Informatika B Priklad 08 MS Excel

TEMA: Formatovani dat

Sekretdrka spolecnosti Nase zahrada, a.s dostala za tkol naformdtovat data v jii
pripravenych seznamech.

ZADANT:
Oteviete soubor Formaty.xls.
1. Na listu Leden naformatujte nadpis v bunice A2 timto zpisobem: velikost pisma 14,
tucné.
Barvu slova leden v nadpise (buitka A2) zméiite na cervenou, velikost nastavte na 20
(formédtujte pouze slovo).
Proved'te slouceni bunék A2:02, zarovnejte vyslednou buiiku na stired.
Naformatujte text v buiikach A5:B38 a C5:05 tuéné.
Zarovnejte sloupce B:O na stred.
Nechte v bunikach B38:038 zalamovat text, text v bunkach vycentrujte svisle.
Zméite orientaci textu v bunice B38 na 90°.
Proved’te ohrani¢eni bunék v tabulce néasledujicim zptisobem:
a. mezi bunkami oblasti A5:038 vytvoite mFizku jednoduchou ¢arou, oblast
bun¢k déale ohranicte dvojitou ¢arou
b. zéhlavi sloupcii a fadku tabulky a sloupec a fadek s celkovymi soucty
ohranicte jednoduchou silnou ¢arou.
9. Proved’te stinovani bunék Zlutou, oranZovou a fialovou barvou dle nasledujiciho
obréazku.
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Prehled prodeji za leden

10. Na listu Potieby naformatujte sloupec C tak, aby se zobrazoval znak $ pied daty,
nechte zobrazovat 2 desetinna mista. Déle ve sloupci D nechte zobrazovat symbol
K¢ a také 2 desetinna mista.

11. Ve sloupci DPH nastavte format pro zobrazeni %, nechte zobrazovat pouze cela
¢isla. Formatovani vyzkousejte.

12. Na listu Prodejci proved’te formétovani dat nasledujicim zpiisobem:

a. ve sloupci Datum narozeni nechte zobrazovat nazev mésice (1. biezna 1966)

b. ve sloupci PSC nechte zobrazovat mezeru (734 01)

c. ve sloupci Telefon naformatujte telefonni ¢islo dle piikladu (777 82 10 11)

d. ve sloupci Prodej naformatujte zaporné hodnoty ¢ervené (zachovejte celd
¢isla), nechte oddélovat tisice mezerou (11 556)

13. Naformétujte data listu Unor podle listu Leden. PouZijte kopirovani formatu.

14. Na listu Ndbytek naformatujte data automatickym formatem ,,Klasicky3*, bez
ohraniceni.

15. Vymazte formaty v pojmenované oblasti ,,Data*.

16. Sesit uloZte a uzavrete.
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RESENI:

Nabidka Soubor/Otev¥it, nebo tlacitko Oteviit na standardnim panelu néstroji. Objevi se
dialogové okno Oteviit. Najit cestu dle zadani, vybrat soubor Formaty.xls, tlatitko Otevrit.
Provedeni tkolu:

1.

10

Na listu Leden kliknout na buniku A2, nabidka Format/Buiiky.../zilozka Pismo/v
seznamu Rez pisma: vybrat polozku tuéné, v seznamu Velikost: vybrat piislu§nou
velikost pisma, tlacitko OK (nebo seznam Velikost pisma a tlacitko Tuéné na panelu
nastroji Format).

Dvakrét kliknout na buiiku A2 (nebo klavesa F2), vybrat slovo leden, nabidka
Format/Buiiky.../zdlozka Pismo.

Vybrat oblast A2:02, nabidka Format/Buiiky...zdlozka Zarovnani/zatrhnout Sloucit
buiiky, v sekci Zarovnani textu: Vodorovné: vybrat polozku na stired, tlacitko OK.
Pomoci kldvesy Ctrl vybrat oblasti bunék AS5:B38 a C5:05, nabidka
Format/Buiiky.../zdlozka Pismo (nebo tlac¢itko Tu¢né na panelu néstroji Format).
Vybrat sloupce B:O, nabidka Format/Buiiky.../ziloZka Zarovnani (nebo tlacitko
Zarovnat na stired na panelu nastroji Format).

Vybrat oblast B38:038, nabidka Format/Buiiky.../zdlozka Zarovnani/zatrhnout
Zalomit text. V seznamu Zarovnani textu: Svisle: vybrat poloZku na stied.
Kliknout na buiiku B38, nabidka Format/Buiiky.../zdlozka Zarovnani/oblast
Orientace.

a. Vybrat oblast bunék A5:038, nabidka Format/Buiiky.../zdlozka Ohrani¢eni/
zkontrolovat v oblasti Céra styl jednoduché &ary, kliknout na tlagitko Vnitini,
dale vybrat styl ¢ary dvojité, kliknout na tlacitko Vnéjsi, tlacitko OK.

b. Vybrat oblast bun¢k A5:05, nabidka Format/Buiiky.../zdlozka
Ohraniceni/vybrat styl jednoduché tu¢né ¢ary, kliknout na dolni ¢aru v sekci
Ohranicenti, tlacitko OK.

Vybrat oblast bunék A5:B38, nabidka Format/Buiiky.../zdlozka
Ohraniceni/vybrat styl jednoduché tu¢né ¢ary, kliknout na pravou ¢aru v sekci
Ohraniceni, tlacitko OK.
Vybrat oblast bunék A37:037, nabidka Format/Buiiky.../zdloZka
Ohraniceni/vybrat styl jednoduché tu¢né ¢ary, kliknout na horni a dolni ¢aru
v sekci Ohraniéeni, tlac¢itko OK.
Vybrat oblast bunék 05:038, nabidka Format/Buiiky.../zdlozka
Ohraniceni/vybrat styl jednoduché tu¢né ¢ary, kliknout na levou ¢aru v sekci
Ohraniceni, tlacitko OK.
Pomoci kldvesy Ctrl vybrat oblasti bunék A5:05, A6:B38 a C38:038, nabidka
Format/Buiiky.../zdlozka Vzorky/kliknout na Zlutou barvu v sekci Stinovani,
tlacitko OK.
Pomoci kldvesy Ctrl vybrat oblasti bun¢k 06:037 a C37:N37, nabidka
Format/Buiiky.../zalozka Vzorky/kliknout na oranzovou barvu v sekci Stinovani,
tlacitko OK.
Pomoci kldvesy Ctrl vybrat oblasti bunc¢k A1:04 a A39:039, nabidka
Format/Buiiky.../zdlozka Vzorky/kliknout na fialovou barvu v sekci Stinovant,
tlacitko OK (nebo tlacitko Barva vyplné na panelu nastroji Format).

. Na listu Potieby vybrat buiiky sloupce C, nabidka Format/Buiiky.../z4lozka Cislo/v

sekci Druh: vybrat poloZku Ména, v seznamu Symbol: vybrat polozku $ Angli¢tina,
zkontrolovat pocet desetinnych mist, tlacitko OK. Obdobnym zplisobem naformatovat
data sloupce D.

OPF v Karvinég, Slezska univerzita v Opavée Ing. Katefina Slaninova



Informatika B Priklad 08 MS Excel

11. Vybrat buiiky sloupce E, nabidka Format/BuiiKy.../zilozka Cislo/v sekci Druh:
vybrat poloZku Procenta, zménit pocet desetinnych mist na 0, tlacitko OK.
12. Ptepnout se na list Prodejci:
a. Vybrat buiiky sloupce B, nabidka Format/Buiiky.../zdlozka Cislo/v sekci
Druh: vybrat polozku Datum, v seznamu Typ: vybrat polozku dle ptikladu
v zadani.
b. Vybrat buiiky sloupce E, nabidka Format/Buiiky.../zdlozka Cislo/v sekci
Druh: vybrat polozku Specialni, v seznamu Typ: vybrat polozku PSC.
c. Vybrat buiiky sloupce F, nabidka Format/Buiiky.../zdlozka Cislo/v sekci
Druh: vybrat polozku Specialni, v seznamu Typ: vybrat polozku Telefonni
¢islo (dlouhé).
d. Vybrat buiiky sloupce G, nabidka Format/Buiiky.../zilozka Cislo/v sekci
Druh: vybrat polozku Cislo, nastavit poget desetinnych mist na 0, zatrhnout
Oddélovat 1000(), v sekci Zaporna ¢isla: vybrat cervenou poloZku se
zapornym cislem.
13. Zkopirovat oblast bun¢k A1:039 z listu Leden, kliknout na buiiku A1l na listu Unor,
nabidka Upravy/VloZit jinak.../zatrhnout Formaty.
14. Na listu Nabytek kliknout kdekoliv v oblasti dat, nabidka Format/Automaticky
format.../vybrat Klasicky3, tlacitko MozZnosti.../odtrhnout Ohraniceni, tlacitko OK.
15. Vybrat buiiky pojmenované oblasti Data (kliknout na Sipku vedle Pole nazvi, vybrat
polozku Data), nabidka Upravy/Vymazat/Formaty.
16. Nabidka Soubor/Uloezit nebo tlacitko UloZit na standardnim panelu néstroja. Déle
nabidka Soubor/Konec nebo tlacitko Zavrit (Cerveny kiizek vlevo nahote).
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