
Informatika B P�íklad 10 MS Excel 

OPF v Karviné, Slezská univerzita v Opav� Ing. Kate�ina Slaninová 
 

TÉMA: Záhlaví a zápatí, šablony, tisk 
 
Sekretá�ka spole�nosti Naše zahrada, a.s dostala za úkol upravit vytvo�ené seznamy dat do 
finální podoby pro tisk. Dále pot�ebuje vytvo�it šablonu s t�mito úpravami pro usnadn�ní 
dalších pracovních postup�. 
 
ZADÁNÍ: 
 
Otev�ete soubor Sablony.xls. 

1. Vytvo�te nový styl s názvem Modrý, který naformátuje vybrané bu�ky pouze 
následujícím zp�sobem: 

a. zvýrazní bu�ky sv�tle modrým vzorkem, 
b. vytvo�í ohrani�ení z dolní strany �ernou tlustou �arou. 

2. Aplikujte styl Modrý na bu�ky záhlaví seznamu (bu�ky A1:G1). 
3. Do záhlaví stránky vložte do levé �ásti text Spole�nost Naše zahrada, a.s. 

naformátovaný tu�n�, do pravé �ásti vložte aktuální datum. 
4. Do zápatí stránky vložte �íslo stránky zarovnané na st�ed. 
5. Na pozadí listu vložte obrázek Pozadi.gif. 
6. Upravte vzhled stránky na formát A4 na ší�ku, vycentrujte obsah stránky 

vodorovn� i svisle. 
7. Nastavte barvu m�ížky na zelenou a zajist�te, aby se tiskla i m�ížka. 
8. Vymažte z listu pouze data (nechte záhlaví seznamu) a sešit uložte jako šablonu 

Prodejci.xlt. 
9. 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 Sablony.xls, tla�ítko Otev�ít. 
Provedení úkol�: 

1. Nabídka Formát/Styl…/do pole Název stylu vepsat text Modrý, nechat zatrhnutá 
pouze pole Ohrani�ení a Vzorky, tla�ítko Zm�nit. Záložka Vzorky/vybrat sv�tle 
modrou barvu, záložka Ohrani�ení/vybrat Styl tlusté �áry, v oblasti Ohrani�ení 
kliknout na dolní �áru, tla�ítko OK. Tla�ítko P�idat vytvo�í nový styl. 

2. Vybrat oblast bun�k A1:G1, nabídka Formát/Styl…/v seznamu Název stylu: vybrat 
položku Modrý, tla�ítko OK. 

3. Nabídka Zobrazit/Záhlaví a zápatí/tla�ítko Vlastní záhlaví…/do Levého oddílu 
vepsat text Naše zahrada, a.s., vybrat tento text, 1. tla�ítko pro naformátování textu. 
Dále kliknout do Pravého oddílu, kliknout na 4. tla�ítko zleva pro vložení aktuálního 
data, tla�ítko OK. 

4. Nabídka Zobrazit/Záhlaví a zápatí/tla�ítko Vlastní zápatí…/kliknout na Prost�ední 
oddíl, kliknout na 2. tla�ítko zleva pro vložení �ísla stránky, tla�ítko OK. 

5. Nabídka Formát/List/Pozadí…/vybrat soubor Pozadi.gif. 
6. Nabídka Soubor/Vzhled stránky…/záložka Stránka, zatrhnout v sekci Orientace 

Na ší�ku, záložka Okraje/zatrhnout Vodorovn� i Svisle v sekci Vycentrovat na 
stránce. 

7. Nabídka Nástroje/Možnosti…/záložka Zobrazení/v sekci Možnosti okna nastavit 
Barvu m�ížky: na zelenou, tla�ítko OK. Dále nabídka Soubor/Vzhled 
stránky…/záložka List/ v sekci Tisk zatrhnout M�ížka. 

8. Vybrat oblast bun�k A2:G31, nabídka Úpravy/Vymazat/Obsah. Dále nabídka 
Soubor/Uložit jako…/v seznamu Typ souboru: vybrat položku Šablona, vepsat 
název šablony, tla�ítko Uložit. 

9. 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). 

 


