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Vkladani dat do bunék

e Kazda z bunék muze obsahovat jakoukoli z hodnot:
— Cislo (jakakoli hodnota vyjadfena ¢islem)
— Text (textovy retézec, slovo, véta)

— Vzorec (syntaxe, ktera odkazuje na ruzné bunky a s jejich
hodnotami provadi rlizné operace)

— Hypertextovy odkaz (aktivni odkaz vedouci na konkrétni
umisténi v siti internet)

* Pred nebo po vlozenim hodnoty do bunky, je potrebné
nastavit vlastnost bunky tak, aby se data spravnée
zobrazovala a bylo s nimi mozné dale pracovat a
zahrnout je do vypoctu.



Zakladni operace

Pohyb po bunkach
— mysi nebo kurzorovymi klavesami

Zapis dat do bunky:

— oznacit bunku

— napsat data

— ENTER (shift ENTER, TAB, shift TAB, néktera z kurzorovych klaves)
Zapis dat do oblasti bunek:

— oznacit oblast

— napsat data

— CTRL+ENTER
Zapis dat na vice list( :

— klavesou ENTER do stejnych bunék oznacenych listd

— klavesami CTRL+ENTER do stejnych oblasti oznacenych listU



Zakladni operace

* Editace obsahu bunky

— oznacit bunku — editace v radku vzorcl

— dvojklik do bunky — editace primo v bunce

— oznacit bunku, stisknout klavesu F2 — editace primo v bunce
* Smazani dat z bunék

— oznacit bunku (oblast bunék)
— DELETE

e (znaceni
— souvislé oblasti bunék

*  mysi se stisknutym Levym Tlacitkem nebo pomoci kurzorovych klaves se stisknutou
klavesou SHIFT

— celého sloupce nebo radku
* kliknutim mysi na zahlavi sloupce nebo radku

— nesouvislé oblasti
e se stisknutou klavesou CTRL



Zakladni operace — kopirovani buneéek

Pomoci schranky
Kopirovani:
1.0znacit bunky
2.zkopirovat objekt do schranky
3.umistit kurzor na cilovou bunku
4.vlozit objekt ze schranky

Presouvani:

1.0znacit bunky

2.vyjmuti objekt do schranky
3.umistit kurzor na cilovou bunku
4.vlozit objekt ze schranky



Zakladni operace — kopirovani buneéek
Pomoci schranky

Zkopirovani objektu do schranky

* CTRL+C

* Tlacitko Kopirovat (Karta Domu / skupina tlacitek Schranka)

e Kliknou pravym tlacitkem mysi do oznacené oblasti / Kopirovat

Vyjmuti objektu do schranky

e CTRL+X

* Tlacitko Vyjmout (Karta Domu / skupina tlacitek Schranka)

* Kliknou pravym tlacitkem mysi do oznacené oblasti / Vyjmout

Zkopirovani objektu ze schranky

* CTRL+V

* Tlacitko Vlozit (Karta Dom( / skupina tlacitek Schranka)
* Kliknou pravym tlacitkem mysi do bunky / Vlozit



Zakladni operace — kopirovani buneéek
Tazenim mysi

Presouvani

1. Oznacit bunky

2. Uchopit levym tlacitkem mysSi za okraj oznacené oblasti (ukazatel
mySi ma podobu Sipkového krize)

3. Se stisknutym levym tlacitkem mysi presuneme do jiného mista.

Kopirovani

1. Oznacit bunky

2. Uchopit levym tlacitkem mysSi za okraj oznacené oblasti (ukazatel
mySi ma podobu Sipkového krize)

3. Stisknout klavesu CTRL

4. Se stisknutym levym tlacitkem mysi a klavesou CTRL pretahneme
do jiného mista

5. Uvolnime levé tlacitko mysi a klavesu CTRL



Zakladni operace — kopirovani buneéek
Pomoci vyplnovaciho uchytu

* Vypliovaci uchyt je maly Cerny Ctverecek v pravém dolnim rohu
oznacené oblasti bunék nebo oznacené bunky

A B C D
2 1
Postup: :

1. Oznadit buriky 5. Yiplioeciicut
2.  Uchopit mysi za vyplnovaci uchyt
3. Pomoci vyplnovaciho uchytu zvétsit oznacenou oblast

— Cela nové oznacenad oblast, se vyplni obsahem puvodné oznacené
oblasti

— Vyuziva se pfri kopirovani vzorcl a funkci
— Takeé pfri vytvareni posloupnosti a rad

e Zde je nutné pred kopirovanim oznacit alespon prvni dva ¢leny posloupnosti
nebo uchopit vyplnovaci uchyt pravym tlacitkem mysi.



Prace s listem

Vlozeni nového listu

e Zalozka, ktera je zobrazena za zalozkou posledniho listu
* SHIFT +F11

*  Pravé tlacitko mysi na zalozky list( - VloZit/List

» Karta Domu/tlacitko Vlozit/VlozZit list

Odstranéni listu
*  Pravé tlacitko mysi na zalozku listu/Odstranit
e Karta Domu/tlacitko Odstranit/Odstranit list

Pfejmenovani listu
*  Pravé tlacitko mysi na zalozku listu/Pfejmenovat

Kopirovani a presunuti listu

*  Pravé tlacitko mysi na zalozku listu/Pfesunout nebo zkopirovat ...
— otevre se okno, ve kterém nastavime:
a) do jakého sesitu (na vybér mame ze vsech otevrenych sesitt)
b) pred ktery list
c) zkopirovat nebo presunout



Prace s listem

Oznaceni vice listu
e klikneme na zalozky listl se stisknutou klavesou CTRL

Barva karty listu
* Pravé tlacitko mySi na zalozku listu/Barva karty

Skryti listu - skryty list zUstava v sesitu, ale jeho zalozka se nezobrazuje
* Pravé tlacitko mysi na zalozku listu/Skryt

Zobrazeni skrytého listu
* Pravé tlacitko mysi na zalozky list(/Zobrazit

— v okné se seznamem skrytych listl vybereme ktery z nich chceme
zobrazit



