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Cislo projektu Cz.1.07/1.5.00/34.0499

Nazev skoly Soukroma stredni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
Nazev Materidlu IVT_MSOFFICE_17_Excel

Autor Ing. Pavel BOHANES

Tematicky okruh IVT_MSOFFICE

Rocnik 3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Datum tvorby UNOR "13

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. Spole¢na kontrola ¢innosti 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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Vkladani MS Excel tabulky do MS Wordu

Potfebujeme-li vlozit tabulku z MS Excel do MS Wordu (nebo jiného textového editoru).
Mame k dispozici tfi moznosti. Prosté vlozeni, VlozZeni tabulky pomoci ptikazu Vlozit jinak
a Vlozeni jinak s propojenim (prvni metoda nejrychlejsi metoda le¢ pasivni, prostiedni
moznost umozni vlozeni tabulky se vzorci ze zdrojové tabulky MS Excel posledni metoda je

nejlepsi je aktivni vy smyslu zmén v listu MS Excel)

Vlozeni tabulky Prosté do MS Word

Al - § | cena v
Mame bé&znou A | B c [p E F G =
tabulku vytvofenou 1 Jcena
2 21 10 210)= A$2*B2
vybere do  blouku || 4 20 420]= AS2*B4
( NRT moci 3 25 525)= A$2*B5
oznacimeji omoci
] p 6 30 630== A52*B6
my$i) azkopirujeme ji 7
8

do  schranky  napf

CTRL+C nebo pravé M b M| st JLs? LB SR 14| il ¥ [

Pramér: 201,9090909 Podet: 12 Soucet: 2221 |[ER|O] [ 100%

cena tlacitko mySi a volba kopirovat. Klikneme v MS Wordu na
21 10 210 misto kde chceme tabulku vlozit a nésledn& ji vlozime
;(5) 431;?) napiiklad pomoci klavesové zkratky CTRL + V. VSimné te si
25 525 7e se vMS Wordu zménil pas karet a objevila se moZnost
30 630

Nastroje tabulky s pasy Navrh a rozloZeni kde miizeme upravit

WY 32 INOVACE 33 IVT_MSOFFICE_17_Excel.docx & Microsoft Wold‘| Nistroje ta

ozloZeni =] !

ofeni  Rozlofenistranky  Reference Korespondence  Revize  Zobrazeni

Ha
L m 34 Najit ~
KN a5 T | asBbCal| ABbC AaBb( AaBbC assbca AdB A4 7 I
S
B A - sini 4 | Zmenit
= T Normalni | T Bez mezer Nadpis 1 Nadpis 2 Nadpis 3 Nazev = etyyr [y vybrat -
Schranka £ Pismo 7 Odstavec £ Styly 7 Upravy

] (RN - N L K| (S SRy SIS OIS SNECE- WIS CERIS | SRNES v KIS e KNS T SIS CEA S XS + NS K| 5
] e
- do  schrinky mnapi | © v

- . HA4rn i f T

: CTRL+C nebo pravé - List1 List2 Lst3 %2 []4 rl' ‘ ¥

- Primér: 201,9090909 Pocet: 12 Soucet: 2221 |[EH|I[E 100%

| cena tla¢itko mysi a volba kopirovat. Klikneme v MS Wordu na

L 2 |:1LO 210 misto kde cheeme tabulku vloZit a nasledné ji vloZime

[] 5 315

= 20 az0 napiiklad pomoci kldvesové zkratky CTRL + V.

[

= 25 525

[ca] 30 630

tébulky pomoci nastrojii nabizenych textovym procesorem MS Word.
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Vlozeni tabulky pomoci ptikazu Vlezit jinak

Domi VloZeni RozloZeni stranky Ptikaz Vlozit jinak ndm umoZni

& Vyjmout . vlozit tabulku MS Excel do textového

Times Mew Rom = 12

- L B 7 U - abe x s cditoru MS Word tak, Ze v ni ziistanou
- Kopirovat format = :

PE— Pismo vSechny funkce i vzorce vcetné formatu

O I wloZenl:

1.1 bunck, které byly v bunkdch vychozi
tabulky.

VioZit jinak,..

Mastavit wichozi zpdsob vioZeni...

Zdroj:  List aplikace Microsoft Excel
List1IR1C1:REC3

Vybereme volbu
likace Microsoft Excel - objekt

(@) Vloit: | List aplikace Microsoft Excel - objekt Zobrazit ikonu
Vlogit propojeni; [T o bovarTy TERLAR
9 prepa) Meformétovany text
Rastrovy obrazek
Obrazek (format EMF

Text v kadu Unicode bez formatovani

Vysledek

—_ Vlo# obsah schranky jako Format HTML.
rn Zde Se zobrazi struény popis typu vloZeni, ¥ nasem pripadé se to zménina:
E Vloziobsah schranky do dokumentu tak, Ze ho budete moei upravovat programem
List aplikace Microsoft Exesl

cena
1 1ol 510 Kliknete-li na tabulku zméni se jako graficky
objekt s bod 0 obvodu, Kliknete-li na ni
15 315 o0 y_p KT
20| 420| dvojklikem A B C
25 525 zméni  se 7 1 |cena
30| 630| tabulka, tak 7 = 19 210
o . . . 3 15 315
7e muzete editovat nejen funkce v tabulce ale i vzorce
‘ il 20 420
nebo format zobrazeni tabulky a to opét pomoci 5 25 575
zménéného pasu karet, ktery vadm umoZni tyto 6 30 630
vlastnosti tabulky ménit podle potieb, které Vas 214 4 F M| Listl ~ Listl 4 |l Al

Lu_| ¥
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4

dokument vyzaduje.

m x
Soubor  Okno.
= B AR
Domi | WVieieni  Rozloenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni @
- : = [
} 5 b S A A S Zalamovat text Obecny - ﬁ @ == §< E ﬂ Eﬁ
o 27 - - : ; A
Viozit ) B L U- - &-A- [ sloucitazarownat na stred - | S~ % (00 | 43 5% | Podminéné  Formstovat  Styly | VioZit Odstranit Format _ sefadita Najita
v formatovani = jake tabulku = bufky ~ - - - filtrovat = vybrat *
Schranka & Pismo ] Zarovnani ] Cislo ] Styly Buriky Upravy
Al - K ‘ cena
[u] | SRR R, EAR N R R KRR KRN SR MR AN RN KNI KBS KRS {KMRE KRS KRSt KMRE KRS, RS A NS L |

Vlozeni tabulky pomoci ptikazu Vlezit jinak s propojenim
Postup prace je totozny s predchozim piipadem, pouze v okné Vlozit jinak vybereme

volbu Vlozit propojeni. To ndm zajisti propojeni zdrojové tabulky v MS Excelu a jeji jakoby

Zdroj:  List aplikace Microsoft Excel
Listl!R1C1L:RECS

[ ] Zobrazit ikonu

CObrazek (format WMF)

Rastrovy obrazek

Ward Hyperlink

Format HTML

Text v kédu Unicode bez formatovani

Vysledek
VloZi obsah schranky jako obrazek,

L
@ Moznost Vodit propojen™ vybvofi propaojeni se zdrojovym souborem. Zmény ve zdrojovém
souboru se pak projevi i v tomto dokumentu,

zastupce v MS Wordu.

Nasledné kazda % Vyimout

cena r- .

zména zdrojové tabulky |=2 Kepirovat

21 10 210 ) ] y [, Moinosti vioZeni:

tady 15 315/ bude provedena i v
jsem 20 420 Zéstupci tabUIky ve MS 2 Aktualizovat propojent
néco 25 525 . o _

WOI’du. Pii otevirani Propojeny objekt typu List 4
dopsal 30 630 Seskupovani »

dokumentu s propojenim Pofadi ,

se zobrazi dotaz, zda chceme aktualizovat propojeni. & Hypertextow odkaz..

Pokud dojde k pfejmenovani nebo smazéani zdroje dat tedy 2 Nastavit wehozi automaticky obrazec
s Format objektu...
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dokumentu MS Excel pouzitého v propojeni dojde ke zruSeni propojeni. Ve zdroji jsem
dopsal do bunék text, (tady jsem néco dopsal) a kliknul jsem pravym tlacitkem ta tabulku

S propojenim a vybral volbu Aktualizovat propojeni.

Tento dokument ohsahuje odkazy na jiné soubory. Chrete tento dokument aktualizovat daty 7 propojenych soubard?

| Zobrazit napovédu == |

| Mapovéda

Byly tyto informace ufitetné?

Pokud dojde ke zruseni propojeni, tabulka zlstane tak jako kdybyste ji vloZili jinak
a mohli ji editovat.

MS EXCEL 2010 umoziuje jesté¢ dal$i moZnosti vloZeni je zaleZitost naptiklad formatu
zdroje dat zdali se ptenese nebo budete-li chtit tabulku vlozit bez zdrojového formatu

a podobné. Na obrazcich vidite par ptikladu.

[, Moinosti vioieni:
[ MoZnosti vioZeni: .
Pouzit cilove siyly
atovanl

? Zachova zdrojove fo

cena

= 21 10 210

21 10 210 tady | 15 315
tady 15 315 jsem 20 420
jsem 20 420 néco| 25 525
néco 25 525 dnps 30 630
dopsal 30 630 al
@ Moinost \rlii.eni: [ MoZnosti vioZeni:

&l Obrize Zachonat pouze A
Vlozi tabulkn jako graficky objekt
cena

cena

1 10 310 21 10 210
tady 15 315 tady 15 315
jsem 20 420 )
néco 25 525 jsem 20 420
dopsal 30 630 néco 25 525

dopsal 30 630



