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Prvnim krokem pro praci v programu Excel je seznameni s jeho oknem, které se zobrazi po spusténi.
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Piepinani mezi listy, pridani listd

Pas karet slouzi k pristupu ke véem funkcim, prikazlim a volbam v aplikaci Excel, a je usporadan do riznych zalozek (soubor, domu a viozeni
atd.).

Panel nastrojti Rychly pristup umoznuje spusténi funkci jedinym kliknutim, misto hledani tychz funkci v pasu karet. Ve vychozim nastaveni
obsahuje panel rychlého pristupu tfi tlacitka: Ulozit, Zpét a Znovu. Rychly pristup Ize jednoduse nastavit podle svych preferenci:

https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/edit.php?id=3

1/15


https://moodle.eximium.cz/my/
https://moodle.eximium.cz/course/index.php
https://moodle.eximium.cz/course/view.php?id=2
https://moodle.eximium.cz/course/view.php?id=2#section-1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/edit.php?id=3&mode=full
https://moodle.eximium.cz/local/lessonexport/export.php?id=3&type=pdf
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/report.php?id=3
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/essay.php?id=3
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/edit.php?id=3&mode=collapsed
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=0
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=0&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=0&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=0
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=1&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=1&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=1&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=1&sesskey=fFYoZsNrPT

23.03.2020

Excel pro za¢atec¢niky: Seznameni s programem Excel: Upravit

1. Okno aplikace Excel | & [0) @ @

loZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Dopliky MNapovéda £ Hledat 1= Sdilet
A | = — A Vlezit - -
o aa | =B | | o 1 B B e ALY
DI I Odstranit - 5]~ S e
U - - dﬂ - r&L - : = E _: _: - 'LT‘ b 0 oao <_:I o e ludlears = r e |tﬂ EJI.
- - _— - - - — — 1= % Lot formatovani = jako tabullu = bufiky = B Format - T filtrovat = wybr
Pismo s Farovnani P Cislo Ia Buriky Uprawy
Jx
| C | D | E | F | G | H | I | J | K' | N | | P |
Obsahova stranka
Vétev 1.  Dalsi stranka
Skocit na1:  Dalsi stranka

Importovat otazky | Pridat stranku | Pfidat konec vétve | Pfidat konec svazku stranek | Pridat svazek stranek | Zde vlozit stranku s otazkou

Kontrolniotazka [ # [0 @ 1

K ¢emu slouzi panel nastrojd Rychly pfistup?

Odpovéd 1:

Reakce 1:

Vice moznosti

slouzi k pristupu ke vsem funkcim, pfikazim a volbam v aplikaci Excel

Spatné, pro pristup ke véem funkcim slouzi pas karet.
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umoznuje rychlé spusténi funkci jedinym kliknutim
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Aktivni list mGZeme libovolné upravovat. Pfidani dalSich listti a pFepinani mezi listy Ize provést v levé dolni ¢asti okna aplikace:
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Pas karet slouzi k pristupu ke véem funkcim, pfikazlim a volbam v aplikaci Excel, a je usporadan do rliznych zalozek (soubor, domu a vlozeni
atd.). Kazda zalozka obsahuje sbirku ovladacich prvkd, které jsou néjakym zptisobem spojeny.
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Karta Soubor obsahuje ovladaci prvky tykajici se prace se soubory — otevirani, ukladani, tisk.

Karta Domi zpristupnuje nejpouzivanéjsi ovladaci prvky programu — schranka, pismo, cislo, styly atd.

Karta Vlozit obsahuje ovladaci prvky tykajici se vkladani do listu objektd, mezi které patfi tabulky, grafy, kontingencni tabulky a dalsi.
Karta Rozlozeni stranky obsahuje ovladaci prvky umoznujici zménu vzhledu stranky.

Karta Vzorce obsahuje knihovnu funkci a dalsi ovladaci prvky tykajici se vzorc.

Karta Data zpfistupnuje moznosti fazeni a filtrovani a dalSich datovych nastroja.

Karta Revize umoznuje kontrolovat pravopis a vkladat komentare a poznamky.

Karta Zobrazeni obsahuje ovladaci prvky pro zménu zobrazeni stranky.

Karta Dopliiky zpfistupnuje nainstalované doplriky. Je pfi nové instalaci zpravidla prazdna.

Karta Napovéda zpristupriuje napovédu programu Excel.

Karta Team zpfistupnuje tymové funkce Excel. Starsi verze programu tyto funkce nepodporuji.

Obsahova stranka
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Priradte spravny popis karty.
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Dalsi stranka

Spatné

Tato stranka

Karta Domu (Home)

zpfistupnuje nejpouzivanéjsi ovladaci prvky programu — schranka, pismo, cislo, styly atd.

Karta Vzorce (Formulas)

obsahuje knihovnu funkci a dalsi ovladaci prvky tykajici se vzorcd.

V aplikaci Excel se tabulkovy soubor nazyva sesit. Kazdy sesit se sklada z jednoho nebo vice pracovnich listl. Do téchto listl zadavame data a

3. Rozvrzeni pracovniholistu | & [0 @ 1@

vzorce. Pro praci v Excel potfebujete znat rozvrzeni typického pracovniho listu.

Listy jsou tvoreny radky a sloupci. Kazda bunka je prasecikem radku a sloupce, ktery tim padem ma svou vlastni jedine¢nou adresu (kombinace

radku a sloupce). Excel umoznuje pracovat nejen s burikami, ale i se radky, sloupci a oblastmi bunék.
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Burika je nejmensi jednotkou Excel seSitu. Lze do ni data zadavat, upravovat v ni obsazena data a kopirovat jeji obsah.

Aktivni bunku vybereme mysi nebo Sipkami.

Data do vybrané bunky zadame pomoci klavesnice. Pro ukonceni zadavani dat stiskneme Enter, nacez Excel zadavani dat uzavre a vybére bunku
nize jako aktivni. Pokud nechceme, aby Excel presunul aktivni bunku, stiskneme Ctrl + Enter.

Pro kopirovani obsahu bunky pouzijeme zkratku Ctrl + C. Tim se jeji obsah vlozi do schranky a umozni se jeho vlozeni do jiné bunky. Az
kopirovani dokoncime, stiskneme na klavesnici tlacitko Esc pro uvolnéni schranky.

Automatickeé ukladani (@ ) |'_E| "-"

Soubor  Domi VloZeni RozloZeni stranky WVZorce Data Re
[] 4 Calibri -l AN === B
(-
¢ | BIU-|I- &-A.-|lZ==== H-
Schrinka & Pismo P Zarovnani p
v S
A E | ¢ | b | E | F | 6
1
| | |
2_
3_
= 3
5_
E_
?_
8_

Tabulka | Lisz | @

Pripraven
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https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=12&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=12&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=12&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=12
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=12&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=12
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=12&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=12&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=12&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=12&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=12
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=18&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=18&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=18&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=18
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=18&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=18
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=18&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=18&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=18&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=18&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=18
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=4&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=4&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=4&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=4
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=4&sesskey=fFYoZsNrPT
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4.Pracesbuiikou | & [ @ @

Obsahova stranka

Vétev 1:  Dalsi stranka

Skocit na1l:  Dalsi stranka

Importovat otazky | Pridat stranku | Pridat konec vétve | Pfidat konec svazku stranek | Pridat svazek stranek | Zde vlozit stranku s otazkou

4.1.Pracesbuikou-dpravy | & [0 @ 1@

Pro Upravu zadanych dat v bunce pouzijeme klavesu F2, dvojklik mysi na buriku nebo mysi vstoupime do radku vzorc.

Automatické ukladani (@ ) O - -
Soubor  Domi VloZeni RozloZeni stranky WZorce Data Re
[] 4 Calibri -l AN === B
(@ -
¢ |[BIU-H-|¢-A-|===== B-
Schranka = Pismo ] Zarovnani p
Al v Jfe | Ahoj
A | B | C | D | E | F | G
1 |Ahoj
2_
3—
4_
5—
E_
?_
E_
Tabulka | Listz | (&
Plipraven

Obsahova stranka

Vétev 1:  Dalsi stranka

Skocit na1l:  Dalsi stranka

Importovat otazky | Pridat stranku | Pfidat konec vétve | Pfidat konec svazku stranek | Pridat svazek stranek | Zde vlozit stranku s otazkou

5.Pracesesloupciatadky | # [0 @ 1

https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/edit.php?id=3 7/15


https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=4&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=4&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=4&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=4
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=4&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=4
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=4&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=4&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=4&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=4&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=4
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=5&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=5&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=5&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=5
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=5&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=5
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=5&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=5&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=5&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=5&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=5
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=6&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=6&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=6&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=6
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=6&sesskey=fFYoZsNrPT
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Excel pro za¢atec¢niky: Seznameni s programem Excel: Upravit

5.Pracesesloupciafadky | €& [ @ @@

Sitku sloupce a vy$ku Fadku Ize ménit tazenim za okraje. Dvojklikem na okraj Ize nastavit $itku a vy$ku tak, aby se viechna data v burice pIné
zobrazily. Lze také nastavit na presnou hodnotu pres kontextové menu, které se otevie pravym klikem na sloupec nebo radek.

ioubor  Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce

= Bls B & B

Data

Revize

Zobrazeni Dopliky

E %]crtaz}r a pripajeni @ D:U

Macist £ tewtu/ Z Z tabulky Posledni ' Existujici | Aktualizovat

Akcie Zemépis |+

data~ CS5V  webu nebo oblasti zdroje  pfipojeni vie
Macist a transformovat data Dotazy a pfipojeni Datowvé typy
c2 e f= | Category
A . E . i . D | E | G H . |
1 —
b Material Category Model ‘rearé Inches Seriesé Price Sell-in gty Sell-in Amt
2 | UEISHA000AKA TV 2014 19 4 11990 Ké 1903 22 B16 970 K¢
4 | UE2ZHS000AKR TV 2015 22 5 14490 KE 2570 37 239 300 K&
3 | UE2ZHS600AKA TV 2015 22 5 16990 K& 2825 47 996 750 K¢
6 | UE2ZH5610AKATV 2018 22 5; 17990 KE 3584 64 476 160 KE
T UE24HA070ALUATY 2017 24 4: 14990 K& 1751 26 247 430 K&
8 | UE24HA080ALATV 2015 24 4! 15990 KE 466 7451 340 K¢
9 UE2EI4I00AKX TV 2016 28 4: 17990 KE 3 546 63 792 540 K&
10
11
L2 |
L3 |
L4

Vétev 1:  DalSi stranka

Skocit na1l:  Dalsi stranka

Importovat otazky | Pridat stranku | Pfidat konec vétve | Pfidat konec svazku stranek | Pridat svazek stranek | Zde vlozit stranku s otazkou

Obsahova stranka

Jak nastavime Sirku sloupce

Kontrolniotazka | & () @ @

Vice moznosti - Vice spravnych odpovédi

tazenim za okraj

Odpovéd 1:

Reakce 1:

Bodovy zisk: 1

Skocit na:  Dalsi stranka

pres kontextové menu

Odpovéd 2:

Reakce 2:

Bodovy zisk: 1

https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/edit.php?id=3
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https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=6&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=6&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=6&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=6
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=6&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=6
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=6&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=6&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=6&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=6&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=6
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=19&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=19&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=19&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=19
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=19&sesskey=fFYoZsNrPT
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Skocit na:  Tato stranka

Excel pro za¢atec¢niky: Seznameni s programem Excel: Upravit

Kontrolniotazka | & [[) @ @

Importovat otazky | Pridat stranku | Pfidat konec vétve | Pfidat konec svazku stranek | Pridat svazek stranek | Zde vlozit stranku s otazkou

5.1. Skryt a seskupit sloupceatadky | & ) @ @

Sloupce a radky mazeme skryt pres stejné kontextové menu. Je tato funkce vhodnd, pokud docasné nepotiebujeme vidét a pracovat s radkem

nebo sloupcem. Skryti fadku nebo sloupce nema vliv na jiné casti listu, a to vCetné vzorc(, pouzivajicich data ze skrytych radkd a sloupcu.

Pro zobrazeni takto skrytych sloupcli nebo radkd vybereme oblast, ktera je zahrnuje, a pravym klikem otevieme kontextové menu, kde

vybereme moznost Zobrazit.

Sloupce a radky Ize seskupit, coz umoznuje rychlé skryvani pres tlacitko se znaménkem -, a zobrazeni pres tladitko se znaménkem +. Nastroje
pro seskupeni a oddéleni jsou zpfistupnény na karté Data.

—

Normaélni Neutralni Spatné Spravné %# :*}{ 'ZHZI Autu&um ) %?
Poznamka Propojend b... Text upozor... : VioZit Odstranit Format (L] vyplnit - Sefadit a
= €’ Vymazat ™ fitrovat - |
Styly Buriky Upravy
| Q | R 5 | u v | W X L z |
. a0 Oae . . . . = . - (] (O] -
= ] []
UEISHAD00DAKXRLU |TV 2014 19 4: 11990 KE ;| 1903 22 816970 K¢ 10 791 K¢ |y 1199 KE
UE22HZ000AKXRLU | TV 2015 22 5i 14490 KE ¢ 2570 37239 300 Ke 13041 KE -1449 K¢
UEZZ2H3600AKXRU |TV 2015 22 5; 16990 KE : 2825 47996 750 K¢ 15291 K€ -1 699 KE
UE22HZ6I0AKXRLU |TV 2013 22 5i 17990 KE | 3584 54 476 160 K 17990 Ké - KE
UE24HA070AUXRU |TV 2017 24 4: 14990KE ; 1751 26 247 A90 K¢ 14 990 K¢ - Ke
UE24HA0E0ALXRL | TV 2015 24 4 15990 Ké 466 7451 340 K¢ 14391 KE -1599 Ké
UE2E8I4100AKXRU  |TV 2016 28 4: 17990 KE ; 3546 63 792 540 K& 16 191 K¢ -1 799 K&

Vétev 1:  Dalsi stranka

Skoc¢it na1l:  Dalsi stranka

Obsahova stranka

Importovat otazky | Pridat stranku | Pridat konec vétve | Pfidat konec svazku stranek | Pridat svazek stranek | Zde vlozit stranku s otazkou

https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/edit.php?id=3
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https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=19&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=19&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=19&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=19
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=19&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=19
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=19&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=19&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=19&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=19&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=19
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=7&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=7&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=7&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=7
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=7&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=27
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=7
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=7&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=7&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=7&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=7&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=7
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=8&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=8&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=8&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=8
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=8&sesskey=fFYoZsNrPT

23.03.2020 Excel pro za¢atec¢niky: Seznameni s programem Excel: Upravit

6.Praceslisty | @& [ @ @

Listy Ize prejmenovat dvojklikem na nazev listu v levé dolni casti okna aplikace. Dale pravym klikem se otevie kontextové menu pro dalsi
moznosti prace s listem — Ize ho odstranit, presunout, zkopirovat, skryt, nebo zménit barvu jeho ouska.

Automatické ukladani (@ ) |'E| "-"

Soubor  Domi VloZeni RozloZeni stranky WVzorce Data Revize Zoh

Eﬁ 4 Calibri u Cla x| == 8- a8 | |obeny
= A~

‘».n’llet&y B I U- =~ {]n.,iv = = = ez 3= [H - @v%
Schranka T Pismao Ia Zarovnani Ia Cis
Al w7 g

A | E | C 1 D | E | F | G | H |
1_
2_
3_
4_
5—
5_
?—
8_

Listl | List2 )

Plipraven

Obsahova stranka

Vétev 1:  Dalsi stranka

Skocitna 1l:  Dalsi stranka

Importovat otazky | Pridat stranku | Pridat konec vétve | Pridat konec svazku stranek | Pridat svazek stranek | Zde vlozit stranku s otazkou

Kontrolniotazka | & [[) @ @

Jak vytvofime novy list:

Vice moznosti

kliknutim na tlacitko se znaménkem + v dolni levé casti okna aplikace
Odpovéd' 1:

Reakce 1:
Bodovy zisk: 1

Skocit na:  Dalsi stranka

https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/edit.php?id=3 10/15


https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=8&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=8&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=8&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=8
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=8&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=8
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=8&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=8&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=8&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=8&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=8
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=20&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=20&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=20&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=20&sesskey=fFYoZsNrPT

23.03.2020 Excel pro za¢atec¢niky: Seznameni s programem Excel: Upravit

Kontrolniotazka | & [[) @ @

pres kartu Vlozit (Insert)
Odpovéd' 2:

Reakce 2:
Bodovy zisk: 0

Skocit na:  Tato stranka
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7. Klavesové zkratky | # [ @ @

ves vevs

Ctrl + N Vytvori novy sesit.

Ctrl + O Otevre existujici sesit.

Ctrl + S Ulozi aktivni sesit.

F12 zobrazi dialogové okno UlozZit jako.

F1 Otevie napovédu

F2 Uprava aktivni bunky

Ctrl + W Zavre aktivni sesit.

Ctrl + C Zkopiruje obsah vybranych bunék do schranky.
Ctrl + X Odstrani obsah vybranych bunék a ulozi ho do schranky.
Ctrl + V Vlozi obsah schranky do vybrané burky.

Ctrl + Z Vrati zpét posledni akci.

Ctrl + Y Zopakuje posledni akci.

Ctrl + P Otevre dialog "Tisk".

Ctrl + A Vybere cely pracovni list.

Ctrl + Space Vybere cely sloupec.

Shift + Space Vybere cely fadek.

Ctrl + T Vybrana oblast se zformatuje jako tabulka.

Ctrl + F Zobrazi se dialogové okno "Najit a nahradit".
Home Navrat do 1. bunky aktualniho radku v listu.

Ctrl + Home Presun na zacatek listu (do Al bunky).

Ctrl + End Pfesun na posledni pouzitou bunku aktualniho listu, tj. nejnizsi fradek v nejpravéjsim sloupci.

Obsahova stranka
Vétev 1:  Dalsi stranka

Skocitna 1l:  Dalsi stranka
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https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=20&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=20&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=20&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=20
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https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=20&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=20&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=20&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=20&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=9&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=9&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=9&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=9
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=9&sesskey=fFYoZsNrPT
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Priradte klavesové zkratce spravnou operaci

PrirazovaniPrvni odpovéd by méla skocit na "spravnou” stranku

Bodovy zisk za spravnou
odpovéd 1

Skok pfi spravné
odpovédi  Dalsi stranka

Bodovy zisk za
nespravnou odpovéd 0

Skok pfi nespravné
odpovédi  Tato stranka

Odpovéd 1: Ctrl + Home

Odpovida odpovédi 1:  Presun na zacatek listu (do Al burky).
Ctrl + A

Odpovéd 2:

Odpovida odpovédi 2:  Vybere oblast (pokud je aktivni bunka casti oblasti), jinak vybere cely pracovni list.
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8.O0peratory | £ [[) @ W

Pro zadavani jednoduchych vzorcl v Excel pouzivame aritmetické nebo relacni operatory.

Vzorec v Excel vzdy zacina znaménkem rovna se (=). Aritmetické operatory (+,-,*,/, %, ") arelaCni operatory (=, <, >, >=, <=, <>) lze

pouzivat pouze s Cisly.

Soubor  Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Re
™ — = —
[ Calibri -l AN === ® 2
= [
Vet . | B I U~ - O-A- =S==== B-
Schrinka = Pismo L Zarovnani R
B3 - I
A B c , b | E | F | 6
1_
2
3 1]
s &
5_
E_
._Ilr_
8_
Tabulka | Listz | @

Pripraven
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https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=9
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=9&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=9&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=9&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=9&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=9
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=21&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=21&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=21&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=21&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=21&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=21&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=21&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=21&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=10&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=10&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=10&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=10
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=10&sesskey=fFYoZsNrPT
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8.O0peratory | £ [0) @ m
Obsahova stranka
Vétev 1:  Dalsi stranka

Skocit na1l:  Dalsi stranka
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Zadejte vzorec pro vypocet rozdilu Cisel 9 a 3.

Kratka tvorena odpovéd
Odpovéd 1: =9/3
Reakce 1:
Bodovy zisk: 1

Skocit na:  Dalsi stranka

Importovat otazky | Pridat stranku | Pridat konec vétve | Pfidat konec svazku stranek | Pridat svazek stranek | Zde vlozit stranku s otazkou

9. Zaklady pracesevzorci | & [0 @ @

Jednoduché vzorce zadame do buriky po znaménku =. Odkazy na bunky Ize zadat jak ru¢né na klavesnici, tak i kliknutim na odkazovanou
bunku béhem psani vzorce.

r  Doma VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni D
A Vyjmout . ~ a4 | = = 0 ab
] Calibri -1 - A A — == % to Zalamovat te
[[3 Kopirovat ~
B I U- | DAL === = = | Esud
g Kopirovat format - — — - - — I — Sl s
Schranka = Pismao Ta Zarovnani
- F
A | B | c | D | E | F |
Material Price Sell-in gty Sell-in Amt
UEI9H4A000AKXRU 11 990 K¢ 1903
UE22HS000AKXRU 14 490 K¢ 2570
UE22HS600AKXRU 16 990 K¢ 2825
UE22HS610AKXRU 17 990 K¢ 3584
UE24HA0TOAUXRU 14930 KE 1751
UE24H4080AUXRU 15 990 K¢ 466
UE28J4100AKXRU 17990 KE 3 546

s

Obsahova stranka
Vétev 1:  Dalsi stranka

Skocit na1l;  Dalsi stranka
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https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=10&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=10&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=10&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=10
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=10&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=10
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=10&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=10&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=10&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=10&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=10
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=22&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=22&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=22&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=22
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=22&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=22
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=22&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=22&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=22&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=22&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=22
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=23&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=23&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=23&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=23
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=23&sesskey=fFYoZsNrPT
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9.1 Zaklady prace se vzorci - zobrazenivzorce | £ [ @ 1@

Pro grafické zobrazeni pouzitych ve vzorci bunék stiskneme klavesu F2, kliknéme dvakrat na bunku nebo mysi vstoupime do radku vzorcu.

aranka M Pismo M Zarovnani
- Je =ES5*3B8
. B . C . D E F . 3 . H
Price aty
100 200 300 400 LS00
1000 KE | 100000 KE i 200000 K& 300 000 K& 400 000 K& 500 000 K&
1500 KE | 150000 KE | J00 000 K& FSG(DDKE 600 000 K& 750000 K&
2000 KE | 200000 KE | 400 000 KC %CH;DDDKE 800 000 K& i 1000 000 KE
2500 KE | 250000 KE i 500000 K& ?5'{1‘000&& 1000 000 K& | 1250000 KE
3000 KE | 300000 KE | 600000 KE 900000 KE | 1200000 KE i 1500000 KE
3500KE | 350000KE: FOOOOOKE | 1050000KE ¢ 1400000KE | 1750000 KE
A000KE | A00000KE | BOOOOOKE | 1200000KE | 1600000 KE | 2 000000 KE
=
Obsahova stranka
Vétev 1:  Dalsi stranka
Skocit na1l:  Dalsi stranka
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9.2 Zaklady prace se vzorci - jinélisty | & [ @ 1@

Vzorce umi pracovat s daty i z jinych listd nebo sesitQ.

p——

B3 A J "
A | B | C | D | E | F | G =

1 —

2 | 100

3 —

4 —

5 —

6 -
q ... | Datal | Data2 | o) 1 ’

Fiipraven HH H - | + 100 %

Obsahova stranka
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https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=23
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=23&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=23&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=23&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=23&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=23
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=24&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=24&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=24&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=24
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=24&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=24
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=24&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=24&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=24&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=24&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=24
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=25&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=25&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=25&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=25
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=25&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=25
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=25&qtype=20
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=25&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=21
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=25&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=31
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=25&sesskey=fFYoZsNrPT&qtype=30
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=25
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=move&pageid=26&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/editpage.php?id=3&pageid=26&edit=1
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&pageid=26&action=duplicate&sesskey=fFYoZsNrPT
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/view.php?id=3&pageid=26
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/lesson.php?id=3&action=confirmdelete&pageid=26&sesskey=fFYoZsNrPT
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Zadejte vzorec pro soucet vyplnénych bunék:

A B
100 150

-

Dostat

Kratka tvorena odpovéd’
Odpovéd 1: =Al1+B1
Reakce 1:
Bodovy zisk: 1

Skocit na:  Konec prednasky
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— Cile tématu Seznameni s programem Excel Prejit na... s Test z tématu Seznameni s programem Excel =

Jste prihlaseni jako admin admin (Odhlasit se)
Excel pro zacatecniky
Souhrn uchovavanych dat

Stahnéte si mobilni aplikaci
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