je zde predev§im format Sesit aplikace Excel
97-2003, ktery umoznuje otevieni souboru star§imi verzemi Excelu, ale také format
HTML, prosty i formatovany text.
®m  Vychozi umisténi uloZenych sesitt, implicitné je to slozka C:\Users\Jméno uZivatele\
Documents (ve Windows Vista), C:\Documents and Settings\Jméno uzZivatele\Do-
kumenty (ve Windows XP). Toto umisténi miZete zménit tak, Zze do pole Vychozi
umisténi soubori zadate jinou cestu.
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TIP! Je pomérné obtizné tento dlouhy sled znakd bez chyby opsat. Proto si pfislusnou slozku

— otevrete v aplikaci Prizkumnik a celd cesta k souboru je vam nyni k dispozici v adresnim radku
v horni ¢asti okna. Klepnete li na toto misto, je cesta vybrana (ve Windows Vista); ve starsich
verzich Windows je tfeba cely text vybrat tahem mysi pfi stisknutém levém tlacitku. Nyni
muzete cestu kopirovat (Ctri+C) a do okna Moznosti aplikace Excel, do pole Vychozi umisténi
soubort viozit (CTrL+V).

m Interval pro ukladani souboru automatického obnoveni (implicitné 10 minut) v ¢iselném
poli Ukladat informace pro automatické obnoveni po; aby automatické ukladani
probéhlo, musi byt zaskrtnuto sprazené policko.

®  Vychozi umisténi soubort pro automatické obnoveni, implicitné to je slozka C:\Users\
Jméno uzivatele\AppData\Roaming\Microsoft\Excel\; Toto umisténi zménite zadanim
jiné cesty v poli Umisténi soubori automatického obnoveni.

Automatické ukladani ve star§im smyslu slova, kdy aplikace automaticky prepisuje aktualni
soubor, v Excelu nenajdete. Misto toho jsou vytvareny sesity automatického obnoveni.

Pokud neni aplikace standardné ukoncena, pri pristim spusténi Excel tyto soubory vyhleda
a nabidne vam je v panelu Obnoveni dokumentu.

IP! Mate také moznost zakazat ukladani informaci o nékterém z aktualné otevienych seditd, a to
zaskrtnutim policka Zakazat automatické obnoveni pouze pro tento sesit; k tomu je tieba,
aby tento sesit byl vybran v roletové nabidce Automaticky obnovit vyjimky pro.V bézné praxi
je ale toto nastaveni zbytecné.

Jak postupovat po nestandardnim ukonéeni Excelu

Pokud jiz dojde k nestandardnimu ukonceni Excelu (vypadek proudu, aplikace neodpovida
amusela byt ukoncena, poc¢ita¢ byl omylem restartovan atd.), pfi pti§tim spusténi se po levé
strané okna zobrazi podokno Obnoveni dokumentu - viz obrazek 2.3.

Zde najdete seznam dokumentt, které pfi nestandardnim ukonceni nebyly uloZeny a odliSovaly
se od soubort automatického obnoveni. Ted je na vasem zvazeni, zda se rozhodnete pracovat dal
se souborem automatického obnoveni, nebo s pivodnim souborem.

vvvvv

pod jinym nédzvem nez puivodni soubor. Potom mizete v klidu oba soubory porovnat a rozhod-
nout se pro ten spravny; chybny soubor poté miizete odstranit.

Soubor z panelu Obnoveni dokumentu ulozite tak, Ze z nabidky oteviené tlacitkem polozky
zadate prikaz Ulozit jako.
Klepnutim na polozku se sesit otevie a muZete pfimo v ném kontrolovat, k ¢emu vlastné doslo.

Pokud z nabidky polozky zadate ptikaz Zobrazit upravy, otevie se dialogové okno, v némz se
muzete dodist, jaké chyby jsou v dokumentu nalezeny a k jakym tpravam musel Excel ptistoupit.

U!!I Méte zde jedinou jistotu — vSechny Upravy, které jste se seSitem délali v nékolika posled-

== nich minutach (interval dany nastavenim v dialogovém okné Moznosti aplikace Excel
v kategorii Ulozit v Ciselném poli Ukladat informace pro automatické obnoveni po) budou
pravdépodobné ztraceny; zaleZi na tom, kdy Excel naposledy soubor pro obnoveni ulozil.
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Obrazek 2.3 Excel obnovil soubory,
které v okamziku neo¢ekavaného ukonéeni programu nebyly ulozeny

Zabezpeceni sesitu proti prepsani dat
Nékdy je tfeba sesit ochranit proti tomu, aby se jeho obsah nezddoucim zptisobem nezménil.
Osobou, ktera mtize napachat nejvice §kod, jste zpravidla vy sami, ale davate-li kuptikladu sviij
sesit k dispozici na siti, mize jej, i nechténé, zménit prakticky kazdy, kdo jej otevte.
Nejjednodussim zpiisobem je vyuziti néstrojii opera¢niho systému. Oteviete-li v okné aplikace
Prtizkumnik na ikoné souboru dialogové okno Vlastnosti, muzete na karté Obecné zaskrtnout

poli¢ko Jen pro ¢teni. V takto otevieném se$itu budete moci udélat libovolné zmény, ale nebude
mozné je ulozit. Pokusite-li se o uloZeni, bude vim nabidnuta moznost ulozit sesit jako kopii.

Nevyhodou tohoto opatfeni je skute¢nost, Ze ikona souboru je dostupna prakticky kazdému
a kazdy také mize toto zabezpeceni odstranit. V takovém pripadé je tfeba pozadat spravce sité,
aby nékterym uzivatelim omezil pfistupova prava k dané slozce.
Jistou moZnost ochrany mutiZete pouzit jiz pti ukladani sesitu:
1. Z nabidky Tlacitka Office zadejte prikaz Ulozit jako — Sesit aplikace Excel.
2. V dialogovém okné Ulozit jako rozeviete nabidku tla¢itka Nastroje.
3. Ztéto nabidky zadejte piikaz Obecné moznosti, otevie se dialogové okno stejného nazvu.
4. Kdyz zaskrtnete policko Doporuceno jen ¢teni, sesit vam pti otevieni ozndmi, Ze by mél
byt pouze pro ¢teni. Pokud ov§em budete chtit, miiZete jej otevtit tak, Ze jej budete moci
upravovat a zmény uklddat. Znamena to, Ze na tuto ochranu nelze prili§ spoléhat.

o

Silnéjsi ochranu pouzijete, kdyz napisete heslo do pole Heslo pro upravy.
Stisknéte tlacitko OK.

7. Otevre se dialogové okno Potvrdit heslo; je tieba, abyste heslo zapsali zcela shodné, ji-
nak vés Excel nepusti dal.

8. Pokracujte dale v ukladani souboru (urceni disku, slozky a ndzvu souboru).

o
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Jakmile se pokusite pristé otevrit tento soubor, otevie se dialogové okno Heslo, v némz je k dis-
pozici pole pro vloZeni hesla (pak budete moci sesit libovolné editovat), nebo tlacitko Jen pro
Cteni, které umozni ptistup kazdému, ale bez moznosti editace.

Nic vam v$ak nebude branit data z tohoto sesitu libovolné kopirovat nebo ulozit sesit pod jinym
nazvem. V praxi to znamena, ze ochranné heslo miiZete i zapomenout, ale neni to pravé ten
nejlepsi postup.

Zabezpeceni sesitu proti neopravnénému otevreni
Mnohdy potiebujete sesit, ktery je ulozen na disku pocitace nebo na siti, zpfistupnit jen urcitym
osobam, ale jinym je tfeba pfistupu zabranit. Takovyto sesit je tfeba pred otevienim nezadouci
osobou ochranit, k ¢emuz se nejlépe hodi heslo:
1. Z nabidky Tlacitka Office zadejte prikaz Ulozit jako — Sesit aplikace Excel.
2. V dialogovém okné Ulozit jako rozeviete nabidku tla¢itka Nastroje.
3. Ztéto nabidky zadejte pfikaz Obecné moznosti, otevie se dialogové okno stejného
nazvu.
4. Napiste heslo do pole Heslo pro otevfeni.
Stisknéte tlacitko OK.
6. Otevre se dialogové okno Potvrdit heslo; je tieba, abyste heslo zapsali zcela shodné, ji-
nak véas Excel nepusti ddl.
7. Pokracujte dale v ukladani souboru (uréeni disku, slozky a ndzvu souboru).

o

Iy

Jakmile se pristé pokusite vy nebo kdokoli jiny tento sesit otevrit, vyzada si od vas Excel zapsani
hesla v dialogovém okné Heslo. Toto heslo tedy budete muset sdélit v§em, ktef{ maji mit k sesitu
pristup. Tady je tfeba zvlastni opatrnosti - je-1i heslo vefejnym tajemstvim, neni k nicemu.

' Je dulezité, abyste heslo nezapomnéli. V takovém pfipadé uz obsah sesitu nikdy nespattite.
]

OtevFeni nového sesitu z existujiciho seSitu

Dlouhou dobu zpracovavate urcita data a mate zazity jisty stereotyp. Nyni nastdva nové obdobi
a stary se$it uz nevyhovuje. Je tfeba vytvorit novy, ale to byste se museli znovu doslova motit
s vytvorenim legendy, sestavenim vzorct, nastavenim formatu.

Mate pravdu, to je zbyte¢na prace. Jako zaklad pro vytvoreni nového sesitu lze pouzit sesit jiz
hotovy.

al Mnoho prace byste si usetfili, kdybyste jiz v zarodku, pred vlozenim vsech dat, ulozili pdvodni
—— sesit jako Sablonu. Myslete na to tedy pfisté.

Jsou dva zptisoby, jak to udélat. Lze vyuzit okna aplikace Prizkumnik, v ném vytvorit kopii stava-
jiciho sesitu, tuto kopii prejmenovat a otevrit. Po nezbytnych upravach, kterymi jsou predevsim
vymazani starych dat a vloZeni aktualnich ¢asovych udaji, muizete pokracovat ve svém dile.

Excel ale nabizi i ponékud elegantnéjsi feseni:

1. Z nabidky tla¢itka Office zadejte prikaz Novy. Otevre se dialogové okno Novy sesit.

2. Na panelu Sablony v levé ¢asti okna klepnéte na polozku Novy z existujiciho. Otevie se
dialogové okno Novy z existujiciho seSitu.



Otevieni nového sesitu z existujiciho sesitu

3. Vyhledejte soubor, na jehoz zékladé chcete novy sesit vytvorit, a stisknéte tlacitko
Vytvorit.

4. Otevfe se novy sedit, ktery ma pracovni nazev shodny s ptivodnim seSitem doplnény
poradovym ¢islem.

5. Pii jakémkoli pokusu o ulozeni se otevie dialogové okno Ulozit jako, coZ vis donuti
ulozit tento sesit. Vyhledejte slozku pro umisténi sesitu a zvolte vhodny ndzev.

6. Vymazte stara data a ponechte jen to, co v novém sesitu budete pottebovat.

Jak automaticky vytvaret zdlozni kopie sesitu

Kazdé pribézné uloZeni sesitu (CTRL+S) je svym zplsobem nebezpecna operace. Znamena
totiz, ze aktudlni skute¢nosti pfepisete na disku skute¢nost minulou, at uz se jednd o nékolik
vtefin nebo hodin. Nékdy se totiz stane, ze v seSitu zpusobite zmatek, omylem odstranite list
nebo vymazete velkou oblast dat. Docela dobfe se miize stat, Ze nékterou operaci uz nebudete
moci odvolat, ¢imz bude destrukce potvrzena a nikde na obzoru neni zadnd cesta k napravé.

Trochu jistoty vdim mutize dat vytvareni zaloznich kopii. Potom mate k dispozici dvé ulozené
skute¢nosti. V aktualnim souboru (XLSX) je ulozen posledni stav véci a v zalozni kopii, tedy
v souboru s pfiponou XLK, je uloZen predposledni stav véci.

Pfi kazdém dal$im pribézném ukldddni se obsah souboru XLSX pfesune do souboru XLK
a obsah souboru XLK bude ztracen.

V ptipadé, Ze je soubor XLSX nenapravitelné zménén, mtizete jesté otevit soubor XLK a pokusit
se zde najit data v ptivodnim stavu.

TIP! Vytvareni zaloznich kopii Ize rozhodné doporucit, a to i pro pfipad, ze soubor XLSX omylem
= vymazete nebo jinak zasantrocite.

Aby se pri kazdém pribézném ulozeni aktualizovala i zdlozni kopie, je tfeba ji nejprve vytvorit.
Excel nevytvari zalozni kopie automaticky, je tfeba tuto moznost nastavit v okamziku ukladani
souboru:

1. Z nabidky Tlacitka Office zadejte ptikaz UlozZit jako — Sesit aplikace Excel.

2. V dialogovém okné Ulozit jako rozeviete nabidku tla¢itka Nastroje.

3. Ztéto nabidky zadejte pfikaz Obecné moznosti, otevie se dialogové okno stejného nazvu.

4. Zaskrtnéte policko Vzdy vytvorit zalozni kopii. (MuzZete predtim jesté nastavit ochranu

sesitu pred nezddoucim zapisem nebo otevienim.)
5. Stisknéte tlacitko OK, dialogové okno Obecné mozZnosti se zavre.
6. Pokracujte dale v ukladani souboru (urceni disku, slozky a nazvu souboru).

Na obrazku 2.4 muzete vidét ikonu ulozeného sesitu iikonu zalozni kopie. Vidite, ze se 1isi
nazvem. Protoze soucasné se seSitem je ukladan i nahled, mtzete vidét, ze obsah obou sesitt
se ponékud lisi, a to odliSnym formatem zahlavi tabulek. Dtivodem je skute¢nost, ze format byl
nastaven az poté, co byl sesit poprvé ulozen, a po nastaveni formatu byl uloZen jesté jednou.
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Obrazek 2.4 Velké ikony v okné aplikace Prizkumnik - ulozeny sesit se zalozni kopii

Zvy$eni poétu soubori nabizenych v nabidce tlaéitka Office

Jakmile stiskem Tla¢itka Office rozeviete nabidku, automaticky se v ni nabizi 17 soubort, s nimiz
jste naposledy pracovali. V porovnani s predchozimi verzemi Microsoft Office, kde se takto na-
bizelo az 9 soubord, je to prece jen pfijemnd zména, ale nékomu ani tohle stacit nemusi:

1. Pak otevrete dialogové okno Moznosti aplikace Excel (z nabidky Tlacitka Office stis-
kem tla¢itka MoZnosti aplikace Excel).

2. Prejdéte ke kategorii Upiesnit.

3. Ve skupiné Zobrazeni zmérnte nastaveni ¢iselného pole Zobrazit tento pocet naposledy
otevienych dokumenti. Maximalni hodnota, kterou Ize vlozit, je 50.

Zvazte vSak, je-li opravdu nutné pocet nabizenych soubort zvySovat, delsi seznam byva prece
jen neptrehledny, a pokud nepracujete s velkym poctem sesitii, budou se vam v seznamu vldcet
i soubory nékolik mésicii staré, které uz ddvno nepottebujete nebo které dokonce neexistuji.

“ .“ Jakmile zménite nazev nebo umisténi nékterého ze sesit(i, nabidka Tlacitka Office uz jej nena-

—— jde.

TIP! Jestlize chcete, aby polozka v seznamu naposledy otevienych dokumentt zlstala i poté, kdy

——" se zacne fadit do spodnich pozic, stisknéte tla¢itko Umistit tento dokument do seznamu
naposledy pouzitych dokumenti. Najdete je zcela vpravo - viz obrazek 2.5. Tla¢itko ma tvar
Spendliku, $Spendlik po klepnuti zezelena a vypada jako zapichnuty.

Odeslani otevieného sesitu elektronickou postou

Standardni postup pti odeslani priloh elektronické posty vam doporucuje nejdiive otevrit
novou zpravu elektronické posty a k ni potom vyhledat a ptipojit prilohu. Je to ovSsem prace
navic, pokud jiz s dokumentem pracujete a vite, ze je hotov a Ze jej chcete jako prilohu elektronické
posty odeslat:

1. Z nabidky tla¢itka Office zadejte piikaz Odeslat — E-mail. Vzapéti se otevie okno zpra-

vy elektronické posty (podle toho, kterou aplikaci mate nastavenu jako vychozi pro ode-
silani zprav, zpravidla Microsoft Outlook).

2. V poli Pfedmét je vloZen nazev aktualniho souboru; miizete jej podle uvazeni zménit.
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Obrazek 2.5 Po stisku tohoto tlacitka zGstane sesit
v seznamu naposledy otevienych dokumentt trvale

3. V poli Pripojeno je jiz vlozen aktualné otevieny soubor. Zde nic neménte, nanejvys
muzZete standardnim postupem pripojit dalsi soubory.
4. Dopliite adresu ptijemce a text zpravy. Srovnejte s obrazkem 2.6.
5. Zpravu muzete odeslat.
II_!!J' Zvazte, zda pfijemce zpravy mUze pracovat s formatem sesitu Excelu 2007 (XLSX) nebo, zda

ma k dispozici pouze nékterou ze starsich verzi Excelu. V tom pfipadé je tieba zménit zplsob
uloZeni sesitu.
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Obrazek 2.6 Takto mlze vypadat zprava s pfilohou sesitu Excelu pied odeslanim

Jak hledat sesit, ktery chcete otevrit

Pfi otvirani sesitu, se kterym jste néjaky ¢as nepracovali, mtizete zazit krusné chvilky. Mezi
naposledy otevfenymi soubory jej v nabidce tla¢itka Office jiz pravdépodobné nenajdete,
a pres veskerou snahu udrzet v systému slozek a souborti poradek zahy zjistite, Ze tato snaha
je marna.

Nakonec zjistite, Ze vlastné viibec nevite, jak se dany soubor jmenoval, a jen v naznacich tusite,
co asi obsahoval. Presto nejste uplné bez $ance. Pokud totiz soubor kdysi existoval, jeho nynéjsi
existence je vic nez pravdépodobna.

Dalsi postup se bude lisit podle toho, s jakym operaénim systémem pracujete. Mate-li Win-
dows Vista, miizete k hledani vyuzit ndstroji, které jsou k dispozici v dialogovém okné Otevirit
(otevrete je z nabidky tlac¢itka Office).
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24  Kapitola 2 - Operace pri otvirani a ukladani sesitu

1. Je tfeba, aby roletova nabidka vpravo od pole Nazev souboru byla nastavena na Sesit
aplikace Excel.

2. V levé ¢asti okna vyberte ve stromu slozek disk nebo slozku, podle toho, kde by se mohl
hledany soubor nachdzet. Nevite-li nic, klidné zvolte polozku Pocita¢.

3. Do pole Hledat napiste kli¢ové slovo — vyraz z ndzvu souboru nebo slovo, které by mohl
sesit obsahovat. Reakce je okamzitd, disk se za¢ne prohledavat uz béhem zapisu.

4. Chvili pockejte, nez systém tu piplavou praci dokon¢i. Vysledek by se mohl podobat
obrazku 2.7.

5. Abyste se ve velkém poctu nalezenych soubort zorientovali, muzete ménit jejich fazeni,
a to klepnutim na zahlavi sloupci.

TIP! Vysledky hledani se na néjakou dobu ukladaji, znamena to, ze pokud se timto seznamem bude-
— te chtit zabyvat pristé, staci klepnout v levém panelu okna na polozku Vysledky hledani v.
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Obrazek 2.7 Vysledky hledani souboru Ize fadit klepnutim na zahlavi sloupcti

m Vyse uvedeny postup plati pouze tehdy, pracujete-li pod Windows Vista. Windows XP neddvaji

[=’—I v zadkladnim nastaveni moznost prohledavat prostfednictvim okna pro otevieni souboru. Je
tieba pouzit jinych prostiedkd pro hledani, napiiklad zadani ptikazu Start — Hledat, a pfipad-
né nalezeny soubor pak napfiklad oteviit pfimo z okna Priizkumnika.



