MICROSOFT EXCEL
LEKCE 7

Material je urCen pro bez duzivani pro potfeby vyuky a
vzdélavani na vSech kol a Skolskych zafizenich.
Jakeékoliv dalsi vyuziti podléha aut orskému zakonu.

Objekty a text je vlasti ginalni tvorbou autora nebo jsou
soucasti softwaru Micro fice.
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Format bunék .

V minulé lekci jste se nauéili, jak rychle a jednoduse formatovat bunky. Slo v8ak
jen o zakladni upravu. Dnes si ukazeme detailnéjSi nastaveni formatu bunék.
V aplikaci Microsoft Excel jsou vSechny vilastnosti, které slouzi pro upravu bunek
obsazeny v okné Format bunék. Je velka vyhoda mit pfi praci vSe na jednom
miste.

Jak okno Format bunék otevrit?

1. Oznaclte do bloku bunky, které chcete formatovat

2. V oznaCené oblasti klepnéte pravym tlaCitkem mysi a z nabidky vyberte pfikaz
Format bunék

3. Microsoft Excel otevie okno Format bunék, které obsahuje Sest zalozek
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Zalozka ¢islo
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Velmi Casto budete pfri vkladani dat do tabulky feSit otazku, co psat ru¢né a co uz
ne. Pokud se nauclite spravné pouzivat Zalozku ¢islo, odpadne vam prave pfi
zadavani spousta prace. Zalozka €islo totiz umozriuje definovat, jak bude udaj
v bufice zobrazen, aniz by zmeénil skute¢nou hodnotu (napfiklad pokud d¢islo
12,4511 zaokrouhlite na dvé desetinna mista, v bunce bude zobrazeno Cdislo
12,45, skuteény obsah bunky, tedy hodnota 12,4511 vSak zUstane zachovana).

Format bunék

Ciglo |Zamvna'ni| Pjsmao ,Iﬂhfﬁnicenfi Vyplf | Zamek

Druh:

Obecny
Cislo

Ucetnidoy
Datum

Cas
Procenta
Zlamky
Matematicky
Text
Specialni
Viastni

Ukdzka

Desetinné mista: |2
Symbol: |KE

Zaporna &isla:

y
-1 234,10 KE -

1234,10 KE
-1234,10 KE
-1 234,10 K

Forméty mény se pousivajl pro obecné pendzni hodnoty. Udetnicke forméty pousivejte k zarovnani
desetinnych arek ve sloupd.

Leva + prava ¢ast zalozky

- v levé ¢€asti zvolite druh zobrazeni a ten pak

podrobnéji nastavite v €asti pravé

- na obrazku vidite, Ze jsme vybrali druh Ména, ktery v
pravé ¢asti nabizi moznost upravit si desetinna mista,
symbol mény a zpusob zobrazeni zapornych cCisel

Nabidka pro nastaveni poctu
desetinnych mist

Nabidka pro vybér symbolu mény

Zpusob zobrazeni zaporného

Gisla
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Zalozka Zarovnani
V této zalozce muzete nastavit zarovnani textu ve vodorovné i svislé poloze.
Dale zde muzete nastavit orientaci textu, tedy natoCit text do pozadovaného uhlu.

Ve stfedni Casti zalozky mate moznost zaskrtnout volbu:

Zalomit text - Microsoft Excel zalomi
text v ramci jedné buriky tak, aby
nezasahoval do bunék ostatnich
Prizplsobit bunce - Microsoft Excel
upravi text podle velikost bunky, to
znamena, ze V pripade potreby
tabulkovy kalkulator obsah bunky
zmensi

Slouc¢it bunky — pokud zaSkrtnete
tuto funkci, Microsoft Excel slouci
vice bunék do jedné, podminkou je,
aby jste bunky, které chcete sloucit,
nejprve oznacili do bloku

Format bunik | % e
Cislo Zaruvnanl Pisrnc Ohranigeni | Wplh Zamek
Zarovnani textu Orientace
Vodorovné: * .
Obecné |E| Odsazeni: *
Svisle: 0 z T
e
Dold |E| o || Text—*
Zarovnat distribuované £ .
*
Mastaveni textu P
Zalomit text 0 =/ stupr
Prizpfsabit burice
Sloudit buriky
Psani zprava doleva
Smér textu:
Kontext -




~Z3lozka Pismo
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V této zalozce velmi snadno upravite (formatujete) text podle svych potieb. Staci
si jen vybrat druh pisma, velikost, fez pisma a dalSi moznosti, které vam Microsoft
Excel v tomto okné nabizi. Nezapomerite, Zze to co chcete formatovat, musite

nejprve oznacit do bloku.

Formét bunék . ‘ B e |
| Cislo | Zarovnani | ________ F‘ ISITID .......... | Ohraniceni | Viplr | Zamek |

Pismo; Fez pisma: Velikost:

Calibri Oby&ejné 11

- (8
Ml Kurziva 9 |

T Aharoni —! | Tufné 10 —

T Algerian Tufna kurziva

T Andalus 12

T Angsana Mew 7 | |14 ¥

Podtrieni: Barva:

Zadné | [ [Z]Nomsini

Efekty Mahled
| [7] Pregkrtnuté
| [7] Horni index AaBbCeyyiz |
I [ Dolni index

Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude pouZito na tiskarné i na obrazovee.
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Pracovni prostfedi aplikace Microsoft Excel vypada jako mfizkovany papir. Mfizku
tvofi Sedé Cary okolo jednotlivych bunék. Proto by se mohlo zdat, Ze tabulka,
kterou vytvorite je jiz ohraniCena. To vSak neni pravda. Tyto Sedé Cary jsou pouze
pomocné Cary, urcCeneé pro lepsi orientaci uvnitf listu (pamatujte si, ze tyto Cary se
ani nevytisknout). Pokud tedy potfebujete bunky (tabulku) ohraniCit, je potfeba

ohranic¢eni nastavit rucné. Formét bunék

T

Typ cary

V tomto okné vyberte typ Cary

Barva ¢ary e ..
V rozbalené nabidce vyberte barvu ¢ary | [i|| == —=—--

Vzdy nejprve vyberte typ a barvu €ary a teprve

poté oblast, na kterou chcete aplikovat

Barva:

naStaveny typ a barvu. Automaticka |E|

Vybér oblasti
V této Casti zalozky nastavte oblast, kterou chcete prislugng taditks:
ohranicit vami vybranym typem a barvou &ary. Pro
lepSi orientaci je v této Casti k dispozici i nahled.

Chranicen

Fadné

Vi

Vnitini

Text

VWybrany styl ohranitemi mbZete pouzit kiknutm na pfeddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na

ok || stome




V této zaloZzce muzete jednoduse a rychle nastavit barvu pozadi, styl a barvu
vzorku. Nezapomente na to, Zze to co chcete upravit musite nejprve oznacit do

bloku.

alozka Vypln
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Barva pozadi:

EENEOCD Of |
EEEENE m

Bez barvy

EEEECO O
EEEEC =
EEEEC =
EEEEOC =
EEECOCO |
EEEEC =
EEEEC .

|
O
O
=
n
L
|

L) gepmpep § § J
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Ukazka

Barva vzorku:

| Automaticka

=]

Styl wzorku:

=]

] [ Storno
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Zalozka Zamek

Pokud potfebujete, aby s nékterou z bunék neslo manipulovat a meénit jeji obsah,
lze bunku uzamknout. Typickym prikladem jsou bunky, které obsahuji slozité
vypocty a autor téchto vypoCtu ma strach, ze by mu tyto vzorce, na kterych stravil
spoustu ¢asu mohl nékdo smazat. Pamatujte si, Zze pokud bunku uzamknete,
znamena to, ze pouze urcite, ktera z bunék bude uzamcena pfi zamknuti listu. To

znamena, ze dokud nezamknete list, jde s burikou stale manipulovat.
Format bunék (e

Cislo Zarovnani | Pismo | Chranieni | vypli i Zamek ;

| Uzamknout

Skryt vzorce
Zamknuti bunék a skryti vzorcd se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinovy ramedek Zmény,
Haditko Zamknout list).
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viceni

Vytvorte tabulku pfesné podle predlohy, data zapiSte do stejnych bunék, dodrzte
ohraniCeni a barevnou upravu.

A B - D E F

2 Rocni vyuctovani za el. energii
3

iy

Meésicni Platby
4 platky celkem
3 Jan Novak 850 11400
) Petr Nevedeél &30 10200
7 Jana Horka 720 5000
a8 Lucie Tmava 600 7200
9
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Napoveda
Napovéda slouZzi pro lepsSi pochopeni ovladani prezentace.

Tato prezentace je zalozena na ovladat pomoci tla€itek akci. Jsou zde umistény
tyto tlaCitka:

. Toto tladitko se jmenuje NAVRAT. Pokud je na obrazovce umisténo,

Q muUZzete se s jeho pomoci vratit na posledni zobrazeny snimek.

. é Modré tlacCitko s otaznikem je zobrazeno na kazdéem snimku prezentace
a pomuze vam vzdy, kdyz budeme mit problém s ovladanim.

Q Cerveny &tverec s kiizkem slouzi pro ukon&eni prezentace.

. Pokud narazite v prezentaci na toto tlacCitko, znamena to, ze jsou k

/\o dispozici podrobnéjsi informace. TlacCitko je v prezentaci vzdy spojeno s
oranzovym rameckem, v kterém je nazev latky.

Zelena Sipka vas posune o snimek dopredu.

A V¥

Zluta Sipka vas posune o snimek zpét.



