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Aplikace MS Excel 2007 
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2. ročník 



Seznámení se s vzhledem kurzoru a jeho použitím: 

 Zobrazí se při umístění kurzoru do prostoru buňky. 

Označení buňky nebo souvislé skupiny buněk při držení 

levého tlačítka myši a tažení různými směry. K označení 

více buněk, které spolu nesousedí, použijeme navíc 

zmáčknuté tlačítko ctrl. 

 Zobrazí se při umístění kurzoru na okraj označené buňky. 

Umožňuje přesouvání obsahu buňky. 

 Zobrazí se při umístění kurzoru do pravého spodního rohu 

označené buňky. Umožňuje kopírování obsahu buňky. 
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Kurzor a jeho funkce 



Seznámení se s vzhledem kurzoru a jeho použitím: 

 Zobrazí se při umístění kurzoru do pravého spodního rohu 
označené buňky při současném stisknutí klávesy ctrl. 
Umožňuje kopírování obsahu buňky s následným načítáním 
hodnot. 

 Zobrazí se při umístění kurzoru na číslo řádku. Jeho 
kliknutím na levé tlačítko myši dojde k označení celého 
řádku. Při jeho držení a posunu dolů nebo nahoru dojde k 
označení více řádků. 

 Zobrazí se při umístění kurzoru na písmeno sloupce. Jeho 
kliknutím na levé tlačítko myši dojde k označení celého 
sloupce. Při jeho držení a posunu doprava nebo doleva 
dojde k označení více sloupců. 
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Seznámení se s vzhledem kurzoru a jeho použitím: 

 Zobrazí se při umístění kurzoru mezi čísla řádků. 

Podržením levého tlačítka myši a jejím pohybem 

nahoru nebo dolů zvětšíme nebo zmenšíme výšku 

řádku. 

 Zobrazí se při umístění kurzoru mezi písmena 

sloupců. Podržením levého tlačítka myši a jejím 

pohybem doleva nebo doprava rozšíříme nebo zúžíme 

sloupec. 

Kurzor a jeho funkce 
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Kurzor a jeho funkce          s ctrl 

zpět 
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Kontrolní cvičení 

1.Označ na listu oblast A3:D8. 

2.Označ na listu oblasti B4:D8 + F4:H8 +B10:H12. 

3.Do buňky B2 vlož číslo 33, přesuň ho do buňky B8. 

4.Číslo 33 v buňce B8 nakopíruj do buněk B9:B15. 

5.Číslo 33 v buňce B8 nakopíruj do buněk C8:G8 s následným 

načítáním hodnot. 

6.Rozšiř sloupec D na 200 pixelů. 
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Seznam použité literatury a pramenů 

Použitá literatura: 

Pokud není uvedeno jinak, použitý materiál je z vlastních zdrojů autora. 

 

V prezentaci byly použity kliparty Microsoft Office: 

http://office.microsoft.com 
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