Tento dokument obsahuje priklady pro zakladni operace s listy a burikami a
taky jesté néco navic, pokud radi hrajete Sachy.




Toto je normalni text

Toto je Zalamuijte
zalomeny stiskem
text Alt+Enter

Vlozte data do dvou listd soucasné.
Klepnéte na ousko tohoto listu a dale na ousko listu Data 2
Do buriky A10 vlozZte libovolny text

[ ]



Vkladani dat do nékolika bunék souc¢asné

Vyberte oblast A1:A10 (podle postupu v knize)
Vlozte do buriky A1 libovolnou hodnotu
Stisknéte klavesovou zkratku Ctrl+Enter



Upravte vySku rfadku a Sitku sloupct tak, aby byl dostupny text v fadku 10 a ve sloupci E









Tento list obsahuje skryty sloupec C a skryty radek 8. Zobrazte je.
Skryjte sloupec G a fadek 10

Ka$par Jablko Melichar Baltazar

Jaro
Jaro
Léto
Podzim
Zima



Toto jsou rizné formaty bunék

Format: Kladné Zaporné

Obecny 1000 -1000
Cislo 1 000,00 1 000,00
Ména 1 000,00 K& -1000,00 K&

Ugetnicky 1 000,00 K& - 1 000,00 K&
Datum 26.z4fi 1902 nelze
Procenta 100000,00% -100000,00%

Matematic 1,00E+03 -1,00E+03
Text 1000 -1000 Toto je ¢as z bunky B15 fislo zobrazovalo jako text,
Specialni 010 00 -010 00 + 1 minuta ko prvni znak apostrof -’
mwesrerrvesTee stiskem kombinace Alt+0-

. i 7 Toto je datum z burik
Ea zde je vI;2z7; zlomek 12:01 {316 1 den \
Da 16.5.1999

16.5.1999l 15.5.2000'\

i z bunky

Zlomky 31/7 Zde je viozen zlomek | ok

4150173 AR -

12/5 \
1/5
Zde je vioZzen zlomek

7/5
Zde je viozena hodnota
Fo 0,02
Ct. ch (podle str. 94)




F3+9



letech 1992 - 1996 VY _32 INOVACE_07_IKT _11b
Druzstevni 640

411 08 Stéti
Cvi€na tabulka €. 1 - nakup knih

zanr r. 1994 r. 1995 r. 1996 r. 1997 r. 1998 soucet

sci-fi 24 27 32 44 25 152
detektivky 12 10 8 9 8 47
westerny 16 8 13 7 11 55
pocitatové 5 3 6 7 4 25
ostatni 9 13 12 8 11 53
soucet 66 61 71 75 59 332

Procvicte na této tabulce vkladani komentaru

Do bunék A4, G4, B9, G9 viozte komentaF s popisem, co buriky obsahuji
Nastavte trvalé zobrazeni komentaru

Umistéte komentare tak, aby nezakryvaly tabulku

Zméiite text komentaru

Zméinte pismo v komentarich na Times New Roman a velikost 12

Stisknéte klavesovou zkratku Ctri+Shift+O pro zobrazeni vSech bunék s kome
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Druzstevni 640
411 08 Stéti

letech 1992 - 1996

Cvicéna tabulka €. 1 - nakup knih

zanr

sci-fi
detektivky
westerny
pocitacové
ostatni
soucet

r. 1995
27
10
8
3
13
61

r. 1996 r. 1997
32 44
8 9
13 7
6 7
12 8
71 75

r. 1998
25
8
11
4
11
59

VY_32_INOVACE_07_IKT_11b

soucet
152
47
55
25
53
332

Procvicte na této tabulce oznaceni vybéru (podle komentaiu v burikach)

Oznacte vybér podle komentara v burikach A3, A4, A6, A9, D3, G5
Oznacte nesouvisly vybér A4:G4;A9:G9 (pfii stisknuté klavese Ctrl
Oznacdte celou tabulku tak, aby pfipominala Sachovnici (nesouvisly vybér)
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Prace s obsahem bunky

Pondéli

Utery

sem

Kopirujte

(o F:

<4 [Kopirujte obsah této buriky

/ Piesuiite obsah této

burniky do buriky F5
Stisknéte Ctrl+X

[Zde stisknéte Ctri+V |

Cana

‘Z Kopirujte pomoci

Ctrl+C, Ctrl

nabidky Upravy -

KOIiI-rOVat, Kopirujte pomoci

Azl klavesovych
sem

51 Viozit na pa

Kopirujte pomoci
tlacitek Kopir

roprarTetahem mysi za
stisku klavesy Ctrl

N

<«
—>
sem |Zde stisknéte Ctrl+V I
<
——» sem
/ Obsah této bunky Fenim Obsah této bunky
kopirujte ve sméru Jo dole na pFesurite ve sméru
S€sipky urzoru Den __|sipky

I

sem

Presurite tahem mysi

sem kopirujte
I\ tazenim pravym

nastroji Standj tiagitkem mysi

(Po uspés

Pfesuiite po
nabidky Upn
Vyjmout, Up

PFesuiite stq Piesuntestis

Presuiite taZzenim
pravym tlacitkem
mysi

klavesovychl tlacitek Vyjn

Standardni

I
nem presu

HOUC a VIOZIT

Ctrl+X, Ctrl{na panelu nastrojt

Vypliite oblq vypliite oblg Vypliite oblg Vypliite oblast D19:D29

tahem myBi |tahem pravy piikazem U stiskem klavesové

buiikového ¥ mysi za GchyVyplnit dol{i|zkratky Ctrl+D
burikového

a Zpét)



1 1 pondéli 1

Procvicte vkladani fad na uvedenych prikladech (zadani je v komentarich bunék)



Praha

Kolin
Pardubice
Chocen

Usti nad Orlici
Ceska Trebova

Zabreh na Moraveé

Olomouc
Prerov

Hranice
Suchdol
Studénka
Ostrava Svinov
Ostrava hl.n.
Bohumin

Importujte tyto fady jako vlastni seznamy

Dover
Paris
Marseille
Suez
Aden
Bombay
Kalkata
Singapur
Sanghaj
Jokohama
San Francisco
Omaha
New York
Liverpool
London



Procvicujte sestaveni vlastnich seznam:
seznam hokejovych tym( v Sodi

seznam ¢lenskych statll NATO

ligovych muzstev ve fotbalu nebo v hokeji.



Vlozit jinak - pri€teni hodnoty

Zbozi Cena Zvysit o
Klesté 150 1
Kladivko 81

Sroubovak 66 -1
Nebozez 39

Pilnik 45

Pomoci dialogového okna Vlozit jinak upravte ceny zbozi o polozky ze sloupce E

Postup:  1.Vyberte buiiku E4 a stisknéte tlaCitko Kopirovat
2.Vyberte oblast B4:B8
3.Zadejte prikaz Upravy - Vlozit jinak
4.V dialogovém okné Vlozit jinak prepnéte do polohy Pricist

4.a
Iboii Cena - P ——
= Arial CE = 10 = A~ o7 998 - 9, 000 =ag
Klesté 1 @ ° =
Kladivko B J =& A - TR 408
Sroubovak :15) -1
Nebozez L % vymout
Pilnik . .
=58 Kopirovat
& Moinosti vioZeni:
Pomoci dialogovéh = (123 [ [#A] 06 [= o poloZky ze sloupce E
og =y (123] | f| [£B| Y54 (== 4 ky pc
Postup:  Vyberte Wloit jinak,.. K
Vyhe_rte WioFit kopirované bufky...
Zadejte )
Vdialog Odstranit...
Wymazat obsah
Filtr L4
sefadit 3
@ Viofit komentaf
#f Format bunék...
Wybrat z rozeviraciho seznamu...
Definovat nazev...
& Hypertextovi odkaz...

VEe! () Poudit zdrojovy motiv u viech
() Vzorce () VEe kromé ohranifeni
() Hodnoty () Sifky sloupcd
() Forméaty () Vzorce a formaty Ssla
() Komentaie ) Hodnoty a formaty dsla
() OvEfeni Ve se sloudenim podminénych formatd

() Nasobit
) Dalit

[ ] vynechat prazdné [ ] Transponovat

| VioZit propaojeni | | ]




