
5. Ponuka menu Vložiť – pokračovanie

Názov – definuje názov pre vyznačenú oblasť údajov
– používa sa pri rozsiahlych hárkoch údajov
– názvy je potom možné použiť pri vytváraní vzorcov 

Komentár – vkladá slovný popis obsahu bunky
– červený trojuholník v pravom 

hornom rohu bunky

Ponuka menu Vložiť – pokračovanie.



Obrázok – vkladá do hárku rôzne objekty Ponuka ClipArt

Zo súboru ... – vkladá obrázok v niektorom
z podporovaných formátov 
(bmp, wmf, tiff, jpg, png, cdr, ...)

Ponuka menu Vložiť – pokračovanie.



Automatické tvary – tiež v paneli nástrojov Kreslenie

Čiary Spojnice Základné tvary       Obrysové šípky

Vývojový diagram    Hviezdy a nápisy       Bubliny

Ponuka menu Vložiť – pokračovanie.



WordArt – vkladá ozdobné písmo

Organizačná schéma 

Ponuka menu Vložiť – pokračovanie.



Diagram ...

- Organizačná schéma

- Cyklický diagram

- Lúčový diagram

- Ihlanový diagram

- Vennov diagram

- Terčový diagram

Prepojenie... (Ctrl+k)

- umožňuje odskok užívateľa

- v samotnom dokumente

- na iný hárok

- na iný súbor

- webovú adresu
Ponuka menu Vložiť – pokračovanie.



6. Uloženie, otvorenie údajov, tlač.

- ponuka Súbor:

Uloženie, otvorenie údajov, tlač.



Nový – vytvorenie nového zošitu – prázdny bez formátovania

- zo šablóny

Otvoriť – otvorenie už existujúceho súboru, 3 možnosti

- ponuka menu Súbor-Otvoriť

- z panela nástroja ikona Otvoriť

- klávesová skratka Ctrl+O

Uloženie, otvorenie údajov, tlač.

Zoznam súborov

Typ súboru (.xls, .txt, ...
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Uloženie, otvorenie údajov, tlač.

Otvorenie textového súboru – import údajov do stĺpcov



Zavrieť – zatvorí aktuálny otvorený súbor

Uložiť (Ctrl+S) – ukladá dáta do súboru, pri prvom ukladaní otvorí
panel Uložiť ako

Uložiť ako webovú stránku ... – príprava súborov pre publikovanie 
na internete

Uložiť pracovný priestor ... – používa sa pri práci s viacerými oknami 
a súbormi súčasne, uloží súbor .xlw, po ktorého otvorení sa 
okná otvoria tak ako boli uložené touto voľbou

Ukážka webovej stránky – náhľad stránky www

Uloženie, otvorenie údajov, tlač.



Uložiť ako ...
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Názov súboru

Typ súboru

Uloženie, otvorenie údajov, tlač.



Nastavenie strany – súvisí s tlačou tabuliek a grafov

Uloženie, otvorenie údajov, tlač.



Oblasť tlače – definuje vybranú oblasť ako oblasť pre tlač. 
Voľba Vymazať oblasť tlače ruší vybranú oblasť tlače

Ukážka pred tlačou

Uloženie, otvorenie údajov, tlač.



Tlačiť

Uloženie, otvorenie údajov, tlač.


