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Tabulkovy kalkulator Excel je ndstroj, ktery se hodf do dnesni doby plné
¢isel, vypocta, rozpoctu, financnich analyz, nebot’ jeho ukolem je zpraco-

vavat ¢isla, provadét vypocty, pomahat s matematickou, finanéni ¢i statis-
tickou analyzou, vytvafet a upravovat rozpocty.

V prvnim dile knihy jste se mohli seznamit s tim, jak vlozite do buné¢k
udaje, jak si je mazete uspofadat a jak s nimi provadét vypocty. Umite tedy
zpracovat urcité téma, ulozit si udaje do pocitace a také si je vytisknout.
Znate zakladni operace s udaji, jako je jejich kopirovani a pfesouvani, umite
nepotfebné udaje smazat.

Jestlize jste se s témito ¢innostmi seznamili v prvaim dile knihy nebo je jiz
ovladate, muzete se sméle pustit do objevovani dalsich taja Excelu. Pokud
jste vSak zacate¢nici, doporuc¢ime vam vratit se nejprve k prvnimu dilu.
Co vas tedy v této publikaci ¢eka? Velkou ¢ast zaplni informace o upravach
bunék a udaji. Do tohoto Sirokého okruhu se vejde iprava velikosti bunck,
sloupct a fadkd, zména vzhledu Gdaju, tedy jejich formatovani a také nasta-
ven{ vzhledu ¢isel, které je prave v tabulkovém kalkulatoru tak duleZité.
Nestac¢i-li vam pro vlozeni udaju dva rozméry (sloupce a radky), muazete
pouzit jesté tfeti rozmer — listy. Samostatna kapitola je tedy vénovana praci
v trojrozmérném prostoru.

Ciselné tdaje nelze analyzovat bez grafit. Cisla jsou sice presn, aviak je
obtizné pomoci nich zndzornit vyvoj, trend nebo srovnani s dals{ sadou
udajt. Proto si do sesitu muzete k tabulkam s ¢isly pfipojit i listy s grafem.
Je-li to potieba, lze dokonce graf vlozit pfimo na list s udaji.

V zavéru knihy najdete jesté par stranek s nastavenim prostfed{ tabulkové-
ho kalkulatoru Excel.

Uvod



Upravy
tabulky

Predstavte si situaci, kdy potfebujete v nasledujici tabulce posunout bunky
ve sloupci E doprava, protoze jste udélali chybu a zapomnéli jste uvést adaje
roku 2005. Kromé toho se nadpis v osmém fadku se nevejde do bunky a také
jste neuvedli fadek s udaji pro zdjezdy do Australie.
To je presné akce, ktera se tyka upravy tabulky. Upravy tabulky tedy budou
spocivat v:

*  zméné rozméra bunék;

* pfidani nebo odstranéni sloupci ¢i fadki;

e vlozeni nebo odstranéni bunck.

A | B C D E F

1 |Travel Agency, s.r. 0.
2 |pocet prodanych zdjezdd
| 3 |
| 4 |
| 5 | rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2006 celkem
6 |Evropa 83 92 154 68 399
7 Afrika 39 56 54 11 160
8 |5 Ameriki 23 23 26 15 87

9 celkem 147 171 234 94 646

(%r. 1:

Vychozi, chybné vytvorend tabulka, ve které je tfeba provést nékteré
upravy

Zména rozméru bunék

Protoze tabulka Excelu je pravidelna sit” sloupcu a fadka, které tak tvofi
bunky tabulky, plati zakladn{ zasada, Ze vsechny bunky v jednom sloupci

1. Upravy tabulky



maji stejnou sitku a obdobné vsechny bunky v jednom fadku jsou stejné
vysoké. Nelze tedy zmeénit sitku jedné bunky, aniz by se upravila sitka ostat-
nich bun¢k v tomto sloupci, stejné tak to plati pro fadky.

-

Toto pravidlo je mozné castecné porusit pomoci
slu¢ovani a rozdélovani bunék. Dvé a vice bunék je

mozné sloucit do jedné a spojené bunky lze zase
rozdélit.

Zména rozméru bunék tedy bude spocivat v nastaveni $iiky sloupce a vys-
ky fadku. Tyto vlastnosti mizete zménit u jednotlivych sloupct a fadka
nebo také u vice sloupcu ¢i fadka najednou.

Prohlédnete-li si nasledujici tabulku, je zfejmé, ze standardni sitka sloupcta
nenf vhodna pro vsechny typy adaju, které se v tabulce nachazeji. Také
sloupec G je piilis $iroky. Resenim je tedy upravit §itku sloupca. Sitku
sloupct budete ménit castéji nez vysku fadku, protoze vyska radka se pfi-
zpusobuje automaticky nejvyssimu pismenu, které je do fadku vloZzeno. To
uvidite pozdéji u nadpisu tabulky, jehoz zvétseni zpusobi, Ze vyska prvniho
fadku se zvétsi tak, aby byl nadpis vidét v burce na vysku cely.

Nyni tedy upravime $itku sloupca A, F a G a u kazdého sloupce si pied-
vedeme jiny postup.

.

e i L e e L e i e

1 |Travel Agency, s. 1. 0.

2 potet prodanych zdjezdd

L2

LEE]

5| rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2006 celkem podil

6 |Evropa 85 92 154 63 399 62%
| 7 | Afrika 39 56 54 11 160 25%
8 |S. Ameriki 23 23 26 15 87 13%
' 9 |celkem 147 171 234 94 646

Obr. 2:

Vtabulce je treba upravit sitku sloupcti

Nastaveni pfesného rozméru sloupce
1. Pfemistéte kurzor do sloupce A.
2. Na kart¢ Domu v pasu karet stisknéte tlacitko Format.

3. Vyberte piikaz Sifka sloupce.

1. Upravy tabulky
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4. Napiste 10 do okna Sifka sloupce.
5. Stisknéte tlacitko OK.

Tento postup je sice zakladnim postupem pro zménu sitky sloupce, ale je
naprosto nevhodny pro pfizpusobeni sitky sloupce jiz vlozenym udajum,
protoze lze jen obtizn¢ odhadnout, jaky rozmér sloupci pridélit. Postup je
snad vhodny v okamziku, kdy chcete zajistit, aby sftka nckterych sloupct
byla stejna. Pak staci oznacit pozadované sloupce, nastavit jejich sitku, a tim
je zajisténo, ze budou stejné siroké.

Hodnota, kterou uvadite jako sitku sloupce, odpovida poctu znaku stan-
dardniho pisma. Hodnota nemusi odpovidat poctu znakl pfesné, protoze,
jak vite, v proporciondlnim pismu md kazdy znak jinou sitku, a tudiz 10
pismen ,,i* zabere daleko mensi prostor nez 10 pismen ,,m*.

Uprava sitky sloupce pomoci mysi
Pokrac¢ujme dal$im sloupcem, sloupcem E
1. Premistéte ukazatel mysi v zahlavi sloupci na rozhrani sloupce Fa G.
2. Téhnéte mysi rozhrani tak, abyste zvétsili nebo zmensili sitku sloup-
ce, aby odpovidala vloZzenym tdajam.

3. Uvolnéte tlacitko mysi.

A6 - (‘ Je | Evropa [ Sifka: 5,43 (50 pixely) |
B e c |l 0 E E G |
Travel Agency, s.r. 0.
potet prodanych zdjezdd

rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2006 icelkem: podil

[ |~ [l = [ [ |-

Evrapa _I 85 92 154 63 399 62%

Afrika 39 56 54 11 160 25%

S. Amerika 23 23 26 15 a7 13%
| 9 | celkem 147 171 234 94 646

Obr. 3:

Zmeéna sitky sloupce mysi

Prizpiisobeni sirky sloupce udajim

Excel umi zajistit jeste jednu variantu zmény sitky, a sice dokaze piizpusobit sitku

mistem, ale soucasné chcete mit vsechny tdaje zobrazené v celém rozsahu.

1. Pfemistéte ukazatel mysi na rozhrani sloupci, kde levy sloupec
cheete piizpasobit udajim v bunkach tohoto sloupce. Pro nas
podil to znamena rozhrani sloupce G a H.

2. Dvakrat klepnéte mysi na toto zahlavi.

1. Upravy tabulky
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Zména sifky vice sloupcii najednou

Tii zptusoby zmeny sitky sloupce, které jsme si pravé predvedli, muzete
pouzit i pii zméné sitky vice sloupcti najednou.
1. Oznacte sloupce, jejichz sitku cheete zménit.

2. Pouzijte jeden ze zpasobl zméeny $itky sloupce.

Zobrazeni znaku #

Pokud byste zmensili sitku sloupce tak, Ze by se do sloupce ¢iselné hodno-
ty nevesly, nebylo by mozné cisla zobrazit celd a mohlo by dojit k chybné
interpretaci hodnoty, protoze by jeji ¢ast chybéla. Proto se v téchto pfipa-
dech v bunce zobrazi misto cisla znaky #. Nelekejte se tedy, pokud tyto
znaky uvidite, ze jste ztratili ¢isla, ktera jste do buriky vlozili. Sta¢f pouze
zvetsit sitku sloupce a ¢isla se opét objevi.

A | B c D E | F |a]
Travel Agency, s.r. .
poéet prodanych zdjezdd

rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2006 celkem podil

DESEEEEEE .

Evropa 85 92 154 68 399 fHiH
Afrika 39 36 34 11 160
S. Amerika 23 23 26 15 87 ###H
celkem 147 171 234 94 646

a)r. 4:

Burika vyplnénd znaky # obsahuje Cislo, které se do buriky nevejde
(sloupec G)

Jinak je tomu u textovych ddaja. Plati:
* nevejdou-li se do bunky ¢iselné udaje, vyplni se burika znaky #,

* nevejdou-li se do buriky textové udaje, zobrazi se i v sousednich
bunkach, pokud jsou tyto volné,

']l a~ | &8 | c  Obrs:

i‘Traf'EI Agency,s.r.o. | Text je vioZzen v burice A1, prestoze
2 |pocet prodanych zajezdu je zobrazen i v burice B1, obdobné
to plati v burice A2

* nejsou-li volné sousedni bunky, bude textovy udaj zobrazen pouze
v bunice, do které byl vloZzen, to znamend, ze bude vidét pouze
castecne.

1. Upravy tabulky
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WPl ~ [ & c | Obr.6:

i‘Trauvel Agen pln% bur:wka Je-li sousedni burika pInd, bude
2 potet prodz plna burka textovy tdaj ofiznuty

Vyska radki
Také vysku fadka mizete nastavit, ale jak jiz bylo uvedeno, tato zména se
neprovadi tak ¢asto jako dprava sitky sloupci. Davodem je to, Ze vyska se
vzdy pfizpasobuje udajim. Pfesnéji feceno, kazda burika mé standardni
vysku, ktera je co mozna nejmens, ale soucasné takova, aby se do ni vesly
vlozené udaje. Pokud je idaj v burice vyssi (je napsany veétsim pismem), pak
se zvetsi 1 vyska fadku.
Také vysku fadku si mizete pfizpasobit ru¢né.

1. Piejdete do fadku, jehoZ vysku chcete upravit.

2. Nakart¢ Domii klepnéte na tlacitko Format a vyberte Vyska fadku.

3. Napiste vysku fadku (v bodech).

4. Stisknéte tlacitko OK.
Zmensite-li vSak vysku néjakého radku, maze se stat, ze se idaj do bunky
nevejde cely, jak je patrné z nasledujiciho obrazku.

L4 N N N
1 I Agency, s. r. o.

2 |potet prodanych zdjezdd

| 3 |

| 4 |

1 5 | rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2006
6 |Evropa 85 92 154 68
LA‘frika 39 56 54 11
LS.Amerika 23 23 26 15
9 celkem 147 171 234 94

Obr. 7:

Dusledek zmenseni vysky radku

Podobné jako u sloupct mizete i vysku fadkd prizpasobit idajam v burice.

1. Klepnéte dvakrat na rozhrani fadka.

VioZeni sloupcti a radkii

Zapomenete-li do tabulky vloZit néjaké ddaje, muaZete si na libovolné misto
vlozit prazdny sloupec nebo fadek. Ptiklad mate na nasledujicim obrazku.
Chcete-li napravit vzniklou situaci, postupujte takto:

1. Oznacte sloupec E klepnutim na zéhlavi tohoto sloupce.

1. Upravy tabulky



SEISIEICIOEINE. |

A | B C D
Travel Agency, s.r. 0.
potet prodanych zdjezdd
rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2006 celkem

Evropa 85 92 154 63 399
Afrika 339 56 54 11 160
S. Amerika 23 23 26 15 a7
celkem 147 171 234 94 646

Obr. 8:

Vtabulce chybi sloupec mezi sloupci D a E (idaje pro rok 2005)
2. Klepnéte na tlacitko VloZzit na kart¢ Domui v pasu karet (pfimo na
tlacitko, nikoliv na Sipku).

3. Vlozte udaje tak, aby vase tabulka odpovidala nasledujicimu obrazku.

.~ [ e [ c [ o [ e | F [ & |

1 |Travel Agency, s.1. 0.

2 |potet prodanych zdjezdd

| 3 |

Ledd

| 5 | rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2005 rok 2006 celkem

| 6 |Evropa 85 92 154 167 68 566

Erd Afrika 39 56 54 66 11 226

8 |5. Ameri ka 23 23 26 56 15 143
9 |celkem 147 171 234 289 94 935

&r. 9:

Tabulka po doplnéni sloupce s tdaji za rok 2005

Podobné muzete vlozit vice sloupci najednou:

1. oznacte alespon jednu bunku tolika sloupcd, kolik jich chcete
vlozit. Napiiklad chcete-li vloZit tfi nové sloupce pfed sloupec E,
oznacte sloupce E, F a G a opét stisknéte tlacitko VloZit.

Obdobneé postupujte pii vkladan{ fadka.

Odstranéni rdadkii a sloupcti

Nepotiebné fadky a sloupce muzete odstranit. Jestlize jsou v téchto bun-
kach vlozeny néjaké adaje, budou odstranény i tyto udaje.

1. Oznacte fadky nebo sloupce, které chcete zrusit.

1. Upravy tabulky
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2. Klepnéte na tlacitko Odstranit na kart¢ Domui v pasu karet (pfi-
mo na tlac¢itko, nikoliv na Sipku).
3. Stisknéte tlacitko OK.

VloZeni a odstranéni bunék

Pokud byste chtéli elegantné vyfesit problém, Ze jste zapomnéli uvést dva
udaje za rok 2004 (zajezdy Afrika a S. Amerika) a misto toho jste do buné¢k
D7 a D8 napsali idaje za rok 2005, do bun¢k E7 a E8 ddaje za rok 2006
a do bun¢k F7 a F8 vzorce pro soucet, nemohli byste vloZit nové sloup-
ce, protoze tim by se posunuly i ddaje v bunkach D5:G6 a D9:G9. Proto
Excel nabizi i moznost vlozit jednotlivé bunky ¢i useky bunck tak, Ze si
muzete vybrat, kam se odsunou bunky z mista, do kterého chcete nové
udaje vlozit.

Vychozi situaci vidite na obrazku ¢. 10. Udaje v bufikich D7 a D8 patii do
bun¢k E7 a E8 a misto nich je tfeba vlozit jiné ddaje, ostatni udaje v fadku
7 a 8 jsou o jeden sloupec posunuty.

B~ | e | c jeweel e | F | 6 |
1 |Travel Agency, s.1. 0.
. 2 |potet prodanych zdjezdd
Esdl
2|
| 5 | rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2005 rok 2006 celkem
6 |Evropa B85 92 154 167 63 566
| k% | Afrika 39 56| 66 il 172
8 |5. Ameri ka 23 23 56| 15 117

9 |celkem 147 171 154 153 357 1022

a)r. 10:

Chybné vlozené udaje a vloZeni novych bunék

.~ | 8 | c | o | e | F G

1 |Travel Agency, s.1. 0.

2 |potet prodanych zdjezdd

=

oL |

| 5 | rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2005 rok 2006 celkem
6 |Evropa 85 92 154 167 68 566
| 7 | Afrika 39 56 54 66 11 226
8 |5. Ameri ka 23 23 26 56 15 143
=i celkem 147 171 234 289 94 935

obr. 11:

Tabulka po doplnéni chybéjicich udaji

1. Upravy tabulky



Oznacte bunky D7:DS.
Klepnéte na sipku na tla¢itku VloZit na kart¢ Domu v pasu karet.
Vyberte VloZit buiiky.
Vyberte volbu Posunout bufiky vpravo.
Stisknéte tlacitko OK.

6. Doplite udaje.
Podobné jako vkladani buné¢k funguje i ruseni bunek. Na obrazku vidite
situaci, kdy jste omylem vloZili jeden sloupec dvakrat. Pokud byste zrusili
cely sloupec D, zrusili byste i idaje v bunkach D5, D6 a D9, které jsou
spravné. Proto vyuzZijte nasledujici postup.

1. Oznacte bunky D7 a D8.

2. Klepnéte na Sipku na tlacitku Odstranit na kart¢ Domii v pasu
karet.

CANE e

Vyberte Odstranit buriky.
Vybette volbu Posunout buiiky vlevo.
5. Stisknéte tlacitko OK.

alen  loc IS E F G H
Travel Agency, 5. r. 0.
poéet prodanych zdjezdd

rok 2002 rok 2003 rok 2004 rok 2005 rok 2006 celkem

EIEEEEHE . |

Evropa 85 92 134 167 63 566
. 7 |Afrika 39 36 34 34 66 11 280
8 |S. Amerika 23 23 26 26 56 15 169
9 |celkem 147 171 234 247 190 989

Obr. 12:

Chybné vytvorend tabulka - prebyvajici idaje je nutné zrusit

1. Upravy tabulky
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Kapitola 2.

Formadtovadni

udaju

V ptedchizejici kapitole a vlastné v celém prvaim dile knihy jsme se zameé-
fili na vkladani a organizovani udaju v sesit¢. To znamend, ze si umite

vytvofit tabulku s udaji a opravit udaje v piipade, Ze jsou vlozeny chybné
nebo na nespravném misté. Vzhled udaju, tedy vzhled pisma, kterymi jsou
udaje napsany, zastava stale stejny.

Jiz zakladni ukol pii praci s tabulkovym kalkulatorem — ziskat ze zdrojo-
vych ¢isel urcité vysledné hodnoty, jakoby nastinil nutnost zvyraznit vysled-
ky. Zvyraznéni urcitych udaju je tedy jednim z diivodd, pro¢ ménit vzhled
pisma udaji. Vylepseni celkového vzhledu tabulky je pak divodem dalsim,
zvlaste je-li tabulka urcena i jinym osobam.

Vzhled pisma ale nenf jediné, co zahrnujeme pod pojem formatovani. Nemé-
né dulezité je urcit a nastavit spravny vzhled zobrazovanych ¢isel — definovat
pocet desetinnych mist, jedna-li se o penize, uvadét ¢isla s ménovym symbo-
lem, jedna-li se o procenta, doplnit znak % apod.

Tieti moznosti jak zménit vzhled udaja, o které se v této knize zminime, je
nastaveni barevného podkladu bunék a jejich oramovani.

Tato kapitola je tedy zaméfena na zménu vzhledu tabulky. Nemeéni se pfi-
tom hodnota vlozenych tdaja, ale pouze jejich vzhled, coz plati i v piipade
formatovani ¢isel. Zpravidla v kazdé tabulce si budete upravovat velikost
pisma nadpisu, tuénym pismem nebo jinym zpasobem zvyraznite vysledky,
soucty, nadpisy sloupct a fadkd, podbarvite si urcité burky a také si upra-
vite format ¢isel, aby co nejlépe odpovidal jejich viznamu.

Formdtovdni textu

P1i formatovani udaji v Excelu budete zpravidla pouzivat tuéné pismo, kut-
zfvu, nékdy pro odliseni vyuzijete rozdilnou barvu textu a u nadpist upravite
také velikost pisma. Excel sice umoznuje i fadu dalsich formatd, ale z pocatku
si vystacite s vyse uvedenymi vlastnostmi pisma. V samostatné ¢asti si probe-
reme dal$f vyznamnou vlastnost udaji — zarovnani.

2. Formadtovani udaji



Na obrazku vidite klasickojl tabulku, kde je pro odlisenf nadpisu sloupct a fadka

pouzito sklonené pismo, tedy kurziva, a nadpis tabulky je zformatovan tu¢nym

pismem.
A B C

1 velikost a poiet obyvatel

2 rozloha poéet obyvatel

3 |Belgie 30513 9 800 000
4 |Ddnsko 43075 5 136 000
5 |Finsko 337 032 4 882 000
6 |Francie 543 965 54 000 000
7 |irsko 70 283 3240 000
8 |itdlie 301262 57 350 000
9 |Maroko 458 730 20 242 000
10 | Nizozemi 42 000 15 000 000
11 |Norsko 323920 4500 000
12 |Portugalsko 91631 10 164 000
13 |Rokousko 83 800 7 500 000
14 |Recko 131930 9741 000
15 |$panélsko 504 783 38 000 000
16 | Swédsko 449 954 8 500 000
17 |Swycarsko 41295 6 487 960
18 | Turecko 760 000 45 000 000
19 |Velkd Britdnie 244 000 50 000 000

Obr. 13:

Ukdzka pouZiti tu¢ného pisma a kurzivy v tabulce

Pii pouzivani formath vsak postupujte pokud mozno umirnéné. Lze sice
pouzit kombinaci velkého tuéného sklonéného pisma, ale veétsinou je tato
varianta zbyte¢na, nebot’ je pfehnan¢ vyrazna. Stejné tak si uvédomte, ze
pokud zvyraznite velké mnozstvi Gdajd, ztrati formatovani smysl, protoze
se odliseni dtlezitych udaju v nepiehledné smesi formatovani ztratf.

Formdt bunék

Cislo || zarownsni |[ Pisma || Ohranieni | vypli | Zamek |

Eismo: Rez pisma; Velikost:
[caiti
Kurziva 5
Tutné =
P Algerian Tuénd kurziva 1
TP ALTBT 12
I Arial b 14 b}
Podtréeni; Barva;
|Z§dné v \ [ hutomaticks w| [ Normaini
Efekty Mahled
[] Predketnute
[ Hotnf indes AzBbCevyzE
[ olniindex

Tote je pismo TrueType. Stejné pisma buds pougito na tiskarné | na obrazovee,

Obr. 14:

Dialogové okno Formdt bunék, karta Pismo

2. Formadtovdni uda
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Nyni si prakticky ukazeme, jak ménit vzhled udaji. Zaméfime se na pouziti
tu¢ného pisma a kurzivy a zminime se i o dalsich efektech textu. Zakladn{
parametry se nastavuji v dialogovém okné Format bunék na karté Pismo,
ale muzete pouzit i zkracené a rychlejsi postupy.

Tucny text a kurziva

K nejcastéji pouzivanym vlastnostem textu patif tucny text a kurziva neboli
sklonéné pismo. Tyto vlastnosti se pouzivaji pro nadpisy (celkovy nadpis
tabulky, nadpisy sloupct a fadkd) a také pro hodnoty, zpravidla vysledky.
Na obrazku vidite ukazku tabulky, ve které si nyni zformatujeme urcité
udaje tuénym pismem a kurzivou. Tuéné pismo pouzijeme pro hlavn{ nad-
pisy tabulky a pro vysledné soucty, kurzfvu pro nadpisy sloupcu a fadka.

A B C | D E
1 |N&kupniceny - CR
A zakladni cena potet kusd  cena celkem cena po slevé
3 |wvyrobek 1 21539 60 1295940 1166346
4 |wrobek 2 34566 a0 1382640 1244376
5 |wyrobek 3 42539 30 1289970 1160973
6 |wyrobek 4 56439 20 1129980 1016982
7 celkem: 4588677
8 |N&kupni ceny - Rakousko
) zakladnicena cena v K cena vietné cla cena celkem
10 |wyrobek 1 630 19561,5 20539,575 12323745
11 |vyrobek 2 1080 33534 352107 1408428
12 |wyrobek 3 1320 40986 430353 1291059
13 |vyrobek 4 1790 55579,5 58358,475 1167169,5
14 celkem: 5099031

Obr. 15:

Vychozi stav tabulky, pred formdtovdnim
1. Vytvofte si tabulku, kterou vidite na predchazejicim obrazku, nebo
tabulku podobnou.

Prvnim dkolem bude nastavit text nadpisu tak, aby byly uvedeny tu¢nym pis-
mem. Pouzijeme zakladn{ postup pomoci dialogového okna Format bunék.

2. Premistéte kurzor do bunky Al, ve které se nachaz{ nadpis tabulky.

3. Klepnéte na tlacitko | v sekci Pismo na kart¢ Domii v pasu
karet.

4.V seznamu Rez pisma oznacte Tuéné.
5. Stisknéte tlacitko OK.
6. Opakujte postup i pro bunku AS.

Dalsim tkolem je nastaveni kurzivy u nadpist sloupct a fadkua. Prestoze
kurzivu muzete nastavit také pomoci dialogového okna Format bunék,
pouzijeme rychlejsi postup pomoci tlacitka.

2. Formdtovdni udajt




Oznacte bunky B2:E2, B9:E9, A3:A6 a A10:A13.

Klepnéte na tlacitko £ na kart¢ Domu.

9. Nakonec zmente vzhled soucty, které budou opét tuénym pismem.
Tteti moznosti formatovani jsou klavesové zkratky.

10. Oznacte bunky D7:E7 a D14:E14.
11. Stisknéte klavesy Ctrl+B.

| A B | C | D | E
1 |Nakupniceny - R
7.4 zdkladni cena pocet kusl cena celkem cena po slevé
3 _vpmbekl 21599 60 1295940 1166346
4 |vyrobek 2 34566 40 1382640 1244376
5 |wyrobek 3 42999 30 1289970 1160973
6 |vyrobek 4 56493 20 1129980 1016982
7 celkem: 4588677
& | Nakupni ceny - Rakousko
28 zdkladni cena cena v K& cena vieiné cla cena celkem
10 |vyrobek 1 630 19561,5 20539,575 12323745
11 |vyrobek 2 1080 33534 352107 1408428
12 |vyrobek 3 1320 40986 43035,3 1291059
13 \wyrobek 4 1790 55579,5 58358,475 11671695
14 celkem: 5099031

Obr 16:

Tabulka zformdtovand tu¢nym pismem a kurzivou

Tim je formatovani hotové. Na zavér si jesté shrneme postupy, jak ziskate
tuény text a kurzivu.

Tlacitko (karta | Klave-
Prikaz Domu v pasu sova
karet) zkratka

Vlastnost (fez
pisma)

Dialogové okno
Format bunky — karta B

- 1+B
Pismo — Rez pisma Cer

tuc¢né pismo

— tucné

Dialogové okno

lurziva Format bunky — karta I Cueltl

Pismo — Rez pisma

— kurziva

Velikost textu

Velikosti textu se rozumi vyska pismen. V Excelu lze pouZivat prakticky libo-
volnou rozumnou velikost pisma. Velkd vyhoda spociva v tom, Ze velikosti

2. Formadtovdni uda
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pisma se automaticky pfizptsobi i vyska fadku — ta bude odpovidat nejvetsi-
mu znaku v daném fadku. MizZete se o tom pfesvedcit i na obrazku ¢. 17.
Velikost textu se udava v bodech. Body jsou specialni jednotkou a jeden
bod odpovidd pfiblizné tfetine milimetru. Normalni pismo v Excelu ma
velikost pisma 11 bodua. To znamena, Ze toto pismo je vice nez tfi a pul
milimetru vysoké. Nadpisy mohou mit velikost 12, 14 i 18 boda. Vétsi
velikost pisma se bézné nepouziva. Naopak mensi pismo je ¢itelné tak do
velikosti 9, minimalné 8 bodu. Néekdy se devitibodové pismo psané kurzi-
vou pouziva pro doprovodné poznamky.

A B - D | E

1 Nakupni ceny - CR

2 zdkladni cena pofetkusd  cena celkem cena po slevé

3 |wirobek 1 21589 60 1295940 1166346

4 |wrobek 2 34566 40 1382640 1244376

5 |wyrobek 3 42999 30 1289970 1160973

6 |wirobek 4 56499 20 1129980 1016982

7 celkem: 4588677

s Nakupni ceny - Rakousko

g zdkladni cena cena v Ké cena véetné cla cena celkem

10 |wyirobek 1 630 19561,5 20539,575 12323745

11 |wyrobek 2 1080 33534 35210,7 1408428

12 |wyrobek 3 1320 40986 43035,3 1291059

13 |wirobek 4 1790 55579.,5 S58358,475 1167169,5

14 celkem: 5095031
Kurz se poéitd vidy v aktuging den

15
Obr. 17:
Ukdzka raznych velikosti textu a jejich pouziti

Velikost pisma muzete zménit pomoci dialogového okna nebo pomoci tla-
citka. V tabulce, kterou jsme si zformatovali v predchazejici ¢asti, |45
by se hodilo zvétsit nadpis.

8 FS
1. Piejdete do bunky Al. 9
2. Klepnéte na tlacitko T v sekei Pismo na karté Domua |10
v pasu karet. :;

3. Oznacte pozadovanou velikost v seznamu Velikost nebo |14

napiste hodnotu v bodech pifmo do textového okénka. |16
4. Stisknéte tlacitko OK. ;3

Postup pomoci tlacitka je rychlejsi, ale pfedvoleny jsou pouze vybrané, | 22
nejcastéji vyuzivané moznosti. Pokud byste chtéli napfiklad pomoci | 24
tlacitka zménit velikost pisma na 13 bodu, museli byste vepsat tuto | 26

hodnotu pfimo do tlacitka a pak stisknout klavesu Enter. 2
38
Obr. 18: |

Tlacitko Velikost pisma (karta Dom() a vybér poZadované velikosti

2. Formdtovdni udajt
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