EXCEL

Formétovani textu - tu€né, kurziva a podtrzené

Doraz textu - do leva, do prava a na stfed

Svisly nebo naklonény text

Doraz textu ve svislém sméru

Definovat si svlij STYL resp. format pro hlavicku tabulky, télo, €isla atd ...

Zalomit text v bunce na dva a vice radkd

Zamknout List - ochrana proti pfepsani vzorcu v Listu

Vlozit Hypertextovy odkaz do Listu napfiklad na své Webové stranky

O 00N O~ WN—

Skryt fadek, sloupec a znovu je zobrazit

"y
o

Pouzit automaticky format na tabulku

—_
—_

Pouzit podminéné formatovani na Tabulku

—_
\]

Automatické opravy - potlacit psani Velkého pismene na poc¢atku véty apod..

—_
w

Zobrazit - vztahy mezi promé&nnymi ve vzorci

—_
N

Otevfeni nového souboru podle Sablony

—_
(6}

Vytvoreni $ablony

—_
(o))

Ulozit prostor pfi praci s vice soubory

—_
~

Nastavit velikost a orientaci stranky A4 -> A5

—_
[0 0]

Nastavit okraje na strance

—_
©

Vycentrovat tiSténou tabulku na strdnce

N
()

Vytisknout ¢ast tabulky pomoci Vytvofené oblasti tisku

N
—_

Vytvofit vlastni zahlavi a zapati na strance

N
\o}

Zajistit, aby se na kazdé tisténé strance opakovaly nazvy sloupct

N
w

Zajistit, aby se velkd TABulka vytiskla celd na jeden list

N
S

Odeslat vytvarenou aplikaci E-mailem - pomoci funkce Odeslat

N
)]

Nastavit Klicové slovo nebo kategorii do Vlastnosti souboru - snadné vyhledavani

N
D

Kde najdete informaci, se kterymi soubory jste pracovali naposledy

N
~

Pfikazy pro vyuZiti schranky - kopie tabulek - pfenos vzorcul

N
oo

Vyuzit interni seznamy pro automatické vypsani napf. Dnu, Mésicu, Roka, Cisel

N
©

Zaevidovani vlastniho seznamu do Excelu

W
o

Vymazat jen Formaty, Hodnoty nebo jen komentare. Také jak vymazat v&e z bunky

w
—_

Odstranit/Vlozit - Fadek, sloupec. Vlozit jen buriky do Listu

W
[\

Vytvofit kopii Listu

W
w

Vytvofit stejnou Tabulku sou€asné napfiklad na 5 Listech

w
N

Vytvofit nékolik zobrazeni tabulky pomoci funkce Vlastni pohledy

W
(&)

Praci s komentafem - Vlozit, doplnit a vymazat komentar k burice

W
D

Vlozit obrazek - napf. Logo do listu

w
~

Razeni v tabulce vzestupné, sestupné dle vice klicl

w
oo

Vyuziti Formulare v Tabulce - pfidavani novych vét atd..

W
©

Vytvofeni Souhrnl resp. Mezisouctl dle nékolika kli€d v Tabulce

N
o

Ovéfeni vstupovanych dat na seznam povolenych hodnot

N
—_

Sestaveni Kontingenéni tabulky

N
N

Prace s vice otevienymi okny resp. Soubory - pfepindni pomoci CTRL+F6

N
w

Nahled - pohled na List - pfesné tak, jak bude vytistén

N
N

Kopirovani Formatu pomoci lkony - Stétec

N
(6}

Navrat zpét - po chybné provedené akci ALT+BS

N
»

Vytvoreni zakladnich funkci - Suma - sedist vice oblasti dat

N
~

Vytvofeni Konstant - vhodné pro vypocet tloh

N
[0 0]

Prostorovy soucet vice List(

N
(o]

Ukotveni pfi¢ek - stabilizace zahlavi a sloupce

a
o

Vytvoreni grafu z Tabulky




OS WINDOWS (umite)

Zapnout pocitac?

Znéte pojem optickd mys?

Vite co je to LCD Monitor?

Vite co je to Flash disk?

Vite co je to jméno souboru?

Vite co je to Plocha?

Vite co je to Hlavni panel?

Vite co je to Okno aplikace?

O O0ONO O~ WN—

Vite co je to Hlavni disk pocitace?

—_
o

Muzete do jména souboru zadat Diakritiku?

—_
—_

Umite vytvofit SloZzku na disku nebo na Flash disku?

—_
)]

Vite co je to Kofenovy adresar?

—_
w

Znéte pojem Schranka v pocitaci?

—
o

Jaké oznaceni (pismeno) ma zafizeni pocitace Disketa?

—_
(8}

Rozumite pojmu Stromova struktura adresare?

—_
(o))

Umite posouvat oknem aplikace pomoci klavesnice?

—_
~

Jakym pfikazem z kldvesnice Zaviete okno aplikace

—_
[0 0]

Vite co je to Ikona?

—_
©

Umite spustit program, ktery ma na ploSe lkonu?

N
()

Umite na ploSe Ikonu vytvofit?

N
—_

Umite pfejmenovat Soubor nebo Slozku v pocitaci?

N
[\

Umite smazat Soubor nebo Slozku v pocitaci? / Pomoci Tento PC /

N
w

Umite kopirovat soubor z pocitace na jiné médium? / Pomoci Tento PC /

N
~

Umite pfesunout soubor z pocitae na jiné médium? / Pomoci Tento PC /

N
[6)]

Umite oznadit Vice soubort najednou napfiklad pro Kopirovani?

N
»

Jakym pfikazem uloZite Vysledek z Kalkulacky do Schranky pocitae?

N
~

Jakym pfikazem vlozite informaci ze schranky pocitace napfiklad do Wordu?

N
oo

Lze spustit v pocitaci vice aplikaci najednou? Napfiklad Word, Excel, Kalkulacku?

N
©

Vite k €emu slouzi v pocitaci Ko§?

W
o

Jaky klavesovy pfikaz byste pouZili pfi pfeskoku z jedné aplikace do jiné aplikace?

w
—_

Uméli byste obnovit odstranény soubor z koSe pocitace?

W
)]

Vite jak byste zabarvlili Plochu pocitace napfiklad na barvu RGB =58 110 1657

W
w

Vite jak byste odstranili fotografii z Plochy pocitace?

w
g

Vite jak byste odstranili Spofic, ktery by se Casto spoustél?

W
()]

Uméli byste nastavit Schovavani hlavniho panelu?

W
(o))

Dokazali byste nastavit barevné schema Windows?

w
~

Vite kde zjistite RozliSeni vaSeho monitoru?

w
oo

Uméli byste nastavit automatické schovavani Hlavniho panelu?

W
©

Jakym pfikazem na klavesnici nastavite Anglickou nebo Ceskou znakovou sadu?

o
o

Ve formulafi mate k vyplnéni riizné polozky. Vite k Eemu slouZi klavesa TAB?

N
—

Pocita¢ Vam zobrazi Dialog. Co se stane, kdyZ z kldvesnice zadate ENTER?

N
N

Pocita€ Vam zobrazi Dialog. Co se stane, kdyZ z kldvesnice zadate ESC?

N
w

Uméli byste zodpovédét otazku: Jak rychly mate Pocita¢ a kolik paméti RAM ma?

N
N

Uméli byste odpovédét na otazku: Kolik mate volného mista na disku C: ?

N
(@) ]

Rika vam néco pojem USB port?

o
(0]

Vite kde byste na pocitaci hledali USB porty?

N
~

Kterou klavesou z klavesnice byste otevreli tlagitko START na hlavnim panelu?

N
[e%)

Vite, jak vypnout pocitac, ktery se nevypne automaticky? Ne vytazenim ze zasuvky

N
(do]

Vite, jak vypnout korektné pocitac?

a
o

Vite k éemu slouzi funkéni klavesa F1?




WORD (umite)

Otevfit novy prazdny soubor pomoci klavesnice

Otevfit novy prazdny soubor podle Sablony

Vytvofit a ulozit viastni $ablonu dokumentu

Odeslat dokument z Wordu jako pfilohu e-mailu

Nastavit v dokumentu Vlastnost: Kli¢ové slovo, Kategorii

Kde zjistit, které min. ¢tyfi soubory byly otevieny jako posledni

Vytisknout jen nékteré stranky dokumentu

Umite vratit zpét chybné provedenou operaci — napfiklad vratit vymazany text

O O0ONO O~ WN—

Vlozit text, obrazek apod. do schranky a vyuzit tento objekt v dokumentu

—_
o

Jaky je rozdil mezi strdnkovym a normalnim zobrazenim dokumentu

—_
—_

Umite zobrazit/skryt Panely nastroju napf. Kresleni, Tabulky a ohrani¢eni atd...

—_
)]

Vyuzivat Zahlavi a zapati

—_
w

Skyt/zobrazit Pravitko

—_
N

Vyuzit zarazky: Pravy, Levy doraz, Stfedovou zarazku a Deset.teCku

—_
(8}

ZvétSovat a zmensovat dokument — vyuzit Lupu

16 Nastavit rozmér strdnky — napf. A5

17 Nastavit orientaci stranky — svislou nebo vodorovnou

18 Vlozit novou stranku — zajistit aby se text objevil vzdy na zacatku stranky

19 Vlozit €islovani do vice strankového dokumentu

20 Pouzit textové pole napfiklad pro nasledné viozeni Adresy nebo textu na pfesné mist
21 Vlozit obrazek do dokumentu a zajistit, aby obrazek byl obtékan textem

22 Zajistit, aby obrdzek — napf. Logo — zlstalo stale na stejném misté v textu

23 Vlozit do textu napf. symbol &

24 VlozZit svdj komentar k textu, ktery se netiskne s textem

25 Vlozit do dokumentu jiz dfive vytvofeny napf. dopis

26 Formatovat pismo — napf. tu€né, kurzivu atd.

27 Zvétsit nebo zmensit text

28 Nastavit odskok prvniho radku v odstavci textu

29 Vyuzit odrazky, Cislovani ve vytvaifeném seznamu

30 Vyuzivat TABulatory pro formatovani textu ve svislém sméru

31 Zménit v textu mala pismena na velka a opacné.

32 Nastavit rAmecek kolem textu.

33 Vytvofit vlastni styl odstavce — a nasledné ho vyuzivat v dokumentu

34 Zapnout a vypnout kontrolu pravopisu

35 Zrusit automatické doplhovani velkého pismene na zacatku véty

36 Provadét zmény v dokumentu, které tvarce dokumentu mize pfijmou nebo odmitnout
37 Rozeslat dopis pomoci hromadné korespondence vice adresatum

38 Vytisknout obdlku s adresou Odesilatele a PFijemce

39 Nastavit zobrazeni netisknutelnych znakd v dokumentu — nutné pro vytvarfeni dokumentu
40 Viozit do dokumentu TABulku

41 Nastavit v Tabulce zarazky

42 Jak se aktivuji zarazky v Tabulce

43 Seradit Tabulku vzestupné nebo sestupné podle libovolného sloupce

44 VyuZivat Tuzku a Gumu z panelu Tabulky a ohrani€eni k vytvareni napf. Formulara
45 Kopirovat jiz hotovy format napf. pisma na pismo jiné

46 Nastavit barvu pisma napfiklad na ¢ervenou

47 Nastavit pozadi pisma napt. na Sedivou barvu

48 Pracovat soucasné s vice otevienymi dokumenty najednou pomoci CTRL+F6

49 Vlozit do word dokumentu Excelovskou tabulku a provadét v tabulce vypocty

50 Dorazit text doprava, na stfed nebo do bloku




