EXCEL

VKLADANI DAT — 02 Préace se sesity a listy

TEMA: Prace se sesity a listy

VYUZITI V PRAXI
Ovladadni sesitu a listt je zakladni dovednosti pro ovldaddni aplikace Excel.

PROCVICOVANI
Oteviete soubor PraceSeSesity.xIsx.

Zobrazte data prvniho listu s nazvem Obecné informace.
List Obecné informace prejmenujte na nazev: Info.
Pfidejte novy list. Pojmenujte jej Sprite.
Zobrazte skryty list Mattoni.
Skryjte list Kofola.
Presunite list Info (Obecné informace) tak, aby se nachazel jako posledni mezi ousky listd.
Pomoci napovédy zobrazte seznam ¢asto pouzivanych klavesovych zkratek pouzivanych v Excelu.
Skryjte Radek vzorct, pro list Obecné informace. Déle skryjte zahlavi sloupct a radka.
Na listu Pepsi skryjte sloupec / (Pocet zaméstnancl).
. Na listu Pepsi zobrazit skryty sloupec D.
. Oteviete v novém okné sesit DruhySoubor.xlIsx.
. Usporadejte obé okna vodorovné nad sebe.
. V sesité PraceSeSesity.xIsx nechte zobrazovat pomoci ukotveni pFi¢ek zahlavi seznamu dat (prvni
dva radky) i pti prochazeni seznamem smérem dold.
. V sesité DruhySoubor.xIsx nechte zobrazit karty (ouska) lista.
. Oba sesity uzavrete.
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EXCEL

VKLADANI DAT — 02 Préace se sesity a listy

RESENI:
Spustit pfilozeny soubor PraceSeSesity.xlsx. (Dvojklikem na soubor).

1. Sesit Excelu mGzZe obsahovat nékolik listll. Pfepinani mezi listy se provadi kliknutim mysi na kartu
listu ve spodni ¢asti okna (vlevo od vodorovného posuvniku). V pfipadé, Ze se v sesité nachazi vice
listd, neZ se do vymezeného prostoru vmeéstna, tak zobrazené karty miZzeme posouvat pomoci
Sipek vlevo od karet listll ve spodni ¢asti obrazovky. Kliknout na list Obecné informace.

| | "Gbxnéinfnrmace” Pepsi | CocaCola | Kofola | o)

Prepinac zobrazenych list(

2. Kliknout pravym tlacitkem na list Obecné informace/volba Pfejmenovat. Nazev ouska listu se
oznaci a lze libovolné prepsat. Pojmenovat dle zadani (Info). Pfejmenovani listu je také mozné
dvojklikem na ousko listu a pfepsani nazvu na pozadovany.

3. Kliknout levym tla¢itkem na tlac¢itko + napravo od ousek list(. List pojmenujte dle zadani (viz
postup v bodu 2).

4. Kliknout pravym tlac¢itkem na kterykoliv list, volba Zobrazit... Vybrat list s ndzvem Mattoni a
stisknout tlacitko OK.

5. Pravé tlacitko na list Kofola/volba Skryt.

6. Uchopit list Info (predtim Obecné informace) a tahem pfesunout na posledni pozici mezi ousky
listl (co nejvice doprava).

7. Kliknout do pole Hledat v Rychlém pfistupu aplikace. (Zeleny pruh v zahlavi). Do vyhledavani
napsat ,Klavesové zkratky“. Vybrat moznost Kldvesové zkratky v sekci Ziskat ndpovédu pro:.
Zobrazi se v pravé Casti aplikace okno Ndpovéda. Vybrat hned prvni vysledek vyhledavani:
Kldvesové zkratky v Excelu — podpora Microsoftu. Sjet v ndpovédé dold a prohlédnout si Casto
pouzivané klavesové zkratky.

Ziskat napovédu pro:

@ Klavesove zkrathky 5

Pocet vysledkd: 10

Ndpovéda

8. Karta Zahlavi/skupina Zobrazit/d4t pry¢ fajfku u moznosti Radek vzorc( a Zahlavi. Pro dal$i praci
ale bude potteba Zahlavi znovu zobrazit. (Vratit fajtku k moznosti Zahlavi).

9. Prejit na list Pepsi (kliknutim na nazev ouska listu Pepsi), kliknout do zahlavi sloupcl na sloupec |
pravym tlacitkem mysi. Tim sloupec | zmodra a zaroven vyskoci nabidka moZnosti. Vybrat
moznost Skryt.
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10. Najit skryty sloupec. (Sloupce jsou sefazeny a pojmenovany dle abecedy. Mate-li zobrazit sloupec
D, naleznéte misto mezi sloupcem C a E). Skryty sloupec uchopte a roztahnéte tahem mysi.

C E
| 11 |
3 Obéina aktive=Z4kladni kapitdl DI
00 21783000000 16043000000

00 23001000000 13454000000

o R P T o B R TP o

Skryty sloupec

11. Dvojklikem otevriete pfiloZeny soubor DruhySoubor.xIsx.

12. Okna miZete usporadat Upravou jejich velikosti za pomoci tazeni mysi za okraj. Snadnéjsi
variantou je ale: karta Zobrazeni/skupina Okno/pfikaz Uspofadat vse. Vybrat mozZnost
Vodorovné. Tlaéitko OK.

13. Oznacit buniku A3 (sloupec A, 3. fadek) vsoboru DruhySoubor.xlsx na Listu Linea. Karta
Zobrazeni/skupina Okno/nabidka Ukotvit pricky/prikaz Ukotvit pricky.

14. Soubor/Moznosti/sekce Upfesnit/skupina Zobrazit moZnosti pro tento sesit. Zatrhnout Zobrazit
ouska list(.

15. Soubory uloZte a zaviete
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