1 Vkladani dat Priklad 2 Excel 2010

TEMA: Prace se seSity a listy

Sekretdrka spolecnosti ,,Nase zahrada” vytvorila sesit s nékolika pracovnimi listy, na nichZ jsou umistény tabulky
s druhy vyrobku, které spolecnost proddvd. Nyni si potrfebuje data prohlédnout, porovnat s daty z druhého
souboru a vytvorit zaloZni kopii sesitu.

Zadani:

Oteviete soubor PraceSeSesity.xIsx.

1. Zobrazte data prvniho listu s ndzvem Ndradi a ndcini.

2. Pomoci ndpovédy zobrazte seznam klavesovych zkratek pouzivanych v Excelu. Vyzkousejte si
klavesové zkratky pro pohyb po listech a pro vybér dat a bunék v listu.

3. Skryjte Radek vzorct, pro list PotFeby skryjte zahlavi sloupct a Fadka.

4. Na listu Ndfadi a ndéini skryjte sloupec C (Cena v $).

5. Oteviete v novém okné sesit DruhySoubor.xlsx.

6. Usporadejte obé okna vodorovné nad sebe.

7. Vsesité PraceSeSesity.xlsx nechte na listu Ndbytek zobrazovat pomoci ukotveni pfticek
zahlavi seznamu dat (prvni tfi radky) i pfi prochazeni seznamem smérem dol(.

8. Vsesité DruhySoubor.xIsx nechte zobrazit karty listu.

9. Dale nechte v seSité DruhySoubor.xIsx zobrazit list Ndbytek. Oba seznamy dat vizualné

porovnejte, zda jsou shodné.
10. Oba sesity uzaviete.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly ptistup, popt. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevf¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Sesit
Ize otevfrit také pfimo v systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru nebo kontextova
nabidka ikony/Otevfit).

1. Sesit Excelu miZe obsahovat nékolik listd. Pfepinani mezi listy se provadi kliknutim mysi na
kartu listu ve spodni ¢asti okna (vlevo od vodorovného posuvniku). Vtomto pripadé se
v sesité nachazi vice listl, vSechny karty se do vymezeného prostoru pro karty vsak nevesly.
Karty listd mUZeme posunout pomoci tlacitek (Sipky) vlevo od karet listd ve spodni ¢asti
obrazovky. Kliknout na Sipku smérujici doleva pro posunuti karet tak, aby byla zobrazena
prvni karta umisténa vlevo, kliknout mysi na kartu listu dle zadani. Nyni budou zobrazena
data pfislusného listu.

2. Tlacditko Napovéda pro Microsoft Office Excel (otaznik v pravém hornim rohu na pasu karet),
nebo kldvesa F1. V dialogovém okné Ndapovéda k aplikaci Excel zadat do okna pro hledani
napfr. text kldvesové zkratky, tlaCitko Hledat. Z nabizenych témat vybrat Kldvesové zkratky a
funkéni kidvesy aplikace Excel. Vyzkouset si nalezené kldvesové zkratky v otevieném sesité.

3. Karta Zobrazeni/skupina Zobrazit/pfikaz Radek vzorch. Pozn. Radek vzorc slouii pro
zobrazovani a editaci obsahu vybrané buriky. Pokud je v burice vloZen vzorec, je tento vzorec
implicitné zobrazen v fadku vzorcl a vysledek je zobrazen v burice samotné. Tento zplisob
zobrazeni lze vSak zmeénit, viz pfiklad vénovany vzorclim. Skryti zahlavi radkd a sloupcl —
zobrazit list Potfeby (kliknout mysi na kartu listu vlevo od vodorovného posuvniku), karta
RozloZeni stranky/skupina MozZnosti listi/sekce Zahlavifodtrhnout Zobrazit. Pozn. Toto
nastaveni bude platné pouze pro aktualni list.

4. Zobrazit list dle zadani (kliknout mysi na kartu listu), oznacit libovolnou bunku sloupce C,
karta Domu/skupina Burky/pfikaz Format/Skryt a zobrazit/Skryt sloupce (nebo zobrazit
kontextovou nabidku sloupce - kliknout pravym tlacitkem mysi na zahlavi sloupce (pismeno C
nad sloupcem)/Skryt). To, Ze je sloupec skryty, Ize zjistit dle chybéjiciho pismene v zahlavi
sloupcl. Mezi sousednimi sloupci je rovnéz zobrazena silnéjsi ¢ara. Pozn. Zobrazeni sloupct
Ize provést obdobnym zplisobem (kontextova nabidka/Zobrazit), musi se vsak pfedem vybrat
sousedni sloupce (napf. kliknutim na jejich zahlavi - pismeno - a tazenim mysi). Obdobnym
zplsobem lze zobrazit/skryt Fadky listu.

5. Karta Soubor/Otevfit, v dialogovém okné Otevf¥it nalézt soubor dle zadani, tladitko Otevfit.
Dalsi sesit bude otevien v novém okné Excelu. Pozn. Mezi okny Excelu se lze pfepinat bud na
Hlavnim panelu Windows nebo na karté Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Pfepnout okna.

6. Karta Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Usporadat vie/v dialogovém okné UspoFadat okna
zvolit Vodorovné. Pozn. Podobného efektu Ize docilit také prikazem Zobrazit vedle sebe, zde
Ize také vyuZit tzv. Synchronni posuv — oba sesity Ize pak prochdzet najednou viz bod 9.

7. Zobrazit list dle zadani (kliknout mysi na kartu listu), vybrat buriku A4 (kliknout na ni mysi),
karta Zobrazenifskupina Okno/pfikaz Ukotvit pFicky/Ukotvit pFicky. Nyni budou pfi
prochazeni seznamu ve svislém sméru vzdy zobrazeny prvni tfi fadky. Pozn. Ukotveni pficek
se pouzivd predevSsim u rozsahlych seznamu, kde potrebujeme mit na ocich dllezité
informace (napt. zahlavi). Ukotveni pfi¢ek se timto zplsobem provede jak vodorovné, tak i
svisle vzdy dle levého horniho rohu aktivni (pravé oznacené) bunky.
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8. Kliknout do seSitu dle zadani, karta Soubor/MozZnosti/sekce Upfresnit/skupina Zobrazit
mozZnosti pro tento sesit: (v seznamu by mél byt zobrazen nazev sesitu dle zadani), zatrhnout
Zobrazit karty listh. Tladitko OK. Karty listl budou v daném sesité zobrazeny.

9. Vsesité se nachdzi dva listy, list Ndbytek je vSak skryt, proto je tfeba jej zobrazit. Karta
Domt/skupina Buriky/ptikaz Format/Skryt a zobrazit/Zobrazit skryty list.../v okné Zobrazit
zvolit list dle zadani, tlacitko OK (nebo kontextova nabidka zobrazeného listu - kliknout

pravym tladitkem mysi na kartu listu/Zobrazit.../). Pro porovnani obsahu lze pouzit
synchronni posuv — karta Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Zobrazit vedle sebe (automaticky
bude oznacen také prikaz Synchronni posuv). Nyni se bude pfi posouvani prvniho sesitu
posouvat také sesit druhy. Tento rezim prochdzeni Ize zrusit stejnym zplGsobem (funguje jako
prepinac).

10. Zavrit sesit - karta Soubor/Zav¥it (nebo tlac¢itko ZavFit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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