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Den 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 Celkem
1 Po 147 802 185 202 246 202 125 187 303 485 367 202 3453
2 Út 161 285 382 285 300 158 249 385 300 502 284 202 3493
3 St 182 301 400 187 189 285 302 277 189 750 404 300 3766
4 �t 201 250 192 385 101 168 228 150 101 475 302 189 2742
5 Pá 158 247 166 277 135 350 412 102 135 380 165 101 2628
6 So 190 499 235 150 206 189 602 401 206 601 388 135 3802
7 Ne 243 285 140 102 189 85 147 299 189 499 479 206 2863
8 Po 147 168 249 401 243 158 208 382 243 444 208 189 3040
9 Út 161 350 302 299 147 166 385 400 147 1028 385 243 4013

10 St 182 189 228 382 161 187 277 158 161 166 277 147 2515
11 �t 201 85 412 400 401 202 150 102 277 187 150 161 2728
12 Pá 158 208 602 158 187 300 102 70 249 858 102 182 3176
13 So 190 385 147 189 125 189 382 285 302 795 401 201 3591
14 Ne 243 277 208 333 283 101 400 187 228 900 299 158 3617
15 Po 147 150 385 401 166 135 192 385 412 849 382 190 3794
16 Út 202 102 277 187 187 206 166 277 602 1003 400 101 3710
17 St 300 401 150 125 385 189 235 150 147 602 192 135 3011
18 �t 189 299 102 283 277 333 285 382 208 187 166 206 2917
19 Pá 101 166 401 166 201 401 301 400 385 385 235 189 3331
20 So 135 235 299 202 125 187 303 409 277 277 140 161 2750
21 Ne 206 140 382 243 444 125 140 166 150 150 249 182 2577
22 Po 189 249 400 147 1028 283 249 235 102 102 357 201 3542
23 Út 161 302 357 158 247 166 302 140 247 401 166 158 2805
24 St 182 228 166 102 277 187 499 249 499 299 235 285 3208
25 �t 201 412 235 192 208 385 475 302 285 382 140 168 3385
26 Pá 158 602 140 166 385 277 380 165 168 400 249 350 3440
27 So 158 333 249 235 277 150 299 147 166 158 302 189 2663
28 Ne 190 279 302 140 150 102 189 158 247 166 228 85 2236
29 Po 243 185 499 249 102 401 243 202 125 187 303 208 2947
30 Út 147 197 247 302 401 299 189 102 277 187 602 190 3140
31 St 98 222 300 228 299 382 243 299 202 125 147 497 3042

Celkem 5571 8833 8739 7276 8072 6948 8659 7553 7529 13930 8704 6111 97925
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P�ehled prodej� za leden

TÉMA: Formátování dat 
 
Sekretá�ka spole�nosti Naše zahrada, a.s dostala za úkol naformátovat data v již 
p�ipravených seznamech. 
 
ZADÁNÍ: 
Otev�ete soubor Formaty.xls. 

1. Na listu Leden naformátujte nadpis v bu�ce A2 tímto zp�sobem: velikost písma 14, 
tu�né. 

2. Barvu slova leden v nadpise (bu�ka A2) zm��te na �ervenou, velikost nastavte na 20 
(formátujte pouze slovo). 

3. Prove�te slou�ení bun�k A2:O2, zarovnejte výslednou bu�ku na st�ed. 
4. Naformátujte text v bu�kách A5:B38 a C5:O5 tu�n�. 
5. Zarovnejte sloupce B:O na st�ed. 
6. Nechte v bu�kách B38:O38 zalamovat text, text v bu�kách vycentrujte svisle. 
7. Zm��te orientaci textu v bu�ce B38 na 90°. 
8. Prove�te ohrani�ení bun�k v tabulce následujícím zp�sobem: 

a. mezi bu�kami oblasti A5:O38 vytvo�te m�ížku jednoduchou �arou, oblast 
bun�k dále ohrani�te dvojitou �arou 

b. záhlaví sloupc� a �ádk� tabulky a sloupec a �ádek s celkovými sou�ty 
ohrani�te jednoduchou silnou �arou. 

9. Prove�te stínování bun�k žlutou, oranžovou a fialovou barvou dle následujícího 
obrázku. 

10. Na listu  Pot�eby naformátujte sloupec C tak, aby se zobrazoval znak $ p�ed daty, 
nechte zobrazovat 2 desetinná místa. Dále ve sloupci D nechte zobrazovat symbol 
K� a také 2 desetinná místa. 

11. Ve sloupci DPH nastavte formát pro zobrazení %, nechte zobrazovat pouze celá 
�ísla. Formátování vyzkoušejte. 

12. Na listu Prodejci prove�te formátování dat následujícím zp�sobem: 
a. ve sloupci Datum narození nechte zobrazovat název m�síce (1. b�ezna 1966) 
b. ve sloupci PS� nechte zobrazovat mezeru (734 01) 
c. ve sloupci Telefon naformátujte telefonní �íslo dle p�íkladu (777 82 10 11) 
d. ve sloupci Prodej naformátujte záporné hodnoty �erven� (zachovejte celá 
�ísla), nechte odd�lovat tisíce mezerou (11 556) 

13. Naformátujte data listu Únor podle listu Leden. Použijte kopírování formátu. 
14. Na listu Nábytek naformátujte data automatickým formátem „Klasický3“, bez 

ohrani�ení. 
15. Vymažte formáty v pojmenované oblasti „Data“. 
16. Sešit uložte a  uzav�ete. 
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�EŠENÍ: 
 
Nabídka Soubor/Otev�ít, nebo tla�ítko Otev�ít na standardním panelu nástroj�. Objeví se 
dialogové okno Otev�ít. Najít cestu dle zadání, vybrat soubor Formaty.xls, tla�ítko Otev�ít. 
Provedení úkol�: 

1. Na listu Leden kliknout na bu�ku A2, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka Písmo/v 
seznamu �ez písma: vybrat položku tu�né, v seznamu Velikost: vybrat p�íslušnou 
velikost písma, tla�ítko OK (nebo seznam Velikost písma a tla�ítko Tu�né na panelu 
nástroj� Formát). 

2. Dvakrát kliknout na bu�ku A2 (nebo klávesa F2), vybrat slovo leden, nabídka 
Formát/Bu�ky…/záložka Písmo. 

3. Vybrat oblast A2:O2, nabídka Formát/Bu�ky…záložka Zarovnání/zatrhnout Slou�it 
bu�ky, v sekci Zarovnání textu: Vodorovn�: vybrat položku na st�ed, tla�ítko OK. 

4. Pomocí klávesy Ctrl vybrat oblasti bun�k A5:B38 a C5:O5, nabídka 
Formát/Bu�ky…/záložka Písmo (nebo tla�ítko Tu�né na panelu nástroj� Formát). 

5. Vybrat sloupce B:O, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka Zarovnání (nebo tla�ítko 
Zarovnat na st�ed na panelu nástroj� Formát). 

6. Vybrat oblast B38:O38, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka Zarovnání/zatrhnout 
Zalomit text. V seznamu Zarovnání textu: Svisle: vybrat položku na st�ed. 

7. Kliknout na bu�ku B38, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka Zarovnání/oblast 
Orientace. 

8.   
a. Vybrat oblast bun�k A5:O38, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka Ohrani�ení/ 

zkontrolovat v oblasti �ára styl jednoduché �áry, kliknout na tla�ítko Vnit�ní, 
dále vybrat styl �áry dvojité, kliknout na tla�ítko Vn�jší, tla�ítko OK. 

b. Vybrat oblast bun�k A5:O5, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka 
Ohrani�ení/vybrat styl jednoduché tu�né �áry, kliknout na dolní �áru v sekci 
Ohrani�ení, tla�ítko OK. 
Vybrat oblast bun�k A5:B38, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka 
Ohrani�ení/vybrat styl jednoduché tu�né �áry, kliknout na pravou �áru v sekci 
Ohrani�ení, tla�ítko OK. 
Vybrat oblast bun�k A37:O37, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka 
Ohrani�ení/vybrat styl jednoduché tu�né �áry, kliknout na horní a dolní �áru 
v sekci Ohrani�ení, tla�ítko OK. 
Vybrat oblast bun�k O5:O38, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka 
Ohrani�ení/vybrat styl jednoduché tu�né �áry, kliknout na levou �áru v sekci 
Ohrani�ení, tla�ítko OK. 

9. Pomocí klávesy Ctrl vybrat oblasti bun�k A5:O5, A6:B38 a C38:O38, nabídka 
Formát/Bu�ky…/záložka Vzorky/kliknout na žlutou barvu v sekci Stínování, 
tla�ítko OK. 
Pomocí klávesy Ctrl vybrat oblasti bun�k O6:O37 a C37:N37, nabídka 
Formát/Bu�ky…/záložka Vzorky/kliknout na oranžovou barvu v sekci Stínování, 
tla�ítko OK. 
Pomocí klávesy Ctrl vybrat oblasti bun�k A1:O4 a A39:O39, nabídka 
Formát/Bu�ky…/záložka Vzorky/kliknout na fialovou barvu v sekci Stínování, 
tla�ítko OK (nebo tla�ítko Barva výpln� na panelu nástroj� Formát). 

10. Na listu Pot�eby vybrat bu�ky sloupce C, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka �íslo/v 
sekci Druh: vybrat položku M�na, v seznamu Symbol: vybrat položku $ Angli�tina, 
zkontrolovat po�et desetinných míst, tla�ítko OK. Obdobným zp�sobem naformátovat 
data sloupce D. 
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11. Vybrat bu�ky sloupce E, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka �íslo/v sekci Druh: 
vybrat položku Procenta, zm�nit po�et desetinných míst na 0, tla�ítko OK. 

12.  P�epnout se na list Prodejci: 
a. Vybrat bu�ky sloupce B, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka �íslo/v sekci 

Druh: vybrat položku Datum, v seznamu Typ: vybrat položku dle p�íkladu 
v zadání. 

b. Vybrat bu�ky sloupce E, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka �íslo/v sekci 
Druh: vybrat položku Speciální, v seznamu Typ: vybrat položku PS�. 

c. Vybrat bu�ky sloupce F, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka �íslo/v sekci 
Druh: vybrat položku Speciální, v seznamu Typ: vybrat položku Telefonní 
�íslo (dlouhé). 

d. Vybrat bu�ky sloupce G, nabídka Formát/Bu�ky…/záložka �íslo/v sekci 
Druh: vybrat položku �íslo, nastavit po�et desetinných míst na 0, zatrhnout 
Odd�lovat 1000(), v sekci Záporná �ísla: vybrat �ervenou položku se 
záporným �íslem. 

13. Zkopírovat oblast bun�k A1:O39 z listu Leden, kliknout na bu�ku A1 na listu Únor, 
nabídka Úpravy/Vložit jinak…/zatrhnout Formáty. 

14. Na listu Nábytek kliknout kdekoliv v oblasti dat, nabídka Formát/Automatický 
formát…/vybrat Klasický3, tla�ítko Možnosti…/odtrhnout Ohrani�ení, tla�ítko OK. 

15. Vybrat bu�ky pojmenované oblasti Data (kliknout na šipku vedle Pole názv�, vybrat 
položku Data), nabídka Úpravy/Vymazat/Formáty. 

16. Nabídka Soubor/Uložit nebo tla�ítko Uložit na standardním panelu nástroj�. Dále 
nabídka Soubor/Konec nebo tla�ítko Zav�ít (�ervený k�ížek vlevo naho�e). 


