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Cislo Sablony: /2

Datum vytvoreni: 3.4.2013

Autor: Mgr. Lenka Pchalkova

Uréeno pro predmét: Informacéni a komunikacéni technologie

Tematicka oblast: Prace se standardnim aplikaénim programovym
vybavenim - tabulkovy procesor

Obor vzdélani: Podnikani 64-41-L/51 2. roénik

Nazev vyukového materialu: Nastaveni tabulkového procesoru 1

Popis vyuziti: Zak podle pokyn@ v pracovnim listu projde
zakladnim nastavenim tabulkového procesoru,
vS§imne si moznosti nastaveni, promysli vyhody
zmén nastaveni. Vytvori si novy sesit s nazvem
Nastaveni_pfijmeni. Pracovni list je vénovan
casti Obecné a Vzorce.

Cas: 12 minut
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Oteviete v tabulkovém procesoru novy seSit a pojmenujte jej
»Nastaveni_ Prijmeni*. List 1 pojmenujte ,Moznosti*.

Budeme postupné prochazet
nastaveni si ovéfime.

moznosti

nastaveni. Neéktera

Jste zvykli pracovat se standardnim nastavenim tabulkového
procesoru. Pribézné budeme provadét zmény nastaveni, vzdy
dobfe zvazte, jestli zmény ponechate. DoporuCuji zmény vratit

k béznému nastaveni.

V karté Soubor kliknéte na Moznosti. Otevre se okno:

-
MeozZnosti aplikace Excel

2 - |

[ Obecné I
Wzorce

Kantrola pravopisu a mluvnice

Panel nastroji Rychly pfistup
Pfi vytvafeni novych sesiti
Doplrky

L. Poufit pismo:
Centrum zabezpeceni - P

Velikost pisma;

Zahrnout podet listd:

Uiivatelské jméno:

Iy
_& Obecné moZnosti pro pradi s aplikaci Excel

MoZnosti uZivatelského rozhrani

Pfi wybéru zobrazit minipanel nastrojd G

Zobrazovat v popisech ovlddacich prvkd vysvétleni funkei

UloZit
Povalit dynamickj nahled G
Jazyk
Barevné schéma:
Upfesnit Styl
B ) popisy
Piizplsohbit pas karet ovladacich
prvki:

Vychozi zobrazeni pro nove listy:

Viastni nastaveni systému Microsoft Office

Pchalkova Lenka 1, 55 obchodni Os

stfibrna | » |

Pismo textu [

11 [« |

Mormalni zobrazeni

[=]

3 z

{11 b

[ OK ][ Storno ]
5. Prozkoumame Obecné mozZnosti pro praci s aplikaci Excel.
Porovnejte obsah vaseho otevieného okna s obrazkem.

Na obrazku je standardni nastaveni.



ek .-‘.. amy
Ef evropsky o *
socialni bl ERSTVO SKOLSTVI Prv—" -
I fondvCR  EVROPSKA UNIE  WLADEZ= A TELOVYCHOWY  pro konkurenceschopnost 05 TRAVA VY_32_|NOVACE_|KTPSZB_5860 PCH

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Tento projekt je spolufinancavén ESF a OPVK

6. Zmeénte podle predlohy a potvrdte.

T
LQ, Obecné moZnosti pro praci s aplikaci Excel

Moznosti ufivatelského rozhrani

PFi vibéru zobrazit minipanel nastrojd G
Povalit dynamicky nahled

Barevné schéma:

styl popisu ovladacich prvkd: | Zobrazovat v popisech ovladacich prvkd vysvétleni funkei EI

Pfi wytvareni novich sesiti

PoufZit pismo: Pismo textu EI
Welikost pisma:

Vychozi zobrazeni pro nové listy: | Marmalni zobrazeni EI
Zahrnout podet listd: 3 =

Viastni nastaveni systému Microsoft Office

UZivatelské jméno: |Pchalkova Lenka 1, 55 obchodni Os

7. Do bunky A1 vepiste text ,Dobry den®. Nové nastaveni se projevi
takto:

Zobrazeni Doplfiky

VioZe Vzorce Data
=l T T e T Ap

_j a- | B I U~ | A = - P Odstranit ~
WloZit s e o o~ . Sefadita Majit a
- . it T = = - 00 &, 7| Format - 27 filtrovat * wybrat

Schranka = ] ] ] o ] Buriky Upravy

Dobry den

1 K

8. Pokud se zmény neprojevily, zkuste soubor zavfit a znovu otevrit.

9. Opét nedoslo ke zméné? Konzultujte s vyuCujicim (pfejdéte do
bodu €. 12.)

10. Vratte zmény. Jejda, nepamatujete si nastaveni? Podivejte se do
bodu €. 4.

11. Soubor zavrete a opét oteviete. VSe by mélo byt tak, jak jste méli
nastaveno.

12. V okné Moznosti aplikace Excel se budeme vénovat Ccasti
Vzorce.
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podobach se vzorci zabyvame dosud.
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. Vzorcum jsme se zacali vénovat v pracovnim listu ¢. 15. V riznych

Zvykli jsme si, Ze prepoCet hodnot se provede okamzité po

potvrzeni zmény.

V okné viz bod €. 12 ukazte mysSi na
zobrazi se kontextova napovéda.
Pozorné si text prectéte.

Prepodet seditui €—s

V pfipadé, Zze bude nutné tabulku prepocCitat, pouziji k pfepoctu

klavesu ...

VyzkouSime si v praxi. Vytvorte tabulku podle
vzoru. Ve sloupcich x a y jsou Cisla, ve sloupci

x*y je vzorec pro soucin (Zapomnéli jste jak se vklada
vzorec? Vratte se kpracovnimu listu €. 15 a kseSitu

Vzorce_Prijmeni.)

Prfi vlozeni vzorce se provedl
automaticky.
Zménte nastaveni z Prepocet

Automaticky na Rucné.

MaoZnosti vypofti
Prepodet sedituli
Automaticky
Automaticky s vijimkou tabulek dat
@ Rucfné
| Prepoditat sedit pred uloZenim

Zmeénu potvrdte tlaCitkem OK.

®Fy
20
27
32
35
36
35
32
27
20

k-
<
=

vypocet

seSitu

L = = IR BRI T ¥
b W = LN oh o~] 0O LD

=
=

Ve sloupci x zménte vSechny hodnoty na 0. Se zménou hodnot, se
vysledek nezménil viz v poradi prvni tabulka. Pouzijte klavesu F9.
SeSit se prepocCita a v tabulce se zobrazuje spravny vysledek.

Druha tabulka.

X ¥y
20
27
32
35
36
35
32
27
20

= =
L]

oo o oo oo oo
[t SR = R B = R [ v RN o]

Xy ¥y
o 10 o
o 9 o
o a8 o
o 7 0
0 o6 0
o 5 o
o 4 o
o 3 o
o 2 o
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22. Zménte nastaveni zpét na PrepocCet seSitu

.
z Ru¢né na Automaticky. Zménu potvrdte. xm 1’;,:, ;g
23. Do sloupce x zkopirujte hodnoty ze sloupcey. 39 9 81
Sesit se automaticky prepodita. 8 & 64
24. Vysledek je zobrazen vpravo. ; ; :z_
25. Soubor ulozte. Pokracovat v praci s oknem > 5 25
Moznosti nastaveni Excelu budeme ¢ 4 16
pokracovat v nasledujicim pracovnim listé. 2 2 i



