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Format bunky

 Béhem prace s mrizkou v aplikaci Excel, muze byt
vhodné nastavit rozdilnou Sirku sloupcu ¢i vysku
radku.

— Jedna z moznosti, jak nastavit sirku sloupce cCi vysku
radku je kliknout a drzet leve tlacitko mysi na délici
care v zahlavi sloupce Ci radku. Naslednym pohybem
mysi se méni Sirka sloupce €i vyska radku.
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Upravy tabulky

Vlozeni radku, sloupct, bunék

e Oznacit bunky, radky, sloupce, pred které chceme vlozit nové:

— Karta Domu/tlacitko Vlozit/Vlozit bunky (Vlozit radky listu, Vlozit
sloupce listu)

— Pravé tlac¢itko mysi do vybéru/Vlozit buriky

* Pokud vkladame nebo oznacime pouze bunky, zobrazi se okno, ve
kterém zvolime, kam se maji posunout bunky, pred které chceme
vlozit nové (doll, doprava)

Odstranéni radkd, sloupcti, bunék

* Oznacit bunky, radky, sloupce, které chceme odstranit:

— a) Karta Domd/tlacitko Odstranit/Odstranit bunky (Odstranit radky
listu, Odstranit sloupce listu)

— b) pravé tlacitko mysi do vybéru/Odstranit burky



Formatovani bunek pomoci
Karty Domu

Pismo Calibe T o
— typ pisma B 7 U -|[@-|[&- A
— velikost pisma
— zvétsit/zmensit pismo
— rez pisma, podtrzeni
— ohraniceni bunky
— barvu pisma
— vypln bunky

e pomoci spoustéce dialogovych oken muzeme
nastavit dalsi vlastnosti v okné Format bunek



Formatovani bunek pomoci
Karty Domu

Zarovnani = _
— vertikalni zarovnani = = =(E= | =
— orientace textu
— horizontalni zarovnani
— zvétsit/zmensit odsazeni
— zalamovani textu v bunce
— sloucit bunky a zarovnat na stred

e pomoci spoustéce dialogovych oken muzeme
nastavit dalsi vlastnosti v okné Format bunéek



Formatovani bunek pomoci
dialogového okna FORMAT BUNEK

Zalozka Zarovnani

vodorovné a svislé zarovnani textu v bunce
odsazeni textu od levého okraje bunky

orientace textu — zleva doprava, seshora dolt, Sikmo
atd.

sloucit bunky — zatrzenim sloucime nékolik bunék do
jedné, odstranénim zatrzitka rozdélime sloucené bunky

zalomit text — text, ktery je delsi nez Sirka bunék se
zalomi (rozdéli) do nékolika radku v bunce

prizpusobit bunce — text, ktery je delsi nez Sirka buriky
se zmensi tak, aby se do bunky vesel



Format bunek — zalozka Zarovnani
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Formatovani bunek pomoci
dialogového okna FORMAT BUNEK

Zalozka Pismo

e typ pisma
 velikost pisma

* rez pisma

* barvu pisma

e podtrzeni pisma

* horni a dolni index
e preskrtnuti pisma



Format bunek — zalozka Pismo
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Formatovani bunek pomoci
dialogového okna FORMAT BUNEK

Zalozka Ohraniceni

* nejdrive je nutné oznacit bunku/y, pro které
chceme nastavit ohraniceni

* nastavit styl a barvu cary

* nakonec urcit, pro kterou cast oznacené oblasti
bunéek se pouzije (napriklad pro vnéjsi nebo
vnitrni cast bloku, popripadé v casti okna nazvané
Ohraniceni muzeme nastavit jiné cary pro svislé,
jiné pro vodorovné a sikmé cary a podobné).



Format bunek — zalozka Ohraniceni
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Formatovani bunek pomoci

dialogového okna FORMAT BUNEK
Zalozka Vypln

e Tri rizné typy vyplni (pozadi) bunék

— jednobarevna vypln — staci pouze zvolit barvu

— prechodova vypln — je vypln, ktera se sklada ze

C
C

t

vou barev. V bunce se jedna barva plynule méni v
ruhou. Na zalozce Vypln je nutné kliknout na
acitko Vzhled vyplneé.

— vzorky — vypln se sklada z barvy a stylu vzorku
(napriklad srafovani a teckovani)



Format bunék — zalozka Vypln

Cislo | Zarnvnénil Pisma | Chraniceri | Wpli

| Zamek, |
Batva pozadi: Barva wzorky:

I Automaticka j
Skl wzarky:

| r

|| Eez barwy

EECOCD O
EEEENE E
EEEC] O
EEEM[] u
O EEECO0 =
H EEOCO0 =
B BRI =
H EEEC0 =
B EECC0 .
B BRI

|
|
O
L]

Vzhled wyplng. .. | DalEi bary, .. |

kazka

0.4 I Skorno




Formatovani bunek pomoci
dialogového okna FORMAT BUNEK

Zalozka Zamek

* V Excelu mizeme cely list nebo sesSit uzamknout, pokud si
neprejeme, aby bunky na tomto listu mohly byt editovany
nekym jinym

 Uzamceni: Tlacitka Zamknout list, Zamknout sesit na karté
REVIZE

e Pokud list obsahuje bunky, které nemaji byt uzamknuty ani
po uzamknuti listu, musime tyto bunky oznacit do bloku a
odstranit zatrzitko u polozky Uzamceno (okno Format
bunék / zdlozka Zdmek). Teprve poté mizeme uzamknout
list.

 Odemknuti zamknutého listu: Karta REVIZE / tlacitko
Odemknout list



Format bunék — zalozka Zamek

Sislo l Zarnvnéni] Pisrmo l OhraniEenil Splr
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Zamknuti bunék a skevti vzorcd se projeyi po zamknuti listu (karta Revize, skupinoswy ramedek Zmény, tladitko
Zamknout lisk),




