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MS Excel – práce s listy
1 Struktura dokumentu MS Excel
· Dokument – sešit

· *. xls (1997–03)

· *.xlsx (2007–10)

· Skládá se z listů – libovolný počet

· Listy obsahují

· Řádky (1–1 048 576)

· Sloupce (A–XFD)

· Buňky – název se skládá z označení sloupce a řádku

· Př. A1, B58, IQ150, XFD1048576 …
2 Práce s listy
· Většinu úkonů pravým tlačítkem myši na „oušku“ listu

· Vložení

· Odstranění

· Přejmenování

· Přesun nebo kopírování

· Uvnitř sešitu

· Do jiného sešitu

· Barva „ouška“

· Tisk, skrýt, zamknout …  

· Výběr více listů

· Ctrl + myš

· Shift + myš

3 Procvičování

1. Vytvořte nový dokument a upravte počet listů na sedm
2. Listy pojmenujte dny v týdnu od pondělí do neděle a nastavte jim různé barvy

3. Do buňky A1 ve všech listech najednou napište slovo Kopie

4. Vytvořte kopii listu Středa a pojmenujte ji Týden

5. Listy Pondělí, Pátek a Sobota přesuňte do jiného prázdného dokumentu

6. V původním dokumentu přesuňte list Neděle na první místo

7. List Úterý skryjte
