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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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Adresace bunék

Al ¥  Na obrazku vidite tvar kurzoru, kdyZ najedeme na pravy dolni
Iil . roh aktivni buiiky. Pokud by byla v této buiice né&jakd hodnota

1
5 “+ napiiklad Ahoj nebo ¢islo 10 a klikli bychom na ten bod levym

< v T \ o
tlac¢itkem mysi a tdhli smérem SeZit? - M S |

Dol| Vio | Roz | Vzc Datl]ﬂh © o = 55
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Vot f Pismo | Zarovnani| Cislo Styly | Bufky
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doli nebo doprava a podobné

budou se plnit buiky nasim

obsahem znasi pivodné aktivni
bukky. U MS Excelu 2010 se u

Schranka =

¢iselné hodnoty ale vzdy pripocita

Al - Je | Ahoj v
1, takze  vlastn¢  vznikne - | - B -
matematicka fada 10 aZz konec 1 |Ahoj 10
na$eho vybéru. 2 [Ahoj 1
3 [Ahoj 12
. . .. || 4 |ahgj 13
Tuto vlastnost vyuzijeme i pii
yuzl) P 5 |ahoj 14
praci se VZOrci. 6 |Ahoj 15
7 |Ahoj 16]
Jedna se o takzvané relativni 8

w
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adresovani.

Pokud bunku tahneme ve sméru nasi potfeby nebo jo zkopirujeme, vzorec se upravi, podle
aktudlni bunky. To znamena, pokud do buiky C1 zadame vzorec A1*B1l nasledné jej
stahneme dolli o 2 fadky tak hodnoty vzorci upravi v buice C2 na A2*B2 v buiice C3 na
A3*B3

Potiebujeme-1i n€jakou hodnotu zachovat, napt. pti vypoétu DPH se chcete odkazovat na
buiiku s hodnotou DPH, nazyvame tuto operaci absolutni adresovani a pouziva se pro ngj
znak $ = pravy Alt + & nebo levy Alt + 36, kterym uzamknete jak sloupec nebo tadek tak
oboji. Mizete vyuzit i klavesu F4, ktera pfi prvnim stisknuti uzamkne sloupec i fadek napf.
$AS1, pfi druhém stisknuti pouze fadek AS$1, pii tfetim stisknuti pouze sloupec $A1, pii

¢tvrtém stisknuti se cela buitka odemkne. Nasledné stisknuti klavesy F4 se proces opakuje.
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Na obrazku vidime ve sloupci C vypoétené

hodnoty z nasobeni bunék A2 a pole B2:B6.

Dol Vle | Roz

A

— Ve sloupci E vidim vzorec, ktery byl

Sa . N
VioZit Pismo | Zarovnani| Cislo

. ’ . pouzit. A rozkliknutou bufiku C6 kde je vidét

Schranka &
SUMA Zivy vzorec a barevné rozlozeni a sparovani

S buitkami, které reprezentuji jednotlivé

adresy buniek pouZitych ve vzorci.

10 210 = A%2*B2

15 315 = A%2*B3

20 420 = A$2*B4 Kopirovani vzorcu jak s absolutnimi ta
25 525 = A$2*B5 o . . o
30)-AS278q |- A$2"B6 srelativnimi adresami nebo jejich tazeni

-

4 v Listl List2 Lgla | m » [1]

|EHO M 1003 - 1| urychluje praci se vzorci, které se opakuji

pomoci pravého dolntho rou vyrazné

Vv jednotlivych bunkach, pouze méni sloupce nebo fadky po sobé. Tuto operaci tazenim by jste

méli vyuzivat velice Casto.



