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Střední odborná škola a Střední odborné učiliště,

Hradec Králové, příspěvková organizace, Vocelova 1338

Registrační číslo projektu:
CZ.1.07/1.5.00/34.0245
Číslo DUM:


VY_32_INOVACE_10_C_19
Tematická oblast:

MS Excel
Téma:



Tabulka – formátování buněk, jejich slučování a rozdělování
Autor:



Mgr. Dana Lambertová
Datum vytvoření:

září 2012
Anotace:


Materiál je určený pro 3. 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
V tomto textu bude vysvětleno vytvoření tabulky včetně veškerého formátování buněk, jejich slučování a rozdělování.
Postupně bude vysvětleno formátování buňky, tj. číselný formát, formát s měnou a další formáty.

Po spuštění aplikace Excel budeme formátovat buňky C3 – C6.
Pokud formátujeme jednu buňku, je postup následující:

· umístíme kurzor na buňku, kterou chceme formátovat, v našem případě C3 a pokračujeme volbou Formát, Formát buněk,
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· pokračujeme volbou Číslo, zvolíme např. 2 desetinná místa a oddělovač 1000,
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Tímto postupem jsme provedli naformátování buňky C3 tak, že bude používána jako buňka číselná. Při zadání čísla v této buňce záznam vypadá následovně.
· buňku C4 naformátujeme tak, aby se objevovala za číslem měna, rovněž zvolíme oddělovač 1000 s tím,.že chceme, aby čísla byla bez desetinných míst (celá čísla). K těmto volbám se dostaneme tak, jako v předešlém případě přes volbu Formát a Formáty buněk.
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Záznam v buňce C4 bude vypadat následovně.
· v případě volby Účetnického formátu bude záznam vypadat stejně jako předešlý s měnou s tím rozdílem, že měnové symboly a desetinné čárky budou ve sloupci zarovnány pod sebou.
Záznam bude vypadat následovně – formátujeme buňky C5 a C6 – kurorem označíme obě buňky tak, že umístíme kurzor na buňku C5 a přemístíme kurzor za současného stisku levého tlačítka myši.
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Záznam bude vypadat následovně

· při volbě Datum vyhledáme ve vzorech takový, který odpovídá našemu požadavku – datum v tomto případě zadáme formou 13.6.2013.
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Záznam bude vypadat následovně.
Datum můžeme rovněž zvolit tak, že v Druhu zvolíme Vlastní a, pokud nenajdeme požadovaný formát datumu ve vzorech, zvolíme např dd.mm.rrrr, pokud požadovaný formát datumu není, do Typu je zadáme – v tomto případě je do buňky datum zadáván ve formě 13.06.2013.
Záznam bude v tomto případě vypadat následovně.
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-
v další ukázce požadujeme, aby buňka C7 měla černý podklad a bílé písmo typu Arial a velikosti 12, v buňce C8 požadujeme barvu písma červenou. Ve volbě Formát a Formáty buněk zvolímeč Výplň a požadovanou barvu výplně. Po této volbě opět přes volbu Formát a Formáty buněk zvolíme Písmo a barvu bílou. Stejně potom zvolíme pro buňku C8 barvu písma červenou a typ písma včetně požadované velikosti-
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Podobně naformátujeme buňku C8. Výsledek bude následující.
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Nyní bude ukázáno jak zvolit různé ohraničení.

· buňky C4 až C8 orámujeme dvojitou čarou a řádky mezi jednoduchou čarou tenkou.
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· v buňce C9 požadujeme, aby se text zalamoval a byl vycentrován vodorovně i svisle. 
Výsledek bude vypadat následovně.
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· nyní ukážeme způsob jak sloučit buňky C10 – E10.
Sloučení provedeme tak, že požadované buňky označíme a volíme jejich sloučení následujícím způsobem:
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· v případě požadavku rozdělit buňky zvolíme místo volby sloučit volbu oddělit buňky.
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Příklad:

Vytvořte následující jednoduchou tabulku a uložte na svůj disk pod názvem Tabulka-formáty.xlsx
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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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