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Microsoft Excel - formatovani bunék

anotace

Seznameni s tvorbou tabulek a jejich
naslednym upravovanim v programu
Microsoft Excel. ProcviCeni a ovéfeni
znalosti, PL je mozné wvyuzit i na
interaktivni tabuli a zaci ho mohou
dostat takeé jako zapis na flash disk.

oCekavany vystup

Zaci umi vytvofit tabulku a nasledné ji

upravit
druh uc¢ebniho materialu Pracovni list
rocnik 8.-09.
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MICROSOFT EXCEL

Formatovani tabulek

V Excelu jsou tabulky jiz vlastné pfipraveny, pouze si ohrani¢ime nebo

vystinujeme ty buriky, které potfebujeme.

Jednodus$e do bunék vkladame udaje, pficemz plati zasada — do kazdé bunky

vzdy jeden udaj.

Upravy bunék:

Veskereé upravy, které s burikou a textem
uvnitf mizeme délat, najdeme
pod pfikazem FORMAT BUNKY - je

potfeba si ale nejdfive vSechny bunky, ve
kterych chceme provadét upravy -
OZNACIT

Pod timto pfikazem mizZeme provadét
nasledujici upravy:

Upravovat format Cisla
Zarovnavat (slouceni, smér textu apod.)
Upravovat pismo

Vyjmout

Kopirovat

£ b ==

Vlofit

VioZit jinak...
VloZit burky...
Odstranit...
Vymazat obsah
Filtr

Sefadit

VloZit komentaf

S

Format bunék..

Vybrat z rozeviraciho seznamu

Pojmenovat rozsah...

®

Hypertextowy odkaz...

Formét bunék

OhraniCovat
Vyplriovat barvou ¢i vzorkem

FORMAT CISLA:

Zde nejcastéji nastavujeme, kolik desetinnych mist chceme
zobrazit (zaokrouhleni), symbol mény (K¢, €, $ ...), format data
a Casu, procenta apod.

ZAROVNANI:

Zde nastavujeme vodorovné a svislé zarovnani, zaskrtavame slouceni bunék

a také mizeme ménit orientaci textu v burice (Sikmo, svisle apod.)

Jak vytvorit nadpis:

Zacit psat do buriky nad tabulkou a poté sloucit vSechny bunky pres celou Sifku

tabulky...

PISMO:

Veskeré upravy pisma (font, kurziva, tu¢né, velikost, podtrzeni, efekty)




OHRANICENI:

Nastavujeme, jak ma byt tabulka nebo jednotliva burika ohraniCena. Na vybér
mame z nékolika druht ¢ar a ménit mizeme také barvu ohraniceni.

VYPLN:
Nastavujeme vyplii buriky nebo celé tabulky. MGZzeme pouzit na jednu buriku nebo

na celou tabulku. Na vybér mame celou $kalu barev, vzorkd a barevnych
prechodu.
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€. 1. Zménte format tabulky dle nasledujicich kritérii.

Vytvorte z textu nize tabulku v programu Microsoft Excel

Vybarvéte prvni fadek zluté a prvni sloupec oranzové

Prvni sloupec a fadek budou pismem velikosti 14 a tuéné, ostatni velikost
12 a netucné

Prvni fadek a sloupec tabulky bude ohrani¢en tlustym ohrani¢enim, ostatni
bunky tabulky budou slabé ohrani¢eny

Text prvniho fadku a prvniho sloupce bude zarovnan do leva, ostatni text
bude zarovnan na stfed

Jméno 50m 100m 200m

Jan 8,23 14,45 28,00
Petr 8,33 15,45 29,00
Pavel 9,33 16,45 30,00
Michal 10,33 17,45 32,00
Lukas 11,33 18,45 33,00
Ondra 12,33 19,45 34,00
Tomas 13,33 20,45 35,00
Jakub 14,33 21,45 36,00
Antonin 15,33 22,45 37,00
Jiti 16,33 23,45 38,00



