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Prace se standardnim aplikaénim programovym
vybavenim - tabulkovy procesor

Podnikani 64-41-L/51 2. ro€nik
Nastaveni tabulkového procesoru 3

Zak podle pokyn( v pracovnim listu projde
zakladnim nastavenim tabulkového procesoru,
vSimne si moznosti nastaveni, promysli vyhody
zmén nastaveni. Pokracuje v praci se sesSitem

s nazvem Nastaveni_pfijmeni, vytvoreném

v pracovnim listu €. 38. Pracovni list je vénovan
castem Jazyk, Upresnit a caste¢né pasu karet
Zobrazeni. V zavéru pracovniho listu si zak oveéri
vkladani pricek.

17 minut
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Pracovni list €. 40

Otevrete sesit Nastaveni Prijmeni.

V pracovnim listu €. 39 jsme se zabyvali v MozZnostech aplikace
Excel ¢asti vénovanou Kontrole pravopisu.

Automatické opravy jsme provadéli v CESTINE. Je mozné
upravovat totéz i v jiném jazyce?

Mate pravdu, odpoved je nabiledni.

DalSim standardné nastavenym jazykem je v tabulkovych
procesorech ANGLICTINA.

Ovérte si v okné Moznosti aplikace Excel, Cast Jazyk.

— -
Obecné = . P . .
ﬁ.‘ﬁ MNastavit jazykové predvolby systému Office
l Vzorce B
l Kontrola pravopisu a mluvnice Zvolit jazyky pro tpravy
| .
UloZit UmoZnuje pridat daléi jazyky pro dpravy dokumentu. Jazyky pro dpra
Jjazykové specifické funkce, napfiklad slovniky, kontrolu gramatiky a f
[ Jazyk Jazyk pro Opravy RozloZeni klaves  Kontrola (pravopisu, gr
Upiesnit Cedtina <vychozi=  Povaleno ¥ MNainstalovino
Angliétina (USA) Povaoleno ¥ Mainstalovano
Pfizplsobit pas karet
Panel nastrojd Rychly pfistup qa] L | D
Pridat dalii jazyky pro dpra
Dopliiky [ Jazyky pro dprawy] E|
Centrum zabezpeteni Zvolit jazyky zobrazeni a napovédy

UmaoZfiuje nastavit pofadi priarity jazykd pro tladitka, karty a napovéc

Jazyk zobrazeni Jazyk napovédy

1. Shoda se systéemem Microsoft | - 1. Stejny jako jaz

2. Ceitina E 2. Ceitina

4| [T} | 3 4| 1
Mastavit jako vichozi Mastavit jako wych

[» Zobrazit jazyky zobrazeni nainstalované pro jednotlivé aplikace sy

g-) Jak Ize ziskat dalii jazyky zobrazeni a napovédy z webu Office.cor

Zvolit jazyk popisl oviddacich prvikid

MNastavit jazyk popisd ovladacich prvikkd ) | Stejny jako jazyk zobrazer,

@ Jak Ize ziskat daldi jazyky popisth ovladacich prvkii z webu Office.s

4 | T | A
Ve Zvolit jazyky pro upravy najdete informaci o povolenych
jazycich.

Pod prehledem si rozbalte Pridat dalSi jazyky pro upravy...
Zajimave, ze?



.
** o — .I
K
. = -
evropsky A
socialni. ol -
bet? fondvCR  EVROPSKA UNIE pro konkurenceschapnos

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Tento projekt je spolufinancavin ESF a OPVK

9. Pozorné si procCtéte dalSi moznosti nastaveni (zvolit jazyky
zobrazeni a napovédy...). Nastaveni neménte.

VY_32_INOVACE_IKTPS2B_6060 PCH

10. Vokné Moznosti aplikace Excel obratte pozornost k Casti
Upfesnit. Budeme pracovat s RozSifenymi moznostmi prace s
aplikaci Excel.

11. V Moznostech uprav objevite vybér posunu sméru po potvrzeni
(Enter).

12. P¥i vkladani dat do sloupcu je nastaveni sméru Doll vyhodné, ale
pfi vkladani dat do fadkd by se nam hodil posun Vpravo.

13. VyzkousSejte, nejdrive vyplnte
sloupec. Pak zménte smér posunu 8 9 6 3 2 5 8
Vpravo a vloZzte Cisla v fadku. 5

MoZnosti Gprav g
| Po stisknuti klavesy Enter presunout vybér 3
Smér: UpraunEI

2

14. VyzkouSeli jste si? VSimnéte si
o . ) s 5

dalSich moznosti vkladani.
Nezapomenite vratit zpét ,smér Doli". 8

15. Kolik naposledy otevienych souborl
se vam zobrazuje? Jak to zjistime?

16. Kliknéte na Soubor. Pak na Naposledy oteviené. Standardni
nastaveni zobrazi 3 soubory.

17. Vracite-li se k praci s riznymi seSity, pak ocenite zobrazeni vice
souborl. Nastavte si poCet podle vilastniho uvazeni. Potvrdte.

Jazyk Zobrazeni
Upresnit Zobrazit tento pofet naposledy poufitjch dokumentd: |10 2 @
Pizplisobit pas karet lednotky pravitka V}?chozijednotkylzl
. - | Zobrazit viechna okna na hlavnim panelu
Panel nastroju Rychly pristup = R
| Zobrazit fadek vzorco
Dopliky | Zobrazit popisy funkci

18. Ovérte, jestli se poCet zobrazenych soubord (seSitd) zménil.
(Viz bod &. 16.)

19. Jakou barvu ma mfizka listu? Vyhovovala by vam jina, vyraznéjsi
barva?

20. Zménte barvu mfizky a souCasné odstrante zatrzeni u moznosti
Zobrazit mrizku.
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jinou cestu. V pasu karet
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Zni to jako nesmysl... Mate pravdu. Vzhledem k dal$im boddm bod
C. 20 provedte. Dékuiji.

_— @ yie
R ") Nic [skrit objekty]
PFIZDUSCl'b” F'-ES Kﬁl'Efl ) Zobrazit moZnosti pro tento list: _@ Listl |Z|
Panel nastraju Rychly pfistup
Zobrazit zahlavi fadkd a sloupcd
Doplriky [ Zobrazit v burikdch vzorce namisto vypottenych visledkd
Centrum zabezpedeni |:| Zobrazit list zprava doleva

[7] Zobrazit konce stranek

Zobrazit nuju v burikach s nulovou hodnotou

aiehledu v pfipadé jeho pouditi

] Z;brzit mFl’ik
Po potvrzeni zmén se mrizka nezobrazuje. Kliknutim do listu se

zobrazi hraniCeni bunky. Kliknéte na Cislo 8 v naSem listu. Vymezi
se oblast bunky.

Barva mfizky

Nyni si zobrazime mrfizku. Zvolime Vzeree  Data Revize | Zobrazeni

Radek vzorcd I -~:;

Zobrazeni, najdéte skupinu v L
Zobrazit. )] Zahlavi lupa 1C
Zatrhnéte zobrazeni mrizky. Zobrazit L

Projevila se zména barvy?

Moznosti aplikace Excel najdete i v pasech kartet. Volba je na
uzivateli.

Zménit nabidku v pasu karet mlzete v moznosti PrizplUsobit pas
karet. Ale toto je uz oblast pro osobni nastaveni podle potieb
uzivatele. Prostudujte si nabidku samostatné.

Sesit Nastaveni_pfijmeni uloZte.
Dékuji za spolupraci.
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DalSi ¢ast pracovniho listu je vénovana opakovani a praci
s pfickami v tabulce. Je dobrovolna.

V bodu €. 23 jsme nahlédli na pas karet Zobrazeni. Ve skupiné
Okno si povSimnéte moznosti Ukotvit priéky. Ocenite pfi
prohlizeni a praci s rozsahlymi tabulkami.

List2 seSitu Nastaveni_Prijmeni pojmenujte ,Pricky".

Do bunky B2 napiste Leden a doplite fadu mésicu az po B21
(Cervenec).

Mésice vyplrite i v fadku 3 az po sloupec J.
Pri vytvareni tabulky vyuzijte moznost rozkopirovat vzorce.

Vzor vysledné tabulky. Na nasledujici strance je tabulka se vzorci
misto vypoctenych hodnot. Promyslete a vyuzijete moznost
rozkopirovat vzorce.

Leden  Unor Bfezen Duben Kvéten Cerven Cervenec Srpen  Z&fi

Unor 2 8 16 32 64 123 256
Bifezen 3 o] 12 24 48 96 192 384
Duben 4 16 32 64 128 256 512
Kvéten 5 10 20 40 80 160 320 640
Cerven il 12 24 458 96 192 384 768
Cervenec 7 14 28 56 112 224 448 896
Srpen 8 16 32 64 128 256 512 1024
Zari 9 18 36 72 144 288 576 1152
ﬁl‘jen 10 20 40 80 160 320 640 1280
Listopad 11 22 a4 28 176 352 J04 1408
Prosinec 12 24 45 96 192 384 768 1536
Leden 13 26 52 104 208 416 832 1664
Unor 14 28 56 112 224 448 296 1792
Bfezen 15 30 60 120 240 480 960 1920
Duben 16 32 B4 128 256 512 1024 2048
Kvéten 17 34 68 136 272 544 1088 2176
Cerven 18 36 72 144 288 576 1152 2304
Cervenec 19 38 76 152 304 608 1216 2432
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37. Vzor tabulky se vzorci:

Leden  Unor Biezen Duben Kvéten Cerven Cervenec Srpen Z&fi
Unor 2 =2*¥C4 =2*D4 =2%*E4 =2*F4 =2%G4 =2¥H4 =2%|4
Biezen 3 =2*C5 =2*D5 =2*E5 =2*F5 =2*G5 =2*H5 =2¥I5
Duben 4 =2*Ce =2*D& =2%*E6 =2*F6 =2%G6 =2*He =2¥I6
Kvéten ] =2*C7 =2*D7 =2*E7 =2*F7 =2*G7 =2*H7 =2*I7
Cerven o =2*C8 =2*D8 =2*E8 =2*F8 =2%GB =2¥H3 =2¥I8
Cervenec 7 =2*C9 =2*D9 =2*E9 =2*F9 =2*G9 =2*H3 =2*I9
Srpen 8 =2*C10 =2*D10 =2*El10 =2*F10 =2*G10 =2*H10 =2*110
Zafi 9 =2*C11 =2*D11 =2*El11 =2*F11 =2*G11 =2*H11 =2*111

Rijen 10 =2*C12 =2*D12 =2*E12 =2*F12 =2*G12 =2*H12 =2*I12
Listopad 11 =2*C13 =2*D13 =2*E13 =2*F13 =2*G13 =2%*H13 =2*I13
Prosinec 12 =2*C14 =2*D14 =2*El4 =2*F14 =2*G14 =2*H14 =2*]14
Leden 13 =2*C15 =2*D15 =2*El5 =2*F15 =2*G15 =2*H15 =2*I15
Unor 14 =2*C1l6 =2*D16 =2*El6 =2*Fl6 =2*Gl6 =2*H16 =2*I16
Biezen 15 =2*C17 =2*D17 =2*E17 =2*F17 =2*G17 =2*H17 =2*I17
Duben 16 =2*C18 =2*D18 =2*E18 =2*F18 =2*G18 =2*HI18 =2*I18
Kvéten 17 =2*C19 =2*D19 =2*E19 =2*F19 =2*G19 =2*H19 =2*I19
Cerven 18 =2*C20 =2*D20 =2*E20 =2*F20 =2*G20 =2*H20 =2*I20
Cervenec 19 =2*C21 =2*D21 =2*E21 =2*F21 =2*G21 =2*H21 =2*I21

38. Zobrazovani vzorct misto vypoctenych hodnot mizete nastavit:

Jazyk
[ Upfesnit ] Zobrazit moZnosti pro tento list: -El Priky E|
Pfizpdsobit pas karet ’ﬁaﬂ fadkd a sloupcd
. B L ( Zobrazit v b)ifikach vzorce namisto vypoétenych visledki
Panel nastroju Rychly pristup N #77% zprava doleva
Doplfky [T Zobrazit konge stranek

Zobrazit nulu v bufikdch s nulovou hodnotou
Zobrazit symboly prehledu v pripadé jeho poufiti
Zobrazit miizku

Barva mfizky 52 -

39. Pro praci s prickami ponechte zobrazena Cisla.

Centrum zabezpedeni

....... ! ria 13y mauEk vty - I L
===== NN prnfon] L =] By = i — = = skt
Normalng|RozloZeni  Zobrazit Viastni el Mitzka Zahlavi Lupa 100% Piejitna | Nové Uspoadat |Ukotit| Ulc
stranky konce stranek  zobrazeni obrazovka wbér | okno  wie |pfiky~| ] Zebrazit | 414 Obnovit pozic okna
Zobrazeni seiitd Zobrazit Lupa Ukotvit pricky
ca - £ 2 ;EI Umozfiuje ponechat zobrazené fadky a
sloupce pfi prochazeni zbjvajici easti listu,
A B C D E F G H 1 ] K L M Ukotvit horni iadek
1 UmoZuje zobrazit prvni fadek pii
prachazeni zbjvajici éasti listu.
2 Ukotvit prvni sloupeg
3 Leden  Unor Bfezen Duben Kv&ten Cerven Cervenec Srpen Z&Ff J_l Umozfiuje zobrazit prvni sloupec pfi
. rochazeni zbjvajici easti listu,
4 Unor F] g 16 32 64 128 256 . e
5 Brezen 3 6 12 24 48 96 192 334
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40. P¥icka se vzdy ukotvi k nad, popf. vlevo aktivni bunky.

A B | c| D E F
1
2
3 Leden Unor Bfezen Duben Kvéten Ce
4| onor [l 4 g 16
5 Brezen 3 & 12 24
6 Duben 4 8 16 32
7 Kviten 5 10 20 40
g Cerven 6 12 24 43
g Cervenec 7 14 28 56
n Srnan 2 1R 37

AA
41. ZmenSete velikost okna s otevienym seSitem tak, abyste museli
zobrazeni tabulky posouvat posuvniky.

42. Sledujte, jestli se projevi ukotveni fadku a sloupce.
43. Pficky uvolnime kliknutim na Uvolnit pri¢ky.

Uwvolnit pricky
;EI UmoZAuje odemknout viechny

radky a sloupce a prochazet cely list.
Ukotvit horni fadek

| UmoZnuje zobrazit prvni radek pri
prochazeni zbyvajici £asti listu.
Ukotvit prvni sloupeg

| UmoZAuje zobrazit prvni sloupec pfi
prochazeni zbyvajici éasti listu.

44. Soubor ulozte.



