Format bunek

Autorem materialu a vSech jeho ¢asti, neni-li uvedeno jinak, je Mgr.Petr Panek.

* L
** ** W" I > 3
* * o
Y i H
evropsky o H

socidlni _ MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdslavani
(™ 4 fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




*7Zadani

* Oteviete soubor
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*1. Na listu Leden naformatujte nadpis v buiice
A2 timto zpusobem: velikost pisma 14, tu¢né.

*2. Barvu slova leden v nadpise (buiika A2)
zmente na cervenou, velikost nastavte na 20
(formatujte pouze slovo).

*3. Proved'te slou¢eni bunék A2:02, zarovnejte
vyslednou bunku na stred.
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Zadani
* 4. Naformatujte text v buiikach A5:B38 a C5:05 tuéné
(zahlavi tabulky).

*5. Zarovnejte sloupce B:O na stied.

*6. Nechte v buiikich B38:038 zalamovat text, text
dale zarovnejte svisle na stred.

*7. Zméiite orientaci textu v buice B38 tak, aby byl
psan zdola nahoru (90°).

*8. Proved’te rizna ohrani¢eni bunék v tabulce podle
vlastniho navrhu.Pokuste se dodrzet pravidla pro

tvorbu tabulek.

*9 Tabulku na listd Leden vystinujte vhodnym
zpusobem, pouzijte ti1 libovoln¢ barvy a jeden
vzorek.



*7Zadani

*10. Naformatujte data listu Unor podle listu Leden.
Pouzijte kopirovani formatu.

*11. Segit uloZte a uzaviete.



*Reseni — ukol ¢,1,2,3

*1. Zobrazit list dle zadani, oznacit buiiku, Karta
Domii/piikazy skupiny Pismo.

*2. Pokud potiebujeme formatovat pouze vybranou &ast
bunky, je nutné dvakrat kliknout do bunky (nebo oznacit
bunku, klavesa F2), vybrat slovo dle zadani (bud’ pfimo Vv
bunice nebo na radku vzorcit), karta Domu/ptikazy skupiny
Pismo, klavesa Enter pro ulozeni zmén do bunky.

*3. Oznacit oblast bungk dle zadani, karta Domii/skupina
Zarovnani/piikaz Sloucit a zarovnat na stred. Pozn.
Slucovani bunck se casto pouziva U nadpist nebo v zahlavi

tabulek.




*Reseni — ukol ¢.4,5,6

4. Oznacit oblast bunék (muzeme pouzit klavesu Cirl
pro vybér nesouvislych oblasti), karta Domu/skupina
Pismol/prikaz Tu€éné. Pozn. Pro lepsi orientaci v tabulce
byva zahlavi Casto formatovano jinak nez data tabulky.

5. OznacCit sloupce dle zadani (kliknout na zahlavi
prvniho sloupce — pismeno B, tahnutim mysSi vybrat
ostatni sloupce), karta Domu/skupina Zarovnani/pfikaz
Zarovnat na stred.

6. Oznadit oblast bunék dle zadani, karta Domu/skupina
Zarovnanil/prikaz Zalamovat text. Dale karta
Domu/skupina Zarovnani/pfikaz Zarovnat na stred.
Pozn. Zalamovani textu se pouziva u bunek s delsim

textem, typickym prikladem je vkladani poznamek.




*Resgeni — ukol é.7

74 Oznacdit bunku, karta Domu/skupina
Zarovnani/prikaz Orientace/Otocit text nahoru. otogeni

textu se €asto pouziva u tabulek, kde je zahlavi delsi nez udaje ve sloupci, aby
sloupce nebyly pfrilis Siroké.
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*Regeni — ukol ¢.8

8. Oznacit oblast bun¢k dle zadani. Kreslit ohranic¢eni bunck
|ze nckolika zplisoby — pomoci polozek na karté
Domii/skupina Pismo/Sipka piikazu Ohraniceni/skupina
Ohraniceni, ru¢né¢ pomoci polozek na kart¢ Domii/skupina
Pismo/Sipka  pfikazu =~ Ohraniceni/skupina  Nakreslit
ohraniceni nebo podrobn¢ nastavit ohraniCeni na karté
Domii/skupina  Pismo/Sipka piikazu  Ohraniceni/Dalsi
ohraniceni...
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*Reseni — ukol ¢,9 ,10,11

9. Vzdy oznacCit bunky dle nakresu, karta Domu/skupina
Pismo/pfikaz Barva vyplné (nebo karta Domu/skupina
Bunky/prikaz Format/Format bunék.../zalozka Vypln)

10.karta Domu/skupina Schrankal/pfikaz Kopirovat (nebo klavesy
Ctrl+C), zobrazit list Unor, oznagit bufiku Al, vlozit pouze formaty —
karta Domu/skupina Schranka/Sipka pfikazu Vlozit/Vlozit
jinak.../Formaty, tlacitko OK. Do bunék bude vloZzeno pouze
formatovani. Domd | WloZeni  RozloZenistranky  Vzoree
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