Vyukovy list

Excel 1 — Formatovani bunék

Tabulkovy editor Microsoft Excel 1 — Formatovani buriky

Excel slouzi k vytvareni tabulek, které pomoci vliozenych vzorcu a funkci feSi nejriiznéjsi ulohy a jejich
vysledky prevadi do grafa. | vlastni Uprava vzhledu tabulek je vSak dulezita. V mnoha ohledech se
formatovani bunék velmi podoba praci v Microsoft Office.

Od textového editoru se Excel jiz na prvni pohled li§i vzhledem stranky. Stranka se sklada z
tabulkovych poli Oznacenych ve sloupcich pismenem a v fadcich Cislem.
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Obrazek 1

Kazdy seSit Excelu se sklada z listl, které mohou byt mezi sebou provazany pomoci funkci. Tyto listy
mulzeme pfidavat, pfejmenovavat nebo odstrafiovat podle potfeby (obr. €. 2).
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Velikost jednotlivych poli¢ek tabulky mizeme nastavit podle potfeby (tlohy 1, 2, 3, 4).

v vy

Oznacime pismena, jejichz Sitku sloupcu potfebujeme upravit a postupujeme podle obrazku:
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Obrazek 3
Obdobné feSime i vysku rfadku:

Excel 1 — Formatovani bunék
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Obrazek 5 Casto se stava, e v pribéhu prace

zZjistime, Ze do jiz rozpracované tabulky potfebujeme vlozit jesté néjaky dalSi fadek (obr. 6) nebo novy

sloupec (obr. 7).

| tuto situaci mizeme snadno vyresit. Klikneme pravym tlacitkem na oznaceni sloupce nebo fadku, za
ktery potfebujeme novy sloupec nebo fadek vlozit. Z vyvolané nabidky vybereme pokyn vlozit buriky.
Nasledujici sloupce a fadky se vloZzenim novych samy pfejmenuii.
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Nékdy je potfeba Cast tabulky sloudit v jedinou burfiku (dlohy ¢. 5 a 7):
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Tuto operaci mizeme provést pomoci ovladaci listy (obr. €. 8), nebo pomoci panelu

Format buriky — zaloZzka Zarovnani.
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V zéloZce zarovnani muzeme buriky sluovat, ur€ovat zarovnani ve svislém i vodorovném sméru. V
této zalozce muzeme také volit, jaky smér bude mit pismo v burice (obr. €. 9)
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Stejné jako slu€ovani bunék, tak i zarovnavani textu v burikach mizeme provadét nejen ze zalozky
formatu bunék (obr.9), ale také pfimo z ovladaci listy (obr. 10) (dloha ¢. 8).

-J Domd Viodeni RozloZeni strénky Vzorce Data Revize Zobrazeni Doplrky

—‘j TmesNewRomen 12 - A A S(mla 9 [5  ovecry _ [EhPodminén tormstow
‘ol 5 3 Formitovat jsko tab

vz?m’ BIU- E- &-A- E}[_] EIQ % 00| 8 £3 ) styty budiy «

Sehranka Pismo Zarowmani \ - Cisio - Styly Iy

na stied dowmﬂ«

Umoifiuje zarovnat text na stied
Zarovnd text na stied. mumaoowwunum

Obrazek 10

Formatovani textu mizeme provadét opét z listy, nebo z formatu bunky (dlohy 7, 8, 9, 10). Format
bunky mazeme vyvolat z rliznych mist listy podle toho, kterou zalozku pravé potfebujeme (obr. &. 11):
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| ohrani¢eni bunék najdeme ve formatu bunky (obr. €. 12) i na li§té nastroju (ulohy 11 a 12):
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Barevnou vypli bunék (dlohy 13 a 14) mizeme operativné fesit z listy (obr. €. 13),
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nebo si pohrat s moznostmi v zalozce formatu bunky (obr. €. 14).
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Obrazek 14

Priprava listu (dloha ¢. 15) excelu k tisku neni tak jednoducha, jak jsme zvykli v textovém editoru.

Tabulka, ve které pracujeme, nema pevné rozméry. Musime si tedy nejprve oznadit onu &ast listu, kterou
chceme tisknout. Potom vyvolame dialog ,Nastaveni oblasti tisku“ (obr. €. 15).
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Pak teprve se budeme vénovat vzhledu stranky. MGzeme tisknout na Sifku nebo na vys$ku, na vice

listd, nebo obsah pfizplsobit, aby se veSel pravé na jeden list. Také mizeme stanovit, Ze se obsah upravi
tak, aby se veSel na nami stanoveny pocet stranek (obr. €. 16).
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Preji hodné Stésti. Vysledek vasi prace by mohl vypadat pravé takto (obr. ¢. 17):
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