TEST_0_zakladni ¢cinnosti v Excelu 2007

PFi spusténi programu se otevie soubor s nazvem Sesitl.xlsx

Pokud stiskneme pravé tlacitko mysi a vyberu Novy - Novy objekt - List aplikace Microsoft Office Excel
Soubor vytvoreny v Excelu se tedy oznacuje sesit - obsahuje tzv. listy - list je rozdélen na bunky
Buriky na jednom listu tvofi tabulku o velikosti cca 1 048 576 Fadkt a 16 348 sloupct

Listy Ize vytvaret, mazat, kopirovat, prejmenovat, vybarvit ...

Kazda burika ma svou adresu v pofadi-oznaceni sloupce a oznaceni fadku-napr. Al

Adresu vybrané (aktivni) buriky najdeme v tzv. poli nazvii-nahore vlevo pod pasem karet

Vpravo od pole ndzvl najdeme tlacitko se symbolem f, — pomoci néhoz mGzeme vkladat funkce
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Dale vpravo je tzv. Fadek vzorci-tam sledujeme skuteény obsah buriky nebo ménime také jeji obsah

10. V burice mize byt nasledujici obsah:

a) fetézec (text) — textova burika mGze obsahovat prakticky cokoliv (Cisla, text, znaménka)

b) Cislo — jakakoliv ¢iselnd hodnota, takova burika nesmi obsahovat text

c) vzorec —vzorec vzdy zacind znakem ,=“. VSe, co je za rovnitkem bere Excel jako zadani vzorce
d) datum — burika obsahujici datum v pfedem stanovené formé zdapisu

11. Vyplnéni fady cisel, kalendafnich dat nebo jinych preddefinovanych polozek fad

a) Vybereme prvni buriku oblasti (sloupec i fadek), kterou chceme vyplnit

b) Zadame pocatecni hodnotu fady a dalsi hodnotu do dalsi buriky-tim vytvofime vzor

c) Jestlize chceme napf. vytvofit fadu 1, 2, 3, 4, 5,... zadejte do prvnich dvou bunék hodnoty 1 a 2
d) Oznacime bunky s dvéma zadanymi hodnotami

e) Pfetdhneme uchyt :Lpfes oblast, kterou chcete vyplnit a oblast bude vyplnéna

12. Co kdyz text v bunice presahuje na buriky, které jsou vpravo?

a) text se zobrazi cely jen, jsou-li buriky vpravo prazdné. Pokud tomu tak neni, neznamena to, Ze by byl vkladany
text néjak zkracen — jen neni vidét vse

b) v fadku vzorcli — tam uvidime text vidy cely

c) pro Upravu je nutné umistit aktivni bufiku tam, kde je text skutec¢né napsany. Ne do mista, kde je text pouze

zobrazen

13. Nastaveni Sirky sloupce a vysky radku

a)mys v zahlavi Fadkt na pravou hranici bunky, jejiz Sitku si prejete zménit — mys ziska tvar oboustranné Sipky
b) stisknéte a drzte levé tlacitko mysi a tahnéte vlevo nebo vpravo na pozadovanou pozici

d) vice sloupct na stejnou Sifku upravite takto, oznacte v zahlavi vSechny sloupce a zménte Sifku oznaceného
sloupce, ktery je nejvic vpravo

e) pridrzite-li pfi oznacovani klavesu Ctrl, je mozné oznacit i sloupce, které spolu nesousedi

f) vSe, co bylo uvedeno pro sloupce, plati i pro ménéni vysky radka

h) pfesné hodnoty nastavime pres mistni nabidku-sifka sloupce/vyska fadku



