[image: image1.png]


[image: image10.png]2ISIDN 9UI0GPO JUPANS
D|O}s DuUlOGpPO JupailS

S

=
=
]
=]
Lid
W
<
=
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září 2012
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Materiál je určený pro 2. ročník učebního oboru, předmět Informační a komunikační technologie. Inovuje výuku použitím multimediálních pomůcek –
s názornými obrázky doplněnými textem a výkladem, který podporuje práci učitele

Metodický pokyn:

Materiál používá učitel při výkladu pro větší názornost a obohacení výuky. Zároveň je mohou používat žáci při domácí přípravě na výuku
Úprava výšky řádků a šířky sloupců

Zvětšit šířku a výšku buňky potřebujeme zpravidla tehdy, pokud měníme velikost písma a chceme, aby text byl v buňce celý. 

Změna výšky řádku

Obecný formát přizpůsobuje výšku řádku největšímu použitému písmu v řádku. Zvětšíme-li tedy písmo, je výška řádku automaticky přizpůsobena. Z různých důvodů můžeme ovšem chtít zvětšit výšku řádku i bez zvětšení písma. To můžeme provést jednoduše tak, že najedeme kurzorem do levého sloupce označení řádků na spodní okraj řádku, který chceme rozšířit. Kurzor změní tvar z nevyplněného kříže na symbol tažení [image: image11.jpg](]
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. Při tomto tvaru kurzoru stiskneme levé tlačítko na myši a změníme výšku řádku požadovaným směrem. 
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Tímto způsobem můžeme rozšířit i více řádků najednou, označíme-li příslušné řádky. Změna jednoho řádku se potom bude týkat celé vybrané oblasti. Jestliže jsme ovšem takto „ručně“ upravili výšku řádku, nebude při změně velikosti písma automaticky upravována. 
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Po změně výšky více řádků najednou bude obrázek následující:
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Pokud bychom chtěli tuto vlastnost obnovit, zvolíme nabídku Formát — Přizpůsobit výšku řádku. 
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Výšku můžeme upravit ještě jedním způsobem a sice zadáním konkrétní hodnoty výšky v počtech bodů. Tuto možnost poskytuje nabídka Formát — Výška řádku a vepíšeme požadovanou výšku označených řádků a OK.
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Změna šířky sloupce

Obecný formát stanoví standardní šířku sloupce. Zadáním delšího číselného údaje než je šířka sloupce, bude zobrazení upraveno jak je uvedeno v úvodu této kapitoly. Textový údaj překračující šířku sloupce bude zobrazen celý, pokud jsou sousední buňky zprava volné. Pokud i tyto obsahují data, je text zobrazen jen tak, aby vyplnil celou šířku sloupce. Způsoby změny šířky sloupce jsou stejné jako výše popsané úpravy výšky řádku, včetně možnosti Přizpůsobit, kdy je šířka sloupce přizpůsobena nejširší buňce ve sloupci. Navíc nabídka Formát — Sloupec poskytuje volbu Standard, která dovoluje buď změnu nastavené standardní šířky sloupce nebo úpravu aktivního sloupce či výběru na standardní rozsah.
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Vodorovné a svislé centrování, umísťování do buňky vlevo, případně vpravo provádíme pro označené buňky nebo buňku následovně:
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Při označených buňkách tabulky můžete např. zformátovat tyto buňky na buňky číselné s dvěma desetinnými čísly s oddělovačem tisíců. Provedení je přes Formát – Formát buněk – Číslo – volba desetinných míst – oddělovač 1000 – OK.
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Obdobně může být označená buňka nebo buňky zformátována/y na buňku textovou s určením typu písma a jeho velikostí.

Příklad:

1. Upravte sloupce B až F na šířku 12.

2. Sloupec B zformátujte na textový, vycentrovaný vodorovně, svisle umístěný vlevo, určete typ písma Arial, tučně a velikost 10.

3. Buňky B2 až F2 zformátujte rovněž na text typu Arial, tučně, velikost 10, vycentrování vodorovně i svisle.
4. Pole buněk C3 – F9 zformátujte na číslo se dvěma desetinnými čísly a oddělovačem 1000, písmo Arial, velikost 10, Kurzíva.

5. Uvedené pole vycentrujte vodorovně a svisle umístěte vpravo.

6. Vyplněním buněk se přesvědčte, zda formátování buněk je dle zadání.

7. Výsledek bude následující:


	
	Kostka
	Kvádr 1
	Kvádr 2
	Kvádr 3

	Šířka
	30,00
	20,00
	20,00
	20,00

	Délka
	30,00
	40,00
	45,00
	55,00

	Výška
	30,00
	60,00
	65,00
	30,00

	Cena/jedn.
	120,00
	150,00
	165,00
	159,00

	Počet kusů
	15,00
	11,00
	10,00
	14,00

	Cena celkem
	1 800,00
	1 650,00
	1 650,00
	2 226,00


Použité zdroje:
Pokud nebylo uvedeno jinak, použitý materiál je z vlastních zdrojů.
Vytvořeno v rámci projektu OP VK zavedení nové oblasti podpory 1.5 s názvem Zlepšení podmínek pro vzdělávání na středních školách.
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