3 Formatovani Excel 2010

TEMA: Formatovani dat — Ciselné formaty

Sekretarka spolecnosti ,Nase zahrada” potrebuje naformdtovat data v jiZ pripravenych tabulkdch.

Zadani:

Oteviete soubor FormatyCisla.xIsx.

1. Na listu Potfeby naformatujte sloupec Cena v S tak, aby se zobrazoval znak $ pfed daty,
nechte zobrazovat 2 desetinna mista. Dale ve sloupci Cena v K¢ nechte zobrazovat symbol K¢
a také 2 desetinna mista.

2. Ve sloupci DPH na listu Potfeby nastavte format pro zobrazeni %, nechte zobrazovat pouze
cela cisla. Formatovani vyzkousejte.

3. Na listu Prodejci provedte formatovani dat nasledujicim zplsobem:

a.

b.
C.
d

ve sloupci Datum narozeni nechte zobrazovat nazev mésice (1. bfezna 1966)

ve sloupci PSC nechte zobrazovat mezeru (734 01)

ve sloupci Telefon naformatujte telefonni cislo dle ptikladu (777 82 10 11)

ve sloupci Prodej naformatujte zaporné hodnoty cervené (zachovejte cela Cisla),

nechte oddélovat tisice mezerou (11 556)

4. Sesit ulozte a uzavrete.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly ptistup, popt. 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).

1. Oznatit burky sloupce dle zadani (bufiky C4_C29), karta Domi/skupina Cislo/spoustéc¢
dialogu Format bunék: ¢&islo (3ipka vpravo dole)/zélozka Cislo/ve skupiné Druh polozka
Ména/v seznamu Symbol zvolit poloZku se znakem $ (nap¥. S Angli¢tina (Spojené stdty)),
ponechat 2 desetinnd mista, tlacitko OK. Zvoleny format bude aplikovan na oznacené buriky.
Pozn. PFi vkladani udaji do buriky se vepisuje pouze &islo, znak S je zaleZitosti formatovani
buriky. Druhy sloupec naformatovat obdobnym zplsobem (pro K¢ lze také pouzit rychlou
volbu — karta Dom{/skupina Cislo/$ipka u pole Format éisla/Ména).

[ Format bunék (2 [ |

| Zarovnani | Pisma I Ohraniceni | Vyplf | Zamek |

Druh:

Cbeany w | Ukazka

Cislo €28 50

Utetnidy NP Y

Datum Desetinna mista: |2 5

Cas Symbol: | § Angli¢ting (USA)

Procenta . - |z|
Zlomky Zaporna dsla:

Matematicky sig0 P
Text 51234,10

Spedilni -§1 234,10

Viastni -51234,10

Forméty mény se pougivail pro obecné penéini hodnoty, Ufetnické forméty pousivejte k zarovnani
desetinnych carek ve sloupd.

[ ok ][ stomo |

2. Oznadit obIastL bunék dle zadani, karta Domi/skupina Cislo/pfikaz Styl procent. Pozn. Format
Ize nastavit také v dialogovém okné Format bunék — viz bod 1. Vyzkouset formatovani
vepsanim udaje.

3. Nejpouzivanéjsi druhy formatovani jsou k dispozici na karté Dom(/skupina Cislo, viechny
druhy formatovani v€etné moznosti nastavit si vlastni format jsou k dispozici pod spoustééem
dialogu Format bunék: ¢&islo (3ipka vpravo dole u skupiny Cislo)/karta Cislo. Nejprve vybrat
oblast bunék dle zadani, dale pokracovat napf. takto:

a. Karta Dom{/skupina Cislo/Sipka ptikazu Format éisla/Datum (dlouhé)

b. Karta Domf{/skupina Cislo/Sipka pfikazu Format ¢isla/Daldi ¢iselné formaty/
ve skupiné Druh zvolit Specidlni/poloika PSC, tlacitko OK. Pozn. Jedna se o dalsi
ze zpUsobl, jak spustit dialogové okno pro definici format( buriky. Pfi vkladani udaje
se budou psat Cisla bez mezer, mezera je opét zalezitosti formatu buriky.

c. Obdobné jako v bodu 3b, polozka Telefonni Cislo (dlouhé)

Karta Domt/skupina Cislo/$ipka prikazu Format ¢isla/Dalsi ciselné formaty/
ve skupiné Druh zvolit Cislo/zatrhnout Oddélovat 1000 (), v sekci Zaporna éisla zvolit
polozku s cervenym zdpornym cislem, tlacitko OK. V nékterych burkach tohoto
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sloupce budou po aplikaci formatu zobrazeny znaky #. Znamena to, Ze se informace
do bunky nevesla tak, aby byla celd hodnota zobrazena. Znaky lze odstranit

rozsifrenim sloupce — uchytit mysi pravy okraj zahlavi sloupce (prava cara vedle
pismene G), tdhnout doprava.

-

Format bunék

2 [ |

|Zar0\rnénl‘ | Pismo | Chranigeni I Wyplf | Zamek |

Druh:

Obecni' » | Ukdzka
10 002,00
Ména !
Uetnicky e =
Datum Desetinna mista: |2 5
Cas Oddglovat 1000 ()
Procenta
Zlomky Zaporna dsla:
Matematicky -1234,10 i
Text 1234,10
Specialni 123410
Viastni 240

pro pené&ini hodnoty.

Cislo se pousiva pro obeé zobrazovani dsel, Format mény a ufetnicky format poskytuii spedaini formaty

-

[ ok ][ stmo |

4. Ulozit sesit - karta Soubor/Ulozit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastrojd Rychly pfistup nebo
klavesy Ctrl+S). Zavrit sesit - karta Soubor/Zavf¥it (nebo tlaéitko Zavfit — x v pravém hornim

rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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