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1. Okno aplikace Excel         

Prvním krokem pro prací v programu Excel je seznámení s jeho oknem, které se zobrazí po spuštění.

Pás karet slouží k přístupu ke všem funkcím, příkazům a volbám v aplikaci Excel, a je uspořádán do různých záložek (soubor, domů a vložení
atd.).

Panel nástrojů Rychlý přístup umožňuje spuštění funkcí jediným kliknutím, místo hledaní týchž funkcí v pásu karet. Ve výchozím nastavení
obsahuje panel rychlého přístupu tři tlačítka: Uložit, Zpět a Znovu. Rychlý přístup lze jednoduše nastavit podle svých preferenci:
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1. Okno aplikace Excel         

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

Kontrolní otázka         

K čemu slouží panel nástrojů Rychlý přístup?

Více možností

Odpověď 1:
slouží k přístupu ke všem funkcím, příkazům a volbám v aplikaci Excel

Reakce 1:
Špatně, pro přístup ke všem funkcím slouží pas karet.
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Kontrolní otázka         

Bodový zisk: 0

Skočit na: Další stránka

Odpověď 2:
umožňuje rychlé spuštění funkcí jediným kliknutím

Reakce 2:

Správně!

Bodový zisk: 1

Skočit na: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

1.1. Aktivní list         

Aktivní list můžeme libovolně upravovat. Přidání dalších listů a přepínání mezi listy lze provést v levé dolní části okna aplikace:

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka
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2. Práce s pásem karet (Ribbon)         
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2. Práce s pásem karet (Ribbon)         

Pás karet slouží k přístupu ke všem funkcím, příkazům a volbám v aplikaci Excel, a je uspořádán do různých záložek (soubor, domů a vložení
atd.). Každá záložka obsahuje sbírku ovládacích prvků, které jsou nějakým způsobem spojeny.

Karta Soubor obsahuje ovládací prvky týkající se práce se soubory – otevírání, ukládání, tisk.

Karta Domů zpřístupňuje nejpoužívanější ovládací prvky programu – schránka, písmo, číslo, styly atd.

Karta Vložit obsahuje ovládací prvky týkající se vkládání do listu objektů, mezi které patří tabulky, grafy, kontingenční tabulky a další. 

Karta Rozložení stránky obsahuje ovládací prvky umožňující změnu vzhledu stránky.

Karta Vzorce obsahuje knihovnu funkcí a další ovládací prvky tykající se vzorců.

Karta Data zpřístupňuje možností řazení a filtrování a dalších datových nástrojů.

Karta Revíze umožňuje kontrolovat pravopis a vkládat komentáře a poznámky.

Karta Zobrazení obsahuje ovládací prvky pro změnu zobrazení stránky.

Karta Doplňky zpřístupňuje nainstalované doplňky. Je při nové instalaci zpravidla prázdná.  

Karta Nápověda zpřístupňuje nápovědu programu Excel. 

Karta Team zpřístupňuje týmové funkce Excel. Starší verze programu tyto funkce nepodporují.

Obsahová stránka

Větev 1: 3. Rozvržení pracovního listu

Skočit na 1: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

Kontolní otázka k tématu Práce s pásem karet (Ribbon)         

Přiřaďte správný popis karty.

PřiřazováníPrvní odpověď by měla skočit na "správnou" stránku

Reakce při správné
odpovědi

Správně!
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Kontolní otázka k tématu Práce s pásem karet (Ribbon)         

Bodový zisk za správnou
odpověď

:
1

Skok při správné
odpovědi

:
Další stránka

Reakce při nesprávné
odpovědi

Špatně

Bodový zisk za
nesprávnou odpověď

:
0

Skok při nesprávné
odpovědi

:
Tato stránka

Odpověď 1: Karta Domů (Home) 

Odpovídá odpovědi 1: zpřístupňuje nejpoužívanější ovládací prvky programu – schránka, písmo, číslo, styly atd.

Odpověď 2: Karta Vzorce (Formulas)

Odpovídá odpovědi 2: obsahuje knihovnu funkcí a další ovládací prvky tykající se vzorců.

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

3. Rozvržení pracovního listu         

V aplikaci Excel se tabulkový soubor nazývá sešit. Každý sešit se skládá z jednoho nebo více pracovních listů. Do těchto listů zadáváme data a
vzorce. Pro práci v Excel potřebujete znát rozvržení typického pracovního listu.

Listy jsou tvořený řádky a sloupci. Každá buňka je průsečíkem řádku a sloupce, který tím pádem má svou vlastní jedinečnou adresu (kombinace
řádku a sloupce). Excel umožňuje pracovat nejen s buňkami, ale i se řádky, sloupci a oblastmi buněk.

Obsahová stránka
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3. Rozvržení pracovního listu         

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

Kontrolní otázka         

Napište adresu aktivní (označené) buňky:

Krátká tvořená odpověď

Odpověď 1: D23

Reakce 1:

Bodový zisk: 1

Skočit na: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

4. Práce s buňkou         

Buňka je nejmenší jednotkou Excel sešitu. Lze do ní data zadávat, upravovat v ní obsazená data a kopírovat její obsah.

Aktivní buňku vybereme myší nebo šipkami.

Data do vybrané buňky zadáme pomocí klávesnice. Pro ukončení zadávání dat stiskneme Enter, načež Excel zadávání dat uzavře a výběre buňku
níže jako aktivní. Pokud nechceme, aby Excel přesunul aktivní buňku, stiskneme Ctrl + Enter.

Pro kopírování obsahu buňky použijeme zkratku Ctrl + C. Tím se její obsah vloží do schránky a umožní se jeho vložení do jiné buňky. Až
kopírování dokončíme, stiskneme na klávesnici tlačítko Esc pro uvolnění schránky.

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. Práce s buňkou         

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

4.1. Práce s buňkou - úpravy         

Pro úpravu zadaných dat v buňce použijeme klávesu F2, dvojklik myši na buňku nebo myší vstoupíme do řádku vzorců.

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

5. Práce se sloupci a řádky         

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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5. Práce se sloupci a řádky         

Šířku sloupce a výšku řádku lze měnit tažením za okraje. Dvojklikem na okraj lze nastavit šířku a výšku tak, aby se všechna data v buňce plně
zobrazily. Lze také nastavit na přesnou hodnotu přes kontextové menu, které se otevře pravým klikem na sloupec nebo řádek.

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

Kontrolní otázka         

Jak nastavíme šířku sloupce

Více možností - Více správných odpovědí

Odpověď 1:
tažením za okraj

Reakce 1:

Bodový zisk: 1

Skočit na: Další stránka

Odpověď 2:
přes kontextové menu

Reakce 2:

Bodový zisk: 1

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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Kontrolní otázka         

Skočit na: Tato stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

5.1. Skrýt a seskupit sloupce a řadky         

Sloupce a řádky můžeme skrýt přes stejné kontextové menu. Je tato funkce vhodná, pokud dočasně nepotřebujeme vidět a pracovat s řádkem
nebo sloupcem. Skrytí řádku nebo sloupce nemá vliv na jiné části listu, a to včetně vzorců, používajících data ze skrytých řádků a sloupců.

Pro zobrazení takto skrytých sloupců nebo řádků vybereme oblast, která je zahrnuje, a pravým klikem otevřeme kontextové menu, kde
vybereme možnost Zobrazit.

Sloupce a řádky lze seskupit, což umožňuje rychlé skrývání přes tlačítko se znaménkem -, a zobrazení přes tlačítko se znaménkem +. Nástroje
pro seskupení a oddělení jsou zpřístupněny na kartě Data.

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

6. Práce s listy         

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
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6. Práce s listy         

Listy lze přejmenovat dvojklikem na název listu v levé dolní části okna aplikace. Dále pravým klikem se otevře kontextové menu pro další
možností práce s listem – lze ho odstranit, přesunout, zkopírovat, skryt, nebo změnit barvu jeho ouška.

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

Kontrolní otázka         

Jak vytvoříme nový list:

Více možností

Odpověď 1:
kliknutím na tlačítko se znaménkem + v dolní levé časti okna aplikace

Reakce 1:

Bodový zisk: 1

Skočit na: Další stránka

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
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Kontrolní otázka         

Odpověď 2:
přes kartu Vložit (Insert)

Reakce 2:

Bodový zisk: 0

Skočit na: Tato stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

7. Klávesové zkratky         

Nejdůležitější Excel zkratky:

Ctrl + N Vytvoří nový sešit.

Ctrl + O Otevře existující sešit.

Ctrl + S Uloží aktivní sešit.

F12 zobrazí dialogové okno Uložit jako.

F1 Otevře nápovědu

F2 Úprava aktivní buňky

Ctrl + W Zavře aktivní sešit.

Ctrl + C Zkopíruje obsah vybraných buněk do schránky.

Ctrl + X Odstraní obsah vybraných buněk a uloží ho do schránky.

Ctrl + V Vloží obsah schránky do vybrané buňky.

Ctrl + Z Vrátí zpět poslední akci.

Ctrl + Y Zopakuje poslední akci.

Ctrl + P Otevře dialog "Tisk".

Ctrl + A Vybere celý pracovní list.

Ctrl + Space Vybere celý sloupec.

Shift + Space Vybere celý řádek.

Ctrl + T Vybraná oblast se zformátuje jako tabulka.

Ctrl + F Zobrazí se dialogové okno "Najít a nahradit".

Home Návrat do 1. buňky aktuálního řádku v listu.

Ctrl + Home Přesun na začátek listu (do A1 buňky).

Ctrl + End Přesun na poslední použitou buňku aktuálního listu, tj. nejnižší řádek v nejpravějším sloupci.

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka

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
https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/import.php?id=3&pageid=20
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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Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

Kontrolní otázka         

Přiřaďte klávesové zkratce správnou operaci

PřiřazováníPrvní odpověď by měla skočit na "správnou" stránku

Bodový zisk za správnou
odpověď

:
1

Skok při správné
odpovědi

:
Další stránka

Bodový zisk za
nesprávnou odpověď

:
0

Skok při nesprávné
odpovědi

:
Tato stránka

Odpověď 1: Ctrl + Home

Odpovídá odpovědi 1: Přesun na začátek listu (do A1 buňky).

Odpověď 2: Ctrl + A

Odpovídá odpovědi 2: Vybere oblast (pokud je aktivní buňka částí oblasti), jinak vybere celý pracovní list.
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8. Operátory         

Pro zadávání jednoduchých vzorců v Excel používáme aritmetické nebo relační operátory.

Vzorec v Excel vždy začíná znaménkem rovná se (=). Aritmetické operátory (+ , - , * , / , %, ^) a relační operátory ( = , < , > , >=, <=, <> )  lze
používat pouze s čísly.

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


23.03.2020 Excel pro začátečníky: Seznámení s programem Excel: Upravit

https://moodle.eximium.cz/mod/lesson/edit.php?id=3 13/15

8. Operátory         

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka
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Kontrolní otázka         

Zadejte vzorec pro výpočet rozdílu čísel 9 a 3.

Krátká tvořená odpověď

Odpověď 1: =9/3

Reakce 1:

Bodový zisk: 1

Skočit na: Další stránka

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

9. Základy práce se vzorci         

Jednoduché vzorce zadáme do buňky po znaménku =. Odkazy na buňky lze zadat jak ručně na klávesnici, tak i kliknutím na odkazovanou
buňku během psáni vzorce.

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka

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 Základy práce se vzorci - zobrazení vzorce         

Pro grafické zobrazení použitých ve vzorci buněk stiskneme klávesu F2, klikněme dvakrát na buňku nebo myši vstoupíme do řádku vzorců.

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka
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9.2 Základy práce se vzorci - jiné listy         

Vzorce umí pracovat s daty i z jiných listů nebo sešitů.

Obsahová stránka

Větev 1: Další stránka

Skočit na 1: Další stránka
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Kontrolní otázka         

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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 Dokumentace k této stránce (anglicky)

Jste přihlášeni jako admin admin (Odhlásit se)
Excel pro začátečníky
Souhrn uchovávaných dat
Stáhněte si mobilní aplikaci

Kontrolní otázka         

Zadejte vzorec pro součet vyplněných buněk:

Dostat  

Krátká tvořená odpověď

Odpověď 1: =A1+B1

Reakce 1:

Bodový zisk: 1

Skočit na: Konec přednášky

Importovat otázky | Přidat stránku | Přidat konec větve | Přidat konec svazku stránek | Přidat svazek stránek | Zde vložit stránku s otázkou

Plat

◄ Cíle tématu Seznámení s programem Excel Přejít na... Test z tématu Seznámení s programem Excel ►
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