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2. Format

Ne vzdy vyhovuje vychozi zobrazeni idaji na obrazovce nebo pii tisku nasim
uéelam. Casto je nutné nékteré asti tabulky zvyraznit, zménit velikosti pro vétsi piehlednost,
srozumitelnost a lepsi celkovy dojem. V zasad¢ Ize hovofit o téchto moznostech formatovani:
1. formatovani bungk,

2. formatovani celych radku a sloupcd,
3. formatovani listq,
4. formatovani grafi (tomuto tématu bude vénovana samostatna ¢ast v kap. 4.2).

Jednotlivé moznosti formatovani si budeme postupné pfedstavovat tak, abychom
tabulku z prvni kapitoly upravili do podoby dle obr. 2-1.

OBR. 2-1: ZFORMATOVANA TABULKA
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2.1 Radek, sloupec a list

Formatovani fadki nabizi ve volbé FORMAT, RADEK nasledujici moznosti:

— VYSKA: Mame moznost zménit vysku fadku, ktera se udava v bodech. Vyska tadku se
automaticky ptizpasobuje velikosti pisma. Pokud bychom piesto potfebovali ménit vysku
fadku a chtéli pfi tom vyuZzit prace s mySi a nikoliv volby menu, mlzeme postupovat
analogicky jako pti zméné Sifky sloupce (viz nasledujici odstavce).

v

v ramci celého fadku byl zobrazen v celé vysce.

— SKRYT: Skryje fadek. To neznamend, ze by byl odstranén, pouze neni docasné pristupny.
Takov¢ tadky se pak napt. netisknou.

— ZOBRAZIT: Zobrazi skryty tadek. Pokud chceme zobrazit skryté¢ fadky, je nutno nejprve
oznatit rozsah (oblast), do néhoz tyto fadky spadaji, a zvolit piikaz FORMAT, RADEK,
ZOBRAZIT. Jsou-li napi. skryty fadky 5 a 6, oznacime libovolny rozsah, ktery bude
obsahovat bunky z fadkt 4 a 7.

Kromée téchto forem tiprav fadkti mizeme ne¢kdy potfebovat pridat do tabulky urcity
pocet fadkt na konkrétni pozici nebo naopak urc¢ité fadky odstranit. V nasem ilustrativnim
prikladu stojime nyni pfed tkolem upravit vzhled tabulky o prodejich programt do podoby
uvedené na obr. 2-1. Bude tfeba doplnit k tabulce zahlavi s nadpisem a popisy sloupci. Pro
tento el vlozime do tabulky fadky. Klepneme mysi do prvniho fadku (obecné€ do fadku, pied
n&jz se maji vlozit nové fadky), sloupec nerozhoduje. Z menu vybereme VLOZIT, RADEK.
Vlozi se jeden tadek. My potfebujeme vlozit dal§ich Sest fadkd. Proto oznacime v kterémkoli
sloupci rozsah Sesti bun¢k pod sebou.

Pokud k oznaceni nechceme pouzit mys, mizeme vyuZzit moZznosti oznaCovani
rozsahu z klavesnice — drzime stisknutou klavesu a klavesovou Sipkou oznacujeme
pozadovany rozsah (v nasem pfipadé 6 bunék pod sebou). Poté opét zvolime ptikaz VLOZIT,
RADEK.

Pokud bychom potiebovali vlozit sloupec, postupujeme analogicky jako v ptipadé
vkladani tadku, tj. oznaCime tolik bunc¢k vedle sebe v libovolném fadku, kolik sloupct
potiebujeme na dané misto vlozit. V nasem ptiklade vlozime jeden sloupec pied sloupec A4.
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Formatovani sloupcti nabizi ve volbé FORMAT, SLOUPEC nasledujici moznosti:

— SiRkKA: Nastavime $itku sloupce v poétu znakti standardniho pisma.

Sitku sloupce mizeme také velmi pohodlné ménit pomoci mysi piimo
v tabulkovém listu. V naSem ilustrativnim pfikladu zatim nemame zobrazeny tplny obsah
bunék ve sloupci B, protoze presahuje $itku tohoto sloupce. (Nezapomenme ovSem na
situaci, kdy by sloupec C byl nevyplnény. V tom piipadé bychom vidéli celé nazvy
programi.) Sloupec obecné miizeme rozsiftit tak, Ze pfemistime kurzor na $edy radek s nazvy
sloupct, pfesné na hranu mezi dvéma sloupci, napt. mezi sloupce B a C, pokud chceme
zménit $itku sloupce B. Uz pfi ptiblizeni k této hranici se kurzor zméni ze symbolu kiize na
symbol tucné svislé carky se Sipkami na obé strany. V tomto momenté stiskneme levé
tlacitko mysi a tazenim doprava (doleva) sloupec B rozsifujeme (zuzujeme). O Sitce sloupce
B jsme priibézné informovani okénkem sudajem Sika. Podobn& bychom postupovali
s vy§8kou fadku. Pokud na hranici mezi sloupci mysi poklepeme, Sitka sloupce se
automaticky pfizptsobi Sifce nejdelsiho udaje v tomto sloupci.

V nasem pfipadé poklepeme na hranici mezi sloupci B a C. Dodejme jeste, ze
pokud by bylo tieba nastaveni Sitky sloupce provést pro vice sousedicich sloupctl, ozna¢ime
celé sloupce tak, ze klepneme na zahlavi prvniho sloupce skupiny a tazenim mysi v fadku
zahlavi sloupct az k poslednimu sloupci skupiny sloupce oznacime. Poté postupujeme tak,
jako bychom méhnili §itku kteréhokoliv oznaceného sloupce.

— SKRYT: Skryje sloupec. Jedna se o analogicky piikaz se skrytim fadku.

— ZOBRAZIT: Zobrazi skryty sloupec.

— STANDARDNI: Umozni zménit standardni Sitku sloupce na listu, tj. vychozi Sitku sloupce
spole¢nou pro v§echny listy v seSitu.

Formatovani listd nabizi ve volbé FORMAT, LIST tyto moZnosti:

— PREJMENOVAT: Pfejmenuje aktivni list. List 1ze pfejmenovat téz klepnutim pravym tlacitkem
mysi do zalozky listu a vybranim pfikazu PREJMENOVAT, popf. poklepanim na zalozku listu.
Posledniho zptisobu vyuzijeme, poklepeme na zalozku listu s prodeji firmy a nazveme jej
Prodeje.

— SKRYT: Skryje aktivni list.

— ZOBRAZIT: Objevi se dialogové okno Zobrazit, v némz je seznam skrytych listl. Z néj
vybereme ten, ktery chceme zobrazit, a klepnutim na tlacitko OK jej zobrazime. Tato volba
je dostupna pouze v ptipadé€, ze mame néjaky list skryt.

— PozaDi: Objevi se dialogové okno pro otevieni souboru, v némz vybereme obrazek
v ne¢kterém z podporovanych formati. Tim se potom ,podbarvi“ aktudlni list. Pokud
pouzijeme tuto moznost, bude vhodné vypnout zobrazeni miizky listu volbou NASTROJE,
MozNosTI, kde na karté¢ Zobrazeni zruSime zatrzeni pole Mrizky. Pokud mame nastaveno
pozadi, zméni se volba FORMAT, LIST, POZADI na FORMAT, LIST, ODSTRANIT POZAD].

2.2 Bunky

Driive, nez si ukaZzeme vlastni moznosti formatovani bunky, upozornime na uréité
moznosti rychlého vyplnéni nekterych udaji. Doplnime zahlavi tabulky podle obr. 2-1 kromé
nazvli mésict. Slovo Meésice zapiste do buiiky E6, slovo Program do buiikky A8. Nyni chceme
do rozsahu E7:J7 doplnit ndzvy mésict, v nichz se ptislusné prodeje uskutecnily. Vyuzijeme
moznosti automatického vyplnéni, kterou Excel nabizi. NapiSeme slovo Leden do bunky E7
a jesté pfed odeslanim pouzijeme postupu kopirovani pomoci Gichytu — ¢tvereCku v pravém
spodnim rohu bunky. Nevadi, pokud jsme pfredCasn¢ odeslali, pouze se musime vratit
kurzorem zpét. Uchyt v pravém dolnim rohu buiiky si uchovava svoji funkci jak v rezimu
Zadani, tak v rezimu Pripraven. Pfi taZzeni mysi jsme pribézn¢ informovani o tom, ktery mésic
bude vyplnén do posledni buniky vyty¢ovaného rozsahu.

Udaje v zahlavi tabulky (napf. nizvy mésict) jsou vzhledem k Gidajim o poétu
prodanych programil piili§ Siroké, muji byt proto Siroké také tyto sloupce. Kdybychom sloupce
presto zuzili, mohlo by se stat, ze nekteré ndzvy mésici nebudou viditelné. Vyuzijeme
moznosti vypsat text do bunky pod urcitym uhlem. Je obecnym principem prace v Excelu, Ze
se rozsah bunék nejdiive oznaci a pak se provedou formatovaci piikazy. Aby se formatovaci




26

Mistni nabidka

Sklon textu

Kapitola 2: Format 19

ptikazy uplatnily na vSechny bunky, ozna¢ime mysi rozsah C7:K7. Pak stiskneme pravé
tlacitko mysi (kurzor je umistén v oznaceném rozsahu) a objevi se mistni nabidka.

Mistni nabidka patfi k velmi uziteCnym moznostem prace v Excelu. Jeji obsah se
meéni podle toho, jaké mame v dané chvili moznosti prace. V naSem pifipadé¢ mizeme pomoci
mistni nabidky oznacenou oblast napt. kopirovat, pfesouvat, mazat, mizeme také vkladat dalsi
bunky. Nas zajimd moznost FORMAT BUNEK. VSechny volby, které se vyskytuji v mistni
nabidce, jsou dostupné samoziejmé i z menu, napi. formatovani bunék pomoci FORMAT,
BUNKY. Pouziti mistni nabidky vSak velmi zrychluje praci.

Klepneme tedy mysi na volbu FORMAT BUNEK a objevi se dialogové okno Format
bunék. Obsahuje Sest karet, jimiz se budeme podrobné zabyvat. Orientace udaji v bunkach
patii pod kartu Zarovnani (viz obr. 2-2). V sekci Orientace uchopime zatim vodorovnou ¢arku
u slova Text a pomoci mysi ji zatdhneme nahoru, az se v fadku stupiiti objevi ¢islo 45. V fadku
stupiii se ¢iseln¢ vypise, jaky thel jsme pro orientaci pisma zvolili. Mlizeme také pfimo mysi
klepnout na néktery z bodd vymezujici ptilkruh nebo pocet stupiiti dopsat. Pro ukonéeni prace
s dialogovym oknem odesleme nebo klepneme na tlacitko OK. Nazvy mésicli jsou vypsany
pod tthlem 45 stupiii. Sitku sloupce nyni optimalizujeme vys$e zminénym postupem (viz kap.
2.1). Mimo vypsani textu pod jistym thlem mtzeme také vypsat text svisle, tzn. pismeny pod
sebou, klepnutim na vzor v sekci Orientace.

OBR. 2-2: DIALOGOVE OKNO FOMAT BUNEK - KARTA ZAROVNANI
21|
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Kromé orientace textu v butice miizeme na kart¢ Zarovnani dale upravovat zarovnani
textu ve vodorovném a svislém sméru. Zarovnani textu — Vodorovné — obecné zajistuje
zarovnani textovych dat zleva a Ciselnych udaji zprava. Volby vievo (odsazeni), na stred,
vpravo jsou ziejmé z jejich nazvi. Volba vyplnit zpisobi opakovani udaje v bunce, dokud
obsah buiky nevypliiuje celou Sitku sloupce. Volba do bloku je obdobou zarovnani textu
v textovych editorech, kde zajistuje zarovnani textu tak, aby byla vyuzita cela Sife stranky
(v ptipadé Excelu buniky) a vSechny tadky odstavce (v pfipadé Excelu vSechny fadky textu
v buiice) byly stejné dlouhé. Volbu na stied vybéru si ukazeme na nasem ukazkovém piiklade.
Slovo Mésice je stale jen v bunice E6. Pomoci vlastnosti zarovnani na sted vybéru zajistime,
aby bylo nadepsané vSem Sesti mésictim, tedy vycentrované v rozsahu E6:J6. Tento rozsah si
musime nejprve oznalit, poté vyvolame z mistni nabidky okno Format bunék, kartu
Zarovnani a Zarovnani textu — Vodorovné: zadame na stied vybéru.

Vlastnost Odsazeni muzeme definovat pouze pro zarovnani vlevo. Jedna se
0 odsazeni udaju v buiice od jejiho levého okraje. Zarovnani textu — Svisle: hraje roli, pokud
radek je vyssi, nez jak bezprostiedné vyzaduje pouzita velikost pisma. Napiiklad zadame
v nasi cvicné tabulce svislé zarovnani na stred v bunice A7.
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Sekce Nastaveni textu nabizi nékolik moznosti formatovani bunky, pokud jeji obsah
presahuje Sitku sloupce. Volba Zalomit text rozdéli text v bunice na nekolik fadkt tak, aby
zadny z nich neptesahoval §iiku sloupce. Volba Prizpiisobit buiice zmens$i velikost pisma do té
miry, aby text neptfesahoval Sitku sloupce. Volba Sloucit buriky neovlivni vypisovani textu
v buiice, ale slouci pfedem oznaéené bunky, takze pro pfisté budou vystupovat jako buika
jedina. Takto sloucené bunky pfejimaji adresu té bunky, kterd je prvni zleva ve skupiné.
Vyuzijeme znalosti slucovani bun€k a zalomeni textu. Slouc¢ime buitky A7:B7 a text
zalomime. Dale zaddme vodorovné zarovnani na stfed v bunice A7.

Slovo Mésice jsme zarovnali na stfed rozsahu E6:J6. Tim jesté nedoslo ke slouceni
bunék. K automatickému slouc¢eni bun€k dojde, kdyZ pouzijeme tlacitko Sloucit a zarovnat na
stied. V tomto tlacitku jsou spojeny ptikazy sloucit buriky a vodorovné zarovnani na stied.
Slucovat lze jak vice bun¢k vedle sebe, tak vice bunék pod sebou.

Zname jiz vSechny moznosti zarovnavani textu v bunice. Vyuzijeme jich pro
dokonceni formatovani tabulky. Je$t¢ nam zbyva nadefinovat zarovnani slova Program.
Nejprve sloucime bunky AS8:A13, dale nadefinujeme orientaci textu na 90° a vodorovné i
svislé zarovnani na stred.

Timto jsme poznali zatim jedinou kartu dialogového okna Format bunék. Daéle se
budeme zabyvat moznostmi formatovani pisma. Zobrazme si okno Forméat bunék a klepnéme
na zalozku karty Pismo (viz obr. 2-3). Sekce Pismo nam dava na vybér ze Sirokého spektra
typt pisma. Ne vSechny ztéchto typt respektuji ceskou diakritiku, o c¢emz se snadno
presvédéite v Nahledu v pravém dolnim rohu dialogového okna. Rez pisma umoziiuje
rozliSovat obycejné (regular), tucné pismo a kurzivu popt. tucnou kurzivu.

Dale muzeme definovat:

— riznou velikost pisma (Text skript OBR. 2-3: DIALOGOVE OKNO FORMAT BUNEK -
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zatrzenim dané moznosti. Pokud
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formatovat jenom cast textu z buiky,
miizeme v rezimu Zaddni popt. Upravy také zvolit FORMAT, BUNKY, PisMO. Nové nastavené
formatovani (napf. dolni index) se pak projevi jen na zbytek textu zaddvané¢ho do burky.
V piipadé, ze chceme zménit zptisob formatovani jiz napsaného textu, oznac¢ime patfi¢nou ¢ast
textu v fadku vzorcti nebo pfimo v buiice. Poté se budou zmény ve formatu vztahovat pouze na
oznaceny text.

Starno |

Chceme, aby nazvy mésict byly vypsany zelenou barvou. Mame dvé moznosti:
— bud’ uzit postupu uvedeného vyse s tim, ze na kart€¢ Pismo nastavime zelenou barvu
— nebo vyuZzijeme rychlej$i moznosti z panelu nastroji Formadt - tlacitka Barva pisma.

'3 Jednoduché podtrzeni podtrhne pouze vyplnénou ¢ast buiiky, Gidetnické podtrhne celou buiiku.
' Vychozi nastaveni pisma lze zménit piikazem NASTROJE, MOZNOSTI v karté Obecené zménou poli Standardni pismo
a Velikost.
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VyuZijeme druhou moznost. Ozna¢ime rozsah E7:J7 a klepneme na Sipku vedle tlac¢itka. Mysi
vybereme pozadovanou barvu. Pokud mysi na barvé chvili setrvame, objevi se jeji nazev.
Klepnutim na levé tlacitko mysi potvrdime piislusnou volbu. Kromé barvy mtzeme i dalsi
formatovani pisma provadét pomoci tlacitek. Tato tlacitka jsou pfistupnd na panelu nastroja
Format. Vyuzijeme tato tladitka pii zadavani jednotné velikosti pisma 12 bodl pro slovo
Program, Celkem a pro nazvy mésicu.

Vime uz, ze pied aplikaci urCit¢ho formatovani je tfeba mit oznaceny buiiky, na néz
se ma format uplatnit. V tomto pfipad¢ bude tedy nutné oznacit oblast nesouvislou. Oznac¢ime
mysi rozsah A8, tj. diive A8:Al13 (slovo Program), stiskneme klavesu , oznacfime
klepnutim bunku B14 (Celkem), stale drzime klavesu a dale oznacime mysi rozsah E7:K7
(nazvy mésict a Celkem). Potom klepneme na Sipku u tlacitka Velikost pisma a ze seznamu
velikosti vybereme 12. Obdobné oznacime buniku A7, tj. dfive A7 a BS, rozsahy B14:J14 a
K8:K14 a klepneme na tlacitko Tucné. Text v bunce A7 jesté podtrhneme pomoci tlacitka
Podtreni. Formatovani kurzivou bychom docilili klepnutim na tlacitko Kurziva. Tato tii
tlacitka lze na buiice nebo rozsahu bunék uplatnit soucasné a tedy libovoln¢ kombinovat.

Opomenuli jsme formatovat buitkky C7 a D7. Namisto vyse uvedenych postupt
vyuzijeme kopirovani formatu nabizeného Excelem. Chceme na tyto bunky aplikovat jiz
pouzity format (naptiklad v buiice E7). Klepneme tedy na tuto buiiku (obecné na bunku, jejiz
format chceme kopirovat) a poté na tladitko Kopirovat formdt. Poté ozna¢ime mysi bunky
C7:D7 (obecné buiiky, v nichz chceme format pouzit). Zkopiruji se vSechny atributy formatu
(okraje, zarovnani, barvy apod.), v naSem ptipad¢ je to barva pisma a orientace. Poklepanim na
tlacitko Kopirovat formdt 1ze pouzit format postupné na vice bunék.

Miizka tabulky se netiskne na tiskarng'’. Je proto vhodné nadefinovat v tisknutych
tabulkach vlastni mfizku, tzv. ohraniceni. Tti moznosti v dialogovém okné¢ Format bunék na
kart¢ Ohranieni v sekci Preddefinované nam urychluji préci, pokud chceme zadat pro
vybrany rozsah vnéjsi obrys nebo vnitini mfizku (mozno zadat pouze, pokud rozsah je vice
nez jedna bunka) ¢i pokud chceme ohrani¢eni v§eho druhu odstranit. Jadrem karty Ohranic¢eni
(viz obr. 2-4) je sekce Ohraniceni. Pfedstavuje vzor rozsahu bunék, ktery jsme oznacili pred
vyvolanim okna Format bunék, abychom v nich nadefinovali ohraniceni. Tlacitky pod
spodnim okrajem vzoru ohrani¢eni pfipravime svisld ohrani¢eni, a to vlevo a vpravo.
Prostiedni tlacitko bude aktivni jen tehdy, pokud byl vybran rozsah bun€k o alespon
2 sloupcich, protoze se vztahuje k ohraniceni uvnité rozsahu. Obdobné tlacitka vlevo vedle
vzoru pfipravi vodorovna ohraniceni, a to nahote a dole. Prostfedni tlacitko bude aktivni jen
tehdy, pokud bude vybran rozsah o alespoii dvou fadcich. Tlacitka v rozich pfipravi preskrtnuti
uvnit bunc¢k.

OBR. 2-4: DIALOGOVE OKNO FORMAT BUNEK - KARTA OHRANICENI
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Pii pfipravé ohranifeni postupujeme tak, ze nejprve vybereme rozsah bungk,
vyvolame dialogové okno Format bunék a zvolime kartu Ohranifeni. Potom vybereme
v sekci Cara piislusny styl Sary a ze seznamu barev nami pozadovanou barvu. Potom
klepnutim na pfislusné tlacitko nastavime pozadované ohraniceni. Tlacitko se ,,zamackne®.
Pokud chceme ohraniceni zrusit, tlacitko ,,vymackneme*.

Stejné jako pii formatovani pisma mizeme i pfi vytvafeni

okraju v tabulce vyuzit tlacitka z panelu nastroji Formdat. Oznacime OBR. 2-5: PANEL
rozsah B8:D13 a stiskneme Sipku vedle tlacitka Ohraniéeni. Objevi NASTROJU

se maly panel nastroji Ohranicent, ktery muzeme tazenim mysi za OHRANICENi
horni listu oddélit (viz obr. 2-5). Z nabizenych moznosti klepnutim

mysi vybereme moznost v poslednim fadku a poslednim sloupci, tj. |l
Tlusté ohraniceni okolo. Kolem vytyCené oblasti se vytvoii okraj
silnou ¢arou. V rozsahu ES8:J13 chceme mit stejné ohraniceni a
navic jeS$té ohrani¢eni mezi bunikami. Z nabidky moznych okraji
vybereme nejdiive tieti fadek, druhy sloupec, tj. Vsechna
ohraniceni. To by vSak jesté nepostacovalo, vnéjsi okraje rozsahu
jsou tenkou Carou. Je proto tieba jesté jednou uzit tlacitka Tlusté
ohraniceni okolo. Rozsah E14:J14, K8:K14 a A8 chceme formatovat stejné. Oznacime proto
vSechny najednou. Ani neni tfeba zobrazovat celou nabidku tlacitka Ohraniéeni, nebot
tladitko uzije pfimo posledni aplikovany okraj, podobné jako tlacitko Barva pisma posledni
aplikovanou barvu. Nicméné u bunky K14 bude jeste tieba odstranit levy okraj. To uz pomoci
tlacitka Ohraniceni nebude mozné. Klepneme tedy na tuto buitku pravym tlacitkem mysi
a vyuzijeme nabidky FORMAT BUNEK a karty Ohraniceni. V sekci Ohraniceni klepneme na
tlacitko s levym okrajem. Tim jej ,,vymackneme* a levy okraj zmizi. Stejného uc¢inku bychom
dosahli i klepnutim pfimo na levy okraj vzorové buiiky v okné.

Pokud chceme barevné upravovat nejen pismo a ohraniCeni, ale i pozadi bunky,
budeme v dialogovém okn¢ Format bunék pracovat s kartou Vzerky. V sekci Stinovani
mizeme vybrat barvu vyplné, v poli Vzorek zadavame zpisob Srafovani a barvu takto
zvoleného vzorku. Vysledna barevna kombinace se ukazuje v pravém dolnim rohu okna
v Ukézce.

Poznali jsme jiz rozlicné moznosti formatovani bun¢k a jejich obsahu. Pomoci vysSe
popsanych postupl nyni zapiSme nazvy a zkratky programii modfe. Prostfednictvim karty
Vzorky v okné¢ Format bunék nebo klepnutim na tlacitko Barva vyplné zadejme bunkam
v rozsahu E14:J14 a K8:K 14 modrou barvu pozadi.

Casto vyvstava potieba chranit obsah bun&k pied prepsanim. Excel na Grovni buiiky
rozliSuje dvé formy ochrany. Slab$i formou ochrany je zamezeni pfecteni vzorce v burice.
Toho docilime tak, ze v okn¢ Format bunék na kart¢ Zamek zatrhneme Skryt vzorce
a zrusime zatrzeni Zamknout buiiky. V nasem piipad¢ tento postup vyzkousime na souctovém
fadku. OznaCime souctovy fadek mysi, klepnutim pravym tlacitkem do vybrané oblasti
vyvolame mistni nabidku a provedeme vySe popsany postup. To by samo o sob¢ ale nestacilo,
je tfeba systém ochrany uvést v ¢innost. Nez tak ucinime, chceme jesté zajistit, aby bylo
mozno buiiky s pocty prodejii editovat i pfi zapnutém systému ochrany. Oznac¢ime mysi buniky
s pocty prodeju E8:J13, pravym tla¢itkem mySi vyvolame mistni nabidku a na karté¢ Zamek
okna Format bunék tentokrat pouze zruSime zatrzeni u polozky Zamknout busiky. (VSimneme
si, ze prvotné jsou vSechny buriky oznaceny k zamceni.)

Nyni uvedeme systém zamceni listu do Cinnosti. Volbami NASTROJE, ZAMEK,
ZAMKNOUT LIST vyvolame dialogové okno Zamknout list. Zatim neumime rozliSovat mezi
pojmy Obsah, Objekty, Scénare, takZze nam toto okno pouze umoziuje zadat heslo. Pokud se
k zadani hesla rozhodneme, jsme pro kontrolu nasledné vyzvani k jeho zopakovani. Pozor,
pokud heslo zapomeneme, neni moznost zruseni uzaméeni. (V takovém piipadé pomize jediné
tabulku zkopirovat na novy list. Situaci ale nezachranime u bun€k oznacenych ke skryti
vzorcl.) V nasem piipadé moznosti zadani hesla nevyuzijeme. Pokusime se nyni prohlédnout
vzorec se soucty za leden. Pokud klepneme na buriku, bude se chovat, jako by v ni bylo ¢islo, i
kdyz v tadku vzorct se nebude nic vypisovat. Pokud bychom se ji pokusili piepsat, bude to
mozné. (Nezapomeiite, Ze jsme zde zrusili zatrzeni pole Zamknout buriky.) Pokusme se zménit
nazev nekteré¢ho z programi. Excel nds upozorni, Ze nelze ménit zamknuté burniky. Naopak
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bude mozné zménit pocty prodeji v kterékoli buiice. Nyni zru§ime systém uzaméeni udaju
v listu, a to volbou NASTROJE, ZAMEK, ODEMKNOUT LIST. Pfi pfiStim zapnuti systému
uzamceni jiz nebude tfeba urcovat bunky ke skryti vzorct ¢i povoleni zépisu. Tato nastaveni
jsou soucasti formatu buriky, podobné jako tfeba barva pisma.

Ceny programu jsou v korunach, chtéli bychom zajistit vypisovani cenovych tdaji
véetné ménové zkratky. K tomu vyuZijeme dosud nepoznanou kartu Cislo dialogového okna
Format bunék. Formati cCisla je velké mnozstvi, podobné jako funkci, a proto jsou také
seskupeny do skupin. Vybereme skupinu Ména. V poli Desetinnd mista nastavime 0, symbol
se nabizi K¢, ze seznamu by bylo mozno vybrat z vice symboli mén vcetné symbolu Eura.
Pole Zaporna cisla umoziuje upiesnit zobrazeni zapornych ¢isel. V sekci Ukazka vidime, jak
bude zobrazeno ¢islo v burice, na niz stoji kurzor.

Excel nabizi znacéné mnozstvi formati cisel. Abychom poznali moznosti jejich
vyuziti, pfipravime si dle obr. 2-6 ilustracni tabulku. Otevieme novy sesit a prejmenujeme jeho
prvni list na Formaty. Nadepiseme list do bunky Al Formaty cisla (tuéné, velikosti 12). Do
buiikky C2 zapiSeme vychozi ilustrativni ¢islo 1234,605. Do buiikky D2 zapiSeme nulu, do
bunky E2 zapiSeme vzorec —C2, abychom pozdé€ji mohli ménit soucasné kladné i zaporné
¢islo. Formaty ¢isel budou rozdéleny do nékolika skupin, které si nadepiSeme ve sloupci 4. Ve
sloupci B budeme c¢islovat formaty v jednotlivych skupinach. Do buiky C3 zapiSeme vzorec
=C2, ktery zkopirujeme do 3. fadku do bloku D3:E3, potom blok C3:E3 zkopirujeme do celé
tabulky, tj. do bloku C4:ES51. Zatim jsou vSechny tadky stejné, budeme postupné meénit jejich
format.

Zmenu budeme zaddvat FORMAT, BUNKY nebo stiskneme kombinaci
(Klavesa |1| musi byt z horni fady klaves, v ptipadé psani ¢eskou klavesnici musime soucasné

drzet klavesu [Shiff).

Postupné vybirame jednotlivé formaty:

— Obecny: Vychozi formatovani bungk &isel. Cisla jsou zobrazovéna tak, jak byla do listu
vloZena, bez zbyte¢nych nul v desetinné casti.

— Cislo: Pti formatovani &isla Ize zadat pevny pocet desetinnych mist, mezeru jako oddélovaé
tisich a jeden ze 4 preddefinovanych format, které se mezi sebou li§i zptisobem
zobrazovani zapornych cisel a zplsobem zarovnani Cisla v bunice (viz obr. 2-6, bunky
C3:E6, ve formatech v fadcich 5 a 6 je za ¢islem mezera o Sifce zaporného znaménka).

— Ména: Kromé desetinnych mist lze zadat i symbol mény ze seznamu a jeden ze
4 preddefinovanych formatti. Soucasti ménového formatu jiz je mezera k oddélent tisict.

— Ucetnicky: Podobné jako ména, ale vpravo za symbolem mény je vloZzena mezera o §ifce
zaporného znaménka. Pokud je v buiice nula, zobrazuje se znak poml¢ky.

— Datum: Obsahuje vybér datovych formatt. Excel si data uchovava jako ¢isla pocinaje od 1,
ktera odpovida datu 1.1.1900, 2 znaci 2.1.1900 atd. Témto hodnotam se fika sériova Cisla.
Desetinna mista se zobrazi jako ¢ast dne, pokud to pfislusny format ¢isla umoziuje. Datum
zapisujeme podobné, jak jsme zvykli, tj. napf. 1.1.01. Excel datum pfislusné zformatuje.
Data z intervalu 1.1.1930 — 31.12.2029 lze zapisovat bez stoleti, tj. napt. 1.1.30 chape jako
1.1.1930, 31.12.29 chape Excel jako 31.12.2029. Excel nepfedpoklada praci s daty pred
1.1.1900 a po 31.12.9999.

— Cas: Podobné jako datum i ¢as Excel uchovava ve formé ¢isel. Cislo 0 znaéi ¢as 0:00, &islo 1
znaci ¢as 0:00 nasledujiciho dne.

— Procenta: Vynasobi ¢islo 100 a pfida znak %. Mame moznost parametrizovat pocet
desetinnych mist. Napt. 0,2 se pfi zadani zobrazeni na 0 desetinnych mist v tomto formatu
zobrazi jako 20%, 5,4 se zobrazi jako 540%.

— Zlomky: Excel umoznuje zobrazit desetinné Cislo ve formé¢ slozeného zlomku, Napi. 5 2/5.
Vybér konkrétniho formatu ovlivni potom i spravné zarovnani.

— Matematicky: Zobrazi ¢islo ve védecké notaci s ptislusSnym poctem desetinnych mist. Napf.
1,2E+03 znaci 1200.

— Text: Ackoliv do burky je vlozeno Cislo, je formatovano jako text, tzn. zarovnano vlevo.

— Specidlni: Formatuje &islo jako PSC nebo jako telefonni &islo.
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OBR. 2-6: ILUSTRACE FORMATU CISEL

A | B Cc D E
1|Formaty Cisla kladné nula zaporné
2|Obecny 1234,605 0 -1234,605
3|Cislo 1 1234,61 0,00 -1234,61
4 2 1234,61 0,00 1234,61
5 3 1234,61 0,00 -1234,61
6 4 1234,61 0,00 -1234,61
7|Ména 1 1234,61 K& 0,00 K¢ -1 234,61 K&
8 2 1 234,61 K& 0,00 K& 1 234,61 K&
9 3 1234,61 K& 0,00 K¢ -1 234,61 K&

10 4 1 234,61 K& 0,00 K& -1 234,61 K&
11 ]Ugetnicky 1234,61 K& - K&|- 1234,61KE
12 |Datum 1 18.5 0.1

13 2 18.5.03 0.1.00

14 3 18.05.03 00.01.00

15 4 18-V. 0-1.

16 5 18.V.03 0.1.00

17 6 18-V-03 00-1-00

18 7 V-03 I-00

19 8 kvéten 03 leden 00

20 9] 18. kvéten 1903 0. leden 1900

21 10{ 18.5.03 2:31 odp.| 0.1.00 12:00 dop.

22 11 18.5.03 14:31 0.1.00 0:00

23 12 k I

24 13 k-03 I-00

25 14 18.5.1903 0.1.1900

26 15 18-V-1903 0-1-1900

27 |Cas 1 14:31 0:00

28 2 2:31 odp. 12:00 dop.

29 3 14:31:12 0:00:00

30 4 2:31:12 odp. 12:00:00 dop.

31 5 31:12,0 00:00,0

32 6 29630:31:12 0:00:00

33 7| 18.5.03 2:31 odp.| 0.1.00 12:00 dop.

34 8 18.5.03 14:31 0.1.00 0:00

35|Procenta 123460,50% 0,00%]| -123460,50%
36 | Zlomky 1 1234 3/5 0 -1234 3/5
37 2 1234 49/81 0 -1234 49/81
38 3 1234 121/200 0 -1234 121/200
39 4 1234 1/2 0 -1234 1/2
40 5 1234 2/4 0 -1234 2/4
41 6 1234 5/8 0 -1234 5/8
42 7 1234 10/16 0 -1234 10/16
43 8 1234 6/10 0 -1234 6/10
44 9 1234 61/100 0 -1234 61/100
45 |Matematicky 1,23E+03 0,00E+00 -1,23E+03
46 | Text 1234,605 0 -1234,605

47 |Specialni 1 012 35 000 00 -012 35
48 2 01235 00000 -01235
49 3 12 35 -12 35
50 4 12 35 -12 35
51 |Vlastni 1235 0 1235

Poznamka: V tadku 51 je uplatnén vlastni format [zelené]0; [modré]0; [cervené] 0.
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— Vlastni: Je mozno vytvorit vlastni format Cisla. Kazdy format ¢isla - i pfeddefinovany - je
vytvoren pomoci koédu. Ten mize mit az 4 ¢asti oddélené stfedniky. Pokud je zadana jen
prvni ¢ast, potom formatuje kladnd i1 zaporna cCisla. Pokud jsou zadany 2 ¢&asti, prvni
formatuje kladna cisla, druhd nulu a zaporna cisla. Pokud jsou zadany 3 ¢asti, prvni
formatuje kladna Gisla, zaporna &isla formatuje druha &ast a nulu Gast teti. Ctvrta Gast
formatuje text v buiice. Uvedeme vyznam zéakladnich kodi formatu:

— #: Zastupuje jednu Cislici. Pokud ¢islo v desetinné ¢asti obsahuje vice ¢islic, neZ je znakd
#, tak se tyto Cislice nezobrazi. Jestlize tomu tak bude vlevo od desetinné carky, pak se
takové Cislice zobrazi.

— 0 (nula): Zastupuje jednu ¢islici. Vyznam je shodny jako # s tim rozdilem, Ze pokud ¢islo
nema tolik ¢islic jako je znakd 0 v kddu, zobrazi se k nému misto chybéjicich Eislic nuly.

—,:Desetinna carka.

— %: Excel ¢islo vynasobi 100 a pfida znak %.

— mezera: Oddélovac tisicl. Format ## ### zobrazi 12000 jako 12 000.

— E: Zobrazeni Cisla ve védecké notaci (matematicky format).

— *: Opakuje nasledujici znak do vyplnéni sloupce.

— _: Vlozi znak o §ifce nasledujiciho znaku.

— [barevné]: Zobrazi Cislo zvolenou barvou. Lze pouzit barev ¢erné, modrozelené, svétle
fialové, bilé, modré, zelené, Cervené, zluté.

— , text": Zobrazi text uvedeny v uvozovkach.

— @: Pokud do bunky vlozime text, zobrazi se na mist¢ znaku @.

— \: Zobrazi nasledujici znak; \ se nezobrazi

— [h]: dulezity kod v ¢asovych formatech. Pokud se totiz pouZzije jenom koéd % bez hranatych
zévorek, je ¢as v rezimu 0 - 24 h. Pokud je tedy tfeba secist vice casovych udaju, jejichz
soucet presahuje 24 hodin, musime hodiny ve vysledku formatovat timto kodem. Jinak
vysledek neni zobrazen spravneé.

Formatovani bunék usnadnuji dale tlacitka:
— Styl oddélovace: Ucetnicky format bez mény.
— Piidat desetinné misto: U kteréhokoliv formatu (s vyjimkou textového, specialnich a
nékterych vlastnich formatt) ptida desetinné misto.
— Odebrat desetinné misto: U kteréhokoliv formatu (s vyjimkou textového, specialnich a
nékterych vlastnich formati) ubere desetinné misto.

Pii formatovani Ciselnych udajli, musime mit na paméti, Ze nastaveni ciseln¢ho
formatu nema vliv na skutecny obsah bunky. Napf. pfi nastaveni zobrazeni na 2 desetinna
mista je Cislo ,,opticky zaokrouhleno®. Pro dals$i matematické operace je vSak nadale pocitano
s puvodnim ¢islem. Pokud bychom chtéli dosahnout i faktického zaokrouhleni, platného i pro
dalsi vypocty, mizeme pouzit funkci ZAOKROUHLIT, o které podavame informaci v Casti
vénované funkcim (viz kap. 4.3).

2.3 Automaticky format

Efektniho a pfitom rychlého a snadného formatovani dosdhneme pomoci volby
FORMAT, AUTOMATICKY FORMAT. Excel mé pfipraveno mnoho kombinaci formatovani
tabulky nazyvanych automatické formaty. Ke kazdému formatu je zndzornéna ukazka, nékteré
formaty jsou vidét az po pouziti svislého posuvniku. Format se bude aplikovat na pfedem
vybrany rozsah bunék. Pokud je formatovana tabulka od udaji v ostatnich buiikach oddélena
alespon jednim prazdnym fadkem a sloupcem, nemusi byt ani oznacena, staci kdyz kurzor stoji
na nékteré z bunék tabulky. Pomoci tlacitka MoeZnoesti v dialogovém okné Automaticky
format (viz obr. 2-7) miZeme omezit komplexnost pouziti formatu. ZruSenim zaSkrtnuti
nékteré z voleb v sekci Z formatu pouzit zajistime, ze se automaticky format nebude na tuto
volbu vztahovat. Tak napiiklad mlizeme zrusit formatovani pisma pomoci automatického
formatu, pokud zruSime zatrzeni u slova Pismo. Pokud chceme automaticky format odstranit,
nabizi se pouziti posledniho formatu Zadny.
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OBR. 2-7: OKNO AUTOMATICKY FORMAT PO STISKU TLACITKA MOZNOSTI

Automatickj format K I

.
T 11l Celk. T 7 I Celk. Ll
Fer 7 7 5 19 Petr |7 7 5 19
Jan B 4 7 17 Jan |B 47 17 ﬂl
57 9
g

Cita 24 Cta g 7 9 24
Celk. 2115 21 50 Celk. (2115 21 50

jednoduchy Klasicky 1
m
Petr 7 7 5 149 etr 7 7 5 19
Jan £ 47 17 Han E 4 7 17
Ota g7 49 24 Ota & 7 9 24
Celk. 211521 B0 [Celk. 211582 =)

klasicky 2 Kasicky 3

! N M Celk. | 1 Il Celk.

Petr  7THE THE SHKE 19KE |Petr 7HE 7HE SHE 19KE
Jan B 4 oo Jan B 4 7 17
Ota 8 v 9 Ota 8 v 9 24
Celk. 21 KE 18 KE 21 KE BOKE | [Celk. 21 KE 18 KE 21 KE B0 KE

GEetnicky 1 UEetnicky 2 LI
Z Farméku pouZit
v Cislo v Fismo v Zarovnani
W ohraniceni V¥ yzorky ¥ wiEka a Eika

Predved'me aplikaci automatického formatu na novém listu, ktery nazveme
Automaticky. Pripravme do néj jednoduchou tabulku podle obr. 2-8. Tabulka obsahuje naklad
(v kusech) skript k programim MS Office verze 4.2 v jednotlivych vydanich a dotiscich.
Mgsice do sloupce A zapiSeme ve tvaru leden 96. Excel sam zformatuje zobrazeni na [.96.
Soucty doplnime tlacitkem AutoSum. Volbami z menu FORMAT, AUTOMATICKY FORMAT
vyzkousime riizné moznosti formatovani. Na obr. 2-8 je vyuzit format seznam 1.

OBR. 2-8: LIST AUTOMATICKY

A B | 3 | D | E
1 Word 6.0  Excel 5.0 Access 2.0  Ostatni
| 2 | 196 a00
| 3| 56 &00
| 4 | w156 1000 1000
| 5 | 456 300
| 6 | ¥56 300
| 7 Is7 A00 A00 A00
| 8| K57 500 A00 a00
| 9 1188 s00
10 |Celkem 2500 2500 200 1300

2.4 Podminéné formatovani

Dalsi volba nabidky menu FORMAT, PODMINENE FORMATOVANI umoznuje zadat rizné
formatovani v zavislosti na hodnoté ¢isla (ale i textu) v butice (hovotime o tzv. dynamickém
formatovani). Jeho moznosti si ukdZeme na upravé formatovani ciselnych hodnot v tabulce
z predchoziho odstavce, tedy na uprave rozsahu B2:E9. Budeme pozadovat, aby malé hodnoty,
tj. men$i nebo rovny 300, byly vypisovany tuc¢né cervené, hodnoty mezi 301 a 999 se
vypisovaly tuéné modfe a hodnoty vétsi nebo rovny 1000 tuéné zelené. Oznalime rozsah
B2:E9. Z menu zvolime FORMAT, PODMINENE FORMATOVANI. V sekci 1. podminka okna
Podminéné formatovani ponechdme v prvnim seznamu Hodnota buiiky (pokud bychom
vybrali Vzorec, musel by vracet logickou hodnotu PRAVDA nebo NEPRAVDA). V dal§im
poli zobrazime seznam moznosti Sipkou. Obsahuje slovné vyjadfené pripady situaci
nerovnosti, vybereme je mensi nez nebo rovno. Do ttetiho pole doplnime hodnotu 300, mohl
by zde byt i odkaz na buriku v listu.
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Tlacitkem Format zobrazime okno Format bunék, které vSak poskytuje pouze
zuzené moznosti formatovani. Jiz diive popsanymi postupy nastavime pozadované formaty.
Tlacitkem P#idat doplnime podminku ¢islo 2 a posléze i 3 podle obr. 2-9. Maximalni pocet
podminek, které mizeme timto piikazem zadat, jsou tfi. Podminéné formatovani mtze slouzit
k G€elim hrubé analyzy dat v tabulce. Jesté dodejme, Ze pokud bychom chtéli zménit format
v bunice, na niz je uplatnéno podminéné formatovani, museli bychom jej nejprve odstranit;
podminéné formatovani ma totiz prednost. Podminéné formatovani se zbuiky odstrani
slozit€jsim postupem: V okné¢ Podminéné formatovani klepneme na tlacitko Odstranit, poté
se objevi okno, kde mizeme vybrat, kterou z uvedenych podminek si piejeme odstranit. Pokud
zaSkrtneme vSechny podminky, vysledek je jednoznaény — odstranili jsme podminéné
formatovani z bunky. Pokud zadame k odstranéni pouze nékterou z uvedenych podminek, pak
burky, které zbyvajici podminky nespliuji, podléhaji docasné béznému formatovani, dokud
hodnotu do nich vepsanou nezménime tak, aby zadanym podminkdm podminéného
formatovani vyhovovala.

OBR. 2-9: OKNO PODMINENE FORMATOVANI
S VYPLNENYMI PODMINKAMI A VZORY FORMATOVANI

Podminéné formatoyani !

L, podminka
;Hodnota buriky j ’je mensi neZ nebo rovno j ISDD

Mahled Farmatu pouZitého pii .ﬂ"\éBhC[":Yyii

splnéni podminky: Format...

2. podminka
Hodrota buﬁkyj Ije mezi j ISEII j&_] a |999

5
5
Mahled Farmatu pouZitého pii .ﬂ"\éBh(U:f:Yyii Format... |
o

spinéni podrminks:

3, podminka
’Hodnota buriky j Ije wELE nez nebo rovno j IlEIEIEI
Mahled Formatu pouzitého pFi ;= o .
e o AaBhCeYyZ: Format...
EI | Fridat == | Cdskranit... ek Storno |

Posledni nabidkou formatovani je volba FORMAT, STYL. Vratme se k analyze prodeje
programti. Klepneme na bunku E14 listu Prodeje. Potom vybereme volbu FORMAT, STYL.
V seznamu v sekci Nazev stylu, ktery obsahuje nckteré pteddefinované styly, zapiSeme
z klavesnice slovo Soucet (viz obr. 2-10). Vidime, Ze se zménil popis nékterych charakteristik
stylu v sekci Styl obsahuje (napiiklad). Zatrzenim nebo nezatrzenim téchto charakteristik je
zahrnujeme do stylu. Rozhodneme se, Zze nezahrneme ohrani¢eni buiiky a zruSime u néj
zatrzeni. Tlacitkem OK zavieme okno.

Tim jsme piipravili styl soucet. Zapiseme pod tabulku napi. do bunky B20 ¢islo 20.
Odesleme jej stisknutim klaves . To zpiisobi, ze kurzor ziistane v buiice B20."
Zadame volbu FORMAT, STYL a ze seznamu stylii vybereme styl Soucet. Tlacitkem OK jej
aplikujeme na bunku B20. Vidime, Ze se jeji format upravil podle definice stylu, ohraniceni se
ve shod€ s definici stylu neuplatnilo. Dvakrat klepneme na tlacitko Zpét z panelu nastroji
Standardni, ¢imz od¢inime posledni dv€ zmény na listu.

Dodatecné zmény v nastaveni stylu se promitnou i do bunék, na néz byl tento styl
uplatnén predtim. Dodame jesté, ze tlacitka v dialogovém okné Styl slouzi k odstrafiovani a
pridavani styld. My jsme vyuzili praktictéj$i moznosti - definice stylu na zakladé formatovani
buiiky. Tlacitkem Sloucit mame moznost ptidavat styly z jinych sesitt.

'8 Pokud bychom oznagili mysi blok bunék, do buiiky aktivni zapsali udaj a odeslali , vlozil by se tento tidaj
do v8ech bunék rozsahu.
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OBR. 2-10: DIALOGOVE OKNO STYL

Styl

Tazey stylu: ISouEet ﬂ Il

Stv| obsahuje {napriklad)
v Cislo General

Storna

Upravit...
¥ Zarovndni  obecnd, dalii =

Iv¥ Pismo Arial CE 10; tuéné Pfidat

i

Odstranit

Pl kS

W yzorky stinované Sloudit...

V¥ Zamek skryté vzorce

Shrnuti:

1. Casto je tieba upravit vzhled listu tak, aby byl 1épe &itelny a graficky na vyssi trovni.
K tomu se uzivaji ptikazy nabidky Format.

2. Formatovani l1ze rozdé@lit na formatovani bunék, sloupci, fadkt nebo listt.

3. V bunce mizeme nastavovat tyto druhy formatovani: ¢islo, zarovnani, pismo, ohraniceni,
vzorky a zamek.

4. Vzdy musime rozliSovat mezi formatem zobrazeni a skutecnym obsahem buniky. Zejména
u formata ¢isel tim piredejdeme pozd€jsim potizim.

5. Novinkou v Excelu 2000 jsou ¢tyfmistné formaty kalendarnich dat a symbol mény Euro
v ménovych formatech.

6. Pro uzamceni bunék na listu je tfeba krom¢ nastaveni formdatovani zapnout systém
uzamdcenti listu.

7. U tadku a sloupct nastavujeme zejména vySku ($itku) a skryti. U listu Ize nastavit mj.
i pozadi.

8. Formatovani bunék mize znaén¢ zrychlit pouziti preddefinovanych formatii - volba
Automaticky formadt.

9. Dynamicky je mozno bunky formatovat pomoci volby Podminéné formdtovani.

10. Definovanim s#ylii mtzeme rtzné druhy formatovani aplikovat najednou a zrychlit tak
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