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Cislo projektu Cz.1.07/1.5.00/34.0499

Nazev skoly Soukroma stredni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.
Nazev Materidlu VY_32 INOVACE_05 IVT_MSOFFICE_03_ Excel

Autor Ing. Pavel BOHANES

Tematicky okruh IVT_MSOFFICE

Rocnik 3 Forma denni, 4 Forma dalkova

Datum tvorby Leden’13

Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZzitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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Format Buiiky MS Excel

NH9 & TEQ)- Format buiiky upravuje vlastnosti buiky
| ey
L = — . - o .
— | pomi | Viozeni  Romiofenisténky Voo pikoli obsah bunky. To znamena, jak to bude
S Calibri -l - = . ) L
B * — = vypadat nikoli to co je uvniti, datum, funkce,
e 2B UCA K [E
Ozl TS v w7
- el E= R vzorec a podobn¢, Naptiklad 19.2.2013,
i Schranka ™ Pismo I} Zarovnani P} , .., . o,
L %] 19.02.2013, 19.4nora.2013 vidite je to potad
A B c D e datum a jesté€ jeden jediny den ale pokazdé to
1 1 L ,
2 $  Vyimout ma jiny format.
Il 3 53 Kopirovat
i VloZit v . v r 1w v
ji 4 B Vio# Kdyz kliknete na buiiku nebo vybér bunék
5 VioZit jinak...
Il 6 Sit pui ¢i sloupec nebo fadek pravym tlaCitkem
| VioZit bufiky...
7 - ., ,
e HHlE objevi se kontextové menu, kde vyberete
Vymazat obsah
e oo R Format bun¢k. Nasledn¢ se otevie dialogové
10 -
1 Sefadit ' okno, kde si vybirame, co chceme s butikou
12 - Vlodit komentaf el
13 “f Format bunék... clat.
14 Vybrat z rozeviraciho seznamu...
1‘2 Pajmenovat rozsah... C——r— = G N
| % Hypertextovy odkaz...
17 {"Cidlo}| zarownani | Pisme | Ohraniceni | wipls | zamek
I 18 EET— e
P . ;o1 . , Cidlo
Jako pI'VIll S¢ ObJeVI dlalog S Otevrenym EM:E:J;M‘)" Buriky s ohbecnym forméatem nemaji Zadny spedificky Sselny format,
H N7 - v e . , Cas
listem Cislo, Tento list urcuje, jakym T
Matematicky

zpisobem se bude 1udaj v buiice

zobrazovat.

Druh obecny ukaze to, co se zrovna

Druh:
Dbe-:ni’ i Ukazka
- 123,00
Ména !
Uéetnicky e .
Datum Desetinna mista: |2 =
Cas ] oddélovat 1000 ()
Procenta
Flomky Zaporna dsla:
Matematicky 1234 10
Text 1234,10
Spedalni -1234,10
Vlastni -1234,10

Text
Specialn
Viastni

nachazi v buiice v normalnim zobrazeni.

Druh ¢islo ukaze v nahledu, jak se dané Cislo

zobrazi V burice.
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Druh: Druh ména ukaze v nahledu, jak se dané
. Ukazka oy , 9 v 1z x
Qbecny i ¢islo zobrazi v buiice a pfida symbol mény
Lislo 123,00 KE
r

Z=tniick - apreddefinuje na 2 desetinnd mista
Uetnicky Desetinnd mista: | 2 = P J

Datum Druh:

Cas Symbol: |KE Obecny .| Ukdzka

Procenta ) . Sislo 17300 K

Zlomky Zaporna dsla: MEns r
Matematicky 1234 10 KE i mi :
;—EH- o 1 234 10 K& d‘ Desetinna mista: |2 =

pedialni -1234, 10 KE Cas - [om
Vigstni -1234, 10 K& Procent Symbol:  |KE

Zlomiky
x e 3 4 [y . . Matematicky
Druh ucetnicky ukaze v nahledu, jak se Y
Text
L oxr , .« . . |Spedalni
dané Cislo zobrazi v buiice, je v podstaté |yjzsmi

shodny s druhem ména.

Druh:
Obecny o | Ukazka
Cislo 2.5.1900
Mena
UEEtI'IIEki I'ﬂ:.:
*14,3. 2001
Cas - -
Procenta 1‘::43. bfezen 2001
Zlomky 14,3.01
Matematicky e
T 14.03.01
ext 143
Spedalni 14 SIDI
Vigstni =
Marodni prostiedi (umisténi):
Ceitina (Ceska republika)

Druh ¢as ukaze v nahledu, jak se dané ¢islo
zobrazi v buiice jako Cas, viz nahled, ktery se

zobrazuje v okné Typ

Druh;
Obemy
Cislo
Ména
Licetnicky
Datum
Cas
Zlomky
Matematicky
Text
Spedalni
Viastni

Ukazka
12300,00%

L1

Desetinnd mista: | 2

Druh datum ukaze v nahledu, jak se dané

Cislo zobrazi v bunce jako datum, viz néhled,

Druh;
Cbecny o | Ukdzka
Cislo
. 0:00:00
Mena
Datum *13:30:55
Procenta 13:30
1:30 PM
Zlomky 13:30:55
Matematicky e
1:30:55PM
Text 30:55.2
Spedalni 3?:313: -
Vlastni Sl
MNarodni prostiedi (umisténi):
Cedtina (Ceskd republika)

Druh procenta ukaze v nahledu, jak se dané

¢islo zobrazi v bunce. VSimnéte si, ze C¢islo

vynasobil 100 a ptidal znak %
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Druh: Druh zlomky ukéaze v nahledu, jak se dané

Dbecny Ukazka )

Cislo 123 ¢islo zobrazi v bunice. Pokud u buniky pouzijete

Ména

Ucetnidcy Typ: format zlomku, budou desetinna ¢&isla i zlomky,

Datum : =

- . y . y

E?;:EHE Nuﬁ vy (21/25)  které do bufiky zadate napt. 123,321, zobrazeny
Mejwyse ti dslice (312943 . ,

pgfo:i.-,y w2 (312/543) jako zlomky a to 123 26/81 nebo 1,5 se zobrazi

T:}(t maticky Cvrtiny (2/4)

Specialni Osminy (48] 1 1/2 apod.

uEsmr Sestnactiny (3/16)

Druh matematicky ukaZe v nahledu, jak se Qruh:

dané c¢islo zobrazi v bunce. Jak vidite ve

zkraceném tvaru

Druh:

Obecny -
Cislo

Ména

Ucetnicky

Datum

Cas

Procenta

Zlomky

Matematicki'

Specialni
Viastni

Ukdzka

Burky s textovym formatem jsou povaiovany za text, i kdyZ obsahujl dslo,
Burika je zobrazena presné tak, jak je zadana.

Druh:

Obecny
Cislo

Ména
Uicetnicky
Datum

Cas
Procenta
Zlomky
Matematicky
Text

Viastni

&islo bude chvat jako PSC nebo telefon.

Ukézka
1,23E+02

Obecny -
Cislo
MEna
éetniday
Datum
Cas
Procenta
Flomk:
Text
Spedialni
123 Vizstni

4k

Desetinng mista: | 2

Druh  text ukéaze
v ndhledu, jak se dané
¢islo zobrazi v burice.

Cislo se bude chovat, co

se tyCe formatu jako text ale potad je to Cislo mizeme s nim pocitat apod., pouziva se napft.

Ukszka pro zobrazeni ¢isla 012.
00123

Typ: Druh specialni ukaze v nahledu, jak se dané

Cislo zobrazi v bunice. Volby ukazuji, jak se
Druh:

PSC (bez mezery)
telefonni dslo

- e P Obecny Ukazka
teleforni Sslo (diouhé) el i
= 00123
Mena
Uéetnicky Tvp:
Datum
. 000400
. . .. . Procenta Veeobemy
Narodni prostredi (umisténi); Zlamky o
- - Matematicky 0,00
Cezting (Ceska republika) Text ##50
Specialni # £#0,00
IR | |: s40,  &-# #20\ K2
£ #2200\ _K_&;[Eervené]-# 20\ K &
# £20,00\_K_&-# 20,00\ _K_F
# £20,00\ _K_¢;[Eervené]-# £20,00\ K &
# 220 KE-F 220 KE
. # £#0 KE;[Cervend] - ££0 KE
Druh vlastni ukaze v nahledu, jak se dané ¢islo .

zobrazi vbunce. Na zdkladé¢ naSi predstavy

Zadejte kad dselného formatu, MiZete vyijit z nékterého existujicho formatu,

formatu bunky, Dal§i moZnosti naleznete tady.


http://lorenc.info/3MA381/vlastni-format-bunky.htm
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List Zarovnani udava zobrazeni textu, jak se bude v butice zobrazovat.

e e R
Gislo || | pismo | ohraniceni | wipli | zémek | Nastaveni textu Zalomit
Zarovnani texty Textv buiice miteme text naformatuje bunku tak,
Vodorovné: ..
Obemé El Odsazeni:  také formatovat vodorovng, * aby nepfesahovala Sitku
Svisle: 0 > . . s T
svisle nebo v thiu pomoci & || ot —e e
Dolf [=] . . x || T sloupce, ale rozsifovala se ve
Zarovnat distribuované dialogu Orientace t .
* v v o
Nastaven| textu . smeru I‘adku,
[T] zalomit text 0 | stupid
[ Pfizpdisobit buice -
Bl soudtbufiy |5 Nastaveni textu Prizpiisobit
Psani zprava doleva
Smi texctu: buiice naformatuje bunku tak,
Kontext E
aby text presné sedél do
buiikky, to znamend, Ze
zmens$uje jeho velikost pozor
ok | [ stmo |
L nato.

Nastaveni textu Sloucit buiiky naformatuje buiiku tak, Ze slouc¢i nékolik bun¢k dohromady

V jednu a zarovna dany obsah standardné na stfed a dold. Pozor nato pokud buiiky obsahuji

né¢jaké hodnoty, smaze je a zachova pouze tu vlevo nahote. V obrazku vidite i ikonu Sloucit

buiiky z pasu karet Domu a sekce Zarovnani.

-

Formét bunék [ 2 (o)
Text respektive obsah _
Cislo | Zarovnani |{ Pismo | Ohraniceni | Wypin | Zamek |
bllflky mﬁieme rovnéz Pizma: Rez pisma: Velikost:
. . Calibri CObyéejné 11
zarovnat vodorovné i 7 i ,
| | Kurziva 9 |_|
: v ADMUI3Lg —| | Tusne 10 -
svisle na stred. ADMUI35m Tund kurziva
T Agency FB 12
T Aharoni 2 | |14 b
. , oz Podtrieni: Barva:
Li Pism = =
st Pismo uddva |5, ] | —] ] Normsi
zobrazeni formatu textu, Efekty Nahled
[ Pegkrtnuts
jak se bude v buce ] Horni index AsBbCeyy7s
[ Dolni index

zobrazovat. Typ pisma,

Rez pisma, Velikost

pisma, Barva pisma,

Efekty a podobné.

Toto je pismo TrueType. Stejné pismo bude poufito na tiskérné i na obrazovce.,

| [ stomo
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List Ohraniceni udava zobrazeni formatu buriky, tedy jak se bude buiika zobrazovat jako

-

Format bunék

R

| Cislo |Zarovnén|‘| Pismao |Uhranlf&n

Cara

Barva:

prislugné taditko,

Automaticka El .

Predvoleng

Ohraniceni

| vipli | zamek |

Vn&jsi

_I’_

Vnitfni

:

Text

Vybrany styl ohraniceni miZete poufit kiknutim na preddefinovany typ, na diagram nahledu nebo na

ohranicena. Barva

ohrani¢eni styl cary

ohrani¢eni a nakonec

kde bude

ohraniceni pouzito. Jak

toto

vidite 1ze pouzit

i uhlopticky. Ikona

Zpasu karet Domu
asekce pismo udéla
obdobnou sluzbu. Volba
Dalsi  ohranieni je
shodna s obrazkem
Format bunék list
oK ][ Storna ]
Ohranicent.

List Vyplnéni udava zobrazeni formatu bunky, tedy jak se bude burika zobrazovat jako

vyplnénd. Bez barvy, zakladni barvy moznost pomoci tlacitka Dalsi barvy vybrat z dalsi

palety barev. Tlacitko Efekt vyplné umoziuje volbu piechodu vyplné v ukézce ve spodni ¢asti

obrazku uvidite jak vas

vybér a kombinace barev

bude vypadat. Plati pro jenu

buiiku 1 vybér bunék.

Efekty vjplné

Barvy

Jedna barva
@ Dvé barvy

PFedvolené

Styly stinovani
@ Vodorovné
) Svisle

(@) Sikma nahoru
(© Sikmo dold
) Zrohy

%) Ze stfedu

Barvad. Lt

Barvad. 2:

- |

Varianty

-
-

Ukdzka:

. B
Formét bunék R
| Cislo |Zarovnén|‘| Pisma IDhraniEenf| Vyplr |Zémek |
Barva pozadi: Barva vzorku:
[ Bez barvy Automaticks |E|
u EEE m Styl vzorku: E|
|
O
HEER
EEEEEREEEN
FEEEEEEEENE
H R EEEENE
i Efekty wjping. . || [ Dalsi barvy...
Ukazka
ok | [ stomo
e
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List Zamek nam pomaha ve chvili kdy mate vytvofenou tabulku se vzorci a poskytneme ji

dale, ale je poticba aby se [Fométbunk A=)

tyto vzorce neménily ale | Ciglo IZarcvna’nl‘I Pisma IOhraniEenl‘I Wyplfi |
., [¥] Uzamknout

chceme aby zase do jinych || [ skitveree

Zanjknutl’ bunék a s_kryti vzorcl se projevi po zamknuti listu (karta Revize, skupinovy rémedek Zmény,
bunék bylo mozno zasahovat ||| tdte zamknoutiist).

to znamena ze do nékterych
bun¢k je pristup a do
nékterych nikoli jsou tedy
zamknuty pro editaci.
ZaSkrtavatko Skryt vzorce

nam zabezpe¢i, Zze nikdo

nepovoleny nedokdze precist

nas vzorec. ok | [ stomo




