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2)

Oteviete sesit Pfehledy.xIsx, pfrejmenujte list skoky na skok daleky.

Dvojklik na ousko listu a pfejmenujeme.

Na listu skok daleky vytvorte novy prvni fadek a do buriky A1 vlioZte text Kvalifikace ve skoku
dalekém.

Vybereme prvni fadek a na karté Domu ve skupiné Buriky tlacitkem VloZit vloZime radky listu
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Vlozit fadky listu
VloZit sloupce listu

Vlgdit list

Vsechny buriky tabulky (A1:110) ohranicte jednoduchou ¢arou a po obvodu ohranicte tabulku

dvojitou ¢arou modré barvy.

Vybereme oblast A1 aZ 110, na karté Dom( ve skupiné Pismo rozbalime nabidku u tlacitka pro

ohranic¢eni bunék a vybereme posledni volbu Dal$i ohraniceni
19 # Vymazat chraniceni
20 y’ Ea
21 L Barva cary 3
22 Styl Eary »
23 L o
24 H Daléi chraniceni...
25

V zobrazeném dialogovém okné tlacitkem Vnitini nastavime jednoduché cdry uvniti dané
oblasti, vybereme danou barvu (modrou) a styl dvojitou ¢dru a tlacitkem Vnéjsi nastavime po
obvodu a potvrdime tlacitkem OK.
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Vybrany styl ohraniéeni miZete pouZit kliknutim na pfeddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na
pisluiné tiaditko.

4) Text v bunkach B2:12 zvyraznéte tucnym pismem zelené barvy.



5) Text v bunkach A3:A10 zvyraznéte tu¢nou kurzivou.
6) Text v bunce Al udélejte pismem Cambria velikosti 15.

U bodii 4 aZ 6 vybereme odpovidajici buriky a naformdtujeme stejnym zptisobem jako pri
prdci ve Wordu (karta Domd, skupina Pismo)

7) Nastavte, aby buriky A1:11 byly slouceny a text Kvalifikace ve skoku dalekém vystiedén.

Vybereme bunky Al aZ 11 a na karté Domd, ve skupiné Zarovndni pouZijeme tlacitko Sloucit a

. Sloudit a zarovnat na stied
zarovnat na stred

8) Bunky A2:12 ohranicte dole dvojitou ¢arou zelené barvy.
Vybereme buriky A2 azZ 12 a pokracujeme stejné jako u bodu 3)

9) Bunky Al:12 zvyraznéte vyplni libovolné barvy.

Stejné jako ve Wordu muzZeme pouZit tlacitko Barva vyplné
10) Vytvorte novy list a pojmenujte ho prespolni béh.

K vytvoreni nového listu miZzeme pouZzit tlacitko s oznacenim + vedle listu
skok daleky | beh | prijimacky o)

11) Z listu beh zkopirujte oblast A3:D11 na list pFespolni béh, aby prvni vyplnéna burika byla B2.

Na listu beh vybereme oblast A3 aZ D11, zkopirujeme (Ctrl+C), pfepneme se na list pfespolni
beh, vybereme butiku B2 a vloZime (Ctrl+V)

12) PrizpUsobte tiskové nastaveni listu prfespolni béh, aby se tiskla mtizka, nastavte pravy a levy
okraj stranky na 1,2 cm.

13) Na listu pFespolni béh nastavte, aby se v pravé Casti zahlavi listu zobrazovalo aktualni datum
a ve stfedni ¢asti zapati bylo pole zobrazujici ¢islo stranky.

Tiskovd nastaveni se provadi na karté RozloZeni strdnky. K nastaveni okraji se dostaneme

tlacitkem Okraje a tisk mrizky nastavime volbou Mrizka — Tisk. Zahlavi a zdpati miGZeme

nastavit v dialogovém okné Vzhled strdnky, které vyvoldme tlacitkem v pravé dolini ¢dsti

stejné pojmenované skupiny.
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14) Zkopirujte list prijimacky do sesitu zdsobovdni.xIsx, sesit pFehledy.xIsx ulozte a zaviete a
naddle budete pracovat se sesSitem zdsobovdni.xlIsx.

Otevieme sesit zdsobovdni.xIsx, pfepneme se do sesitu prehledy.xlsx, pravym tlacitkem mysi
klikneme na zédloZku (ousko) listu prijimacky a v zobrazeném menu vybereme volbu
Presunout nebo zkopirovat ... V zobrazeném dialogovém oknu provedeme poZadovand
nastaveni a potvrdime tlacitkem OK.
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15) PtizpUsobte tiskové nastaveni listu prijimacky, aby se vytiskl na jednu stranku (velikost okraja

stranky, Sirku sloupcl ani orientaci stranky nemérnte).

Vybereme dany list a na karté RozloZeni strdanky ve skupiné Prizpisobit méritko nastavime
Sitku a vysku na poZadovanou hodnotu
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16) Ze sesitu zdsobovdn.xlsx odstrante list tabulka.

Pravym tlacitkem mysi klikneme na zdloZku daného listu a vybereme volbu Odstranit.
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17) Na listu dealer nastavte pricky, aby pfi pohybu po tabulce bylo vidy viditelné zahlavi tabulky
(Fadek 1).

Prepneme se na dany list a na karté Zobrazeni, ve skupiné okno vybereme tlacitko Ukotvit
pricky = Ukotvit horni fadek
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'au‘nu Zisk 2¢ prochazeni zbywajici Zasti listu.
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18) Na listu dealer nastavte, aby se v burikach H2:H127 zobrazovalo Cislo s oddélenim tisicu.

~

MiiZzeme vybrat cely sloupec H a na karté Domi ve skupiné Cislo pouZijeme tlacitko Styl &drky
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19) Na listu dealer nastavte, aby se v burnikach J2:J127 zobrazovalo oznaceni mény K¢ bez
desetinnych mist.

MiiZzeme vybrat cely sloupec J a na karté Domii ve skupiné Cislo pouZijeme tlacitko Ucetnicky
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Ciselny format a potfebny pocet zobrazovanych desetinnych mist nastavime tlacitky
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20) Na listu Poznamka napiste do buriky B2 text, ktery je zapsan v burice VIN1003825. Sesit
uloZte a zavrete.

Pokud se potrebujeme dostat do néjaké konkrétni buriky nebo vybrat urcitou oblast, miZeme
pouZit dialogové okno Prejit na ..., které miZeme vyvolat funkcni kidvesou F5 nebo kldvesovou
zkratko Ctrl+G
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