Informatika B Priklad 02 MS Excel

TEMa: Vkladani dat

Sekretdrka spolecnosti NaSe zahrada, a.s. potrebuje vytvorit sesit, v nemZ bude sledovat
pocty zdkaznikit spolecnosti, kteri si néco zakoupili ve dvouhodinovém intervalu v pritbéhu
tydne. Sesit bude obsahovat také list se zdaznamy prodanych poloZek v jednotlivych dnech.

ZADANI:

Oteviete soubor PorizovaniDat.xls.

1.

kWi

7.

V listu2 dopliite do seznamu dalsi polozku. Do buiiky C8 vepiste text Bambusové kiily
(30 kusii). VyuZzijte Automatické vyplnéni opakujicich se poloZek ve sloupci.

Za text Bambusové kiily (30 kusit) v buiice C8 vepiSte text @ Icm.

Do bunky C9 dopliite polozku Sitovina proti ptdkiim, pouZijte vybér ze seznamu.
Bunky A4:A9 vyplite potfadovymi ¢isly 1-6. Pouzijte vyplnéni pomoci fad.

Nastavte Excel tak, aby po stisku kldvesy Enter kurzor piesel o buiiku vlevo.

V Listul vytvoite tabulku pro sledovani prodejii viz. obrizek dle ndasledujictho
postupu:
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Den| 3:00| 3:15| 3:30| 3:45| 4:00| 4:15| 4:30| 4:45

Po o o/l o o o o o o
Ut o o/l o o o o o o
St of ol o o o o o o
Ct oo of o o o o o o
Pa of o/ o o o o o o

a. Do buiiky C5 vepiste text Cas a do buiiky B6 vepiste text Den.

b. Buiiky C5:J5 vypliite stejnou hodnotou jako je v buiice C5 - textem Cas.
Pouzijte techniku vyplnéni bunék stejnymi daty.

c. Bunky B8:B12 vypliite fadou, kde budou dny v tydnu Po-P4.

d. Buiky C6:J6 vypliite hodnotami rady, konkrétn¢ 3:00-4:45, tedy ¢asovymi
udaji v intervalech 15min.

e. Vyplite oblast bun¢k C8:J12 pocateénimi hodnotami poctu zdkaznikl - nulami.
Pouzijte zmnoZeny vstup.

Sesit uloZte a uzaviete.
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RESENI:

Nabidka Soubor/Otev¥it, nebo tlacitko Oteviit na standardnim panelu néstroji. Objevi se
dialogové okno Otevrit. Najit cestu dle zadani, vybrat soubor PorizovaniDat.xls, tlacitko
Otevrit.

Provedeni tkolu:

1.

2.

7.

Kliknout na buitku C8. Zacit vepisovat text, po chvili se zobrazi nabidka s celym
textem. Klavesou Enter potvrdit vloZeni celého textu.

Dvakrét kliknout v bunice C8 pro jeji aktivaci (nebo kldvesa F2). Buiika je pfipravena
k editaci. Na konec textu vepsat text @ Icm.Znak @ se vklidd pomoci nabidky
Vlozit/Symbol.... Editaci dokoncit kldvesou Enter.

Kliknout na buiiku C9. Kontextovd nabidka buniky (pravé tlacitko mysi)/Vybrat ze
seznamu.../zobrazi se seznam pouZitych vyrazii ve sloupci. Vybrat polozku, kldvesa
Enter.

Kliknout na buiitku A4, vepsat Cislo /. Do bunky A5 vepsat ¢islo 2. Vybrat bunky
A4:A9, nabidka Upravy/Vyplnit/Rady/zkontrolovat, zda jsou zatrhnuty polozky
Sloupce, Linearni a Velikost kroku: 1. Tlac¢itko OK. (nebo vybrat prvni dvé buiiky,
pomoci Uchytu pro pretazeni mysi rozkopirovat buiiky az do bunky A9.

Nabidka Nastroje/Moznosti.../zdlo’ka Upravy/Posunout vybér po stisknuti
klavesy Enter, Smér: Vlevo.

a. Kliknout na ousko Listul. Kliknout na buiiku C5, vepsat text Cas, kldvesa
Enter. Kliknout na buitku B6, vepsat text Den, kldvesa Enter.

b. Vybrat mysi buiikky C5:J5, nabidka Upravy/Vyplnit/Doprava (nebo kliknout
na buitku C5 a pomoci tchytu pro pietazeni mysi rozkopirovat buiiky az do
bunky J5)

c. Kliknout na buiikku B8, vepsat text Po. Pomoci mySi uchopit uchyt pro
pfetazeni (nachazi se v pravém dolnim rohu bunky, zobrazi se kiizek) a
pretdhnout kurzor mysi na buniku B12. Pii pietahovani se zobrazi popisek
s daty, kterd budou vloZena.

d. Kliknout na buiiku C6, vepsat idaj 3:00. Do bunky C7 vepsat dalsi udaj v fade
- 3:15. Vybrat oblast bunck C6:J6, nabidka ﬁpravy/V yplnit
iady.../zkontrolovat, zda jsou vybrany tdaje Radky, Linedrni a Velikost
kroku: 0,0104166, tlacitko OK.

e. Vybrat mysi oblast bunék C8:J12, vepsat &islo 0, kldvesy Ctrl + Enter. Udaj
bude vepsan do vybranych bungk.

Nabidka Soubor/Ulozit nebo tlacitko Ulozit na standardnim panelu nastroji. Dale

MV

nabidka Soubor/Konec nebo tlacitko Zavrit (Cerveny kiizek vlevo nahote).
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