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MS Excel – formátování buněk 2
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	Ing. Jindřich Matějíček
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	Vzdělávací okruh
	MS Excel – formátování buněk
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	Speciální vzdělávací potřeby
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MS Excel – formátování buněk
1 Formátování buněk
1.1 Zámek
Umožňuje zapnout nebo vypnout zámek buňky, tzn. zabránit změnám obsahu i formátu buňky.
· [image: image1.jpg].
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Standardně jsou všechny buňky v sešitu zamčené!
· Běžně tedy odemykáme pouze buňky, u nichž chceme změny povolit!

· Zámek musíme aktivovat – pás karet Domů – Buňky – Formát – Zamknout list
· Při zamykání můžeme zvolit povolené činnosti a zadat heslo
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· Opačným způsobem list odemkneme

1.2 Zarovnání
 Nastavujeme přes Formát buněk nebo pás karet Domů – Zarovnání.
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· zarovnání vodorovné (včetně odsazení) a svislé
· orientace – změna směru textu
· nastavení textu
· zalomit text – text v buňce do více řádků
· přizpůsobit buňce – automatická změna velikosti písma při změně šířky buňky 
· sloučit buňky – spojení více buněk do jedné 
Tip: ruční zalomení řádku v buňkyňce uděláme kombinací Alt+Enter
1.3 Číslo
Nastavení způsobu zobrazení v závislosti na typu údajů v buňkách především u číselných údajů, měny a kalendářních údajů
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Nejběžnější:
· čísla – počet desetinných míst, oddělovač tisíců

· měna – symboly měny

· datum, čas – různé způsoby zápisu

· vlastní – speciální způsoby formátování

2 Podmíněné formátování

Způsob formátování, při němž můžeme barevně odlišit buňky v závislosti na obsahu buňky.

· pás karet Domů – Styly – Podmíněné formátování
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· lze i pro oblast buněk (barevné škály, sady ikon …)
3 Procvičování

3.1 Příklad 1

Zadání:

Vytvořte podle vzoru následující tabulku:
[image: image7.emf]Měsíc U Bumbrlíčka U kata U Suchánků

leden 150 000 Kč 250 000 Kč 200 000 Kč

únor 154 000 Kč 259 000 Kč 190 000 Kč

březen 158 000 Kč 268 000 Kč 180 000 Kč

duben 162 000 Kč 277 000 Kč 170 000 Kč

květen 166 000 Kč 286 000 Kč 160 000 Kč

červen 170 000 Kč 295 000 Kč 150 000 Kč

červenec 174 000 Kč 304 000 Kč 140 000 Kč

srpen 178 000 Kč 313 000 Kč 130 000 Kč

září 182 000 Kč 322 000 Kč 120 000 Kč

říjen 186 000 Kč 331 000 Kč 110 000 Kč

listopad 190 000 Kč 340 000 Kč 100 000 Kč

prosinec 194 000 Kč 349 000 Kč 90 000 Kč

provozovna

Rok 2009

Přehled tržeb


Buňky s tržbami odemkněte a celý list zamkněte
3.2 Příklad 2
Zadání:

Vytvořte podle vzoru následující tabulku:

[image: image8.emf]Den Provozovna 1 Provozovna 2

pondělí 11250 3581

úterý 5840 1592

středa 6531 2234

čtvrtek 7954 1894

pátek 12358 4125

Přehled tržeb


Pro podmíněné formátování použijte datové pruhy a sady ikon.
