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Uvod

V tomto dilu seridlu se zamé&fime na tvorbu tabulek. Ty patfi mezi zdkladni upravy ve vSech
tabulkovych procesorech, tedy i v Excelu..

Tabulky mohou byt:
v bez vypolti, t€mi se budeme nyni zabyvat,

v" s vypolty. Mohou obsahovat vzorce — coZ jsou operace s Cisly, nejéastéji s bufikami
v tabulce. Navazuje se na ptedchozi bod.

Jak jsme si jiz fekli, list seSitu je rozdélen sloupci a fadky na buiiky. Cary lze zakreslovat:
v" po hranicich bunék,

v" na diagonalach.

Vybarvovat miizeme jen celé buiiky, byt by byly diagonalou rozdéleny.

V sesité ,, Tvorba_tabulek.xIs* je 21 listh s riznymi situacemi pfi vytvareni tabulek. SeSit se
nachdazi ve slozce \Prac_soubory.
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obsahuji 28 vzorovych tabulek. Jde o galerii riznych tabulek a naméti, jak vytvaret atraktivni
tabulky.

Zakresleni ¢ar

Cary zakreslujeme témito zpUsoby:

v’ Stiskem Sipky u tla¢itka ,,Ohranieni* na panelu nastroji pro formatovani. Zobrazi se
nabidka 11 zpisobl zakresleni car. Dvanactym tlacitkem vSechny Cary ve vyznacené
oblasti smazeme. Panel neumoziiuje zakreslit uhlopticky.

v’ Ptikazem FORMAT|BUNKY..., ¢ ptikazem v mistni nabidce FORMAT BUNEK... nebo
klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+1 se zobrazi dialogové okno, ve kterém vybereme
kartu ,,Ohranic¢eni®. Na té lze ohrani¢eni kompletn¢ nastavit.

v" Ohranieni miZeme zakreslovat kurzorem mySi. Pro kresleni slouzi panel nastroju
,»Ohraniceni®. Tato moZnost je vSak pouze v Excelu 2002. Jde o analogii kresleni tabulky
jako ve Wordu.

Prvnimi dvéma zplsoby se formatuje pfedem oznacena oblast bunck.

Pti kresleni kurzorem mysi neni pfedem Z4dné oblast vyznacena.

Zvlastnosti
Vodorovné a svislé ¢ary mohou byt v butice na kazdé strané jiné. Jiny styl 1 jiné barva.

U uhlopfic¢ek miize byt zakreslena hlavni Gthlopticka (vyptjcime-li si slovnik z matematiky),
tedy z levého horniho rohu k pravému spodnimu nebo vedlej$i diagonala (z pravého horniho
rohu k levému spodnimu). Mohou byt zakresleny i obé soucasné.

Ob¢ vSak mohou byt zakresleny jen stejnym stylem cary a stejnou barvou. Zmeéna v jedné se
promitne do jiz zakreslené druhé diagonaly.

Kresleni ¢ar kurzorem mysi

Podle vybrané moznosti u tlacitka ,,tuzka®:

v, Nakreslit ohranieni* — po vyznaceni oblasti bunék se ¢ara zakresli jen po obvod¢, tedy
cara vnéjsi.

v ,Nakreslit mfizku ohranieni — se zakresli Cary (mfizky) kolem vSech bun&k ve
vyznacené oblasti.

Vybérem tlacitka ,,Guma* lze ohraniCujici cary vymazavat. Pies kterou Caru piejedeme

gumou, ta se vymaze. Pokud gumou vyznac¢ime oblast, smaZzou se ¢ary v celé oblasti.

Na panelu nastrojt je dale 13 typi Car a paleta barev.

Barva ¢ar

Vychozi barva ¢ar (,,Automaticka®) se piebird z barvy mtizky. Barva miizky se urcuje po
zadani piikazu NASTROJE[MOZNOSTI... na karté ,,Zobrazeni“ v policku ,Mfizky — Barva
miizky*. Stiskem Sipky po strané se zobrazi galerie barev.

Zména barvy miiZky se projevi na aktivnim listé. Mrfizky na ostatnich listech seSitu se
nezméni.

Zakreslime-li nyni Cary:



V' tladitky, po stisku Sipky u tla¢itka ,,Ohrani¢eni* v panelu nastrojii pro formatovani,

v vyznafenim sméru na kart¢ ,,Ohranieni“ dialogového okna ,Format bunék* (piikaz
FORMAT|BUNKY... atd.) pii barvé ,,Automaticka®,

v’ kreslenim kurzorem mysi pii nezménéné barvg,

zakresli se ¢ary stejné barvy jako ma miizka.

Barvu ¢ar zménime na karté ,,Ohrani¢eni nebo na panelu néstrojti ,,Ohraniceni®. Nelze ji
zmenit pro tlacitka ,,Ohraniceni‘.
Druh ¢ar

Na tlacitkach ,,Ohraniceni® panelu nastroji jsou nejcastéji pouzivané ¢ary. Je zde napf.
dvojitd vodorovna c¢ara, ale svislou dvojitou ¢aru musime nastavit na karté ,,Ohrani¢eni‘
dialogového oka ,,Format bun¢k®.

Nabidka styli Car na kart€¢ ,,Ohraniceni® je stejnd jako u tlacitka ,,Styl cary* na panelu
nastrojui ,,Ohraniceni®.
Varovani

Nikdy nezakreslujte ¢ary pii oznadenych celych fadcich &i sloupcich listu. Céra se zakresli
pro vSechny buiiky fadku Ci sloupce a velikost souboru se zvetsi.

Obdobn¢ u podbarveni, stinovani bunék. Nikdy nestinujeme vSechny buiky v fadku nebo ve
sloupci.

Upravujeme — formatujeme jen ty buniky, kterych se tprava tyka!

Podbarveni bunék

Buiiky lze podbarvit dvéma zptsoby:

v’ Stiskem $ipky u tlagitka ,,Barva vypIlné“ na panelu nastrojii pro formatovani. Zobrazi se
paleta s nabidku 40 barev a policko ,,Bez vypln¢ pro vymazani barev.

v Ptikazem FORMAT|BUNKY..., & pfikazem v mistni nabidce FORMAT BUNEK... nebo
klavesovou zkratkou Ctrl+Shift+1, kdy se zobrazi dialogové okno, ve kterém
vybereme kartu ,,Vzorky*.

Karta ,,Vzorky* umoziuje, mimo stinovani, pfidat buice vzorek, to jsou rizné husté a tlusté
cary a tecky v ploSe buiky. Vzorek se urCuje nadvakrat. Prvnim stiskem Sipky u policka
,»Vzorek® vybereme vlastni styl vzorku a pfi druhém stisknuti vybereme barvu vzorku.
Vybrany vzorek vidime na karté v policku ,,Vzorek*.

Implicitné buiika nema zadnou barvu. To se projevi po vlozeni obrazku na pozadi listu, po
podbarveni listu. Hodnotu v buiice uvidime na pozadi listu.

Tmavé barvy pozadi vyzaduji svétly, Ci spiSe bily text. Viz vzorové tabulky v galerii tabulek
v sesitu ,, Tvorba tabulek®.

Varovani

Vzorky pouzivat uvazlivé. Spatnou volbou, volbou sytych barev, nemusi byt text v buiice
Citelny.

Vzorky také mohou zplsobit Spatnou Citelnost textu na monitorech se zakladni sadou barev.



Zarovnani udaju

Zapsané udaje jsou zarovnané podle vychoziho nastaveni:

v" Ve vodorovném sméru je text zarovnan doleva, Cisla (datum, ¢as, ména a procenta)
doprava.

v Logické hodnoty jsou ve vodorovném sméru vycentrované.

v" Ve svislé sméru jsou Gidaje zarovnany doli.

V tabulkéach je mnohdy vhodné zvétsit vysku fadkli na 15 (nebo i1 17) bodt a ve svislém sméru

zarovnat udaj ,,Na stied”.

Vyska tadku je pro pismo Arial 10 bodd 12,75 bodd. Vyska tadku se piizplsobuje

automaticky nejvétsimu znaku (pismenu) v fadku. Vysku Ize samoziejmé zménit ruéné.

K rozdéleni textu do vice fadki v jedné buiice pouZijeme klavesovou zkratku Alt+Enter.

Automatické zalamovani mtize zpiisobit nepiijemnosti s plovoucim rozdélenim textu pii tisku,
kdy néco jiného vidime na obrazovce a néco jin¢ho obdrzime z tiskarny.

Odsazovani udaju

Ve vychozim nastaveni jsou udaje u ¢ar podle sméru zarovnani. CoZ neni moc hezké. Udaje
jsou ,,nalepené* k ¢aram.

Od levého okraje tidaje snadno odsadime. Zaddme piikaz FORMAT|BUNKY... (¢i jiny piikaz
pro vyvolani dialogového okna ,,Format bun¢k®), vybereme kartu ,,Zarovnani“ a v policku
,Vodorovné* nastavime ,,Vlevo (Odsazeni)* a po strané pocet znakl, o které se ma udaj
odsadit. Odsazeni se urcuj ve znacich. Lze zapsat jen celé Cislo.

U zarovnani zprava je rozdil podle verze Excelu.

V Excelu 2002 je situace zcela jednoducha. Na karté ,,Zarovnani“ vybereme v policku
,»Vodorovne® ,,Vpravo (Odsazeni)“. Opét v poctu znak.

V Excelu 2000 (i v Excelu 2002) mame tfi moznosti:

v" Stiskneme tlacitko ,,Styl oddélovage* v panelu nastrojii pro formatovani.

v" 'V dialogovém okné ,,Format bunék* na karté ,,Cislo* vybereme druh ,,u¢etnicky*, jedno
(dv€) desetinné misto a bez symbolu mény.

v' 'V dialogovém okné ,, Format bunék* na karté ,,Cislo* vybereme druh ,,vlastni*“ a zapiSeme
formatovaci kod: # ##0 __, ¢i # ##0,00__ (na konci formatu jsou dvé podtrzitka.)

Pozadi listu

Nemusime se omezovat jen na bilé pozadi bun¢k.

To mizeme zménit nactenim obrazku. Zadame ptikaz FORMAT|LIST|POZADI... Zobrazi se
dialogové okno ,Pozadi listu“, na kterém vybereme obrazek pro pozadi. Ve slozce \
Prac_soubory\Pozadi je 45 riznych pozadi.

Pozadi odstranime piikazem FORMAT|LIST|ODSTRANIT POZADI.

Jak jsme si jiz tekli, buiiky jsou ve vychozim stavu bez podbarveni. Jsou prihledné. Proto
uvidime skrz buiiky pozadi listu. Zobrazeni mtizek zruSime.



Popisy tabulek
Popis kazdého sloupce a fadku piedstavuje piehledné uspofadanou vétu bez tecky na konci.

Zahlavi sloupct se pise v jednotném ¢isle a s poc¢ate¢nimi velkymi pismeny, bez tecky. Pokud
se nadpis rozpada na vice sloupcii, se kterymi tvoii celek, pisi se podnazvy malymi pismeny.
Maji-li vS§ak samostatny vyznam, pisi se s velkymi pocatecnimi pismeny.

Zahlavi tadka (téz legenda, popisky tfadkl) se pisSe obdobné jako zahlavi sloupct. Nazvy se
vSak zarovnavaji doleva. Popis mlizeme rozd¢lit v ramci jedné buiiky do fadkid. Tuéné pismo
je spis vyjimkou.

Maji-li n¢které popisky fadkd néco spolecného, vytvorime pied nimi (méné Casto po jejich
pravé stran¢) spojenou bunku obsahujici sjednocujici termin.

Vyplnovani udaju v tabulce

Plati zésada, Ze v hotové tabulce musi byt vSechny buiky (policka) vyplnény. Policka
vypliujeme ¢isly, textem nebo dohodnutymi znackami.

Znacky
Mezinarodn¢ uznavané znacky:

— ., — znak pro opakovani, stejnitko. V tabulce nahrazuje jen text, ne Cislice, znacky
a symboly. PiSe se pod prvnim pismenem opakovaného slova. Jsou-li v tabulce
horizontalni ¢ary, znak pro opakovani textu se nepouziva.

— pomlcka, lezatd carka. Zapisuje se misto chybéjiciho tidaje na dikaz, ze vyplnéni
nebylo opomenuto. Znamena téz, ze se piipad nevyskytuje.

0 nula. Zna¢i maly pocet ptfipadd, ¢asto mensi neZ polovina mérné jednotky.
Znamena zokrouhleni na 0.

X lezaty kiizek. Oznauje 0daj logicky nemozny. Napf. v souctovém ftadku
v poli¢ku u nescitatelnych 0daji. Téz u udajt, jejichz vyplnéni se nevyzaduje.
Lze pouzit pismeno x nebo, 1épe, znak x (ndsobeni). Znak x zapiSeme kombinaci
klaves Alt+0215.

. tecka. Oznacuje, Ze udaj neni k dispozici nebo je nespolehlivy. Vyplnéni policka
je sice logicky mozné, ale v dobé kone¢ného zpracovani tabulky nebyl udaj
k dispozici. Nékdy se v policku uvadéji ti tecky (...), které signalizuji, ze daj
bude ¢asem doplnén.

* hvézdicka. Piidavava se k udaji a signalizuje, ze jde o predbéznou hodnotu.

K odliseni, Ze ¢islo v souc¢tovém fadku nebo sloupci nevyjadiuje soucet, ale primér, se toto
¢islo zapisuje do kulatych zavorek.
Vysledky se zvyraziuji tuénym pismem a okrajové udaje se zapisi kurzivou.

Jsou-li n€kolikastupniové soucty, potom se pro prvni stupenn pouzije slovo ,,Celkem* nebo
»Soucet”. Pro druhy stupen slovo ,,Uhrn®, ,,Uhrnem®, ,,Souhrn®, jde o soucet souctti. Pro tfeti
stupenl potom ,,Celkovy uhrn®, znamena soucet uhrnd.



Je-li soucet (souhrn) rozveden, uvadi se dil¢i udaje textem ,,z toho nebo ,,v tom*. Naveésti
,vtom" pouzijeme, kdyz nasleduje rozpis vSech polozek, které soucet (souhrnny udaj)
obsahuje. Navésti ,,z toho" pouzijme, kdyZz jsou uvedeny pouze vybrané polozky.

U rozsahu c¢iselnych hodnot se mezi hranicemi nepisi pomlcky, dava se prednost vyjadieni
,0d“, ,,do“, ,nad“. Pro piesny zdpis pouzijeme matematické symboly: <, >. Matematické
symboly vlozime jako nepismové znaky. Viz predchozi dil serialu.

Graficka uprava tabulek

V sesitu ,,Tvorba tabulek™ si na listech ukdazeme efekty, které jsou hezké, ale vytvareji se
v n¢kolika krocich.

Tabulku nezacindme na buiice Al, ale az na B2. Po pravé stran¢ tabulky ponechame volny
sloupec a nad ni volny fadek.

Na listu “Design_8“ byl nadpis tabulky vytvofen modulem WordArt. Zadame piikaz VLOZIT)|
OBRAZEK|WORDART... WordArt umoziuje vlozit na list kreativni, graficky zajimavé texty.

V situaci, kdy je zahlavi tabulky (sloupctl) vytvoieno podbarvenim bunck a dalsi casti tabulky
maji vnéjsi ¢ary, vznikne na prechodu zdhlavi tabulky — data tabulky ,,zub®. Ten odstranime
tak, ze 1 kolem zdhlavi zakreslime vnégj$i ¢aru stejné barvy jako je pozadi bunék.
Popis listi seSitu ,,Tvorba tabulek*:
Céry, Varianty &ar

Jaké jsou zakladni moZnosti zakresleni car.
Zarovnani_1, 2a 3

Ptehled rtiznych smért zarovnani textu.

Barvy Jaké jsou zakladni moznosti podbarveni bunék.

Design_1 Od nejbéznéjsi tabulky az po podbarvenou.

Design 2 Studie vyuziti dvou ¢ar v tabulce. Dvojitd vodorovna c¢ara vypada hezky,
je-1i nad tlustsi c¢arou Cara tenka. Tlusta je jako zdakladna.

Design 3 Tabulky s barvami. Hezky vypada dvojita ¢ara kolem tabulky. Natoceni
popisku sloupci.

Design 4 Sirsi zaramovani tabulek. Vyuziti barev.

Design_5 Kombinace svétlych a tmavych barev. Plastické pruhy vytvoiené
kombinaci vodorovnych tenkych hnédych a bilych car.

Design 6 Studie modré barvy a jeji vyuziti v tabulce.

Design 7 Studie zelené barvy a jeji vyuziti v tabulce.

Design_8 Pokus o vétsi barevnou skalu. Vyuziti modulu WordArt.

Design 9 Zelena tabulka na ,,dfevé”. Dievo je vlozeno do pozadi listu. Vnitfek

tabulky byl stinovan bilou barvou. Jinak by nebyly udaje na pozadi ,,dfeva“
¢itelné. Byla skryta i miizka.

Posouzeni 4 netradiéni tabulky. Jde u nich o kontrast. Ctveretky jsou pievzaty ze
znakové sady Wingdings.
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Datové sklady
Pozadi listu-1
Pozadi_listu-2
Pozadi listu-3
Pozadi_listu-4

Tabulka se Sedymi zvyrazitovacimi pruhy na svétle zelenych kachlickach.
Pozadi listu vytvofené obrazkem s pruhem po levé strané.

Pozadi listu vytvofené obrazkem s pruhem na hornim okraji.

Pozadi listu vytvotené poskladanymi kachlickami.

Pozadi listu vytvorené ,.kapkou.
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