3 Formatovani Excel 2010

TEMA: Formatovani textu a bunék

Sekretarka spolecnosti ,Nase zahrada” potrebuje naformdtovat data v jiZ pripravenych tabulkdch.
Zadani:
Oteviete soubor Formaty.xIsx.

Na listu Leden naformatujte nadpis v burice A2 timto zplisobem: velikost pisma 14, tucné.
Barvu slova leden v nadpise (burika A2) zmérite na ¢ervenou, velikost nastavte na 20
(formatujte pouze slovo).
Provedte slouceni bunék A2:02, zarovnejte vyslednou burnku na stred.
Naformatujte text v burikach A5:B38 a C5:05 tucné (zahlavi tabulky).
Zarovnejte sloupce B:O na stred.
Nechte v bunkach B38:038 zalamovat text, text dale zarovnejte svisle na stred.
Zménte orientaci textu v burice B38 tak, aby byl psan zdola nahoru (90°).
Provedte ohraniceni bunék v tabulce nasledujicim zplsobem:
a. mezi burikami oblasti A5:038 vytvoite mfizku jednoduchou carou, tuto oblast dale
ohranicte dvojitou carou,
b. zahlavi sloupcl a radk( tabulky a sloupec a radek s celkovymi soucty oddélte
od ostatnich dat jednoduchou silnou ¢arou.
9. Provedte stinovani bunék Zlutou, oranzovou a fialovou barvou dle nédsledujiciho obrazku.
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10. Naformatujte data listu Unor podle listu Leden. Poufijte kopirovani formatu.
11. Vymazte formaty v definované oblasti bunék ,Nadpis“.
12. Sesit uloZte a uzaviete.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevf¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Sesit
Ize otevfrit také pfimo v systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru nebo kontextova
nabidka ikony/Otevfit).

Zobrazit list dle zadani, oznadit buriku, karta Domu/pfikazy skupiny Pismo.

Pokud potrebujeme formdatovat pouze vybranou ¢ast buriky, je nutné dvakrat kliknout
do bunky (nebo oznacit bunku, klavesa F2), vybrat slovo dle zadani (bud’ pfimo v burice nebo
na fadku vzorcl), karta Domdu/pfikazy skupiny Pismo, klavesa Enter pro uloZeni zmén
do bunky. Pozn. Pokud se Udaje nevejdou do burky, a sousedni bunky jsou prazdné,
automaticky pretékaji — zobrazi se pres burky sousedni (pokud neni nastaveno jinak). To je
také tento pripad, text se nachazi v burice A2.

3. Oznadit oblast bunék dle zadani, karta Domua/skupina Zarovnani/pfikaz Slouéit a zarovnat
na stied. Pozn. Sluovani bunék se casto pouziva u nadpist nebo v zahlavi tabulek.

4. Oznacit oblast bunék (miZeme pouzit kldvesu Ctrl pro vybér nesouvislych oblasti), karta
Domt/skupina Pismo/pfikaz Tuéné. Pozn. Pro lepsi orientaci v tabulce byva zahlavi ¢asto
formatovano jinak nez data tabulky.

5. Oznacit sloupce dle zadani (kliknout na zahlavi prvniho sloupce — pismeno B, tahnutim mysi
vybrat ostatni sloupce), karta Domu/skupina Zarovnani/prikaz Zarovnat na stred.

6. Oznadit oblast bunék dle zadani, karta Domi/skupina Zarovnani/piikaz Zalamovat text. Dale
karta Dom/skupina Zarovnani/prikaz Zarovnat na stfed. Pozn. Zalamovani textu se pouZziva
u bunék s delSim textem, typickym pfikladem je vkladani poznamek.

7. Oznadit buriku, karta Domi/skupina Zarovnani/ptikaz Orientace/Otoéit text nahoru. Pozn.
Otoceni textu se Casto pouzivd u tabulek, kde je zahlavi delSi nez Gdaje ve sloupci. Pokud by
se nezménila orientace textu v zahlavi, sloupce by byly zbyteéné Siroké.

8. Oznacit oblast bunék dle zadani. Kreslit ohraniceni bunék lze nékolika zplsoby — pomoci
polozek na karté Domu/skupina Pismo/sipka pfikazu Ohraniéenifskupina Ohraniéeni, ru¢né
pomoci poloZek na karté Domi/skupina Pismo/Sipka pfikazu Ohraniceni/skupina Nakreslit
ohraniéeni nebo podrobné nastavit ohraniceni na karté Domu/skupina Pismo/Sipka pfikazu
Ohraniéeni/Dalsi ohraniéeni... ZpGsob si miZe uZivatel zvolit sdm, nebo se mlze inspirovat
nasledujicim feSenim:

a. Napf. karta Domi/skupina Pismo/Sipka pfikazu Ohraniéeni/Vsechna ohraniéeni.
Vnéjsi ohraniéeni dvojitou ¢arou — napf. karta Domia/skupina Pismo/sipka ptikazu
Ohraniéeni/Dalsi ohraniceni.../vybrat styl ¢ary — leva sekce Styl, oznadit, které cary

vewvs

budou takto naformatovany — ikona Vnéjsi ve skupiné Pfredvolené, tlacitko OK.
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10.

11.

12.

b. Oznadit buriky dle zadani, karta Domu/skupina Pismo/sipka prikazu
Ohraniéeni/Vsechna ohraniéeni/vybrat styl ¢ary, oznacit mysi ¢aru, kterd ma byt
ve vybéru bunék takto naformdtovana, tlacitko OK.

Vzdy oznadit buriky dle nakresu, karta Domu/skupina Pismo/pfikaz Barva vyplné (nebo karta
Domu/skupina Buriky/ptikaz Format/Format bunék.../zalozka Vypli) Pozn. Jako vypli bunék
Ize nastavit také vzorek nebo prechody barev.

Nejprve zkopirovat format z listu Leden — zobrazit list Leden, vybrat naformdatované burky
(oblast A1:038), zkopirovat — napf. karta Domt/skupina Schranka/ptikaz Kopirovat (nebo
klavesy Ctrl+C), zobrazit list Unor, oznaéit burku Al, vloZit pouze formdaty — karta
Domu/skupina Schranka/sipka ptikazu Vlozit/Vlozit jinak.../Formaty, tlacitko OK. Do bunék
bude vloZeno pouze formdtovani (format pisma, zarovnani, format Ccisel, ohraniceni
a stinovani bunék), hodnoty ztstanou v burikach plvodni.

Vybrat oblast bunék Nadpis — napf¥. Sipka u pole nazvi (vlevo na fadku vzorcd, zvolit polozku
Nadpis). Budou vybrany bunky, které jsou soucasti definované oblasti. Vymazat formaty —
karta Dom{/skupina Upravy/piikaz Vymazat/Vymazat formaty. V burikidch budou vymazany
pouze formaty, obsah bunék zlistane nezménén.

UloZit sesit - karta Soubor/Ulozit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastroja Rychly pfistup nebo
kldvesy Ctrl+S). Zavrit sesit - karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko ZavFit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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