Vé

Zadani:

Otevrete soubor VY_32_INOVACE_07_IKT_02d.xIsx.

1. Pfejmenuijte list List2 na Leden.

2. Pfremistéte list Leden na prvni pozici v sesité (vlevo).
3. PrizpUsobte Sitku vSech sloupcl v listu Leden datim.
4. Sitku sloupce E v listu Leden nastavte na 4, 86.

5. Mezi fadky 2 a 3 vloZte prazdny fadek.

6. Ze seSitu VY_32_INOVACE_07_IKT_02c.xlsx zkopirujte do sesitu VY_32_INOVACE_07_IKT_02d
Xlsx list Naradi a ndcini. List umistéte pred list Nejprodavané;si vyrobky.

7.V sesitu VY_32_INOVACE_07_IKT_02d.xIsx zkopirujte prvnich 10 vyrobk( véetné Gdaji o cenach
(bunky A4:D13) z listu Naradi a nacini a vlozte je na list Nejprodavanéjsi vyrobky (od burnky A4).

8. Na listu Nejprodavanéjsi vyrobky zabezpecte, aby se ve sloupci D zobrazily misto znak( # skutecné
hodnoty.



Reseni:

1. Dvakrat kliknout na kartu listu, napsat novy nazev listu dle zadani, klavesa Enter (nebo oznacit list,
karta DomU/skupina Burky/pfikaz Format/Pfejmenovat list).

2. Uchopit kartu listu levym tlacitkem mysi, pfesunout na pfislusnou pozici dle zadani (nebo napfr.
oznacit kartu listu, karta DomuU/skupina Burky/pfikaz Format/Pfesunout nebo zkopirovat list.../v
dialogovém okné vybrat umisténi, kldvesa OK).

3. Zobrazit list dle zadani (kliknout na kartu listu), oznacit vSsechny sloupce, ve kterych se nachazeji
data (oznacit levym tlacitkem mysi zahlavi sloupcd A:M), dvakrat kliknout na okraj zahlavi
libovolného sloupce ve vybéru (nebo karta Domu/skupina Buriky/pfikaz Format/PrizpUsobit Sirku
sloupcd). Sitka véech sloupcl bude nyni uzplisobena dattim v burikach (sloupec E bude &irsi, jeliko? se
v ném nachazi také text nadpisu).

4. Uchopit levym tlacitkem mysi pravy okraj zahlavi sloupce E (ukazatel mysi se zméni na protilehlé
Sipky), roztahnout jej na pozadovanou Sifrku — objevi se bublina s aktudlni Sitkou sloupce (nebo
oznadit libovolnou buriku sloupce E, karta Domd/skupina Burika/pifikaz  Format/Sitka
sloupce.../vepsat pozadovanou $ifku sloupce, tlaéitko OK). Pozn. Text nachazejici se v burice E2 bude
nyni pretékat pres sousedni bunky, jelikoz se do burfiky E2 nevejde a sousedni burnky jsou nyni
prazdné (pokud by sousedni buniky prazdné nebyly, byl by text viditelny pouze po okraj buriky).

5. Oznadit libovolnou burku fadku 3, karta Domu/skupina Buriky/VlozZit/VloZit radky listu (nebo
kontextovd nabidka buriky - pravé tlacitko mysi/VloZit buriky.../Cely Fadek). Pozn. Radky se vidy
vkladaji na pozici aktivni buriky, existujici data se posunou o fadek nize.

6. Otevrit sesit SeznamZbozi.xlsx (karta Soubor/Otevfit/vybrat soubor dle zadani, tladitko Otevfit),
zobrazit list Naradi a nacini (kliknout na kartu listu), karta Dom0/skupina Burky/pfikaz
Format/Presunout nebo zkopirovat list.../v dialogovém okné Pfesunout nebo zkopirovat v seznamu
Do sesitu: vybrat sesit VY_32_INOVACE_07_IKT_02.xlsx, oznacit list Nejprodavanéjsi vyrobky,
zatrhnout Vytvofit kopii, tlacitko OK. List bude zkopirovan do druhého sesitu List bude zkopirovan do
druhého sesitu a umistén vedle listu Leden.

7. Zobrazit list Naradi a nacini, oznacit oblast bunék A4:D13 (napf. levym tlacitkem mysi), zkopirovat
obsah bunék do schranky — karta Dom{/skupina Schranka/ptikaz Kopirovat (nebo klavesy Ctrl+C),
prejit na list Nejprodavané;jsi vyrobky, oznacit buriku A4, vloZit obsah schranky — karta DomU/skupina
Schranka/pfrikaz VloZit (nebo klavesy Ctrl+V). Data budou vloZena do pfislusnych bunék.

8. Ve sloupci D se jsou zobrazeny znaky # proto, Ze se v bunkdach nachazi udaje delsi, nez je Sitka
bunék — u ¢isel nedochazi k pretékani, jako u textu viz bod 3. Sloupec je tedy potieba rozsitit tak, aby
byly hodnoty vidét — dvakrat kliknout levym tlacitkem mysi na pravy okraj zahlavi sloupce (nebo
chytnout mysi okraj zahlavi sloupce a tahnout doprava).



