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Upozornéni pro ctenare a uzivatele této knihy

Véechna prava vyhrazena. Zadna ¢ast této tisténé ¢i elektronické
knihy nesmi byt reprodukovana a Sifena v papirové, elektronické

Cijiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neopravnéné uziti této knihy bude trestné stihano.

Pouzivdni elektronické verze knihy je umoZnéno jen osobé, kterd ji legdlné nabyla
ajen pro jeji osobni a vnitini potfeby v rozsahu stanoveném autorskym zdkonem.
Elektronickd kniha je datovy soubor, ktery Ize uZivat pouze v takové formé, v jaké
jej Ize stdhnout s portdlu. Jakékoliv neoprdvnéné uziti elektronické knihy nebo jeji
cdsti, spocivajici napf. v kopirovdni, Upravdch, prodeji, pronajimdni, pijéovani,
sdélovdni verejnosti nebo jakémkoliv druhu obchodovdni nebo neobchodniho
Siteni je zakdzdno! Zejména je zakdzdna jakdkoliv konverze datového souboru
nebo extrakce cdsti nebo celého textu, umistovdni textu na servery, ze kterych je
mozno tento soubor ddle stahovat, pfitom neni rozhodujici, kdo takovéto sdileni
umoznil. Je zakdzdno sdélovdni Gdaju o uZivatelském uctu jingym osobdm, zasa-
hovdni do technickych prostredku, které chrdni elektronickou knihu, pfipadné
omezuji rozsah jejiho uZziti. UZivatel také neni oprdvnén jakkoliv testovat, zkouset
¢i obchdzet technické zabezpeceni elektronické knihy.
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Uvod

0 ¢em je tato kniha

Informace, data, tabulky, sestavy... Pracujeme s nimi v kanceldfich, ukldddme je do svych
pocditacu, staly se pro nds nepostradatelnym pracovnim prostiedkem. Jak na n¢ a co s nimi?
O tom je tato kniha. Provede vds dvéma prostiedimi, kterd 1ze pro zpracoviani dat vhodné
vyuzit na uZivatelské drovni (i bez znalosti programovani) — prostfedim tabulkového proce-
soru Excel a databdazového programu Access. V Zadné kanceldri, kterd chee efektivné zpraco-
vavat data, by neméli tito dva pomocnici chybét. Excel je nej¢astéji vyuzZivan pro sestavovani
raznych datovych tabulek s vypocty, které Casto dopliiuje ptisobivéjsi zobrazent — graf. Toto
prostiedi muZete oviem vyuZit i jako databanku — pro evidenci konkrétni mnoZiny udaja.
Chcete-li uchovavat urcité informace, zvolite pravdépodobné nejprve tabulkovy procesor
Excel. Do listu sesitu za¢nete vkladat data — tim jiZ evidujete ddaje (napiiklad seznam zamést-
nancl ve vaSem oddélent ¢i spole¢nosti). Ze zacitku se rozhodnete evidovat pouze nékolik
udaju — jméno, pifjmeni ¢i osobnf ¢islo zaméstnance, pozdéji se stanete ndro¢néjsimi a radi
byste tento seznam rozsifili o ndzev funkce ¢i zdkladni mzdové uddaje. Seznam s postupem
¢asu narUstd, orientace v ném se stavd obtiZngjsf a neefektivni. Chcete-li navic roz3ifit svoji
evidenci o sledovdni ndrtstu mzdy pro kazdého zaméstnance, stojite najednou pied otizkou,




12

ExcEeL A AccEss

jak nejlépe tuto evidenci zajistit. Roz3ifit evidenci na dal3f list sesitu? Je to efektivni? Jak tyto
informace provdzat? V tomto piipadé je vhodné pievést jiz existujici seznam z prostiedi ta-

bulkového procesoru do prostiedi databdzového, které umozni uspofddanéjsi a efektivnéjsi
spravu tdaja.

Rozdil mezi obéma prostiedimi si vyloZime na ndsledujicim piitkladu. Pfedstavte si sv(j byt
¢i dam. Obvykle byvd roz¢lenén na jednotlivé prostory, které jsou urceny pro specifické
ucely. Ve ,spizirné“ uchovivdme potraviny, abychom z nich mohli vyrobit pokrm — v ji-
ném, k tomu uréeném prostoru — v kuchyni. Hotovy pokrm pozdéji konzumujeme v dalsim
prostoru — v jidelné. Tyto prostory naseho obydli nebyvaji zcela univerzdlnimi — kazdy je
uren pro néco jiného, ale pfitom nejsou od sebe Uplné odtrZzeny. Stejnd atmosféra panuje
i v databdzovém prostfedi — plati v ném podobnd jednoznac¢nd pravidla a ve se v ném tocf
kolem objektt. Objekt, jenZ uchovdvd zdkladnf data, se nazyvd tabulka a lze jej pfirovnat
ke ,spizirn&*, kterd také uchovadva zdklad — potraviny. Kuchyii mtiZeme podobné pfirovnat
k dalsimu objektu — dotazu, v kterém se ,vafi“ neboli zpracovdvaji data z tabulek. Prostiedf
tabulkového procesoru si muiZete naopak predstavit jako jeden univerzdlni prostor, ktery
neni roz¢lenén podle daného ucelu a lze v ném tedy ,vafit i ve spiZirné“ Tento prostor je
v tabulkovém procesoru oznacovin jako list, na kterém muiZete uchovdvat i zpracovavat
zdkladnf data v libovolném misté. Z tohoto ndhledu na obé& prostfeds je zfejmé, Ze pro
jednodussi tdlohy, s mensim objemem dat obvykle volime prostfedi tabulkového proceso-
ru. Chceme-li ovSem data evidovat usporddanéji, pak se jiZ vyplati umistit je do prostiedi

databdzového.

Tato kniha vam ukdZe mozZnosti, které mutiZzete vyuZit v prostiedi Excelu a pifedevsim vds seznd-
mi s databdzovym prostiedim — Accessem. Zahodte obavy z tajuplného slova databdze a naucte
se pristupovat ke zpracovani informaci profesiondlné, efektivné a zdroven pohodIné.

Vyklad v knize se vztahuje v prvni fad€ na verzi programt Excel 2003 a Access 2003. Je

oviem sestavena tak, aby orientaci neztratili ani majitelé niZsich verzi. Rozdily zaznamendte

piedevsim v uZivatelském ovldddni, které se stdvd s vy33i verzi vice intuitivnim.

Teoreticky vyklad je prabézné doprovizen vzorovym piikladem, vztahujicim se k tématu
persondlni a mzdové agendy. Piiklad naleznete na webovych strankdch nakladatelstvi Grada
(www.grada.cz). Data, kterd jsou v knize pouZita, jsou fiktivni, podobnost se skute¢nymi
udaji je zcela ndhodnd. Pro zjednoduseni jsou v dalsim textu uvddény pouze zkricené ndzvy
produkta firmy Microsoft (Excel, Access).

Jak je kniha uspofdddna

Prvnf ¢dst knihy je koncipovdna jako malé zamyslent a zdroven prvni dotek s obéma prostie-

dimi, o kterych bude detailn&jsi fe¢ v dalsich ¢dstech knihy.

Druhd ¢dst vam ukdZe, jak lze pii kaZdodenni kanceldiské praxi vhodné vyuZit prostfedr ta-
bulkového procesoru Microsoft Excel. Nejprve proniknete do prostieds aplikace, pak zac¢nete
po jednotlivych krocich prakticky tvofit soubor s ndzvem Mzda a pfitom pozndvat hloubgji
prostiedi tabulkového procesoru. Postupné sestavite uspofddany list s tabulkou obsahujict
persondlni a mzdovd data zamé&stnanct jednoho oddéleni firmy. Tato data doplnite vypocty,
jeZ vam pomohou pii ndvrhu zvySeni mzdy. K aplikaci Excel/ neodmyslitelné patii i vyjadfens
dat pomoci grafti. Ani my tuto problematiku nepomineme a zobrazen{ dat timto zptusobem
probereme podrobnéji. Dotkneme se také oblasti, kterd usnadfiuje neboli automatizuje ¢in-
nost v prostieds tabulkového procesoru a tim Setif i vds Cas; vytvofime na konkrétnim pii-
kladu tzv. makro. Na zdvér druhé &asti si vysvétlime co je to seznam a poté ho prevedeme
z datového listu tabulkového procesoru do databdzového prostied.

Uvod
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Treti ¢dst knihy vds naudi jednoduSe pracovat v databdzovém prostiedi Access. Nejprve
se sezndmite s prostiedim a filozofif aplikace. Soucasné muzZete usednout ke svému po-
¢itaci a zacit po jednotlivych krocich prakticky tvofit soubor s ndizvem Administrativa,
ktery muzZe byt do budoucna vasim kaZdodennim pomocnikem. Pomohou vdm k tomu
prostiedky, které prostiedi databdze Access nabizi pro spravu a organizovani dat.

Ziakladem vseho jsou tabulky, které tvoii ,pokladnici vadich dat. Nemadte-li data, nemutZete
s nimi ani pracovat. Naucite se data do tabulek vklddat, aktualizovat, formdtovat, fadit je ¢i
filtrovat. Pozdéji tabulky spojite v dotazech. Dotazy vdm umozni fazeni ¢i vybér dat. V do-
tazech budete s daty aktivné pracovat prostfednictvim jednoduchych vyrazt. Na zavér si
vyzkousite eleganci prdce s daty pii jejich sumarizovani v dotazech (soucet hodnot, pocet
zdznamu, minimalni hodnota ze souboru dat...). Shrneme-li viechny tyto ¢innosti, lze kon-
statovat, Ze prostfednictvim dotazt muZete efektivné ,dolovat® informace z tabulek. Dozvite
se, jak muZete v prostiedi Accessu elegantné prezentovat data. UkdZeme si, jak efektivni
dokdZe byt spoluprice Accessu s Excelem. Navrhnete také jednoduchy hlavni formula¥, kte-
1y se objevi na obrazovce vzdy pii otevieni databdze. Tento formuldf vam vytvorii zakladnf{
plochu pro umisténi nékolika tlacitek, jejichZ prostfednictvim Ize rychle a efektivné ziskdvat
informace uloZené v tabulkdch. Stisknutim tlac¢itka mtZete zobrazit velmi rychle vysledky rtz-
nych pohledti na vase data. Jedno tlacitko muZe zobrazit aktudlni pocet zaméstnanct podle
jednotlivych stiedisek, druhé néco jiného — tieba seznam zaméstnanct, kteff pracuji ve firme
praveé 30 dnf a déle. Jiné vygeneruje seznam pracovnikt sefazeny podle vaseho pidni, které
jste Accessu prozradili definovanim piislusného dotazu, jenZ je skryty v jadru tlacitka. Kazdé
z téchto tlacitek plnf funkci reprezentanta vaimi osobné pfipravené akce — piikazu. Navrhnete
si jednoduchou zdkladnf aplikaci, jejiz ovladani bude snadné a intuitivni, naucite se vyuZivat
moznosti databdze Access tak, aby byla vasim pomocnikem, aby se vdm s ni pracovalo pfi-
jemné& a ptredevsim efektivné. Zautomatizujte si ¢innosti, které ¢asto opakujete!

Pojdme tedy na to. Usednéte ke svym pocitacim a poznejte rozmanitd zdkoutf tabulkového
procesoru i svét databdzového prostiedi.

Pouzivané konvence

Pro snaz3f orientaci jsou v knize pouzity nékteré zvlastni typografické prvky a ikony, nazna-
Cujici obsah pifslusného odstavce. Veskerd tlacitka, piikazy, ndzvy dialogovych oken — tedy
v3e, co byste méli najit né¢kde na monitoru pocitace, je zvyraznéno tuénym pismem (jako
napiiklad ,Zobrazi se dialogové okno MoZnosti‘ nebo ,Zadejte piikaz Soubor — Oteviit®).
Kurziva oznacuje ndzvy softwaru a softwarovych firem. Pro zdtraznéni klaves a klavesovych
zkratek jsou pouZity KApITALKY.

V textu se ddle objevi ndsledujici ikony:

Tato ikona vds upozorni na to, Ze se zde miiZele sezndmit s néjakym Tip

trikem Ci alternativnim postupem, diky kterému budete s programem y

pracovat jeste efektivnéji.

Tento odstavec md ponékud jiny vyznam: takovy odstavec obsabuyje ozndmy,

pozndmbku, kterd bezprostiedné nesouvisi s probiranym tématem, ale f’

L)

presto je pro pochopeni vykladu ditleZitd.

é konvence
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$9oZ0mnd, Posledni ikona md piisobit jako varovdni: zde najdete informace, cebho
se pri prdci vyvarovat a na co je vhodné ddvat pozor.

Uvod



Access a Excel — podobni,
a piesto kazdy jiny!

Prvnf st knihy vdm pomuiZe vytvoiit si zakladni pfedstavu o obou prostiedich, kterd lze efektiv-
né vyuZit pro zpracovani dat — ukdZeme si, v ¢em jsou obé prostiedi podobnd a v ¢em se lisf.

Excel i Access jsou aplikace pochdzejici z rodiny Office. To je jeden z dtivodl, pro¢ se miZeme
domnivat, Ze obé aplikace mohou mit spolecné rysy. Podivejte se na panel nabidek nebo panel
ndstroju. Na prvni pohled se zd4, Ze jsou v obou aplikacich shodné. Opticky jsou si opravdu obé
aplikace hodné podobné. Je tomu tak i v jejich ,nitru*? V ndsledujicich kapitoldch se sezndmite
s prvky obou prostfedi. Za¢neme pohledem na jejich zdkladni objekty — datovy list tabulkového
procesoru a datové zobrazeni tabulky databdzového prostfedi. Na obrdzku 1.1 je zobrazen datovy
list Excelu, porovnejte jej s datovym zobrazenim tabulky Accessu, které vidite na obrdzku 1.2.

V obou aplikacich vidite plochu rozdélenou na tzv. buiiky, které jsou uspofddiny do fadkt
a sloupcu. V aplikaci Access tvoii buiiky klasickou tabulku, v niZ jsou uloZena pouze data.
Velikost tabulky je ur¢ena mnoZstvim do ni zadanych ddaju. V této tabulce je duleZity obsah
bunék, nikoli jejich umisténi, buiika Accessu je tzv. neadresovatelnd. Nemdte moZnost se na
ni odkazovat, proto nebudete v této tabulce ani provadét vypocty! Tabulka si tim zachova
svoji zdkladni a jedine¢nou funkci — uchovdni vasich dat. Vypocty pfenechd dalsimu objektu,
specialistovi na vypocty — dotazu.
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E Microsoft Excel [_]C]
Soubor  Upravy  Zobrazit  Wlodit Formdt  MNéstroje Data  Okno Népoysda
GHRSSRIYRI¥RA- I/ 9-0 -4 me B
Aiel -0 - B I U |SEEEHE% RS m A a9
E17 - £ =PROMER(ETN-E1R)

SO

AlAa &

Mzda zaméstnancu

Qddéleni: c
Nazev oddéleni: kontrola vstupniho materialu

Datum
nastupu do| Aktualni
Osobni ¢islo| Jmeéno a pFijmeni firmy mzda [Ké]

Milos Krathy 1.7.1933 16 000
Miroslay Bendik 12.2.1884 24 000
Jarmila Adamova 1.6.1984 16 000
Jaroslava Rehakova 1.7.1994 12 000
Jana Zvarova 1.8.1998 18 000

Jana Dvorakova 1.8.1998 15000
Dana Semberova 1.8.1998 19000
Primérna mzda: 17143

« v vl oddgleni & { oddéleni B oddéleni € ]|

Pripraven 123 &

Obr. 1.1: Datovy list Excelu

Microsoft Access - [Z2akladni informace o zaméstnanci : Tabulka]

] goubor  Oprawy  Zobrazit  Wofit  Formdt  Zéznamy  Nastroje  Ckno  Mapoyéda -8 X
M- dR SQAYV %@ I RN AN e =F- )
| Osobni gisla | Piijmeni | Jméno | Oddéleni | Datum narozeni | Datum nastupu do firmy | «
[ = 23 David Zdengk A 23.3.1973 1.10.1994
[ = 24 Trykar Oldfich | C 1.5.1849 1.11.15994
L |* 25 Hlougek Milan B 4.9.1975 17.11.1994 J
| [ 26 encl Milog A 28.6.1975 17.11.1994
[ = 27 | Frank Petr B 9.1.15972 1.1.1994
[ = 28 Bendik Mirosla | C 9.6.1572 12.2.15994
[ = 29 Fabova Emilie A 9.10.1954 1.6.1554
[ = 30 Dalnickovad Helena B 14.10.1952 1.6.1994
+ 31 Fiebigerova | Jana D
32 Hejlova 948
[ = 33 Broikova  Lenka D 26.6.1955
1 34 Adamova | Jarmila | C 16.3.1947 1.6.1994
[ = 35 Kubinovad | Anna D 27.1.1951 1.6.15994
[ = 36 Ulehlovs | Wéra A 27.4.1948 1.6.1994 +
Zaznam: 14 4 || z1 v |ei|ex|z 73 ‘l | LI_I

Zobrazeni datowéha listu MM v

Obr. 1.2: Datovy list Accessut
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V aplikaci Excel je naopak burika adresovatelnym prostorem, jenZ je umistén na listé sesitu.
Polohu buriky muZete urcit soufadnicemi fadkt a sloupct, v piipad¢ buriky A41 odpovi-
dd znak A sloupci, ¢islo 41 fadku. Navic md Excel k dispozici fadek vzorct pod panelem
ndstrojt, jehoZ prostiednictvim muZete nejenom zaddvat ¢i upravovat hodnoty v buikdch,
ale také definovat vzorce pro buriky — pocitat. List Excelu je univerzaln&jsi plochou neZ ta-
bulka Accessu. MuzZete v ném nejen uchovat data napiiklad ve formé tabulky, ale navic lze
s daty provadét vypocty, popiipadé vytvoiit nad daty graf. To vie muZete provést v tésné
blizkosti — i na jediném listu. Excel je piedevsim prostiedim tabulek a graft. MuZete v ném
evidovat a zpracovdvat i obsdhlejsf mnoZstvi dat — seznamy. Pfi narGstajicim mnoZstvi téchto
udaju se ale jejich zpracovani v prostiedi tabulkového procesoru mutZe stit nepiehlednym
a neuspofddanym. Pro tyto piipady je tu Access, ktery svou strukturou nabizi uspofddandjsi
pohled na data a prakti¢t&jsi praci s nimi, je efektivndj$im ndstrojem pro rutinni prdci s daty.
VyuZiva k tomu vlastnosti relacni databdze, schopnosti vytvofit a vyuZivat vzdjemné vazby
mezi objekty.

O obou aplikacich lze fici, Ze ve vztahu k uZivateli jsou pohodlnym ndstrojem pro zpracovan{
dat a jsou oblibené pro své intuitivni ovladdni. Jsou si podobné, a pfesto je kazdd jina.

Efektivni zpracovani dat vim umozn{ vzdjemnd kompatibilita obou aplikacf a jejich vlastnos-
ti. Data uloZend v tabulce Accessu a ddle zpracovand prostfednictvim ndstroje pro analyzu
dat — dotazu, mutZete lehce publikovat do Excelu, kde jiz efektivnéji s mensim objemem dat
provedete potfebné analyzy. Access vam nabizi i moZnost obrdcenou, zpracovat v jeho pro-
stiedf data, kterd mdte uloZena v aplikaci Excel. MuZete je pfevést do formy objektu tabulky
Accessu nebo je pouze do Accessu pripojit. Pro¢ toho nevyuZit?

Kdy je vhodné vyuZit pro evidenci dat prostiedi Excelu a kdy databdzového prostiedi Acces-
su? Pii jednoduchych a neobjemnych seznamech postaci prostiedi tabulkového procesoru.
Rozsdhlejsi seznamy 1épe ovlddne a vzdjemné propoji prostiedi databdzové. V ndsledujicich
kapitoldch se sezndmite s moZnostmi evidence dat v obou prostiedich, nejprve s prvky tabul-
kového procesoru a ddle s principy databdzového prostiedi.

Access je mistrem v oboru uchovdni a ,,dolovdni dat*, dopini-li jej Excel gozndmg,
svym uménim pri analyze dat (vypoclty, grafy, analytické ndstroje...), l
vznikd velmi mocné spojeni pro ovlddnuti dat a informaci. / '

1.1 Excel i Access ovliddame prikazy

Excel i Access ovldddme prostiednictvim pitkazu. Pitkazy jsou v obou prostfedich uspoiddiny
do né&kolika nabidek a panelt ndstroji. Toto uspoidddni umoziuje rychlé a snadné dosazeni
piikazt, a tedy i jejich pouZivani. V horni ¢dsti aplika¢niho okna, které vidite na obrazku 1.3,
je umistén panel nabidek, které se rozbaluji do jednotlivych piikazt. Jejich vybér provedete
klepnutim levého tlacitka mysi. Vedle nékterych pitkaza rozbalené nabidky vidite kldvesové
zkratky. Ty pfind3eji moZnost, jak piisludny piikaz aktivovat, a navic jejich pouZivani podstat-
né udetii ¢as pii rutinnich ¢innostech. U nékterych piikazt hlavni nabidky je umistén znak
Sipky doprava, ktery signalizuje existenci vedlejsi nabidky s dopliiujicimi pitkazy. Klavesa Tas
a kurzorové klavesy vam umozni pohyb po rozvinuté nabidce. Aktivaci vybraného piikazu
muzZete provést stisknutim klavesy Enter. Rozbalenou nabidku muZete nejrychleji odstranit
z obrazovky klepnutim my3f mimo seznam nabidky nebo stisknutim kldvesy Esc.

Rozbaleni nabidky je standardné nastaveno tak, Ze se aktudlné zobrazuji nejcast&ji pouZi-
vané piikazy a ostatni jsou skryté. Takové nastaveni pozndte podle dvojité Sipky, kterd je
umisténa pod poslednim piikazem nabidky (viz obrdzek 1.3). Klepnutim na Sipku zobrazite

ikazy
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kompletni nabidku a muZete vybrat pitkaz, ktery jste pfedtim dlouho nepouZili. Vybrany pii-
kaz je zafazen mezi zobrazené pitkazy a misto né&j se pozdé¢ji skryje jiny, nejméné pouZivany
z dosud zobrazovanych piikazt. VaSe poc¢indni v oblasti hlavni nabidky je Excelem (Acces-
sem) prabézné sledoviano a nabidka se automaticky pfizptisobuje podle provadénych kroku.
Zdrzuje-li vds tato funkce pfi prdci, nastavte zobrazeni tiplné hlavni nabidky. PouZijte pitkaz
Nastroje — Vlastni, na kart¢ MoZnosti, v dialogovém okné¢ Vlastni, naleznete pitkaz Vidy
zobrazovat iplné nabidky.

Tip Vyberte pii zobrazeni netipiné blavni nabidky jeden ze zobrazenych pri-
‘(0/ kazit a setrvejte na ném okamzik kurzorem mysi. Budou vdm nabidnuty

i ostatni prikazy.

Pod panelem nabidek jsou implicitné umistény panely ndstroji. Ty obsahuji nejcastéji po-
uzivané piikazy v podobé tlacitek. Jaké je jejich uspofdddni v jednotlivych aplikacich? Ve
vychozim nastaveni Excelu jsou pod panelem nabidek ukotveny panely ndstroji Standardni
a Format.

V Accessu je tomu trochu jinak: nabidka i tlac¢itka v panelech ndstroju nejsou stile stejné,
méni se podle aktudlntho zobrazeni okna Objekty. Zdkladni pitkazy jsou pro viechna okna
stejné, dal3f pitkazy se méni spolu se zménou prostfedi. Rozdilné nabidky uvidite v prostiedf
tabulek ¢i dotazu.

Panely ndstroji mtZete zobrazit ¢i skryt volbou v hlavni nabidce Zobrazit — Panely ndstro-
ju. Klepnutim pravym tlac¢itkem my3i na ncéktery z panelt ndstrojit nebo na panel nabidek
zobrazite také seznam pro volbu panelu ndstroji. Panely mtZete uchopit mysi a pfemistit na
libovolné misto v hlavnim okné aplikace Excel. Panel ndstroju lze uchopit levym tlacitkem
my3i na rozhrani mezi dvéma tlacitky nebo za svislou zvyraznénou ¢drku na levé strané pa-

nelu. PiibliZite-li kurzor mysi k zvyraznénému rozhranf na levé strané panelu, zménf se jeho
tvar na kitZovou Sipku. V tomto okamZiku mutZete panel ndstroju také uchopit a piemistit.
Upustite-li panel mimo okraje aplika¢niho okna, stane se z né&j tzv. plovouct panel, s kterym
pohybujete uchopenim za zdhlavi okna. Plovouci panel miiZete jednoduse skryt klepnutim

na tlac¢itko Zavfit.

Umistite-li panely ndstroji vedle sebe na jeden fidek nebo do jednoho sloupce, nebude
pravdépodobné dostatek mista pro viechna tlacitka. Klepnutim na tlacitko MoZnosti panelu
nastroju (diive Dals{ tlac¢itka) na pravé strané panelu a volbou Pfidat ¢i odebrat tladitka
muZete rozvinout cely panel. PouZijete-li nékteré z tlacitek, kterd byla skrytd, budou zafazena
mezi zobrazend, podobné jako u skrytych piikazt hlavni nabidky.

qozhimg, Prikazem Pridat ¢&i odebrat tladitka Ize zvolit aktivni &i neaktivni
tlacitka na prislusném panelu.

Tip Tlacitka miiZete presouvat nebo kopirovat v rdmci jednobo panelu
(e/ ndstrojit, dokonce i z jednobo panelu ndstrojii na jiny (jsou-li oba
panely ndstrojii zobrazeny). Tlacitko lze presunout pretazZenim mysi
pFi soucasném podrzeni kldvesy Arr, zkopirovat je miiZete podrZenim
kidves Crri+Arr pri pretabovdni. Tlacitko muzete z panelu ndstrojii
také odstranit, podrZite-li kldvesu Arr a pretdbnete tlacitko mimo panel

ndstrojii.



