MICROSOFT EXCEL
LEKCE 4

Material je urCen pro bez duzivani pro potfeby vyuky a
vzdélavani na vSech kol a Skolskych zafizenich.
Jakeékoliv dalsi vyuziti podléha aut orskému zakonu.

Objekty a text je vlasti ginalni tvorbou autora nebo jsou
soucasti softwaru Micro fice.
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ruktura programu Microsoft Excel

Uz vite, Ze Microsoft Excel se sklada z listli a umite s nimi pracovat. To ale neni
vSe. Kazdy list je rozdélen na radky a sloupce.




Radky + Sloupce

1. Radky — fadky jsou tvofeny jednotlivymi burikami (objekt ve tvaru obdélniku,
popripadé Ctverec), které jsou vodorovné usporadany, radky jsou znaceny
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2. Sloupce — sloupce tvofi buiky usporadané ve svislém sméru, jsou oznaceny
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Sloupec




Radky + Sloupce

Zejména pfi tvorbé rozsahlych tabulek budete potfebovat radek, respektive
sloupec, pfidat, nebo naopak odebrat.

Typickym pfikladem, kdy by jste se bez znalosti prace s radky a sloupci jen tézko
obesli je tabulka, ktera obsahuje abecedné sefazeny seznam Zaku tfidy. Casto se
stava, hlavné v prvnim rocniku, ze v prubéhu Skolniho roku néktery s zaku tuto
tfidu opusti, nebo naopak do tridy pfijde zak novy. Predstavme si, ze se zak
jmenuje Novak, a jelikoz mame tabulku sefazenou podle abecedy, bude potfeba
takového zaka pridat doprostred tabulky. Pokud by jste v tomto pripadé neumél
pridat radek, nezbyvalo by vam nic jiného, nez vytvorit novou tabulku.
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Radky

Prace s radky:

1. Vlozeni radku

radek muzete vlozit kdykoliv, pfekazkou neni ani jiz vytvofena tabulka
klepnéte pravim tlaCitkem mysSi na radek (na €islo radku), nad ktery
chcete vlozit fadek novy

v oteviené nabidce vyberte polozku Vlozit bunky

nebo

klepnéte do fadku nad ktery chcete vilozit radek novy
na karté Domu ve skupiné Bunky kliknéte na nabidku Vlozit a Vlozit
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klepnéte pravym tlaCitkem mySi na nazev fadku (€islo radku) ktery
chcete odstranit a v oteviené nabidce vyberte polozku Odstranit



Sloupce
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Prace se sloupci:

1. Vlozeni sloupce

sloupec muzete vloZzit kdykoliv, pfekazkou neni ani jiz vytvofena tabulka
klepnéte pravim tlaCitkem mySi na sloupec (na pismeno sloupce), pred
ktery chcete vlozit novy sloupec

v oteviené nabidce vyberte polozku Vlozit bunky

nebo

klepnéte do sloupce pred ktery chcete vlozit novy sloupec
na karté Domu ve skupiné Bunky kliknéte na nabidku Vlozit a Vlozit
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Odstranéni sloupce = Vet is
klepnéte pravym tlaCitkem mySi na nazev sloupce (pismeno) ktery
chcete odstranit a v oteviené nabidce vyberte polozku Odstranit
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Cviceni
- Opiste data v tabulce presné podle zadani (do stejnych bunék)
- Vlozte novy radek mezi fadek 3 (Jan Bezdék) a 4 (Pavla Zelena)
- Smazte sloupec D (MAT) a E (ANJ)
Zadani:
A B C D E F
1
2 ICT MAT ANJ
3 Jan Bezdék 1 3 2
4 Pavla Zelena 1 2 3
5
3]
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Napoveda
Napovéda slouZzi pro lepsSi pochopeni ovladani prezentace.

Tato prezentace je zalozena na ovladat pomoci tla€itek akci. Jsou zde umistény
tyto tlaCitka:

. Toto tladitko se jmenuje NAVRAT. Pokud je na obrazovce umisténo,

Q muUZzete se s jeho pomoci vratit na posledni zobrazeny snimek.

. é Modré tlacCitko s otaznikem je zobrazeno na kazdéem snimku prezentace
a pomuze vam vzdy, kdyz budeme mit problém s ovladanim.

Q Cerveny &tverec s kiizkem slouzi pro ukon&eni prezentace.

. Pokud narazite v prezentaci na toto tlacCitko, znamena to, ze jsou k

/\o dispozici podrobnéjsi informace. TlacCitko je v prezentaci vzdy spojeno s
oranzovym rameckem, v kterém je nazev latky.

Zelena Sipka vas posune o snimek dopredu.
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Zluta Sipka vas posune o snimek zpét.



