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*7Zadani

* Oteviete soubor
VY 32 INOVACE 07 IKT 03c.xlsx.

*1. Na listu List2 dopliite do seznamu dal3i polozku.
Do bunky C8 vepiSte text Bambusové kuly (30
kusu). Vyuzijte Automatické vyplnéni opakujicich
se polozek ve sloupci.

*2. Do buiiky C8 vepiste za Bambusové kily (30
kusii) text O Icm.

*3. Do bunky C9 doplnte polozku Sifovina proti
ptakiim, pouzijte vybér ze seznamu.



*7Zadani

*4. Nastavte Excel tak, aby po stisku klavesy Enter
kurzor presel na bunku vpravo.

*5. V Listul vytvoite tabulku pro sledovani prodejii
(viz obrazek v souboru) dle nasledujiciho postupu:

*a. Do buiiky C5 vepiste text Cas a do buiiky B6
vepiste text Den.

*b. Buiiky C5:A15 vypliite stejnou hodnotou jako je
v burice C5 - textem Cas.

*¢. Buiiky A7:A26 vypliite ¥adou, ve které budou
Cisla 1 — 31.
3



*7Zadani

d. Buiiky C6:AL6 vypliite hodnotami rFady,
konkrétné ¢asovymi udaji od 8:00 do 16:45 (v 15min
Intervalech).

e. Bunky B7:B26 vypliite radou, ve které¢ budou
opakujici se pracovni dny v tydnu (Pondeli -Patek).

f. Vypliite oblast v tabulce pocateénimi hodnotami
poctu zakaznikd - nulami. Udaj vlozte do bunék
najednou, pouzijte zmnozeny vstup.

6.Sesit ulozte a zavrete.



*Reseni — ukol ¢,1,2

1.Na listu List2 (je prave zobrazen) kliknout na bunku C8 (nazev
aktivni buriky se zobrazuje v poli nazvl v levém hornim rohu pod
pasem karet). Vepsat text dle zadani. Jelikoz se jiz v predchozich
radcich seznamu tato polozka vyskytuje, Excel ji po napsani
prvnich znakd nabidne. Klavesou Enter nebo Tab Ize nabizenou
poloZzku pfijmout, text bude viozen do bunky a vybér bunky se
posune na bunku sousedni.

2.

Pro zménu obsahu bunky (potfebujeme dopsat dalSi udaje) dvakrat
kliknout mysi na buriku (nebo vybrat bunku, klavesa F2), vepsat text
dle zadani. Vepsani symbolu @ — karta Vlozeni/skupina Text/pfikaz
Symbol/v dialogovém okneé Symbol/zalozka Symboly/najit symbol
@, tlacitko Vlozit, tlacitko Zavrit.




*Reseni — ukol ¢.3 [ ]

3. Vybér ze seznamu je dalSi technikou vyuzivanou pro vkladani
opakujicich se polozek. Kliknout pravym tlaCitkem mysi na bunku dle
zadani/Vybrat z rozeviraciho seznamu.../zobrazi se seznam vSech
poloZzek nachazejicich se v bunkach nad aktivni burikou, zvolit
polozku dle zadani.
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*Regeni — ukol ¢.4 a 5

4. Karta Soubor/pfikaz Moznosti/sekce Upresnit/skupina Moznosti
uprav/Po stisknuti klavesy Enter presunout vyber.

5. VyzkouSejte ruzné techniky vkladani dat:
a. Oznacit bunku C5, vepsat text dle zadani, klavesa Enter, druhy
udaj vlozit obdobnym zpusobem

b. Oznacit oblast bunék dle zadani, v€etné pocatecni buriky C5 (dle
této bunky budou vyplnény ostatni buriky vybéru), karta
Domti/skupina Upravy/pfikaz Vyplnit/Doprava. Pozn. Stejny obsah
|ze vlozit do oblasti bunek také kopirovanim.

c. Do bunky A7 vepsat Cislo 1, oznacit bunku A7, karta
Domtui/skupina Upravy/pfikaz Vypli/Rady.../dialogové okno Rady
nastavit nasledujicim zpdsobem: Rady tvofi: Sloupce, Typ:
Linearni, Velikost kroku: 1, Kone¢na hodnota: 31, tlacitko OK.




*Regeni — ukol ¢.4 a 5

d. Obdobné jako v bodé ¢ nebo:

vepsat hodnoty do prvnich dvou bunék (C6 — 8:00, D6 — 8:15), obé
bunky se oznacit mysi. Hodnoty roztahnout do dalSich bunék, rozdil
mezi prvnimi dvéma bunkami bude povazovan za krok — uchopit
mysSi pravy dolni roh vybéru dvou bunék, roztahnout (vedle ukazatele
mysSi se bude zobrazovat aktualni hodnota).

| 3:00 8:151 3:30 8:45 9:00
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Zvoleny krok rady




*Regeni — ukol ¢.4 a 5

e. Pro vepsani nazvu dni pouzijeme vlastni seznam, ktery je jiz v
Excelu nadefinovan.

Do buriky B7 vepsat Pondéli, do buriky B8 vepsat Utery, oznagit obé
buniky B7:B8. Uchopit mysi pravy dolni roh vybéru, roztahnout obsah
az do bunky B26. Do bunék budou vlozeny nazvy vSech dni v tydnu.
Na konci seznamu se po vytvoreni fady objevi tlaCitko Moznosti
automatického vyplnéni — kliknout na néj, zvolit Vyplnit pracovni
dny.
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Kopirovat burky

Vyplnit fady
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Vypln
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Pozn. Vlastni seznamy Ize vytvaret — karta Soubor/
Moznosti/kategorie Upravit/sekce Obecné/prikaz Upravit vlastni

seznamy... [




*Reseni — ukol ¢,4,5a 6

f. Vybrat oblast bunék dle obrazku tabulky v pracovnim souboru,
vepsat 0, klavesy Ctrl+Enter. Nuly budou vlozeny najednou do celé
oblasti

Nuly Ize vyplnit i kopirovanim nebo vyplnénim za uchyt.

6.Soubor/Ulozit — CTRL - S




