Informatika B Priklad 01 MS Excel

TEMA: Prace se seSity a listy

Sekretdrka spolecnosti Nase zahrada, a.s. vytvorila sesit s nékolika pracovnimi listy, na nich?
jsou umistény tabulky s druhy vyrobkii, které spolecnost proddvd. Nyni si potiebuje data
prohlédnout, porovnat s daty z druhého souboru a vytvorit zdalozZni kopii sesitu.

ZADANI:

Oteviete soubor PraceSeSesity.xls.
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2.
3.
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*

0.

Zobrazte data prvniho listu s ndzvem Ndradi a ndcini.

Skryjte Radek vzorci.

Vyzkousejte si klavesové zkratky pro pohyb po listech a pro vybér dat a bun¢k v listu
(viz. soubor Excel_klavesove_zkratky.pdf).

Skryjte sloupec C - Cena v $.

Oteviete v novém okné¢ seSit DruhySoubor.xls.

Usporadejte ob¢ okna vodorovné nad sebe.

V seSit¢ PraceSeSesity.xls nechte na listu Ndbytek zobrazovat pomoci ukotveni
pricek zahlavi seznamu dat i pii prochdzeni seznamem.

V sesit¢ DruhySoubor.xls nechte zobrazit ouska listii.

Didle vtomto seSit¢ nechte zobrazit list Ndbytek. Oba seznamy dat vizudlné
porovnejte, zda jsou shodné.

10. SeSit PraceSeSesity.xls uloZte na plochu pod ndzvem Kopie.xls.
11. Oba seSity uzaviete.
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RESENI:

Nabidka Soubor/Otev¥it, nebo tlacitko Oteviit na standardnim panelu néstroji. Objevi se
dialogové okno Oteviit. Najit cestu dle zadani, vybrat soubor PraceSeSesity.xls, tlacitko
Otevrit.

Provedeni tkolu:

1.

=

10.

11.

Kliknout na Sipku ukazujici doleva (umisténou vedle ouSek listl). Ouska listd se
posunou doprava, bude zobrazeno i ouSko prvniho listu. Kliknout na ouSko Ndradi a
ndacini.

Nabidka Zobrazit/Radek vzorci. Pokud byl fadek zobrazen, skryje se - funguje jako
prepinac.

Klavesové zkratky pro pohyb po listech a pro vybér dat a bunck zkousejte dle popisu
vybranych zkratek v souboru Excel_klavesove_zkratky.pdf.

Kliknout mysi na zdhlavi sloupce C pro vybér celého sloupce (nebo klavesy Ctrl +
Mezernik). Déle nabidka Format/Sloupec/Skryt. Data ve sloupci budou skryta
(nikoliv vymazana), v zahlavi mezi sloupci B a D bude oddélovaci Cara silnéjsi nez
ostatni.

Nabidka Soubor/Oteviit, nebo tlacitko OtevFit na standardnim panelu néstroju.
Objevi se dialogové okno OtevFit. Najit cestu dle zadani, vybrat soubor
DruhySoubor.xls, tlacitko Otevrit.

Nabidka Okno/Uspoiadat.../Vodorovné.

V sesité PraceSeSesity.xls kliknout na ousko listu Nabytek. Déle kliknout na buiiku A4,
nabidka Okno/Ukotvit pricky. Pod zdhlavim seznamu dat se zobrazi ¢ara (pticka),
kterd umoZni rolovat seznamem dold, aniZ by se z4hlavi skrylo.

Kliknout kdekoliv na seSit DruhySoubor.xls, nabidka Nastroje/MoZnosti.../zdlozka
Zobrazeni/zatrhnout v sekci MoZnosti okna polozku Ouska listu.

Nabidka Format/List/Zobrazit.../vybrat polozku Ndbytek. Oba seznamy dat maji
ukotvené pricky, pfi jejich prochazeni (pomoci Sipek nebo svislého posuvniku) se
budou vzdy zobrazovat jejich zahlavi.

Kliknout kdekoliv na seSit PraceSeSesity.xls, nabidka Soubor/UlozZit jako.../najit
cestu dle zadani (Plocha), v okn¢ Nazev souboru napsat Kopie, tlacitko Ulozit.

MV

Nabidka Soubor/Konec nebo tlacitko Zaviit (Cerveny kiiZek vlevo nahote).
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