EXCEL

VKLADANI DAT — 04 Uprava sesit(l a dat

TEMA: Uprava sesitu a dat
VYUZITI V PRAXI
Uprava sesiti a dat je zdkladni dovednosti pro ovidddni aplikace Excel.

PROCVICOVANI

Oteviete soubor UpravaDat.xIsx.

1. Na listu Procvi¢ovdni 1 pfizplisobte Sifku vSech sloupct datlim.

2. Sitku sloupce B na listu Procvi¢ovani 1 nastavte na 24 (173 pixel@).

3. Mezitadky 10 a 11 vlozte novy, prazdny fadek.

4. Ze sesitu PepsiData.xIsx zkopirujte do seSitu UpravaDat.xIsx list Procvicovadni 2.

5. Okopirujte hodnoty z listu Procvi¢ovdni 2 a vlozte do listu Procvi¢ovdni 1 od buriky A13.

6. Okopirujte z listu Procvicovani 1 sloupce Rok a Vysledek hospodareni a vloZte transponované od
buriky A22.

7. Okopirujte buriky C5:E11 z listu Procvicovdni 1 a data vloZte jako hodnoty od burnky A26.

8. Okopirujte buriky C5:E11 z listu Procvicovdni 1 a data vloZte jako obrazek od bunky E26.

9. Ukoncit Excel.
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VKLADANI DAT — 04 Uprava sesit(l a dat

RESENI:

PROCVICOVANI

Spustit pfiloZzeny soubor UpravaDat.xlsx. (Dvojklikem na soubor).

1.

Otevfit list Procvicovdni 1 (pokud neni) kliknutim na ousko Procvicovdni 1 mezi ousky list(. Oznacit
v zdhlavi sloupct (nikoliv seznamu) sloupce A:0. Karta Domi/skupina Buriky/nabidka
Format/volba PFizpGsobit Sitku sloupci.

Uchopit levym tlacitkem mysi pravy okraj zahlavi sloupce B (ukazatel mysi se zméni na protilehlé
Sipky), roztahnout jej na poZadovanou Sitku — objevi se bublina s aktualni Sitkou sloupce.
Kliknout kamkoliv do fadku 11. Karta Domu/skupina Buriky/nabidka VloZit/volba VlozZit Fadky
listu.

Otevtit sesit PepsiData.xIsx, na listu Procvicovdni 2. Pravé tlacitko mysi na ousko listu Procvicovdni
2, prikaz Pfesunout nebo zkopirovat (nebo karta Domu/skupina Buriky/volba Format/prikaz
Pfesunout nebo zkopirovat list). Do sesitu: UpravaDat.xlsx, volba Pfesunout na konec, zatrhnout
volbu Vytvorit kopii. Tlacitko OK. Kopie listu je vloZzena do sesitu UpravaDat.xIsx.

Pfesunout nebo zkopirovat ? X

Presunout vybrané listy
Do seéitw:

UpravaDat.xlsx “
Pred list:
Procvicovani 1

Pfesunout na konec)

Presunout nebo zkopirovat list

5. Zobrazit list Procvicovdni 2 a oznacCit data A1:08. Pravé tla¢itko mysi do oznacené

oblasti/Kopirovat nebo stisknout kombinaci klaves Ctrl+C. Pfejit na list Procvicovdni 1. Kliknout
pravym tlacitkem do buriky A13 a zvolit ikonku VioZit (Z). Lze vyuZit i kldvesovd zkratka Ctrl+V.
Oznacit nejdfive sloupec Rok (A5:Al11), drzet klavesu CTRL a oznacit i sloupec Vysledek
hospodareni (M5:M11). Ctrl+C. Kliknout do buriky A22 pravym tlac¢itkem mysi a vybrat mozZnost
Transponovat.
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F‘EI MozZnosti vioZeni:

(o B [ B @ [

VloZit jinak,.. >

VloZit transponované
7. Okopirovat bunky C5:E11 (Ctrl+C). Kliknout pravym tla¢itkem mysi do buriky A26, MozZnosti

vloZeni: Hodnoty. [1_"213

8. Okopirovat burnky C5:E11 (Ctrl+C). Kliknout pravym tlacitkem mysSi do bunky E26, Vlozit
jinak/Obrazek.
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Vioit hodnoty

[ B &

Dal&i moZnosti vioZeni

e I

Vlozit jinak,..

VloZit jako obrdzek

9. Ukoncit Excel (kfizkem vpravo nahofte).
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