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Využití programu

• Vytváření tabulek

• Třídění a zpracování dat

• Vkládání různých vzorců a provádění výpočtů

• Vytváření grafů



Tabulka s funkcí a graf

V tabulce je vložená funkce SUMA, která sčítá čísla v buňkách.



Popis prostředí programu

Záložky karet s tlačítky nástrojů.

Řádek. Řádky jsou označeny čísly.

Řádek vzorců.

Sloupec. Sloupce jsou označeny písmeny.

Označená 
buňka.

Listy.



Úprava textu

Text upravujte stejně jako v programu Word.



Listy

Listy tvoří samostatné stránky sešitu Excel. 
Lze je pojmenovat a názvy podbarvit.



Nastavení šířky sloupce

Často se text v buňce nezobrazuje celý. Obsah 
buňky se celý zobrazuje v řádku vzorců.

Pokud se myší najede mezi záhlaví sloupců, myš se změní na oboustrannou šipku a jejím 
tažením lze sloupec rozšířit na požadovanou šířku. Při dvojitém kliknutí se sloupec automaticky 

rozšíří podle nejširšího obsahu buňky ve sloupci.



Uspořádání dat

Data v buňkách lze seřadit vzestupně či sestupně.
(Jména se seřadí podle abecedy.)



Zadání samostatné práce

Vytvořte dokument podle postupu a předlohy 
(viz pracovní list).


