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MS Excel – formátování buněk 1
	Název školy
	Střední škola hotelová a služeb Kroměříž

	Číslo projektu
	CZ.1.07/1.5.00/34.0911

	Autor
	Ing. Jindřich Matějíček

	Název šablony
	VY_32_INOVACE INF

	Název DUMu
	INF.0806.2E

	Stupeň a typ vzdělávání
	Odborné vzdělávání 

	Vzdělávací oblast
	Člověk a příroda

	Vzdělávací obor
	Informatika – tabulkové procesory

	Vzdělávací okruh
	MS Excel – formátování buněk

	Druh učebního materiálu
	Pracovní list

	Cílová skupina
	Žák, 16 - 19 let

	Anotace
	Základy formátování údajů v tabulkách

	Speciální vzdělávací potřeby
	- žádné -

	Klíčová slova
	šířka sloupce, výška řádku, písmo, ohraničení, výplň

	Datum
	25. 8. 2012
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MS Excel – formátování buněk
1 Buňky
Buňky obsahují dva druhy informací

· DATA – obsah buněk, to kvůli čemu tabulku vytváříme

· FORMÁT – způsob zobrazení údajů v buňkách (písmo, ohraničení …). Změnou formátu se mění jen vzhled dat, nemění se obsah! Skutečný obsah buňky je zobrazen v řádku vzorců!

2 Šířka sloupce, výška řádku
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Lze nastavit několika způsoby
· pás karet Domů – Buňky – Formát, zadáme konkrétní hodnotu (lze i pro více řádků (sloupců) zároveň)

· tažením myší v záhlaví řádku či sloupce, pokud uděláme dvojklik, šířka se přizpůsobí maximálnímu údaji v celém sloupci, pokud máme označeno více sloupců (řádků), změní se všechny
· výška řádku se také automaticky zvětšuje s velikostí písma

3 Formátování buněk
Lze nastavit několika způsoby
· pás karet Domů – Buňky – Formát – Formát buněk

· pravé tlačítko myši – Formát buněk

· pás karet Domů – skupiny Písmo, Zarovnání, Číslo
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Objeví se dialogové okno
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3.1 Písmo

Lze nastavovat přes Formát buněk – kartu Písmo nebo přímo v pásu karet Domů
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Nastavujeme – písmo, řez písma, velikost, barva, podtržení, efekty.

3.2 Ohraničení

Lze nastavovat přes Formát buněk – kartu Ohraničení nebo přímo v pásu karet Domů – Písmo
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Nejprve v levé části nastavíme druh a barvu čáry, poté nastavíme v pravé části, kde tato čára bude. 

· Předvolené – hromadně.

· Ohraničení – v náhledovém okénku ukážeme, kde konkrétně bude.

3.2.1 Výplň

Lze nastavovat přes Formát buněk – kartu Výplň nebo přímo v pásu karet Domů – Písmo. Nastavujeme tím pozadí buňky. Také lze nastavit vzorek (šrafování).
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4 Procvičování

Zadání:

Vytvořte podle vzoru následující tabulku:
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Písmo Cambria, velikost 12, záhlaví tučně, výplň světle šedá, výška řádku 25, šířka prvního sloupce 35, ostatní 12, ohraničení podle vzoru. 
