TVORBA TABULEK, JEJICH FORMATOVANI A VYPOCTY

Tabulky jsou dal§i zajimavou moznosti uspotadani dat ve Wordu. Obecné jsou tabulky
vhodné pro zapis dat strukturovanych ve dvou smérech. Nejcastéji tabulky obsahuji data
a vypocty s daty. Ty jsou v buitkach ohrani¢enych ¢arami.

Tabulky, které obsahuji vypocty, funkce a vzorce, vytvoiime v Excelu a do dokumentu
Wordu je vloZzime ptes schrdnku Windows. Pro tabulky s vypolty miiZeme pouZit 1 jiné
tabulkové procesory nez je Excel, napt. Quattro Pro nebo Lotus 1-2-3. Ve Wordu 2000 mame
k dispozici 18 funkei, zatimco v Excelu 2000 je jich 326.

Tabulky, které budou graficky ¢lenéné a nebudou obsahovat slozité vypocty, vytvofime ve
Wordu. Jako piiklad Cclenité tabulky mtZze slouzit vykaz odpracovanych smén, tzv.
,sichtovka®. Vykaz by bylo mozné vytvofit i v Excelu, ale ve Wordu je to jednodussi.
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K ¢emu jsou tabulky ve Wordu vhodné

Tabulky Wordu maji, oproti Excelu, tyto pfednosti:
v Jedna butika mize byt rozdélena na vice bunék. To nepfipada v tabulkovém procesoru
(Excelu) v uvahu, tam je pro kazdou buniku samostatny sloupec a radek.

v' Kazda buiika se chova jako stranka. MiiZze obsahovat nékolik odstavel a u kazdého
odstavce lze pouzit zarazky, tabulatory, odrazky a ¢islovani...

v' Kazdou bufiku Ize samostatné formatovat. Lze pouzit postupy, které jsem si vysvétlili
v ptedchozich kapitolach.

Uvedeme si tii dokumenty, které byly vytvofeny pomoci tabulky:

1. priklad je zdpis zporady. Na prvnim obrazku vidime vysledek a na druhém jsou
zobrazeny ohranicujici ¢ary.

2. ptiklad je zivotopis. Opét na jednom obrdzku vidime vysledek prace a na druhém obrazku
jsou vidét ohraniCujici ¢ary — miizka tabulky. Sablony Zivotopisi jsou pripraveny ve
Wordu. Zadame prikaz SOUBOR|NOVY... a na karté ,,Jiné dokumenty* jsou tri Sablony.
Vsechny vyuzivaji pro usporadani dat tabulku se skrytou mrizkou.

3. priklad je test znalosti.

Pro ziskani plného efektu z usporadani dat vypnéte u prikladi zobrazovani netisknutelnych

znaku () a pripadné i skryjte mrizku tabulky (prikaz TABULKA|SKRYT MRIZKU).

Tabulky Wordu pozname podle toho, ze ptfi umisténi textového kurzoru do prostoru tabulky,

do nékteré bunky, se zobrazi na vodorovném pravitku tolik samostatnych oblasti, kolik ma

tabulka sloupcti a na svislém pravitku oblasti fadkl. Viz obrazek.

Zavery:

v Dokument, ktery je strukturovany v obou smérech (vodorovném a svislém) vytvoiime
jako tabulku Wordu.

v" Strukturovanou a graficky upravenou tabulku vytvoifime ve Wordu.

v Tabulku obsahujici slozité vypocty vytvorime v Excelu a vlozime pies schranku Windows
do dokumentu Wordu.

Postup viozeni tabulky Excelu do dokumentu ve Wordu. Tabulku v Excelu oznacime,
stiskneme klavesy Ctr1+C, preskocime do Wordu (napr. A1t+Tab), textovy kurzor umistime
na cilové misto, zaddme prikaz UPRAVY|VLOZIT JINAK... a vybereme vhodny zpiisob vioZeni.
Napr. ,, Viozit — list aplikace Microsoft Excel — objekt .

Vytvoreni tabulek ve Wordu

Prehled zplsobu

Tabulky mtizeme ve Wordu vytvaret nékolika zptsoby:
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a)

b)

d)

e)

Zapisem znaki ,,+ a ,,-*.

Znak ,,+ vytvofi svislé ¢ary a pocet znakl ,,-* znamena Sifku sloupce ve znacich. Dvojice
znakl ,,+ tvofi jeden sloupec.

Ptredpokladem pouziti téchto znaka je oznaceni polozky ,, Tabulky* na karté ,,Pfi psani,
kterou vyvolame ptikazem NASTROJE[AUTOMATICKE OPRAVY...

Priklad vytvoteni:
Zapis
R +

se preved na

Vytvoii se tabulka o jednom tadku. Je-li textovy kurzor v tabulce, dalsi fadky pfidame
pfikazem TABULKA|VLOZITRADKY NAD, nebo RADKY POD. Analogicky u sloupctl.
Miuizeme piidat dal$i sloupce piikazem TABULKA|VLOZIT|SLOUPCE NALEVO, nebo
SLOUPCE NAPRAVO.

Vlozit tabulku uréenim parametri.

Zadame piikaz TABULKA|VLOZIT|TABULKA... Zobrazi se dialogové okno ,Vlozit
tabulku®, na které ur¢ime, mimo jiné, pocet sloupct a fadki. Tabulka mtze byt vytvofena
jednim ze 42 formath (Sablon tabulek).

Dialogové okno ,,Vlozit tabulku* vyvoldme téz stiskem Sipky u tlacitka ,,Vlozit tabulku*
v panelu nastroju ,, Tabulky a ohrani¢eni* a zadanim pifikazu VLOZIT TABULKU...

Nakreslit tabulku.

Tabulku lze nakreslit kurzorem mys$i. Nejprve vSak musime zobrazit panel nastroji
,.Labulka a ohranieni*. Ten zobrazime:

= piikazem TABULKA|NAVRHNOUT TABULKU,
= stiskem tlacitka ,,Zobrazit panel Ohrani¢eni®, Zobrazit panel Chraniceni

= dal$imi zplsoby pro zobrazeni paneld nastroji; napf.
stiskneme pravé tlacitko mysi v prostoru ostatnich panel nastroji (horni okraj okna
aplikace) a vybereme polozku ,,Tabulky a ohraniceni®.
Lze nakreslit zcela novou tabulku nebo jiz vytvorenou upravit. Upravit lze tabulku
vytvofenou vSemi zpusoby.
Tabulka se kresli pii stisknuté tuzce a cary se mazou pfi stisknutém tlacitku ,,guma‘.

Do bézné prace s kurzorem se vratime opétovnym stisknutim tlacitka ,tuzka“ nebo
»guma“ — zadné z téchto tlacitek nesmi byt stisknuté.

Vlozit tabulky vyznacenim Fadki a sloupcii v rastru.

Tabulku lze vytvofit téZ vyznacenim bunck kurzorem mysSi v rastru po [T
stisku tlacitka ,,Vlozit tabulku“ ve standardnim panelu néstrojl.

Pusténim tlacitka mysi se vytvoii tabulka o vyznaceném poctu fadka a Wlagit tabulku
sloupct.

Vlozit tabulku Microsoft Excel.




Tabulku Ize vytvotit pfimo v dokumentu Wordu vlozenim
objektu Excelu. Stiskneme tlacitko ,,Vlozit tabulku %
Microsoft Excel”, vrastru vyzna¢ime pocet tadkd a
sloupcii. Po uvolnéni tlacitka mysi se vlozi tabulka Excelu
o vyznaceném poctu fadka a sloupci.

WloZik tabulku Microsoft Excel|

Klepnutim kurzorem mysi mimo oblast Excelu se zobrazi tabulka. Poklepanim kurzorem
mysi na tabulku se tato otevie v prostfedi Excelu. Nabidky Excelu se doplni do nabidek
Wordu. Tabulku nelze formatovat prostredky Wordu, ale Excelu. Vysledek uprav se
zobrazi v tabulce.

Specialni zplsoby

Ve Wordu miizeme tabulku ulozit jako strukturovany text (seznam) a naopak strukturovany
text konvertovat na tabulku. Pod strukturovanym textem se rozumi:

v" Polozky oddélené tabulatory.

v Polozky oddélené stiedniky, ¢i jinym znakem.

Postup vidime v souboru Tabulka-text ve Wordu.doc.

Prevod tabulky na text

Ulozeni tabulky do strukturovaného textu. Postup:

1. Bunkovy kurzor umistime do libovolné buniky tabulky.

2. Zadame piikaz TABULKA|PREVEST|TABULKU NA TEXT...

3. Zobrazi se dialogové okno pro nastaveni prevodu. Mizeme ponechat tabulétory.
4. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Vytvoii se seznam, kde pole budou pod sebou odd¢lena viozenymi (levymi) tabulatory.

Poznamka
Tabulku lze prevést na strukturovany text téz postupem:

Celou tabulku ozna¢ime. Oznaceni viz dale, ¢ast ,,Oznaceni celé tabulky*.

Stiskneme kombinaci klaves Ctr1+C.

Kurzor umistime na poZadované misto.

Zadame piikaz UPRAVY|VLOZIT JINAK. ..

V dialogovém okné vybereme polozku ,,Vlozit - Neformatovany text*.

A

Vytvofii se seznam, kde pole budou pod sebou oddélena internimi tabulatory. Jejich roztec je
urcena polozkou ,, Vychozi krok v dialogovém okné ,, Tabulatory . Dialogové okno vyvolame
prikazem FORMAT|TABULATORY ...

Prevod textu na tabulku

Strukturovany text (seznam) obdrzime cCasto jako vystup z databazovych systémi (napf.
FoxPro, dBASE) nebo jinych aplikaci do textového souboru. Kazdy tadek je zdznamem
databaze a polozky (pole zdznamu) jsou oddéleny stiednikem, tabulatorem ¢i jinym znakem.
V dokumentu Wordu lze tento vystup upravit do tabulky.

Strukturovany text mizeme pievést na tabulku Wordu. Postup:

1. Do dokumentu ulozeny text oznac¢ime jako blok.
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Zadame piikaz TABULKA|PREVEST|TEXT NA TABULKU...
3. Zobrazi se dialogové okno pro nastaveni ptevodu. Zkontrolujeme navrzeny prevod.

Tlacitkem ,,Autoformat...“ vyvoldme dialogové okno se seznamem 42 pteddefinovanych
formath tabulek.

5. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Vytvoii se tabulka, jejiz daje budou zarovnané doleva. Tabulku lze zformatovat.

Poznamka:
Pro pfedstavu postupného prevodu byla vytvorena posloupnost tabulek a seznamu:

v Pievod tabulky na text, na seznam.

v" Uprava poétu tabulatortt v seznamu. Tabuldtory u poctu kusii byly doplnény z rucniho
odsazeni, a tak je musime odstranit.

v' Pfevod seznamu na tabulku.

Velice ,.elegantni“ zplisob ptrevedeni strukturovanych dat na tabulku umoznuje tlacitko
,»Vlozit tabulku“ ve standardnim panelu néstrojii (je téz v panelu nastroju ,,Tabulky
a ohraniceni ¢i ,,Formulafe*). Data v fadku a pod sebou rozmisténd pomoci tabuldtort
pfevedeme na tabulku tak, Zze ozna¢ime tadky se strukturovanymi daty (nelze oznacit svislou

oblast) a klepneme na tlagitko ,,Vlozit tabulku®. Udaje se rozmisti do bunék tabulky. Pocet
sloupcti je dan poctem tabulatort, kazdy tabulator vytvoii sloupec.

Tento zplisob rozmisténi dat predstavujicich zdznamy lze pouzit i na data, ktera jsou od sebe
oddélena stiednikem ¢i pomlckou.

Tabulka se zakresli na celou Sitku tiskové plochy stranky. Je proto vhodné v dal$im kroku
zadat prikaz TABULKA|PRIZPUSOBIT|PRIZPUSOBIT OBSAHU a S§itka sloupcli se pfizpisobi

----- W

nejsirsimu rozmeru.

Prace s tabulkami

Oznaceni celé tabulky

Celou tabulku oznacime:

v" Textovy kurzor umistime do libovolné buiiky tabulky a zaddame p¥ikaz TABULKA|VYBRAT|
TABULKA,

v' Textovy kurzor umistime do libovolné buiky tabulky a stiskneme klavesy
Alt+Shift+5, 5 v numerické ¢asti klavesnice.

v Klepneme kurzorem mysi v libovolné bufice tabulky a nasledné na ¢tvereéku v levém
hornim rohu tabulky.

v Tazenim kurzoru mysi po levé strané stranky pfi stisknutém levém tlacitku mysi. Kurzor
mysi je ve tvaru Sipky.

Oznaceni ¢asti tabulky

Oblast bunék oznacime:
v Kurzorem mysi pfi stisknutém levém tla¢itku mysi.

v' Textovy kurzor umistime do buriky, stiskneme klavesu Shift a kurzorovymi klavesami
vyznac¢ime oblast bunék.
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Je-1i textovy kurzor v buiice, lze buiiky vybrat piikazem TABULKA|VYBRAT|BUNKA. Podbarvi
se cela bunka.

Oznaceni celych sloupcti:

v Kurzor mysi piiblizujeme k hornimu okraji tabulky, az se zméni na plnou Sipku. Stiskem
levého tlacitka mysSi se oznaci sloupec. Pii tazeni kurzoru do stran oznacime blok sloupci.

v Textovy kurzor postavime do libovolné buiiky sloupce a zaddme piikaz TABULKA|
VYBRAT|SLOUPEC. Oznacime-li v fadku vice bunék, ptikazem se oznac¢i vSechny sloupce,
do kterych bunky zasahuji.

Oznaceni celych radkt:

v Kurzor mySi umistime do levého okraje stranky, do vysky fadku a stiskneme levé tlagitko
mysi. Pii tazeni kurzoru nahoru nebo doli oznac¢ime blok fadk.

v Textovy kurzor postavime do libovolné bufiky fadku a zaddme piikaz TABULKA|VYBRAT]|
RADEK. Oznacime-li ve sloupci vice bun¢€k, ptikazem se oznaci vSechny fadky, do kterych
bunky zasahuji.

Kopirovani tabulky

Postup:

1. Celou tabulku oznacime, viz vyse.

2. Stiskneme kombinaci klaves Ctr1+C.
3. Kurzor umistime na pozadované misto.
4. Stiskneme kombinaci klaves Ctr1+V.

Misto klavesové zkratky Ctr1+V lze pouzit ptikaz UPRAVY|VLOZIT JINAK... a v dialogovém
okn¢ vybrat polozku:

v Formatovany text — vloZi se celé tabulka.
v Neformatovany text — vlozi se data oddélend internimi (zabudovanymi) tabulatory.
v~ Format HTML - — vloZi se cela tabulka. Formdt analogicky formdtovanému textu.

Premisténi tabulky

Postup:

1. Celou tabulku oznacime, viz vyse.

2. Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+X.
3. Kurzor umistime na pozadované misto.
4. Stiskneme kombinaci klaves Ctrl+V.

Vymazani obsahu tabulky

Data v tabulce vymazeme témito zpusoby:

v Oznac¢ime buiiky v tabulce a stiskneme klavesu Delete.

v" Oznacime celou tabulku, postupy viz vySe a stiskneme klavesu Delete.

Odstranéni tabulky

Tabulku 1ze odstranit dvéma zptsoby*



v Textovy kurzor umistime do libovolné buiky tabulky a zaddme piikaz TABULKA|
ODSTRANIT|TABULKA.

v" Oznac¢ime blok obsahujici odstavec () pfed tabulkou, vlastni odstraiovanou tabulku
a odstavec za tabulkou (). Stiskneme kldvesu Delete.

Oznacime-li celou tabulku nebo jeji ¢ast a stiskneme kladvesu Delete, dojde k vymazani
obsahu tabulky, ne tabulky samotné.

Casti tabulky miiZzeme odstranit gumou zapnutou v panelu néstrojii ,,Tabulka a ohraniceni®.
Zapneme gumu a ¢ary vymazeme tazenim kurzorem mysi.

Sefazeni tabulky

Tabulku Ize sefadit podle vybraného sloupce, a to podle textu, &isel nebo data. Razeni mize
byt vzestupné nebo sestupné.

Postup:

1. Textovy kurzor umistime do libovolného mista tabulky. Vhodné je do zahlavi tabulky, do
prvniho radku.
Zadame piikaz TABULKA|SERADIT...

3. Zobrazi se dialogové okno ,,Setadit”, kde v poli ,,Sefadit podle* vybereme sloupec, podle
kterého se mé tabulka seradit. Ma-li tabulka jednotadkové zahlavi, oznac¢ime policko ,,Se
zéhlavim® a v nabidce budou nazvy poli pievzaté z prvniho fadku tabulky.

V poli ,, Typ* vybereme typ dat ve sloupci.
5. Oznacime smér fazeni.

6. Stiskem tlacitka ,,Moznosti“ se zobrazi dialogové okno ,,Moznosti fazeni“ pro urceni
dalsich parametra fazeni. Lze rozliSovat malé a velka pismena a vybrat jazyk.

Tabulka mtze byt sefazena nejvyse podle tii klica.
Poznamka:

Sefazeni lze pouZit i na bézny text, pro sefazeni odstavcii podle prvnich znakd. Radit Ize
pouze podle jednoho klice.

Postup sefazeni:

1. Odstavce, které pozadujeme setadit oznac¢ime jako blok.
2. Zadéame ptikaz TABULKA|SERADIT...

3. Zobrazi se dialogové okno ,Sefadit”, kde v poli ,,Setadit podle” ponechame polozku
,,Odstaven.

4. Vpoli, Typ 1 ponechame text. V nabidce je dale cislo a datum.

5. Dale ur¢ime, zda ma byt sefazeni vzestupné Ci sestupné.

6. Stiskem tlacitka ,,MozZnosti* se zobrazi dialogové okno pro urceni dalSich parametrt.

K serazeni dojde podle prvnich znakii. Proto je vhodné na zacatku serazovanych odstavcii

doplnit poradova cisla. Je-li odstavcu vice nez devet, zapiseme pred cislo vodici nulu: 01, 02,
., 09,10, 11 atd.

Formatovani tabulek

Pro formatovani tabulky Ize pouzit:
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Piikazy v nabidce Tabulka. Hlavné Automaticky format tabulky, Pfizptisobit, Vlastnosti
tabulky.

Tlacitka v panelu nastrojt ,,Tabulka a ohraniCeni®.
Ptikazy v nabidce Format.
Tlacitka v panelu nastrojii Format.

AN NN

Zkracené klavesové povely.

Vsechny zpusoby pouzitelné pii formatovani textu jsou vyuzitelné pii formatovani tabulek
Wordu. Lze tedy vyuzit zardzek (levou a pravou), zarovnani textu, formatovani znakd,
odstavci, doplnéni odrazek a ¢islovani seznamii atd.

Do buiikky mtizeme doplnit zarazky tabulatort. Vlozime-li zardzku tabulatoru levou, pravou
ana stfed, potom se text od levého okraje buniky pfemisti na tabulator stiskem klaves
Ctrl+Tab. Klavesou Tab preskocime na dalsi buniku. PouZzijeme-li tabulator ,,desetinna
zarazka®, Cislo se pfesune pod tento tabuldtor automaticky, se zarovnanim podle desetinné
carky. Cislo bez desetinné ¢arky bude zarovnano doprava. P¥iklad viz horni &ast obrazku.

Oproti béznému textu mizeme v bufice zménit smér textu i Cisla. Text lze natocit o 90°
vlevo nebo 90° vpravo. Dosdhneme toho ve vybrané buiice:

v' Ptikazem FORMAT|SMER TEXTU...
v Tlagitkem ,,Zménit smér textu v panelu nastroji ,,Tabulka a ohranieni®.

Komplexni formatovani tabulky

Pro komplexni formatovani tabulky lze pouZit:
v" Ptikaz TABULKA|AUTOMATICKY FORMAT TABULKY...

v" Piikaz TABULKA|PRIZPUSOBIT|PRIZPUSOBIT OBSAHU ¢i PRIZPUSOBIT OKNU.
v" Piikaz TABULKA|VLASTNOSTI TABULKY..., kartu ,,Tabulka“ nebo i ,,Buiika“.
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Pozor. U rozsahlych tabulek presahujicich na vice stranek neoznacujte na karté ,, Tabulka
polozku ,,Obtékani textu — Okolo“. Vytvori se jedna tabulka na prvni strance a pokracovani

tabulky bude skryto.

v Pfikaz TABULKA|VLASTNOSTI TABULKY..., karta ,Tabulka®, tlacitko ,,Ohraniceni
a stinovani®. Zobrazi se dialogové okno pro zakresleni ¢ar a podbarveni (stinovani) bunék.

Zména Sirky sloupcu a vysky radku

Sitku sloupcti tabulky lze upravit:

v Uchopenim svislé ¢ary mysi a jejim pietazenim.

v" Ptikazem TABULKA|PRIZPUSOBIT|SLOUPCE STEJNE SIROKE.

v' Ptikazem TABULKA|PRIZPUSOBIT|PEVNA SIRKA SLOUPCE.

v Piikazem TABULKA|VLASTNOSTI TABULKY..., na karté ,,Sloupec*.
Vysku tadka tabulky lze upravit:

v Uchopenim vodorovné ¢ary mysi a jejim pietazenim.

v Ptikazem TABULKA|PRIZPUSOBIT| RADKY STEINE VYSOKE.

v Piikazem TABULKA|VLASTNOSTI TABULKY..., na karté . Radek*.



Odstranéni ohranicujicich ¢ar

V nékterych situacich, napf. u zdpisu z porady, zivotopisu atd. nepotiebujeme zobrazit
ohranicujici ¢ary bunék. Ty odstranime postupem:

1. Textovy kurzor umistime do libovolné bunky tabulky.
2. Zadame piikaz TABULKA|AUTOMATICKY FORMAT TABULKY...
3. V seznamu formatd vybereme polozku ,,(zadné)*.

Dalsi zplisob odstranéni ohraniCujicich ¢ar v tabulce:

1. Oznacime celou tabulku, postup viz vyse.

2. Zadame ptikaz FORMAT|OHRANICENI A STINOVANI a na karté ,,Ohraniceni® stiskneme
ikonu ,,Zadné*. Pfipadn¢ jinym zplsobem odstranime zakreslené ¢ary v nahledu.

3. Stiskneme tlaéitko ,,OK*.
Zadéanim ptikazu TABULKA|ZOBRAZIT MRIZKU se zobrazi ohraniCujici tenka cara, miiZka,
kterd se netiskne. Pfikazem TABULKA|SKRYT MRIZKU se miizka skryje, tak bude vypadat

»tabulka® po vytiSténi. Zobrazeni nebo skryti miizky se projevi v celém dokumentu, ne jen
v aktivni tabulce.

Mrtizka slouZi pro orientaci pii psani do tabulek bez ohranicujicich car.
Cary tabulky tvofi:
v Ohranicujici ¢ary bunék. Ty lze formatovat a tisknou se.

v' Miizka tabulky. Tenké &ary, které lze jen zobrazit nebo skryt. Nelze je formatovat,
netisknou se.

Implicitné se zakresli tabulka s ohranicujicimi Carami. U starsich verzi Wordu se tabulka
vykreslila pomoci mrizky a ohranicujici ¢ary se musely doplnit. To zpiisobovalo zacatecnikiim
problemy — videli cary, které se netiskly.

Prace s rozsahlymi tabulkami

Tabulka pfesahujici pfes jednu stranku se automaticky rozdéli podle vySky stranky.
Potfebujeme-li vSak, aby se opakovalo zéhlavi tabulky i na dal$ich strankach, musime:

1. Oznacit jako blok prvni fadek nebo fadky tabulky, které se maji pouzit jako zéhlavi na
dalSich strankach.

2. Zadat ptikaz TABULKA|OPAKOVANI RADKU ZAHLAVI.

Dojde-li k automatickému rozd¢leni tabulky na nevhodném misté, miizeme tabulku rozdélit
sami. Postup:

1. Postavit textovy kurzor na buniku v fadku, nad kterym se ma tabulka rozdélit. Lze oznacit
cely radek.
2. Zadat ptikaz TABULKA|ROZDELIT TABULKU.

U rozdélené tabulky se nebude zahlavi automaticky opakovat. Musime ho zkopirovat.

Vypocéty s tabulkou

V tabulce se Casto provadéji vypocty. I v tabulce ve Wordu Ize pocitat. Tabulky ve Wordu
vSak neposkytuji takové moznosti jako tabulky v tabulkovych procesorech, ale né¢koli


./W13_Ohrani%C4%8Den%C3%AD%20a%20st%C3%ADnov%C3%A1n%C3%AD.doc#Karta_Ohrani%C4%8Den%C3%AD
Prac_soubory/Modern%C3%AD%20%C5%BEivotopis.doc
Prac_soubory/Vystava.doc

moznosti tu je. Vzorova tabulka je v souboru Vypoclty v tabulce.doc. Tabulku mizeme vidét
téz na obrazku.

Adresace bunék

Pro vypocty je dulezitd adresace bunék. Builky v tabulce Wordu se adresuji stejnym
zptisobem jako v tabulkovych procesorech.

Pravidla:

v’ adresa je tvofena pismenem sloupce nasledovanym ¢islem fadku,

v u Clenitych tabulek se sloupce poéitaji v fadku, tedy kazdy fadek milize mit jiny pocet
sloupcti,

v’ oznaleni sloupce lze psat malymi i velkymi pismeny.

Vypoéty v tabulce

Vypolty v tabulce se zadavaji v dialogovém okné ,.Vzorec”. To zobrazime piikazem
TABULKA|VZOREC... Popis dialogového okna ,,Vzorec*:

,»Vzorec” — pole pro zapis vzorce.

,Format ¢isla® — v nabidce je 7 formati, dalsi Ize dopsat.

,» Vlozit funkci® — seznam funkci. V nabidce je 18 funkci.

,» Vlozit zalozku* — seznam v dokumentu vytvotrenych zalozek.
Pravidla pro zépis funkci a vzorci:

v Funkce ¢&i vzorec zacinaji znakem ,,=*.

Funkce jsou oznaceny kli¢ovymi slovy.

Argumenty funkci se zapisuji do kulatych zévorek.

Implicitn€ se do bunky vlozi funkce SUM, soucet.

Smér souctu je vyjadfen slovem: LEFT, RIGHT, ABOVE a BELOW. Vyjadiuje
souvislou oblast bunék s ¢isly od vzorce vlevo, vpravo, nad a pod vzorcem.

Prioritu m4 smér ABOVE pied LEFT.

Misto slov lze pouZzit adresaci bun€k. Oblast se zapisuje ve tvaru: buika:buiika. Mezi
krajnimi buiikami je dvojtecka. Viz obrazek. Jde o stejny zpiisob zapisu jako v Excelu.

AN

< S

v' Pii zapisu 2D oblasti se uvadi rohové buiiky na thlopiiéce (hlavni ¢&i vedlejsi). Viz
obrazek.

v" Vzorce lze kopirovat. Je-li adresace vyjadiena slovné, vypocet probéhne v pofadku. Po
kopirovani se musi stisknout kldvesa F9.

v' PouZijeme-li ve vypoétu adresy bunék, k automatické adjustaci adresy nedochazi.
Adresace se musi upravit z klavesnice.

v" Ve Wordu neni relativni a absolutni adresace.

Postup vloZeni vypoctu:

1. Textovy kurzor umistime do buiiky, ve které mé byt umistén vypocet.
2. Zadame ptikaz TABULKA|VZOREC...

3. V dialogovém okné¢ ,,Vzorec* zkontrolujeme zapis. Implicitn¢ se nabizi funkce =SUM()
a slovem smér, ve kterém jsou Cisla.
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4. V pripad¢ potifeby vzorec upravime. Smazeme vSe za znakem ,=" a zapiSeme nebo
v seznamu vybereme funkeci.

5. V policku ,,Format ¢isla® vybereme nebo zapiSeme format Cisla.
6. Stiskneme tlacitko ,,OK*.

Poznamky:

Vyznam kodi formatt:

# zobrazeni ¢isla od 1 do 9, 0 se nezobrazuje
0 zobrazeni ¢isel od 0 do 9

mezera  oddé€lovac tisicu

, desetinna ¢arka

% znak pro procenta

Dialogové okno ,,Vzorec* 1ze pouzit i mimo tabulku.

Pouziti Cisel z textu v tabulce

Pti potiebé pouzit v tabulce Cisla, kterd jsou mimo tabulku, pouzijeme zalozku. Na ¢islo mimo
tabulku ptidame zalozku.

Postup propojeni, odkaz na soubor Vypocty v tabulce.doc, viz téz obrézek:

1. Oznacime Cislo, které se ma v tabulce pouzit, jako blok. V nasem ptipadé 1,25.
2. Zadame piikaz VLOZIT|ZALOZKA...
3. 'V dialogovém okné ,,Zalozka* zapiSeme ndzev zdlozky. V naSem piipadé Koeficient.
4. Textovy kurzor umistime v tabulce do bunky, ve které ma byt vypocet.
5. Zadame ptikaz TABULKA|VZOREC...
6. V dialogovém okné ,,Vzorec* zkontrolujeme zapis vzorce.
7.V policku ,,Format ¢isla® vybereme format ¢isla.
8. ZapiSeme vhodny operator.
9. Stiskneme Sipku u policka ,,Vlozit zalozku®.
10. Ze seznamu vybereme zalozku. Ta se zapiSe automaticky do policka ,,Vzorec*.

11. Stiskneme tlaéitko ,,OK*.

Vlozeni Cisel z tabulky do textu

MuzZe nastat situace, Ze bude vhodné umistit ¢islo z tabulky do textu a pfitom zajistit, aby
Cislo v textu bylo aktualizovéano pti zméné tabulky.

Postup ptenosu hodnoty z tabulky do textu:

V burice, ze které ma byt ¢islo pfeneseno, ¢islo oznacime.

Stiskneme klavesovou zkratku Ctr1+C.

Textovy kurzor umistime na misto, kde ma byt vlozen vysledek z tabulky.

Zadame piikaz UPRAVY|VLOZIT JINAK. ..

V dialogovém okné ,,Vlozit jinak* vybereme polozku ,,Vlozit — Neformatovany text.
Stiskneme tlacitko ,,OK*.

A e

=11/25=


Prac_soubory/V%C3%BDpo%C4%8Dty%20v%20tabulce.doc

Pii pienosu konstanty ztabulky do textu lze pouzit formatovany i neformatovany text.
U ptenosu pocitané hodnoty (v buiice je vzorec) mizeme pouzit jen neformatovany text. Pri
vybéru formétovaného textu se zobrazi chyba.

Aktualizace vypoctu

Zménime-li néjakou hodnotu v tabulce, nedojde k automatické aktualizaci vypoctl, ani
k aktualizaci propojeni na hodnoty umisténé mimo tabulku.

Piepocet lze zadat:
v’ oznaenim butiky s vysledkem a stiskem klavesy F9,

v" oznaéenim celé tabulky, napf. klavesovou zkratkou A1t+Shift+5 (5 v numerické ¢asti
klavesnice) ¢i ptikazem TABULKA|VYBRAT|TABULKA a stiskem klavesy F9,

v’ oznacenim celého dokumentu, napi. kldvesovou zkratkou Ctr1+A a stiskem klavesy F9.
Je-li zména jen v tabulce, postaci oznacit jen tabulku a stisknout klavesu F9.

Zobrazeni a konverze vzorci:

Vzorce v celém dokumentu zobrazime kldvesovou zkratkou A1t +F9.

Vzorec v aktivni buiice zobrazime klavesovou zkratkou Shift+F9.

Konverzi vzorce na hodnotu (konstantu) provedeme pii oznaceném vysledku klavesovou
zkratkou Ctr1+Shift+F9.
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Tabulka vytvofena ve Wordu

Ukoly z porady marketingového oddéleni ze dne 10. ledna 2002
k zajisténi vystavy "TRAVEL EX”

Pof. Ukol Termin  Zodpoviddi  Odhad Stav
c. splnéni Nikladii plnéni k 9.1.
1. Smluvni zaji$téni vystavnich 8.3. ing. Pelfr 100000 zasliana objednivka
ploch na vystavé “Travel EX”
2. Navth stanku: ing. Votocka 80000
1. piedbézny graficky navrh 31.1. smlouva s grafikem
2. model v méfitku 20.2.
3. stavba stanku 29.3.
3. Vybér exponiti:
& seznam expondtil 23.1.  Pavlicek
¢ seznam demonstritorii 1.3.  ing. Miiller
¢ harmonogram demonstraci  15.3.  ing. Miiller
4. Propagatni zajiéténi: 60000
s bilboard - navrh 18.1. Mer. Markova smlouva s grafikem
e tisk prospektil 6.2.  Horak smlouva s tiskirnou
e zadani inzerati 22.1. Mala graficky navrh
CELKEM 240000

Zapsala: Mala

Zapis z porady po skryti mfizky tabulky a netisknutelnych znaku
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Ukoly z porady marketingového oddéleni ze dne 10. ledna 2002
k zajisténi vystavy "TRAVEL EX”
Pof. Ukol Termin | Zodpoviddi | Odhad Stav
c. splnéni Nikladi plnéni k 9.1.
1. Smluvni zajisténi vystavnich 8.3. ing. Pefr 100000 zasldna objednivka
ploch na vystavé *Travel Ex”
2. | Névth stanku: ing. Voto¢ka 80000
1. pfedbézny graficky navrh 31.1. smlouva s grafikem
2. model v méfitku 20.2.
3. stavba stanku 29.3.
3. Vybér exponati:
¢ geznam expondtil 23.1. | Pavlicek
¢ seznam demonstratorii 1.3.  ing. Miller
¢ harmonogram demonstraci | 15.3.  ing. Miiller
4. | Propagatni zajisténi: 60000
s bilboard - navrh 18.1. Mer. Markova smlouva s grafikem
¢ tisk prospekti 6.2.  Horadk smlouva s tiskarnou
e zadani inzerati 22.1. Mala graficky navrh
CELKEM 240000

Zapsala: Mala

Zapis z porady po zobrazeni

mfizky tabulky
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Vladimir Loren

i [Elepréte semn a napiste st oil ]
Profesionalni praxe 1920 - 1996 Syseon, as. Prha CR
Reditel

+ Tyl prodej = 50 na 100 milid.

+  Fdvomisohil prodej na jednoho zéshpee =5 na 10 milidd.

+  Daopordil nové wimobky, které mrily zisk o 2395,

1585 — 1990 Tesla Bun, s.3. B, G55SR
Zastupce feditele

+ Tl mgionild prodej =25 na 350 militer.

+  Fidil 25 zastoupeni v 10 ckesech.

*  Faleal fholend pro nove obehodniky — sviriend efeld peity prace.

1580 - 1924 Lokana, np. Gottwraldor, C35R
Vedoud obehodniho oddéleni

+  Roziiil obchod oddéleni = 50 na 100 mméstmanci.

+  Fhoindsobil zisk na ednoho chehodnika

+  Roziiil prodej do asijskieh zemi.

1975 - 1980 VEEG, ny. Ostrava, CI5R
Obchodnizashupce

s Eyitsil regiomilnd prodej o 4005,

* 4y za sehou mejlep¥i pracovnik podndoa,

*  Vypracowal obchodnd Joars Misrem cbehodu.

Vzdétani 1971 — 1975 FEL CWUT Prha, C35E
*  Technrkilvbemstila
*  Postgradnilni doktordt = ekonomie

ZapTwy Poéitade, sport, kubura, cestovrini

Ty Viberte teadt, kterir cheete nalwadit, a zadejte 0daje.

Zivotopis po skryti mrizky tabulky a netisknutelnych znak( (pfevzato z aplikace Word)
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Profiesionalini praxe

Vdidani

7

Ty

Vladimir Loren

[lepnéte sem a napitte sny oil ]

1990 — 1996 Sysoom, A, Puha, CF
Reditel

+  Zwtil prodei = 50 na 100 milder.

*  Tdvomdsobil podej na jednobn zishpee =5 na 10 milided.

*  DoporFil nove vinobley, kterd meddily mide o 23%

1985 — 1930 Tesla Buo, 5. B, C35F
Fastupce feditele

* Dl wpondni prode) =25 na 350 wilideri.

+  Ridil 25 zastoupeni v 10 ckmesech.

*+  Faleal $holend pro move obchodniky — =rifend efelt ity pracs.

1960 - 1984 Lokana, np. Gothraldor, SSSE
Vedouc obchodniho oddélent

»  Roiifil obehiodni oddéleni = S0 na 100 mméstnanc,

+  Zhojnasobil misk na pdnoho obchodnika

+  FRo=iifil prode) & asijskich zemd.

1975 - 1980 VIS, np. Ostrava, CS5R
Obchodni zishpce:

*  Zvétiil regiondlnd prodej o J006.

* 4y za sehou nejlepdi praccvnik poduioa.

*+  Vypracowal ohchodni Jars Misrem obehodu.

1971 - 1975 FEL CVUT Prha, OS5
*  Tachnwkilohemetica
*  Postzradualni doldeordt = ekonomie

Poctade, sport, lalhara, cestorind

Vyberte testt, ktery cheete nalwadst, 4 zadejte 0daje.

Zivotopis po zobrazeni mfizky tabulky
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Nastaveni parametru pro vytvoreni tabulky zapisem znaku ,+“ a ,-“
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YioZit tabulku
Welikost tabully

Pofet sloupcii: |5 E‘
Pocet radki: |2 5‘

Wlastnosti automatickeho prizplsobeni

% Payna Sitka sloupce: I""UtD E

" Pfizpfisobit obsahu
" Piizptisobit oknu

Formdat tabulky:  (Fadné) Aukofarmat... :I

[ Mastavit jako wichozi u nowvich tabulek

Storno
Automaticky format tabulky
Eormaty: Mahled
A | Il Soudet
Jednoduchy 2 n
Jedrinducky 3 Yichod 7 7 5 19
Klasicky 1 Zapad B 4 7 17
K:aSiC::}:‘ 2 Jih 8 7 9 24
Klasicky 3 =
Klasicks 4 I Soucet 21 18 21 60
Barewvry 1|
Barevny 2 LI
Z Formatu s2 ma uplatnit
¥ Ohraniceni ¥ Pismo ¥ Piizpiisobent Siky
¥ stinceani ¥ Barva
Odiigné Formatowat
v Badky zahlavi I Posledni #adek
¥ Prvni sloupec ™ Posledni sloupec
Ok I Storno |

I I W Soudet
Vychod 7 7 &5 19

Farmaty: Zapad 6 4 7 17
(3adné) Jik 8 7 9 M
Jednoduchy 1 Soudet 21 18 1 GO
Jednoduchy 2

Jednoduchy 3

Klasicky 1

Klasicky 2

Klasicky 3 I 0 W Soucet
Klasicky 4 Viychod 7 7 5 19
Barevny 1 Fapad B 4 7 17
Barevny 2 Jih 8 7 9 24

o 2 Soucet 21 18 21 G0
Sloupce #

Sloupce 3

Sloupce 4

ﬂ%ﬁ;ﬁS L[ i [Souet
Vi Wiched 7 |7 |5 |18

MiEka 3 Zapad |6 4 |7 |17
H@E; Jih 8 9 |24

FIZ| -

MiTka 6 Soucet |21 |18 |21 |BD
Mifizka 7

Ifizka &

5 1

Sacnam 2 | Il Soucet
Seznam 3 YWychod |7 |—19
Zeenam & Fipad B 4 7 A7
Seznam 6 Jih 8 7 9 2
Seznam 7 Soucet 21 18 21 EBO
Seznam &

Plasticky 1

Plasticky &

Plasticky 3

Soudaby [T Soudet |
Elegantni P

Profesionalni “ichod | 7 |? |J 19 |
Pogtitull Zapad |B |4 |7 |17 |
Podtitul 2 -

WA 1 Jih 8 |7 |9 24 |
WY 2 Soucdet |21 |18 B0
WY S | | |J |

VloZeni tabulky do dokumentu ur€enim parametrt
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Sefadit | ms
Sefadit podle

I £ ] Sl'q'J_l i
- o i B pina
INazev ﬂ Top Lt [Text ki b e Jedn. cena
r Sestupne Pacet
Potom podle m
: % Yzectupng gl
I j T':,-'p z Text - " 1510
& Sestupne Drakurn
Pataom podle
% Yzestupnd
*| Twp 3 IT £ l "
I =l - ¢ sestupns
Seznam je
%" 5e 2&hlavim " Bez z&hlavi
(04 I Skorno | MozZnioski. . |
Moznosh Ffazeni HE |
—Oddélovace —MoZnosti Fazeni
" Tabulstory ¥ Zefadit pouze sloupce
i St . . ;
Srahl e ™ Rozlifovat mald a YELEA
= Jing:
—Jagyk Fazeni

“extina j

Skorno |

Dialogova okna pro urCeni razeni

Havrhnout (nakreslit) tabulku  Tloustka éany
Vygumovat ¢aru Barva éary
Styl éary Vyhéer ohraniceni

 Tabilky a ohraniceni

7 42‘ — s ‘ . &y —1—DBarva stinovani

Viozit tabulku —(1 - 75 8 |- 3¢ 1| 22 IR | 8} &) =——7 Viotit funkci =SUM)
) = N 1 o e

L

Slougit huﬁky// 7 | XSefadit tabulku:
Rozdélit huﬁk]r ﬁédk}f SIDUPCE SEStUan

stejné  stejné | vzestupne
vysoké siroké  Vyhér sablony tabulky Natocit text v hbuiice

Panel nastroju pro upravu tabulky
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A E | C | D <
1 -~
2 ¢
3 e = g
i [4 [ » b1l List 1 4] | [
1 Tabulka po uvolnéni tlacitka mysi
| 34 Tabuka Excel 1 Tabulka po klepnuti kurzorem my$i mimo tabulku
all
1

Tabulka Excelu vytvofena vyznacenim bunék v rastru

il Pokusy.doc - Microsoft Word
Jiu:uul:u:ur Upravy Zobrazi Wlodik Format Mastroje Data Okno  Mapoweda
JF‘”E" CE « 10 + B Buiky.. Chri+1 |§ A

i=

A00 + .0

~u Radek » 5
D=EL &E Y| T ngﬁszlﬁuﬂl_um -
Al [ = List .
P R R AN R R
= — Automnaticks: Format. .. . - . . ! !
- Podminéné Formatavani...
- Skyl... i
- -
- A B C D =
- i 2 M | ]
- 3 -
- [ [« [» ol List1 / 14| | [l
: 1

Tabulka Excelu v prostfedi Wordu
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Textk na tabulky...

Wzorec... Tabulku na kext... Pievést text na tabulku [ 2] |

[FH Zobrazit miEky Yelikost tabulky

Ylastrosti kabulley... Pacet sloupci: IE' 5
¥ Pocet fadkii: |5 5‘

Pievast tabulku na text | Wastnosti automatického prizplsobeni ————
& Peyna sitka sl ; I-':'-'-'t'i' El
Cddélovade texky —————— =019 SIRA SEERES

" Konce odskayvei ™ Pfizplisobit obsahu
i ™ Pfizptisobit oknu

" Stiedniky Pt sl e autoformét... |

" Jiné: I_ Oddélovade kextu
™ Qdstavee ™ Shredniky
IV Prevést vnofené tabulky % Tabulator i Jiné: I'_

Ok I Skarno

Dialogova okna pro pievod tabulky na text a textu na tabulku

Skarno |
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Tabullka Worduf

%- 30140 .dg- 12 g -13@%14- LB g -

1

Ewvid.-Eisloz | Mazews: Slapinas Jedn-cena |[Pocets Cellcermi i

011w Sl b 4500,00= | - S 227500, 00k [=

0123 Fidles gt 175050z | - 10 17505, 006 [

025 Politads K 3200 -+ du 127800, 00: [

0350 Kopirles K 2513550 | - lw 257135, 50k =

1

Tahulka pfevedena na texty

(p¥ikaz TABULKA|[PREVEST) TABULKU-NA-TEXT...)q

1

Ewid.-izslo -+ Mazew - Slkupina - Jedn-cena - Pofet - Celkem|

011 —» uStﬁl -+ M -+ 450000 - -+ 5 -+ 22%500,000
012 - Fidle -+ M -+ 1750,50 — - 10 -+ 17=505,00
025 — Poditac —+ K —+ 3200 -+ —+ 4 -+ 12780000
035 —+ Kopirla -+ K -+ 2513550 —» - 1 -+ 25712550

1

Upraveny- text¥y

1

Evid.-gislo - Mazev -+  Skupina -  Jedn-cena -+ Pofet -+ Celkem

011 - vStﬁl -+ M -+ 450000 - 35 -+ 22°500,007

012 - Fidle -+ M -+ 175050 - 10 -+ 17°505,009

025 -+ Poiftad -+ K -+ 200 - 4 - 12=800,009

035 —» Kopirla -+ K -+ 2513550 - 1 - 25°145,500

1

Text pfevedeny na tahullku¥

1(Tprikaz~ TABULKA[PREVEST| TEXT-NA-TABULKTU-... }q B no o %14. TN |

Fonid -&{slon Mazew Sloapires Jedn cena  |Pofet C elberr i

0171z St e 4500 000k S 227500002 f

012 Fid]es e 1750, 50 106 177505002 [

025 Poéitads K 32000k e 127500002 [

035 Kopirleas K 25135 50z lu 257125 500 |

1

Postupné prevody: tabulka - text -—> tabulka

Stiedisko; Leden; Unor; Biezen Stfedisko | Leden | Unor | Bitezen

S01100; 75; 120; 135 5 | S01100 |75 120 | 135

$01210; 120; 154; 175 501210 | 120 | 154 | 175

Pfevod seznamu na tabulku
Tabulka- Wordu|

2Rl
Evid.-¢isloo | Nazevo Skupinarc Jedn.-cenas | Poeto Celkemo E
011w Stilz N 4500,00c -+ 5O 22°500,000 [
012o Zidleo No 1750,50o -+ 10% 17°505,00c |
0255 Poéitaco Ko 3200% -+ 4o 12°800,00c |
0355 Kopirkas Ko 25125500 -+ 1o 25°125,500 [

Oznaceni tabulky stiskem tlacitka v levém hornim rohu
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Vypodéty v tabulce

Pracovnik Celkem | Povity wipoet
Ferda
NMravenss 11 (85|85 BA|BS|ES|E85E85 |85 12 |E5(85(85 8850 | =SUM(LEFT)
Berugka . _
S dmite S0 7 7 7 7 7 7 7 4900 | =3UM(Bz:03)
Brouk =B4+C4+D4+E4+F 4+
Prtlik 5 5 5 3 5 5 3 5 3 5 3 5 3 5 TO00 | +H4+HI4H A+ 44D 444+
e HN4+D4
=5TTM(B2:H4)
Celleem 109,50 126,00 235,50 | =5TIM(T2:04)
=B5+C5
Po =BS*E ceficient
— 136,38 157,50 294,38 | =C5*¥E oeficient
prepodétu
=STM(LEFT)
I azimalnd
hodnota 12,00 | =MAZ(RE2.04)
Eoeficient: 1,25
(Ma koeficient je vytvofena zaloZa s ndzvem Koeficient)
Vysledek: 29433
FPrepoiet po zménach:
1. Oznafit cely dokument — Ctrl+d
2. Btisknout klavesu Fo.
Vzor vypoctu v tabulce
85 Veoree  HE
AMD
AYERAGE Vzorec:
COUMT —
DEFIMED I_SUM{LEFT} # #30
FALSE an o # ##0,00
Earmat &sla: "0 ke
IF SHER HEE # #4#0,00 KE(# #40,00 K&
T |# ##0,00 =l s
[Max . : L 0%
MMM YlaZit Funkei: YloZit zaloZku: 0,00
MO0 e 0,00
NoT | [ ]| =l .00%
PR [ o |
PRODUCT 08 storno_ |
ROUMD
SIiah
SUr
TRLE

Dialogové okno pro vlozeni vzorce
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ZaloZka HE|

Mazey zaloZky:

koeficient -
CLE_LIMEZ =l

=
Sefadit podle: ' pazvi ™ Umisténi
™ Skryté zalozky

Pridat Cdskranit Il Preiit na I

Favrit

Vytvoreni zalozky na Cislo mimo tabulku

Voo B

Mzorec:
|=B=*koeficient]

Formak cisla;

|# ##0,00 =]

WloZit Funbi: WloZit zaloZku:

| j | Foeficient _;l
OLE_LIMNKZ

0] .4 I Skormo

Vytvoreni vazby hodnoty v tabulce na Cislo mimo tabulku pomoci zalozky

Vio3it jinak HE|
Zdraoj: Diokument Microsoft Word
E:\WWord_2000-C2)_WORD_2ZK-3\Prac_sou... | ok I
Tvp:
Lo Skorno |
& ylogit: Dokument: Microsaft Word - objekt ;l

Formatovany text (RTF

% yloZit propojent:

iMeformatovany bext
Obrazek,

Wiord Hyperlink,
Format HTML

Texk v kadu Unicode bez Formatowani ;I I Zobrazit ikonu

Wisledek

WloEi obsah schranky jako bext bez Formatu,
S o st ot et e

MozZnost vloZit propojeni™ wwivoli propojeni se
zdrojovym souborem, Zmény ve zdrojovém soubory

se pak projeyi i v tomto dokumentu,

Dialogové okno pro ur€eni vazby na hodnotu v tabulce
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