Informatika B Priklad 10 MS Excel

TEmA: Zahlavi a zapati, Sablony, tisk

Sekretdrka spolecnosti Nase zahrada, a.s dostala za tikol upravit vytvorené seznamy dat do
findlni podoby pro tisk. Ddle potrebuje vytvorit Sablonu s témito vipravami pro usnadneni
dalsich pracovnich postupii.

ZADANI:

Oteviete soubor Sablony.xls.
1. Vytvorte novy styl s nazvem Modry, ktery naformatuje vybrané bunky pouze
ndsledujicim zpisobem:
a. zvyrazni bunky svétle modrym vzorkem,
b. vytvoii ohraniceni z dolni strany Cernou tlustou ¢arou.
2. Aplikujte styl Modry na buniky zdhlavi seznamu (buiiky A1:G1).
3. Do zahlavi stranky vloZte do levé Casti text Spolecnost NaSe zahrada, a.s.
naformatovany tuéné, do pravé ¢asti vlozte aktualni datum.
4. Do zapati stranky vloZte Cislo stranky zarovnané na stied.
5. Na pozadi listu vlozte obrazek Pozadi.gif.
6. Upravte vzhled stranky na format A4 na $itku, vycentrujte obsah stranky
vodorovné 1 svisle.
7. Nastavte barvu mrizky na zelenou a zajistéte, aby se tiskla i miizka.
8. Vymazte z listu pouze data (nechte zdhlavi seznamu) a seSit uloZte jako Sablonu
Prodejci.xlt.
9. Sesit uloZte a uzavrete.
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RESENI:

Nabidka Soubor/Otev¥it, nebo tlacitko Oteviit na standardnim panelu nastroji. Objevi se
dialogové okno Oteviit. Najit cestu dle zadani, vybrat soubor Sablony.xls, tlacitko Otevfit.
Provedenti tukolu:

1. Nabidka Format/Styl.../do pole Nazev stylu vepsat text Modry, nechat zatrhnuta
pouze pole Ohraniceni a Vzorky, tlac¢itko Zmeénit. Zalozka Vzorky/vybrat svétle
modrou barvu, zalozka Ohrani¢eni/vybrat Styl tlusté ¢ary, v oblasti Ohrani¢eni
kliknout na dolni ¢aru, tlacitko OK. Tlac¢itko Pridat vytvoii novy styl.

2. Vybrat oblast bunék A1:G1, nabidka Format/Styl.../v seznamu Nazev stylu: vybrat
polozku Modry, tlacitko OK.

3. Nabidka Zobrazit/Zahlavi a zapati/tlatitko Vlastni zahlavi.../do Levého oddilu
vepsat text Nase zahrada, a.s., vybrat tento text, 1. tlacitko pro naformatovani textu.
Dale kliknout do Pravého oddilu, kliknout na 4. tlacitko zleva pro vloZeni aktudlniho
data, tla¢itko OK.

4. Nabidka Zobrazit/Zahlavi a zapati/tlacitko Vlastni zapati.../kliknout na Prostiredni

oddil, kliknout na 2. tlacitko zleva pro vloZeni ¢isla stranky, tlacitko OK.

Nabidka Format/List/Pozadi.../vybrat soubor Pozadi.gif.

6. Nabidka Soubor/Vzhled stranky.../zdloZka Stranka, zatrhnout v sekci Orientace
Na Siiku, zalozka Okraje/zatrhnout Vodorovné i Svisle v sekci Vycentrovat na
strance.

7. Nabidka Nastroje/Moznosti.../zidlozka Zobrazeni/v sekci MoZnosti okna nastavit
Barvu miiZKy: na zelenou, tla¢itko OK. Déle nabidka Soubor/Vzhled
stranky.../zalozka List/ v sekci Tisk zatrhnout M¥izka.

8. Vybrat oblast bun¢k A2:G31, nabidka prravy/V ymazat/Obsah. Dile nabidka
Soubor/Ulo#it jako.../v seznamu Typ souboru: vybrat polozku Sablona, vepsat
ndzev Sablony, tlacitko Ulozit.

9. Nabidka Soubor/Uloezit nebo tlacitko UlozZit na standardnim panelu néstroji. Déle

MV

nabidka Soubor/Konec nebo tlacitko Zavrit (Cerveny kiizek vlevo nahote).
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