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Tabulkovy procesor a prace s bunkami — cvi¢eni

Soubory pro plnéni Ukoll jsou pfilozeny v komprimovaném archivu s ndzvem

PrRAIHA ERSLLCL] prﬁmyslové Skola elektrotechnicka, -l
ZVNEAUS Praha 10, V Uzlabiné 320 @

cviceni_tabulkovy_procesor_m4.zip. Tento archiv si pfed plné&nim Ukold extrahuijte

do vami zvolené pracovni slozky.

1.
Otevrete dokument navrh.xlsx ze slozky cviceni_tabulkovy_procesor_m4. Otevieny

dokument ulozte do stejné slozky pod nazvem kalkulace.xlIsx. Soubor zavrete.

2.
Oteviete dokument napovéda.xlsx. Spustte ndpovédu programu Excel. V napovédé

naleznéte informace o zméné Sirky sloupce. Nalezené informace zkopirujte do souboru

napovéda.xlsx do bunky B3. Zmény v souboru ulozte a soubor zavrete.

3.
Oteviete dokument tabulka.xlsx. Otevieny dokument ulozte do stejné slozky jako

Sablonu pod nazvem Sablona tabulka.xltx. Dokument zavrete.

4.
Vytvorte novy dokument zaloZzeny na Sabloné s nazvem nastaveni.xltx ze slozky
cviceni_tabulkovy_procesor_m4. Novy dokument ulozte do stejné slozky pod nazvem

odpoveéd'.xlsx.

5.
V dokumentu odpoveéd'.xlsx oteviete okno, ve kterém se nastavuje jméno autora
dokumentu. Zménte tyto Udaje na vase jméno. Kopii tohoto okna vloZzte do dokumentu

odpovéd'.xlsx. Zmény v souboru ulozte.

6.
V dokumentu odpovéd’.xlsx na listu stranka nastavte méritko zobrazeni na 85 %.

Zmény v dokumentu ulozte a soubor zavrete.

7.
Oteviete dokument vydaje.xlsx, ve kterém pomoci vhodného automatického
nastroje zaménte vsechny hodnoty 2 500 za hodnotu 3 800. Zmény v dokumentu

ulozte.
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Do burfiky C11 doplnte text Dovolena. Z bunky H14 odstrante text Poznamka. Do
bunky J7 doplnte hodnotu 12 000. V burice E10 prepiste hodnotu 2 600 na 3 800.

Zmeény v dokumentu ulozte.

9.
Prejdéte na list datum. Do bunky C5 doplite datum 4. 3. 2015. Zmény v dokumentu

ulozte.

10.
Obsah oblasti bunék B5:C5 zkopirujte z listu datum na list Zakladni operace do
bunky C14.

11.
Obsah bunky B3 na listu text prFesunte na list Zakladni operace do bunky C19.

Zmeény v dokumentu ulozte a soubor zaviete. Ukoncete praci s tabulkovym procesorem.
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