
Tento dokument obsahuje příklady pro základní operace s listy a buňkami a 

taky ještě něco navíc, pokud rádi hrajete šachy.



Toto je normální text

Toto je

zalomený

text

Zalamujte 

stiskem

Alt+Enter

Vložte data do dvou listů současně.

Klepněte na ouško tohoto listu a dále na ouško listu Data 2

Do buňky A10 vložte libovolný text



Vkládání dat do několika buněk současně

Vyberte oblast A1:A10 (podle postupu v knize)

Vložte do buňky A1 libovolnou hodnotu

Stiskněte klávesovou zkratku Ctrl+Enter



Upravte výšku řádků a šířku sloupců tak, aby byl dostupný text v řádku 10 a ve sloupci E

Výborně, výška řádku je upravena správně
##



Výborně, výška řádku je upravena správně



Výborně, výška řádku je upravena správně



Tento list obsahuje skrytý sloupec C a skrytý řádek 8. Zobrazte je.

Skryjte sloupec G a řádek 10

Kašpar Jablko Melichar Baltazar

Jaro

Jaro

Léto

Podzim

Zima



Toto jsou různé formáty buněk

Formát: Kladné Záporné

Obecný 1000 -1000

Číslo 1 000,00 1 000,00

Měna 1 000,00 Kč -1 000,00 Kč

Účetnický 1 000,00 Kč  1 000,00 Kč-    

Datum 26.září 1902 nelze

Procenta 100000,00% -100000,00%

Matematický 1,00E+03 -1,00E+03

Text 1000 -1000 Chcete-li, aby se číslo zobrazovalo jako text,

Speciální 010 00 -010 00 vložte do buňky jako první znak apostrof - '

Z české klávesnice stiskem kombinace Alt+0+3+9

Čas 12:00 12:01

Datum 15.5.1999 16.5.1999

16.5.1999 15.5.2000

Zlomky 3 1/7

4 150/173

1 2/5

1/50

Formát čísla - str. 89 - 92

Čtěte komentáře v buňkách (podle str. 94)

Toto je čas z buňky B15 

+ 1 minuta

Toto je datum z buňky 

B16 + 1 den

Toto je datum z buňky 

B17 + 1 rok

(přibližně)

zde je vložen zlomek 

22/7

Zde je vložen zlomek 

842/173

Zde je vložen zlomek 

7/5

Zde je vložena hodnota 

0,02



Z české klávesnice stiskem kombinace Alt+0+3+9



Družstevní 640

411 08  Štětí

 letech 1992 - 1996 VY_32_INOVACE_07_IKT_11b

Cvičná tabulka č. 1 - nákup knih

žánr r. 1994 r. 1995 r. 1996 r. 1997 r. 1998 součet

sci-fi 24 27 32 44 25 152

detektivky 12 10 8 9 8 47

westerny 16 8 13 7 11 55

počítačové 5 3 6 7 4 25

ostatní 9 13 12 8 11 53

součet 66 61 71 75 59 332

Procvičte na této tabulce vkládání komentářů

Do buněk  A4, G4, B9, G9 vložte komentář s popisem, co buňky obsahují

Nastavte trvalé zobrazení komentářů

Umístěte komentáře tak, aby nezakrývaly tabulku

Změňte text komentářů

Změňte písmo v komentářích na Times New Roman a velikost 12

Stiskněte klávesovou zkratku Ctrl+Shift+O pro zobrazení všech buněk s komentáři
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Stiskněte klávesovou zkratku Ctrl+Shift+O pro zobrazení všech buněk s komentáři
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Družstevní 640

411 08  Štětí

 letech 1992 - 1996 VY_32_INOVACE_07_IKT_11b

Cvičná tabulka č. 1 - nákup knih

žánr r. 1994 r. 1995 r. 1996 r. 1997 r. 1998 součet

sci-fi 24 27 32 44 25 152

detektivky 12 10 8 9 8 47

westerny 16 8 13 7 11 55

počítačové 5 3 6 7 4 25

ostatní 9 13 12 8 11 53

součet 66 61 71 75 59 332

Procvičte na této tabulce označení výběru (podle komentářů v buňkách)

Označte výběr podle komentářů v buňkách A3, A4, A6, A9, D3, G5

Označte nesouvislý výběr A4:G4;A9:G9 (při stisknuté klávese Ctrl

Označte celou tabulku tak, aby připomínala šachovnici (nesouvislý výběr)
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Práce s obsahem buňky

Pondělí sem

Úterý sem

Cena sem Den

sem sem

sem sem

sem sem

sem sem sem sem

(Po úspěšném přesunu odvolejte akci stiskem tlačítka Zpět)

Kopírujte data vyplněním oblasti dolů

Kopírujte obsah této buňky 

do buňky F3.

Stiskněte Ctrl+C

Přesuňte obsah této 

buňky do buňky F5

Stiskněte Ctrl+X

Zde stiskněte Ctrl+V

Zde stiskněte Ctrl+V

Kopírujte pomocí 

nabídky Úpravy - 

Kopírovat, Úpravy - 

Vložit
Kopírujte pomocí 

klávesových zkratek 

Ctrl+C, Ctrl+V
Kopírujte pomocí 

tlačítek Kopírovat a 

Vložit na panelu 

nástrojů Standardní

Kopírujte tahem myší za 

stisku klávesy Ctrl

Kopírujte tažením 

úchytu vpravo dole na 

buňkovém kurzoru

Přesuňte pomocí 

nabídky Úpravy - 

Vyjmout, Úpravy - Vložit

Přesuňte stsikem 

klávesových zkratek 

Ctrl+X, Ctrl+V

Přesuňtestiskem 

tlačítek Vyjmout a Vložit 

na panelu nástrojů 

Standardní

Přesuňte tahem myší 

Vyplňte oblast A19:A29 

tahem myší za úchyt 

buňkového kurozru

Vyplňte oblast B19:B29 

tahem pravým tlačítkem 

myši za úchyt 

buňkového kurozru

Vyplňte oblast D19:D29 

příkazem Úpravy - 

Vyplnit dolů

Vyplňte oblast D19:D29 

stiskem klávesové 

zkratky Ctrl+D

sem kopírujte 

tažením pravým 

tlačítkem myši

Přesuňte tažením 

pravým tlačítkem 

myši

Obsah této buňky 

přesuňte ve směru 

šipky

Obsah této buňky 

kopírujte ve směru 

šipky



1 1 pondělí 1

Procvičte vkládání řad na uvedených příkladech (zadání je v komentářích buněk)



Importujte tyto řady jako vlastní seznamy

Praha Dover

Kolín Paris

Pardubice Marseille

Choceň Suez

Ústí nad Orlicí Aden

Česká Třebová Bombay

Zábřeh na Moravě Kalkata

Olomouc Singapur

Přerov Šanghaj

Hranice Jokohama

Suchdol San Francisco

Studénka Omaha

Ostrava Svinov New York

Ostrava hl.n. Liverpool

Bohumín London



Procvičujte sestavení vlastních seznamů:

seznam hokejových týmů  v Soči

seznam členských států NATO

ligových mužstev ve fotbalu nebo  v hokeji. 



Vložit jinak - přičtení hodnoty

Zboží Cena Zvýšit o

Kleště 150 1

Kladívko 81 5

Šroubovák 66 -1

Nebozez 39

Pilník 45

Pomocí dialogového okna Vložit jinak upravte ceny zboží o položky ze sloupce E

Postup: 1.Vyberte buňku E4 a stiskněte tlačítko Kopírovat

2.Vyberte oblast B4:B8

3.Zadejte příkaz Úpravy - Vložit jinak

4.V dialogovém okně Vložit jinak přepněte do polohy Přičíst

4.a

4.b


