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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. 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. Ndpovéda MS Aplikace.
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Rozdéleni tabulek pomoci pric¢ek

Pouziti ukotveni pficek je standardem u dlouhych tabulek. Provedeni této operace neni

vibec slozité, jen si musime uvédomit, co se bude dit okolo vybrané, aktivni buriky a podle

toho ji umistit, respektive kliknout na spravné misto v tabulce.

MS EXCEL 2007

Oznacte buiku tésné pod fadkem, ktery ma byt ukotven v mém piipad¢ je to bunka A3

- £ | 1973
| A B C D E F 3 H
Rok Stav N | Zemreli Stav Prirastek
o arozeni| Zemrel riruste
1 1.1. 31.12.
2 il A0 056 841 418 40 479 423
3 | 1973 ||| 40938 943 436 41 445 507
4 T—tF—1" 42102 1082 439 42 745 543
5 1975 43 831 1089 469 44 451 020
o 1976 45224 1054 442 45 836 612
7 | 1977 46 530 991 425 47 096 566
a bude se ukotvovat fadek A2, na obrazku vidite mezi fadky 2 a 3 takovou tenkou caru, kteréd
symbolizuje ukotveni.
N10 Je . ,
‘E= Piejdéte do pasu Kkaret
i D E F ] K 0 Ib
Okno a wvyberte volbu
. .. Stav . o yv .

. Rok | Zemfreli 31.12 Prirustek UKOTVIT PRICKY, pro
m 1972 A18 A0 479 423 Zruﬁeni ukotveni pfiéek
Lﬁj 2006 538 59770 23 slouzi nabidka UVOLNIT

37| 2007 541 59564 — PRICKY vV tomtéz pasu

38| 2008 555 59331 98 ]
karet.

38 2009 538 59114 107
40 | 2010 587 58 674 92 Poznamka: Pokud
41 | 2011 566 58095 4 oznacite bunku B2
:; ec= &s'ur'}' reperzentujici ukotveni pricek radka / sloupen znamena to, Ze se Vam

ukotvi i cely sloupec A. Na

obrazku vidite tenké cary, které ukazuji kde je ukotveni aktivni. Dale vidite sloupce A a D to

znamena, ze sloupce B a C jsou zasunuty za ukotvenim, analogicky to vidite i u fadku 2 a 36

to znamena od fadku 3 do fadku 35 je tabulka schovana za ukotvenim. Vidime, Ze naSe

zahlavi tabulky je ale stale viditelné a nemusite zjistovat co je to za hodnota kterou mate

V buiice uvedenou.
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MS EXCEL 2010

Stejné jakou u MS EXCEL 2007 i zde oznacte bunku tésné pod fadkem, ktery ma byt

v YT T
IVT_MSOFFICE_16_Excel_Ukol.xlsx - Microsoft Excel

Domd VloZeni RozloZenl stranky Vzorce Data Revize

Soubor

= s o= ) i = B . Y =
D IJ G Pravitka Radek vzorcd '—g‘; ¢ jlj E [l Rozd&lit | 111 E
e |i| ™ Skrjt Bl Sy
Normalngé RozloZeni  Zobrazit lastni Cela MiiZka Zanlavi Lupa 100% Prejitna | Nové Uspofaddt|Ukotvit B . Ulozil
stranky konce stranek  zobrazen! obrazovka wbér okno vie pricky ~ Zobrazit | 4 Obnovit pozici okna pi
Zobrazeni seditd Zobrazit Lupa E Ulkotvit piicky
| UmaozZfuje ponechat zobrazené radky a
M 5 | 1973 I sloupce pfi prochazeni zbyvajic éasti listu,
A B C D E F G H 1 ] E Ukotvit horni radek
UmoZiiuje zobrazit prvni fadek pii
Rok Stav N il z Feli Stav Prirastek prochazeni zbyvajici Easti listu.
0 1.1 arozeni emrell 31.12 riruste Ukotvit pruni sloupec
1 ada - . . . - p
UmozZAuje zobrazit prvni sloupec pri
21972 | 40056 841 418 40479 423 prochazeni zhyvajial éasti listu,
4 I 1973 I 40938 943 436 41445 507
q ¥ 42102 1082 439 42745 643

ukotven v mém piipadé je to opét bunka A3 abude se proto také ukotvovat fadek A2.

Eﬁ B Rozdélit [} Zobrazit vedle sebe Prejdéte do pasu karet Zobrazeni jako na obrazku
e i Skt i, synchronni posun a v sekci Okno vidite rozklikavaci ikonku Ukotvit
FiEky -« Zobrazit = 4 Obnovit pozici okna vy c oy . ,
F:_:fﬂ" (] Zobrazit 44 Obnovit pozici okn pricky, kterou rozklinéte a vyberte jako na obrazku
N Uwvolnit pricky ) )
n Eﬁ UmoZnuje odemknout viechny Ukotvit pficky. Uvolnéni pficek je také obdobné
| fadky a sloupce a prochazet cely list, )
UmoZfuje zobrazit prvni fadek pfi o o1 vy er _Mrw ;
pmchézém’ zb:;.uaj,'cf'],ga-sti listu. g se zménili na tlac¢itko Uvolnit pri¢ky. Timto zase
Elj Ukotvit prvni sloupec . uvedete tabulku do stavu, jako byla pred
UmozZhuje zobrazit prenl sloupec pri

prochazeni zbyvajici casti listu. ukotvenim.




