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Excel — uvod, bunka

Pohyb po burikach — zadavani dat do bunék
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» Po burikach se v tabulkovém procesoru mizete pohybovat kurzorovymi Sipkami, nebo
klepnutim mySi na tu buriku, kterou si prejete vybrat.

s Aktualni bunka je vzdy zvyraznéna tuCnou Cernou €arou. Bunku, se kterou budete
pracovat, je nutné zvyraznit, resp. Postavit se na ni.

+ Kromé toho, Ze obsah je vidét v bunce samotné, jgji skuteCny obsah je také zobrazen v

radku vzorcu.

*

0

s Text, Ciselnou\hodnotu, datum nebo vzorec zadate do buriky pouhym napsanim.
% Obsah buriky potvrdite klavesou ENTER neébo nékterou z kurzorovych klaves.
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Klavesové zkratky:

Oprava obsahu bunky — F2
Pokud potfebujete opravit obsah jiz napsané bunky, k editaci slouzi klavesa F2. Editované zmény vlozte
klavesou ENTER. (Dobfe funguje i DVOJKLIK k upravé textu nebo tfeba Cisla)

Klavesa / zkratka Vyznam klavesy

Kurzorova klavesa * Prejdi o jednu bunku nahoru.

Kurzorova klavesa + Prejdi o jednu bunku dolu.

Kurzorova klavesa = | Prejdi o jednu buriku doprava.

Kurzorova klavesa <« | Prejdi o jednu burku doleva.

CtRL + ¢ Prejdi na horni okraj celé tabulky.

CtRL + + Prejdi na dolni okraj celé tabulky.

CTRL + = Prejdi na pravy okraj celé tabulky.

CTRL + + Prejdi na levy okraj celé tabulky.

PaGge Up Prejdi o obrazovku nahoru.

Pace Down Prejdi o obrazovku dolu.

F5 Okno, ve kterém je mozné presné zadat, na kterou burniku budete

presunuti.
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Prace s blokem v tabulkovém procesoru:

+ V tabulkovém procesoru budete velmi ¢asto pracovat s vétSim poctem bunék a
modifikovat vice bunék soucasné.

+ Napfiklad bude nutné v celé tabulce upravit format zobrazeni Cisla nebo celou tabulku
premistit apod.

% Abyste nemuseli kazdou burnku upravovat zvlast, muzete oznacit nékolik bunék do bloku a
operaci pak provest s celym blokem najednou.
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Oznaceni vice oblasti soucasné do bloku

Jak vytvorit vice oznacenych bloku? e s s |

1. Standardnim zplUsobem vytvorte prvni blok. Dale stisknéte
a drzte klavesu CTRL.

2. ZacCnéte oznacovat druhy blok. Stale drzte klavesu CTRL.
Vsimnéte si, Zze prvni oznaceny blok je stale na svém misté.

M| | Wk —

3. Po oznaceni druhého bloku muzete zacit oznaCovat za stale stisknuté klavesy CtrL treti
a dalSi blok. Pocet celkové oznacenych bloku neni nijak omezen.

Oznaceni celé tabulky do bloku Oznaceni celého sloupce
@
2 Jméno | P ijmeni
5 Karel |Ng vak 15.2.1979 3
4 Petra  |Pé kna | 13121978 -
= Mactin_[Ds Oznaceni celého fadku lak | 1751980 2
|[Karel [Novak 1521979 3 ]
[Petra [Pékna 13121978 2 |
| [Martin _ [Polak 1751980 2 ]
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Zviditelnéni bunék pro tisk

VLOZENT ROZLOZEMI STRAMKY VZORCE
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Cviceni:

1. Spust soubor =vropa a vypracuj cviceni podle zadani v Zlutém rdmecku.
2. Upraveny soubor uloz pod nazvem evropa do pripravené slozky na ,svém adresari“
3. Soubor muzes také ulozit na Google disk



pomocne_soubory/evropa.xlsx
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