EXCEL

FORMATOVANI — 01 Formatovani textu a bunék

TEMA: Formatovani textu a bunék

VYUZITi V PRAXI

Formdtovani tabulek je dilezZité tehdy, chcete-li tabulku udrZet prehlednou a vizudlné privétivou. Je to
témér nutnosti tehdy, pokud tabulku chcete zasilat nékomu dalsimu. (Klient, nadfizeny, vyucujici,
spoluZdk atd.)

PROCVICOVANI
Oteviete soubor Formaty.xlsx.

1. Na listu Procvi¢ovdni naformatujte nadpis v burnice A5 timto zplsobem: velikost pisma 14, tuéné.
2. Barvu slov Coca-Cola v nadpise (burika A5) zmérite na cervenou, velikost nastavte na 20
(formatujte pouze nazev spolecnosti).
Provedte slouceni bunék A5:M5, zarovnejte vyslednou buriku na stied.
Naformatujte text v bunkach A6:M6 tucné (zahlavi tabulky).
5. Nechte v bunikdch A6:M6 zalamovat text, text dale zarovnejte svisle na stfed. Nastavte Sitku
sloupct dle obsahu.
6. Zménte orientaci textu v burnice A6 tak, aby byl psan zdola nahoru (90°).
7. Provedte ohraniceni bunék v tabulce nasledujicim zplsobem:
a. mezi burikami oblasti A6:M13 vytvoite mfizku jednoduchou carou, tuto oblast dale
ohranicte dvojitou carou,
zahlavi sloupcl a radkd tabulky oddélte od ostatnich dat jednoduchou silnou ¢arou.
Provedte stinovani bunék dle nasledujiciho obrazku:

hw

5 Podnikova data spoleénosti The Coca-Cola Company

T Obéina Celkova Zékladni | Dlouhodobé | Kritkodobé | Celkova EBIT (zisk pied | Vysledek |Rentabilita| B&ina

Rok | Fixni aktiva ) ) .. L. . .. . ) Obrat .. . ) R

6 aktiva aktiva kapital cizi zdroje | cizi zdroje pasiva zdanénim) |hospodaieni aktiv likvidita|
7 |2021| 71809000000 22545000000 | 54354000000| 22995000000| 51405000000| 19950000000| 54354000000| 38655000000 11076000000 9771000000 13,168 1,13
8 [2020|68056000000| 19240000000| 87296000000| 19299000000( 53396000000( 14601000000( 87296000000| 33014000000 9293000000 7747000000 11,168 1,318
9 [2018|65970000000| 20411000000| 86381000000| 18981000000( 40427000000( 26973000000( 86381000000| 37266000000 9677000000 8520000000 12,487 0,757
10 | 2018 58286000000| 24930000000 | 83216000000| 16981000000 37453000000| 28732000000 83216000000 | 34300000000 8656000000( 6434000000 9,884 0,866|
11 | 2017|51351000000| 36545000000 | 87896000000| 17072000000 43630000000| 27194000000 87896000000 36212000000 8558000000( 1243000000 7,839 1,344
12 | 2016( 53260000000 34010000000 | 87270000000| 23062000000( 37676000000| 26532000000 87270000000 ( 41863000000 9544000000 6527000000 9,323 1,282
13 | 2015| 56601000000 33395000000 | 89996000000| 25554000000 37513000000| 26929000000 89996000000 | 44294000000 9787000000 7351000000 10,673 1,24
14

8. Naformatujte data listu Procvi¢ovdni 2 podle listu Procvicovdni 1. Pouzijte kopirovani formatu.
9. Vymazte formaty v definované oblasti bunék ,ZahlaviSloupcu“.
10. Sesit uloZte a uzaviete.
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EXCEL

FORMATOVANI — 01 Formatovani textu a bunék

RESENI:

PROCVICOVANI

Spustit pfiloZzeny soubor Formaty.xlIsx. (Dvojklikem na soubor).

1.

Otevfit list Procvicovadni 1 kliknutim na ousko Procvicovdni mezi ousky listd. Kliknout do buriky A5.
Karta Domu/skupina Pismo/rozbalovaci seznam Velikost pisma/zvolit dle zadani. Na stejném
misté kliknout na volbu Tu¢né.
Dvojklik do buriky A5. Oznacit kurzorem slovo Coca-Cola. Karta Domu/skupina Pismo/rozbalovaci
seznam Velikost pisma/zvolit velikost dle zadani. Na stejném misté kliknout na volbu Barva pisma
a zvolit Cerveny odstin.
Oznacit buriky A5:M5. Karta Domt/skupina Zarovnani/volba Sloudit a zarovnat na stied.
Oznacit buriky A6:M6. Karta Domt/skupina Pismo/volba Tucné.
Oznacit buriky A6:M6. Karta Domu/skupina Zarovnani/volba Zalamovat text. Nyni dvojklikem na
svislé ¢ary v zahlavi sloupcl, pFizplsobit Sitku sloupce obsahu.
Kliknout na burniku B6. Karta Doml/skupina Zarovnani/volba Orientace/pfikaz Oto¢it text
nahoru.
Postupovat dle zadani:
a. Ozna€it buriky A6:M13. Karta Domu/skupina Pismo/pfikaz VSechna ohraniceni.
Nechat bunky oznacené. Karta Domdi/skupina Pismo/pfikaz Dalsi ohraniceni.
V dialogovém okné Formdt bunék zvolit na karté Ohraniceni ve vybéru Styl dvojitou
¢aru a kliknout na tlacitko Vnéjsi (sekce Predvolené).
b. Oznacit buriky A5:M5. Karta Domi/skupina Pismo/ptikaz Tlusté dolni ohraniéeni.
Oznadit buiikky B6:M6. Karta Domt/skupina Pismo/pfikaz Barva vyplné (plechovka
s barvou). Zvolit barvu dle obrazku. Nasledné oznacit buriky A6:A13. Bud' opét vyuZzit
plechovku nebo alternativni postup: Karta Domu/skupina Pismo/volba Nastaveni
pisma ™! (v pravém dolnim rohu skupiny). Zalozka Vyplfi a zvolit barvu dle pfiloZzeného
obrazku v zadani.
Pfejit na list Procvicovdni 1 a celou tabulku oznaéit (A5:M13). Karta Domi/skupina

Schranka/volba Kopirovat format. ¥ Prejit na list Procvicovdni 2, oznacit tahem mysi celou
tabulku (A5:M13).

Pole nazvl (nalevo od fadku vzorcll), vybrat: ZahlaviSloupcu. Bude oznacCena oblast. Karta
Dom{/skupina Upravy/volba Vymazat (Sipka)/ptikaz Vymazat formaty.

10. Ukoncit Excel (kfizkem vpravo nahore).
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