4 Tabulky Priklad 5 Word 2019

TEMA: Vypocty v tabulkach

ManaZerka spolecnosti "Nase zahrada", povérend sprdvou zdkladnich prostredkd, vypracovala zprdvu
s orientacnim ndvrhem ndkupu kanceldrského ndbytku. Zprava obsahuje tabulku se seznamem jednotlivych dilt
a s jejich cenami. Ddle vytvorila pracovni list v Excelu, na némZ je Casovy rozpis spldatek pajcky, kterou bude
spole¢nost na zakoupeni ndbytku potfebovat. ProtoZe se jednd o predbézny ndvrh, bylo by dobré mit pracovni
list pfimo ve zpravé, aby byla moznd jeho rychla dprava (napr. pri zkoumadni, jak by se zménil rozpis spldtek,
kdyby se zménila Cdstka pujcky).

Zadani:
Oteviete soubor VypoctyTabulky.docx.

1. Presunte se v dokumentu na tabulku. Ve druhém radku tabulky do buriky ve sloupci Celkem
vlozte pomoci pole vzorec pro vypocet nasobku hodnot ze sloupce Kusii a Cena za kus. Pro
vypocet pouZijte operator nasobeni.

2. Ve tfetim radku tabulky vloZte do sloupce Celkem stejny vzorec pro vypocet ndasobku hodnot
ze sloupce Kusli a Cena za kus pomoci operatoru nasobeni, pouzijte kopirovani. Vzorec
upravte pro treti radek tabulky.

3. Ve ctvrtém radku tabulky vloZte do sloupce Celkem opét vzorec pro vypocet nasobku
hodnot ze sloupce Kust a Cena za kus, tentokrat pouzijte funkci pro nasobeni. Dale doplrte
vzorce pro vypocet nasobku také do ostatnich fadka.

4. V predposlednim fadku do sloupce Celkem vlozte pomoci pole vzorec pro soucet bunék nad
aktualni burikou. Format €isla nastavte na dvé desetinna mista (napf. 1 010,00).

5. V poslednim fadku do sloupce Celkem vloZte pomoci pole vzorec pro vypocet ceny s DPH, ve
vzorci pouiijte zalozku DPH, ktera ukazuje na hodnotu DPH v textu pod tabulkou. Také u
tohoto pole nastavte format Cisla na dvé desetinna mista.

6. V Sestém radku tabulky u zbozi Zdsuvkovy dil vodorovny zménte cenu za kus na 8 000,00.
Aktualizujte hodnoty v polich tabulky (pole Celkem, Ndklady celkem a Ndklady celkem s
DPH).

7. Presunte se na konec dokumentu a vloite zde tabulku jako objekt ze souboru
TabulkaExcel.xlsx, tabulka je vytvofena v Excelu.

8. Provedte Upravy viozené tabulky: zménte obsah buriky B4 na hodnotu 380 000 (vyse pujcky)
a vSimnéte si zmén, které Excel v tabulce automaticky provede.

9. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Karta Soubor/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zaddni, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Umistit kurzor do tabulky dle zadani, karta Nastroje tabulky/zilozka RozloZeni/skupina
Data/pfikaz Vzorec/v dialogovém okné Vzorec v poli Vzorec smazat nabidnutou funkci
(nechat pouze znak =), vepsat vzorec nasledujici: =B2*C2, tlac¢itko OK. Do buriky bude vlozeno
pole se vzorcem, ktery spocita nasobek hodnot ze sloupcl Kusl a Cena za kus ve druhém
fadku. Pozn.: Kazdy vzorec zacina ve Wordu znakem ,=“, odkazy na bunky jsou ve tvaru
pismeno-Cislice (B2 — odkaz na buriku ve druhém sloupci B a ve druhém fadku).

Zkopirovat burnku s polem vzorce z druhého tfadku tabulky do radku tretiho (napf. klavesy
Ctrl+C a Ctrl+V). Ve zkopirovaném vzorci se hodnota nezménila — zlstaly v ném puvodni
odkazy na bunky (ve Wordu jsou odkazy absolutni, neméni se dle potieby jako napf. v
Excelu). Tyto odkazy je tfeba prizpusobit pro tfeti fadek — kontextova nabidka pole/Upravit
pole.../tladitko Vzorec.../upravit vzorec v poli Vzorec: na =B3*C3, tlacitko OK. Vysledek se
prepocita dle aktualnich odkazl ve vzorci.

Umistit kurzor do tabulky dle zadani, karta Nastroje tabulky/zilozka RozloZeni/skupina
Data/pfikaz Vzorec/v dialogovém okné Vzorec v poli Vzorec smazat nabidnutou funkci
(nechat pouze znak =), vseznamu VlozZit funkci vybrat funkci PRODUCT (néasobeni), do
zavorek vepsat odkazy na bunky ¢tvrtého radku - =PRODUCT(B4:C4), tlacitko OK. Do dalsich
dvou radkd vloZit vzorce libovolnym zplsobem (moZno napt. kopirovat, upravit odkazy).
Pozn.: Ve Wordu lze pouZit ve vzorcich vybrané funkce, napf. SUM (soucet), AVERAGE
(prlimér), COUNT (pocet), PRODUCT (nasobeni), MAX (maximum), MIN (minimum) a dalsi.
Celkovy seznam funkci lze nalézt v napovédé.

Umistit kurzor do tabulky dle zadani, karta Nastroje tabulky/zadlozka RozloZeni/skupina
Data/pfikaz Vzorec/v dialogovém okné Vzorec v poli Vzorec nechat nabidnutou funkci
SUM(ABOVE) (soucet bunék nad aktualni burnkou), v seznamu Format cisla vybrat druhou
polozku, tlacitko OK pro vloZeni funkce. Pozn.: Ve Wordu Ize ve vzorcich pouZit misto odkazy
na burky tyto vyrazy: ABOVE (vSe nad aktualni burikou), BELOW (pod aktuaini burikou), LEFT
(vSe vlevo od aktualni buriky), RIGHT (vSe vpravo od aktudlni buriky).

Umistit kurzor do tabulky dle zadani, karta Nastroje tabulky/zadlozka RozloZeni/skupina
Data/pfikaz Vzorec/v dialogovém okné Vzorec v poli Vzorec smazat nabidnutou funkci
(nechat pouze znak =), dopsat vzorec pro vypocet - =B7+B7*, vlozit zdlozku DPH — seznam
Vlozit zéalozku, dopsat vzorec do finalni podoby: =B7+B7*DPH/100, nastavit format —
v seznamu Format cisla zvolit druhou polozku, tlaéitko OK pro viloZeni vzorce. Pozn.: Pokud
jsou v tabulce sloucené burky, posouva se adekvatné také oznaceni odkazu.

Prepsat udaj v tabulce dle zadani (Pozor, pro oddéleni tisicli vloZit pevnou mezeru!, jinak
bude udaj rozdélen na dvé Cisla — napf. klavesami Shift+Ctrl+Mezernik). Aktualizace udaj(
v tabulce: kontextovd nabidka pole se vzorcem/Aktualizovat pole (nebo vybrat buriky
s pfislusnymi poli pro aktualizaci, kldvesa F9 — vSechna pole budou aktualizovana najednou).
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7. Umistit kurzor dle zadani, karta VloZeni/skupina Text/pfikaz Objekt.../zdlozka Vytvofit ze
souboru/pomoci tladitka Prochazet najit soubor s tabulkou dle zadani, tlacitko OK. Na misto
kurzoru bude vloZena tabulka Excelu jako samostatny objekt, ktery |ze upravovat.

8. Dvakrat kliknout na vloZenou tabulku, nabidky aplikace Word se zméni tak, aby bylo mozné
pracovat s Excelovskou tabulkou. Kliknout v burice B4, napsat do ni ¢astku dle zadani, klavesa
Enter. Excel data v tabulce automaticky prepocita na rozdil od Wordu, kde je nutné vse
aktualizovat ru¢né. Pro navrat kliknout mimo tabulku.

9. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastroji Rychly
pfistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani }
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