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radé ukazek a prikladd.




FORMATOVANI V EXCELU

Formatovanim chapeme veskeré Upravy, které lze aplikovat na buriky tabulky. Nezdlezi, zda
vybereme jednotlivou buriku, oblast bunék, jeden fadek ¢i sloupec nebo celou tabulku.

U rucniho formatovani postupujeme tak, Ze mysi oznacime pfrislusné bunky a pak zvolime funkci bud

e z mistni nabidky aktivované pravym tlacitkem mysi
#  Vyjmout

53 Kopirovat
[ MoZnosti vioZeni:
=
VloZit jinak...
VioZit buriky...
Qdstranit...
Vymazat obsah
Filtr »
Sefadit L

Vlg#it komentaF

[ #F  Formét bunék... ]

Vybrat z rozeviraciho seznamu...

Definovat nazev...

@ Hypertextovy odkaz...

Nebo:

e v poloice Domtu hlavniho menu.
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Excel nabizi mnoho formatovacich nastroj:

- barvu a ohraniceni bunék

- zarovnavani bunék

- sluéovani bunék

- podminéné formatovani

- styly bunék

- pfifazeni formatu Cisla a dalsi.

Formdatovani je pomérné intuitivni ¢innost, kde ovsem plati, Ze ,méné znamena vice”“.



P¥iklad naformatované tabulky:

Pfehled mezd zaméstnancut firmy

; . ) Datum Mzda za Mzda za Mzda za
Jméno Prijmeni ) ) .
narozeni leden unor brezen
Jan Novak 1.1.1950 18 500 K¢ 19 200 K¢ 18 900 K¢
Karel Novy 20.6.1985 19 000 K¢ 21 200 K¢ 19 990 K¢
Martina |Hanakova 29.2.1992 20 000 K¢ 19 600 K¢ 18 750 K¢

Pouzité prvky:

e Slouceni bunék v ndzvu tabulky a vycentrovani textu

e Zalomeni textu v burikach zahlavi tabulky

e Zarovnani v bunkach na stfed, doprava, na stfed vodorovné i svisle

e Barvy pisma, tu¢né pismo

e RUzna tloustka ohraniceni bunék

e Nastaveni ¢iselného formatu K¢ u financénich ¢astek

Formatovani pres mistni nabidku (pravé tacitko mysi pfi oznacené oblasti bunék):

1. Nastaveni ¢iselného formdtu Ména, v K¢, bez desetinnych mist:

A=V L=y § | IV [ SR =y A=} |
18 500 K¢ 19 200 K¢ 18 900 K¢
19 000 K¢ 21200 K¢ 19 990 K¢
- Format bungk g
20 000 Kc e
i Cislo | Zarwna’nl’l Pismao | Dhraméenl’l Vypla | Zamek |
Druh:
gbecn{r - Ukazka
Cislo 18 500 Ké
e " . 4
Ucetnicky Desetinnd mista: |0
Datum
Cas Symbol:  Ké
Procenta \
Zlomky Zaporna Cisla:
Matemalicky

Text
Spedialni
Vlastni

1234 KE
-1 234 KE
-1 234 KE

V téZe nabidce lze definovat format data a ¢asu, procent a dalsi.




2. Zalomeni textu v oznacenych burikdch a soucasné vystiedéni textu ve vodorovném sméru:

Mzda za
leden

Mazda za

v

Format bunék

-

? wfd

18 500

19000

20 000

Cislo

Pismo |Dhraméem’| vyplii | Zdamek ‘

Zarovndni textu

Fiizplisobit bufice
[ sloutit bufiky

Psani zprava doleva

B

Smér textu:

Kontext

Orientace
Vodorovné: + .
Na stied =) odsazeni: *
Svisle: 0 = T
& —e
Dold IZ| x || Tedt X
B t
Zarovnat distribuované .
*
. .-
[¥] zalomit text 0 2| stupiit

V téZe nabidce Ize nastavit slouceni bunék, orientace textu (napft. svisle).

3. Nastaveni vlastnosti pisma (font, rez, velikost, barva, index):

Format bunék @lﬂ
Cislo | Zarovnani Chranideni’ | Vyplii Zamek ‘
F Pismo: Rez pisma: Velikost:
Calibri Tuéné 10
- | | Obycejne - -
=1 |Kurzi 9 =
( E r— =
Tuénd kurziva 11
rd . rd - 12
Jmeno Prijmeni e 1
PodtrZeni: Barva:
Zadné Ei I - || ] normaint
r Efi tretrhet
Jan Novak A
[7] Preskrinuté
- [7] Horni index AsBbCevyZz
Ka rEI Novy [ Dolni index
Martina |Hanakova
Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude pouZito na tiskarné i na obrazovce.
4. Nastaveni stylu a barvy ¢dry = ohraniceni bunék:
Format bunék m
Cislo Zarovnani pismo |! Ohranigeni | wyplii | Zémek |
b} P‘fl'jmenl' Datum Pfedvolend
narozeni | | | \ ]
Nova’k 1 1 1990 Zadné Wn&j&i VnitFni
= Ohranicenj-
Novy 20.6.1985
Text Text
1 |Hanakova 29.2.1992
Barva: Text Text
Automaticka E
L]
Vybrany styl ohranigeni mfiZete pouZit kliknutim na pFeddefinovany typ, na diagram néhledu nebo na pfislusné
tlagitko.
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5. Vypiné bunék:

cnu

C D
Prehled mezd zameé

" ) Datum I

Prijmeni ;
narozeni |
ovak 1.1.1990 I
ovy 20.6.1985 |
anakova 29.2.1992 !

Format bunék

| Gislo | zarowani | pismo | ohranieni || Vjpin | zamek |

Barva pozadi:

‘ Bez barvy |
ONCEEENENEN
OomgE0odoon
OEEREENONOO
EEEEEEENNE
FEEENEN NN
fEEEEEEEEN
EEf A EEEEN
IEfektyvyp\né.. ] l Dalsi barvy. ]

Ukdzka

Barva vzorku:
Automaticka

Styl vzorku:

B[]

0K

| |

Storno




Formatovani pomoci pruhu ikon na karté Domii (sekce Pismo, Zarovnani, Cislo, Styly, Buriky):

V ukazce je vidét aktudlni nastaveni oznacenych bunék B4 aZz G4.
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P¥iklad dalSich moZnosti formatovani tabulky:

Seznam Zaku tfidy 5.A a jejich hodnoceni

Karel Novy 5 5 4
Martina [Hruskova 3 2 1
Radek |Musil 1 2 3
Iva Mecikova 1 1 1
Pavel Cerny 2 1 1

Aritmeticky pramér | 24 22 2

Zdroje: pokud neni uvedeno jinak, pochdzi vSechny materidly z archivu autorky.



