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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, vyuZitim
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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Tabulky v MS Excelu

Co ma mit takova spravna tabulka?

Nadpis je jednoduchy a vSefikajici kratky nazev tabulky, ma byt tu¢nym pismem

a za¢ind velkym pismenem, tabulkové nadpisy nekonéi tekou, nesmi presahovat Sitku celé

tabulky, pozice nad tabulkou je cca 6 bodu.

Mérné jednotky udavame tento tidaj pod nadpis, nezvyraziiujeme jej, nebo jej zahrneme

v nadpisu. Pokud jsou udaje v ,,kazdém® sloupci jiné, uvadime obvykle v zahlavi nazvu

sloupce. MiZzeme uvadét i v poznamce.

Zakladni pravidla pro tvorbu tabulek. Tato pravidla se tykaji vSech tabulek vytvorenych
v aplikacich MS Office a to v MS Excel, MS Word i MS Powerpoint.

~ow

Dévejte si pozor na rozméry smérem do Sitky a vyuzivejte spis prostor smérem dolti.
Jasnost, jednoznac¢nost a srozumitelnost (jednoduchost, kratkost a ispornost) nazvy
sloupcti a radu.

Prazdné sloupce ani fadky uvnitf tabulky, je to matouci nejen pro uzivatele tabulky.
Text je zarovnavan v buiice (standardné) vlevo, text muze i nevadi-li to presahovat (je-
li to vhodné, muzete text zarovnat do bloku, vyzaduje-li si to styl tabulky, zarovnejte
text doprava, tohle je ovSem velmi vyjimecna situace)

Cisla jsou zarovnana (standardng) vpravo a piesahovat nesmi (standardni nastaveni
MS Excelu, vyzaduje-li to styl tabulky, mtzete data zarovnat na stied a podobn¢)
Nejdiive se tvofi kostra tabulky (nazvy sloupct a fadku tabulky), pak se doplni data
tabulky a jako posledni vypocty, mame-li celou tabulku hotovou, miizeme formatovat.

Pravidla pro formatovani

1.
2.

Nadpis zvyraznéte (vétSinou v bunce A1) pismem velikosti 12 -14b. a tu¢né.
Nazvy sloupcu (Hlavicka neboli zahlavi) velikosti 12b.,
tuéné a zarovnat na stfed, hlavicka zafind velkym
pismenem. Jsou-li nazvy dlouhé, zalomte text (Pas karet
Domii, sekce Zarovnani, nebo pravé tlacitko mysi,
Z kontextového menu vyberte volbu format bunék, list Zarovnani
Zarovnani a zaSkrtavatko zalomit text), nepomiize-

li to, upravte Sitku sloupce. Text se pise _C2lPr T A A
vodorovné, vyjimecné svisle, neukoncuje se ;::;::; - &y A~
te¢kou, v ptipadé podsloupcii se za¢ind malym — -

pismenem a centruje se vzdy na vodorovné i svisle
na stired.
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3. Nazvy radka miizete formatovat libovolnym fezem pisma, dlouhé nazvy vyieste
obdobné¢ jako nazvy sloupci, nejdiive upravou Siiky sloupce, nepomize-li to
zalomenim textu.

4. Data upravujte podle potieby, ¢isla nikdy nezapisujte

sjednotkami (jsou zapsany vnazvech sloupcti nebo = =/=|®- =i
fadkd), formétujte pomoci pasu karet Domi sekce _ _ _ __ P :
Zarovnani rozsifujici bod Format bunék zarovnani, ~ — — & T |
list Cislo (pravé tlagitko mysi format bungk). Viechny Zarovnani E
sloupce maji stejnou $itku (rozsitit pouze pro dlouha

¢isla), pouzijte vzdy stejny format ¢isla, pocet desetinnych mist.

5. Konecna tprava bun¢k je doplnéni ohraniceni, nejdiive vnitini ¢ary (tenké), vnéjsi
(plné, tlusté) a nakonec oddélovaci (dvojita, polotlustd) mezi nazvy, daty a vypocty.
Muzeme pouzit i styly tabulky

6. Legenda ,prvni sloupec tabulky“, sloupce v tabulce by mély mit stejnou Sitku,
piizptisobujeme podle obsahu. Za¢ina velkym pismenem, bez tecky.

Ii—-“ = |= Seiitl - Microsoft Excel ‘:nl_@l_ —
Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Tym & e o= @
e . m AL . ;
j * Calibri i A s == = - ; L_Jbecny fﬂPodmmemeformatovam "= Vioit z W ﬁ
- Er R N @' % 000 |d Formatovat jako tabulku ~| 3% Odstranit ~ E' e @
VioZit o || Bl o S - E=E= iEE B T
T |BLfOC= A EEEEEE T 0 Suétla
Schrinks & Pismo . Zarovnani a| Cislo e = e == e ==
A5 - 2 e B B s B e e
A B c D E F G H ) s s
1 B EE==5 === E2=55 E===5 E===5| E====
E=—== 1 B | E==== | E====
2 E==== 1L === E==== | E==== | E====
3 =IEEE e
4 ——EEE —EEEE
0 N st e e e
5 1y sStfedné sytd
————— Eesos O -
7 E===s| Ee==n E=== ===== E===5 E==== =E====
2 Y e == e === == === E====
3 BEERRE EREEE BEEEa BEEERE BEEEE
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11
12
13
14
15
16
W4 v | Listl list2 Lst3 ¥
= Tmava
Piipraven |

H @l Now styl tabulky...
iF Mowy styl kontingenéni tabulky...



N

-
Ld
L J
[ ]
ky * Y
evropsiy [
sociaini MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavéni

fondvCR EVROPSKA UNIE
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

ILADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

Z obrazku je patrné, Ze se format tabulky nachazi v pasu karet Domu v sekci Styly hned

vedle sekce Cislo tlagitko Formatovat jako tabulku.

o - |= Seit] - Microsoft Excel BRI
Domd VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Tym & e = BB 22
g . . P L agin e . .
J & Calibri C e A (j.!becny fj Podminéné formatovani g™ Viofit z ,;V \?a
E B3 o, 00 5 Formatovat jako tabulku + | 3 Odstranit - | [g]~ @
VioZit B 7 U~ dyr A~ : . (o . Sefadita Majita | Podepsata
- - - bl 5 Styly buriky ~ L.,j Format ~ 27 filtravat = vybrat = | zaiifrovat =
Schranka T Pismo Zarovnani Cislo Styly Buriky Upravy Soukromi
B11 - 13 e
A B C D H [F G H 1 J K L M N 2] ;
a =
2 Tabulka obsahuje zahlavi ANO Tabulka obsahuje zéhlavi NE Po pouiiti ﬂa'\f.ltka Furm.étuvat jako
3 — - tabulku se objévi toto dialogové okno
4 jedna |~ dvé | ~|tii hd pecl| - Sloupec2 - Sloup h Formitovat jako tabulku T | eS|
5 1 2 3 Jedna dvé i
6 a 5 5 1 2 3 Kde se nachazi data pro tabulku? =
3
7 S 5 5 5 . == =
8 7 8 9, [ Tabulka obsahuje zhlavi
9
. . nepoufije prvni sloupec jako zahlavi OK Stor
pouiije prvni sloupec jako P WJ _p L. P ‘J .
N L a vytvoii si nové zahlavi nad vybérem =
zahlavi nasi tabuly . N
10 a posune tabulku o Fadek dold
1] 1
12
13
14 -
W 4 b M| Listl Lst2 Lst3 ¥ [T il [ ]
Piipraven | [EEm 100% (<) [} (1)
L

Ukazka tabulky, zformatovana dle pravidel pro tabulku.

Zd9-¢ -5 - Se 7. Soultovy radek je
Sou_bur Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Obekle pOSledni, Zobrazuje
E i' Calibri 1 AT == Si  Obemy souéty nebo pI’loll’l’léI'y
et o B I U- @- d-A- == 5. - g sloupct / fadkl, oddélujeme
Schrdnka Pismo a0 rovnéz dvojitou nebo silnou
£2 - £ ¢arou jako zéhlavi.
A B C D E F G 8. Poznamka udava
1 Ohraniéeni tabuly a velikost pisma v tabulce dodateéné ﬁdaje k tabulce
'zl Jméno a pfijmenf 14 bodu tuéné vodorovng i svisle nla stied (mémé jednotky)’ zaéina
3 Sportovni vykony v (m) 14 bodu tu¢né vodorovné i svisle na stred slovem ,,Poznémka“ nebo
4 Datova oblast 12 bodu vodorovné i svisle na stred ”Pozn.“ Vv UVOZOVkéCh,
> — zacatek poznamky
: , . |Sportounivykonyv(m) koresponduje s levym
Jméno a pfijmeni | skok skok troj . ,
. daleky | vysoky | skok okrajem tabulky a nesmi
. Karel Cturty 6.2 205 | 1415 pfesahnout §i_f1 tabulky.
9 Alois Nadenicek 6,08 2,07 13,89 9. Zdroj: nebo Pramen
10 Frantisek Gobelik | ss8 | 198 | 128 uvadime pod tabulku,
1 Josef Depo 6,41 2,05 13,8
12
13 A1 Sirka 64 pix Al vyska 25 pix
|12 B2 Sifka 146 pix A2 vyska 25 pix
15 C1 Sitka 64 pix A3 vyska 29 pix
16 D1 Sifka 64 pix A4 vyska 43 pix
17 E1 Sifka 64 pix AS - A8 vyska 25 pix




