3 Formatovani Excel 2010

TémA: Uprava vzhledu stranky, $ablony

Sekretdrka spolecnosti ,NaSe zahrada” upravila tabulky dat do findIni podoby pro tisk. Z vytvoreného sesitu
potrebuje vytvorit Sablonu pro dalsi zaméstnance spolecnosti, aby ji mohli doddvat podobné tabulky ve stejném
formatu.

Zadani:
Oteviete soubor Sablony.xIsx.

1. Na listu Prodejci vytvoite zahlavi stranky, které bude obsahovat v levé ¢asti text Spolecnost
Nase zahrada naformatovany tucné, v pravé ¢asti bude aktualni datum.

2. Do zapati stranky vlozte Cislo stranky zarovnané na stred.

3. Zobrazte sesit v Normalnim zobrazeni.

4. Na pozadi listu Prodejci vlozte obrazek ze souboru Pozadi.gif.

5. Upravte velikost stranky na format A4, zméite orientaci stranky na Sitku.

6. Zarovnejte pro tisk obsah stranky vodorovné na stred.

7. Nastavte oblast tisku na buriky A1:G31.

8. P¥i tisku nechte opakovat na kazdé strance zahlavi tabulky (prvni fadek).

9. Prohlédnéte si nahled pred tiskem.

10. Vymazte z listu pouze data (nechte formatovani a zahlavi tabulky) a seSit ulozte jako Sablonu
Prodejci.xltx.

11. Sablonu uzavrete.

12. Na vytvorené Sabloné vytvoite novy sesit, vepiste do néj libovolné ldaje a sesit uloZte pod
nazvem Prodejci_sekceA.xlsx.

13. Zavrete sesit.
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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).

1.

Karta VloZeni/skupina Text/ptikaz Zahlavi a zapati/sesit se automaticky zobrazi v zobrazeni
RozloZeni stranky, bude zobrazeno zahlavi a zépati. Pozn. Zahlavi a zapati je ¢ast listu, ktera
se opakuje vzdy na zac¢atku/na konci listu. Casto obsahuje informace jako nazev spole¢nosti,
kontaktni Udaje nebo dislo stranky. Kliknout do levé casti zdhlavi, vepsat text dle zadani,
oznacit jej a naformatovat — karta Domu/skupina Pismo/pfikaz Tuéné. Dale vlozZit aktudlni
datum - kliknout do pravé C¢asti zahlavi, karta Nastroje zahlavi a zapati/zalozka
Navrh/skupina Prvky zahlavi a zapati/pfikaz Aktualni datum. Na pozici kurzoru bude vloZeno
pole, které zobrazi aktudini datum. Pro ndvrat do bunék sesitu a vloZeni zahlavi dvakrat
kliknout na libovolnou buriku.

Mastroje zahlavi a zapa
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List je nyni zobrazen v zobrazeni RozloZeni stranky, jsou zobrazeny okraje stranek véetné

zahlavi a zapati. Umistit kurzor do prostfedni C¢dasti zapati, karta Nastroje zahlavi
a zapati/zalozka Navrh/skupina Prvky zahlavi a zapati/ptikaz Cislo stranky. Na pozici kurzoru
bude vloZeno pole, které zajisti zobrazeni Cisla stranky. Pro navrat do bunék sesitu a vloZeni
zahlavi dvakrat kliknout na libovolnou buriku.

Karta Zobrazeni/skupina Zobrazeni sesitt/prikaz Normalné.

Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/pfikaz Pozadi/nalézt soubor dle zadani,
tlacitko Vlozit. Obrazek ze souboru bude vloZen na pozadi listu ve formé tapety.

Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/pfikaz Velikost/A4, pfikaz Orientace/
Na sSitku.

Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/spousté¢ dialogu Vzhled stranky (Sipka
v pravém dolnim rohu skupiny)/zélozka Okraje/v sekci Vycentrovat na strance zatrhnout
Vodorovné, tlacitko OK. Tabulka sice nebude na listu zarovnana na stred, pfi tisku vSak ano.
Oznadit oblast tisku dle zadani, karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/pfikaz
Oblast tisku/Nastavit oblast tisku/vybrat oblast bunék dle zadani. Pozn. Oblast tisku
se nastavuje v pripadech, kdy chceme tisknout pouze urcité bunky listu — ne vSechny.
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8. Karta RozloZeni stranky/skupina Vzhled stranky/ptikaz Tisk nazvt/kliknout do pole Nahofe
opakovat fadky, kliknout do prvniho fadku listu, tlac¢itko OK. PFi tisku se bude na zacatku
kazdého listu kromé zahlavi zobrazovat také prvni radek tabulky.

9. Karta Soubor/Tisk (nebo tlac¢itko Nahled na panelu nastroji rychly pfistup). List bude
zobrazen v nahledu tak, jak bude vytistén na tiskarné.

10. Vybrat data tabulky (buriky A2:G31), vymazat data — klavesa Del (nebo karta Domu/skupina
Upravy/pfikaz Vymazat/Vymazat obsah. Z tabulky budou smazdna pouze data, formaty
zUstanou. Vytvoreni Sablony — tlacitko Office/Ulozit jako/v dialogovém okné Ulozit jako
zadat nazev souboru, zvolit v seznamu UloZit jako typ polozku Sablona aplikace Excel, zvolit
umisténi Sablony (vychozi umisténi je pro Win Vista a Win 7 v adresafi
C:\Users\uZivatel/\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony nebo C:\Documents and
Settings\uZivatelské_jméno\Data aplikaci\Microsoft\Sablony pro Win XP), tla¢itko UloZit.

11. Karta Soubor/Zavf¥it (nebo tlaéitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

12. Pokud je Sablona uloZena do vychoziho adresare pro $ablony, karta Soubor/Novy/v sekci
Dostupné sablony ikona Moje $ablony/v dialogovém okné Novy/pod zidlozkou Osobni
Sablony se bude nachazet nové vytvorena Sablona Prodejci, oznacit Sablonu, tlacitko OK.
Pokud je Sablona uloZena v jiném umisténi, nalézt soubor se Sablonou, dvakrat kliknout na
ikonu Sablony v prostfedi Windows. Bude vytvoren novy sesit, ktery bude naformdtovan dle
zvolené Sablony. Vepsat libovolné Gdaje dle zadani, ulozZit sesit - karta Soubor/Ulozit (nebo
tlacitko UloZit na panelu nastroji Rychly pristup nebo klavesy Ctrl+S).

Novy |
Osobni Zablony
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13. Zavfit sesit - karta Soubor/Zavf¥it (nebo tlaéitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani }
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