evropsky
socialni

* *
* 5 *

fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A T

"

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

EU — penize stfednim Skolam

Tisk

Didakticky ucebni material

OP Vzdélavani
pro konkurenceschopnost




Anotace

Oznaceni DUMU: VY _32 INOVACE_IT4.20
Predmeét: IVT

Tematicka oblast: Microsoft Office 2007

Autor: Ing. Vladimir Sauer

Skola: Gymndzium, Poli¢ka, nabFezi Svobody 306
Datum vytvoreni: 13.10.2013

Rocnik: 2. Ctyrletého studia, 6. osmiletého studia
Zdroje: archiv autora

Popis vyukového materialu: Prezentace slouZi k ziskani zakladnich znalosti a
dovednosti k sprdvnému nastaveni vsech tiskovych parmetrt v programu MS Excel
2007.



Tisk v Excelu

* Od Excelu 2007 existuje nova funkci zobrazeni, tzv.
Rozlozeni stranky (na karté Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni
sesSitu, nebo na stavovém radku nalevo od Lupy)

— tento pohled na 100% zobrazuje dokument tak, jak bude na
tiskarne vytistén
— je mozné pomoci tohoto typu zobrazeni nastavit, kde stranky
zacinaji a konci
* na aktivnim pravitku pomoci mysi
— je mozné zobrazit a editovat zahlavi a zapati stranky
— pomoci lupy je mozné meénit velikost zobrazeni
* je mozné zobrazit vice stranek najednou

* pro zobrazeni vzhledu stranky pri tisku muzeme také pouzit
— tlacitko Office / Tisk / Nahled



Tisk v Excelu — Vzhled stranky

— karta Rozlozeni stranky skupina Vzhled stranky
* moznost primo nastavit Okraje, Orientaci a Velikost stranky

— vice moznosti dialogové okno Vzhled stranky

 Karta RozloZzeni stranky / spoustéc dialogovych oken Vzhled
stranky

* tlacitko Vzhled stranky v Nahledu



Tisk v Excelu

Zalozka Stranka
* Orientace stranky
— na vysku, na Sirku
 Format papiru
— A4, A3...
* Meéritko

— Upravit na - procento
zvétsSeni / zmenseni

— PrizpUsobit na — Excel

spocCita meritko tak, aby

se tisk provedl| na
zvoleny pocet stranek

— Vzhled stranky
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Tisk v Excelu — Vzhled stranky

Zalozka Okraje

e velikost horniho,
dolniho, leveho a
praveho okraje

 velikost oblasti pro
zahlavi a zapati

e vodorovné a svislé
vycentrovani na
strance

¥zhled stranky
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Tisk v Excelu — Vzhled stranky

Zalozka Zahlavi a zapati

v nabidkach zahlavi a zapati
muUzeme vybrat z
preddefinovanych zahlavi a
zapati
tlacitka Vlastni zahlavi a
Vlastni zapati slouzi k
vytvoreni libovolného zahlavi
a zapati
— 3 c¢asti - leva, stredni, prava
— bud napiSeme text, nebo
pouzijeme tlacitek (napr. pro
vlozZeni Cisla stranek, data,
casu, cesty k souboru ...)

¥zhled stranky
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Tisk v Excelu —

Zalozka List
 Oblast tisku — co se bude tisknout

e Tisk ndazvl — umozni tisk vypraného
zahlavi na kazdé strance

* Mrfizka — zda ji tisknout

« Cernobile —i barvy se vytisknou
cernobile

* Koncept — vytiskne jako pracovni
verzi, tzn. Cernobile a bez vyplni

e Zahlavi radkul a sloupcu — zda se
vytiskne zahlavi radkud a sloupct

« Komentare — zda a jak se budou
tisknout komentare

* Poradi tisku — usporadani stranek na
listy v tiskarné

Vzhled stranky

¥zhled stranky
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Tisk v Excelu — Tisk

Tisk - Tlacitko Office / Tisk

e vybeér tiskarny pro tisk

e Rozsah tisku — vse nebo
pouze stranky od do

* Tisknout —vybér bunék,
cely sesit, aktivni list

* pocet kopii a jejich
razeni
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