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*7Zadani

*Oteviete soubor
VY _ 32 INOVACE_07 IKT_01c.xlsx.

*1. Zobrazte data prvniho listu s nazvem Ndradi a
nacini.

*2. Pomoci napovédy zobrazte seznam klavesovych
zkratek pouzivanych Vv EXcelu. VyzkousSejte i

klavesové zkratky pro pohyb po listech a pro vybér
dat a bunék v listu.

*3. Skryjte Radek vzorci, pro list Potieby skryjte
zahlavi sloupcu a radkaii.



*7Zadani

*4. Na listu Ndradi a nacini skryjte sloupec C (Cena
v 9).

*5. Oteviete v novém okné& soubor — segit
VY 32 INOVACE_ 07 _IKT _01d.xlsx.

*6. Usporadejte ob& okna vodorovné nad sebe.

*7.V sesitd VY_32_INOVACE_07_IKT_01c.xIsx
nechte na listu Nabytek zobrazovat pomoci ukotveni
pricek zahlavi seznamu dat (prvni ti1 fadky) 1 pri
prochazeni seznamem smérem dolu.



*7Zadani

*8. V sesité VY_32 INOVACE_07_IKT_01d.xlsx
nechte zobrazit karty listu.

* , e
9. Dale nechte v sesité
VY _ 32 INOVACE_07_IKT_01d.xlsx zobrazit list

Nabytek. Oba seznamy dat vizualné porovnejte, zda
jsou shodné.

*10. Oba sesity uzavi-ete.



d)

*Resgeni — ukol é.1

Sesit Excelu muze obsahovat nékolik listl. Pfepinani mezi listy se
provadi kliknutim mysSi na kartu listu ve spodni Casti okna (vlevo

od vodorovného posuvniku).

Pocet listl v nové otevieném v sesSité Ize nastavit.

Soubor/Moznosti |

Vzarce

Kontrola pravopisu a miuvnice

UUUUUUUU
Piizplsobit pas karet

Panel nastroj Rychly pfistup
Doplfiky

Centrum zabezpeéeni

o s

[omo |

Karty listt mizeme posunout pomoci tladitek (Sipky) vlevo od

karet listu ve spodni ¢asti obrazovky.

Kliknout na Sipku smeérujici doleva pro posunuti karet tak, aby
byla zobrazena prvni karta umisténa vlevo, kliknout mysi na kartu

listu dle zadani. Nyni budou zobrazena data prislusného listu.

[




*Resgeni — ukol ¢.2

a) TlaCitko Napoveda pro Microsoft Office Excel (otaznik v
pravém hornim rohu na pasu karet), nebo klavesa F1.

b) V dialogovém okné Napoveéda k aplikaci Excel zadat do okna
pro hledani napf. text klavesove zkratky, tlaCitko Hledat.
Z nabizenych témat vybrat Klavesové zkratky a funkc¢ni klavesy
aplikace Excel.

c) VyzkousSejte si nalezené klavesové zkratky v otevieném sesité.




*Resgeni — ukol é.3

a) Karta Zobrazeni/skupina Zobrazit/pfikaz Radek vzorcti. Pozn.
Radek vzorcu slouzi pro zobrazovani a editaci obsahu vybrané

b v k Iﬂ = |=
un y Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Acrobat
j : IJJ = Radek vzorcd ' —\:L ; i
MNormalngé RozloZeni  Zobrazit Vlastni Cela Miizka Zahlavi Lupa 100% Pfejitna @ Mow
stranky konce stranek  zobrazeni obrazovka wybér ok
Zobrazeni seditd Zobrazit Lupa
Al - Je
A B C D E F G H | 1
N
L]
2

b) Skryti zahlavi fadkl a sloupcl — zobrazit list Potreby (kliknout
mySi na kartu listu vlevo od vodorovného posuvniku), karta
Rozlozeni stranky/skupina Moznosti listti/sekce
Zahlavi/odtrhnout Zobrazit. Pozn. Toto nastaveni bude platné
pouze pro ajk’gjélni list.

Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Acrobat
j B eany - yy ['j s . Z'j' o4 Gifka:  Automatich = Mfizka Zahlavi
= Pisma - 'J il : ] ;I_J Wyska: Automatick - Zobrazit Zobrazit
Maotivy COkraje Orientace Velikost Cblast Pozadi Tisk . N Pren
- [O]Efekty - o = o e nazva | R Méfitko: 100% 3 | [ Tisk [0 Tisk bli3
Motivy Vzhled stranky Pfizpdsobit méfitko MoZnosti listd
Al - Je
A B C D E F G H | 1 K L
[ ]
| ]




*Resgeni — ukol é.4

Zobrazit list dle zadani (kliknout mysSi na kartu listu), oznacit
libovolnou bunku sloupce C,

1.moznost - karta Domu/skupina Bunky/pfikaz Format/Skryt a
zobrazit/Skryt sloupce

Zarovnani

To, ze je sloupec skryty, Ize zjistit dle chybéjiciho pismene v zahlavi
sloupcu. Mezi sousednimi sloupci je rovnéz zobrazena silnéjSi cara.
Pozn. Zobrazeni sloupclu Ize provést obdobnym zplusobem
(kontextova nabidka/Zobrazit), musi se vSak predem vybrat
sousedni sloupce (napf. kliknutim na jejich zahlavi - pismeno - a
tazenim mysSi). Obdobnym zplsobem Ize zobrazit/skryt fadky listu.




*Resgeni — ukol é.4

2.moznost - kliknout pravym tlaCitkem mySi na zahlavi sloupce

E:tlu_h_clr Coma WViaZeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zobrazeni Acrobat
j d Vyjmout Calibri -1 v A A = =|=| ®-  Sizalamovat text Obecnyj

=3 Kopirovat =
V"iiit + Kopirovat format B J U~ i~ & A- = = = IEEE @fslouditazarovnat nastied - | B3 - o 00 | %5 5%

Schranka Calibri - 11 = A" A7 .EE - %y 000 kg Zarovnani Cislo

= - B =& A

A B C | D E F G H | 1 K L
1 4 Vyimout
: 23 Kopirovat Zobrazeni sloupcu Ize provést
; & Moinostiviozent obdobnym zplGsobem (kontextova
5 j__t . nabidka/Zobrazit), musi se v$ak
6 Wlofit jinak... o ,
: A predvem .vybr’at sousedni :s.lougce
3 Odstranit (napf. kliknutim na jejich zahlavi -
i Vymazat obsah pismeno - a tazenim  mysi).
o & Formatbunék.. Obdobnym zpUsobem Ize

Sifka sloupee... . vy vr .

E - zobrazit/skryt fadky listu.
14 Zobrazit

(pismeno C nad sloupcem)/Skryt).




*Resgeni — ukol é.5

Karta Soubor/Otevrit, v dialogovém okné Otevrit nalézt soubor dle
zadani, tlacitko Otevrit.

DalsSi seSit bude oteviren v novém okné Excelu. Pozn.

Mezi okny Excelu se Ize prfepinat bud na Hlavnim panelu Windows
nebo na karté Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Prepnout okna.




*Resgeni — ukol ¢.6

Karta Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Usporadat vse/v dialogovém
okné Usporadat okna zvolit Vodorovne.

Domi WloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Acrobat
—_ .. . | F - =] Rozdélit
‘ J | ‘ IJJ = Radek vzorcd —\; i E_\J _.__l:l g ji—l (=] Rozdéli
Mormalné|RozloZeni  Zobrazit Wlastni Celd MFizka Zahlavi Lupa 100% Pfejitna Mové Uspofadat Ukotvit
stranky konce stranek  zobrazeni obrazovka wybér okno vie pricky ~
Zobrazeni sesitd Zobrazit Lupa Okno
14 - 5
. B C D E F G H | 1 K L M N
L Usporadat ckna @
2
3 Uspofadat
a | | ) Sl e
5 " [ : ) \l'gt;orouné
1 Bvisle
6 -
(") Ma sebe
7
g [7] okna aktivnihe seditu
9 | ok || stomo
10
11

Podobného efektu Ize docilit také pfikazem Zobrazit vedle sebe




*Regeni — ukol ¢&.7

Zobrazit list dle zadani (kliknout mysi na kartu listu), vybrat bunku A4
(kliknout na ni mysi), karta Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Ukotvit

wrw

pricky/Ukotvit pricky.

Nyni budou pfi prochazeni seznamu ve svislém sméru vzdy
zobrazeny prvni tfi radky.

'_-.c ubc r Domd VloZeni RozloZeni stranky Wzorce Data Revize Zaobrazeni Acrobat
— y B [Y B S ) B3| E Rozdélit =)
IJJ = Pravitko Radek vzorcd -}: E_J g ji—l =] Rozdélit 1] =
i = skt 37 Synchronni posu
MNormalné|RozloZeni  Zobrazit Wlastni Celd MFizka Zahlavi lupa 100% Prejitna | Mové Usporadat Ukotwit o UloZit prac
stranky konce strdnek  zobrazeni obrazovka whbér okno vie pricky * ] Zobrazit = bj4 Obnovit pozici okna prostor
Zobrazeni seditd Zobrazit Lupa Ukotvit picky
a - £ ji—l UmoZruje ponechat zobrazené fadky a
sloupce pfi prochazeni zbyvajici asti listu,
A B C D E F G H 1 1 K Ukotvit horni fadek P
UmoZfuje zobrazit preni fadek pfi

prochazeni zbyvajici ¢asti listu.

Ukotvit prvni sloupec
UmoZnuje zobrazit prvni sloupec pfi

prochazeni zhyvajici casti listu.

ann|i|wrun-

Ukotveni pricek se pouziva predevsim u rozsahlych seznamu, kde
potfebujeme mit na oCich dulezité informace (napf. zahlavi).




*Resgeni — ukol ¢.8

Kliknout do seSitu dle zadani, karta Soubor/Moznosti/sekce
Upresnit/skupina Zobrazit moznosti pro tento sesit: (v seznamu
by mél byt zobrazen nazev seSitu dle zadani), zatrhnout Zobrazit
karty listi. TlaCitko OK. Karty listi budou v daném seSité zobrazeny.

MoZnosti aplikace Excel

7 =

Obecné

Wrzorce

Kontrola pravopisu a mluvnice
UloZit

Jazyk

Upfesnit

PiizpUsobit pas karet

Panel nastrojd Rychly pfistup
Doplfiky

Centrum zabezpedeni

Jednotky pravitka V}.’rchozfjednotky
| Zobrazit wiechna okna na hlavnim panelu
| Zobrazit fadek vzorc
| Zobrazit popisy funkci
Zakazat hardwarovou akceleraci grafiky
Zobrazit u bunék s komentafi:
Zadné komentafe ani indikitory
@ Pouze indikatory; komentafe pfi pfechodu
Komentare a indikatory
Wychozi smér:
Zprava doleva
@ Zleva doprava

Fobrazit moFnosti pro tento sesit: | seditl

| Zobrazit wodorovny posuvnik
| Zobrazit svisly posuvnik
J| Zobrazit karty listd
V| Seskupit data v nabidce Automaticky filtr
Zobrazit u objektd:
@ Vie
Mic [sknjt objekty]

Zobrazit moEnosti pro tento list: _@ Listl

| Zobrazit zahlavi fadkid a sloupcd

[=]

Zobrazit v bufikdch vzorce namisto vypoétenych visledkd

Zobrazit list zprava doleva
Zobrazit kongce stranek

| Zobrazit nulu v bufikdch s nulovou hodnotou

| Zobrazit symboly pfehledu v pfipadé jeho poufiti

| Zobrazit mfizku

Barva miizky |{% - |

m

Cox |




*Resgeni — ukol ¢.9

V sesité se nachazi dva listy, list Nabytek je vSak skryt, proto je tfeba
jej zobrazit. Karta Domu/skupina Bunky/pfikaz Format/Skryt a
zobrazit/Zobrazit skryty list.../v okné Zobrazit zvolit list dle zadani

i T Sedit] - Microsoft Bxcel

LM Domi | Viezeni  RozloZenistanky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Awobat
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FT Siika sloupce..

Prizntisabit Sifku sloupa

1

2

3 C
Vychozi sifka..
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5] :! Viditelnost

]
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Skt Fadky Skrit a zobrazit b
Skrit sloupce Uspofadat listy
Skt list Prejmenovat list
Tobrazt skyté iy Presunout nebo zkopirovat list..
Zobrazit skryté sloupee Bana arty '
= Zimek
: i Zamknout it
. 4| Uzamknout buriku
14 e
& Fomat bunék..
15




