INFORMATIKA Pracovni list

EXCEL - FORMAT BUNKY

Spust’ aplikaci Microsoft Excel. Je umisténa v nabidce Start — VSechny programy — Microsoft
Office. Soubor uloZ do Knihovny-Dokumenty s nazvem ,Rozvrh hodin“.

1. Ohraniceni zakladni tabulky

Oznac si pole bunék A3-G8. Provedes to tak, Ze kurzor nastavi$ do buriky A3, stisknes$ levé tlacitko
mySi a pfetdhnes aZz do pole G8 a pustiS. Na oznaceném poli klikni pravym tladitkem a v nabidce
vyber polozku Format bunék. Na zaloZce Ohrani€eni klikni na tlacitka Vnéjsi a Vnitini a odentruj.
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2, Nastaveni vysky a Sirky bunék
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policka vepi§ hodnotu 42. Nakonec je$té nastav zarovnani textu ve
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£/, ¢imz jsi nastavil vodorovné i svislé zarovnéni.

3. Vytvoieni nadpisu

Oznag pole bunék A1-G1 v nabidce Dom{i na panelu Zarovnani klikni na nastroj =4, ¢imz z ozna-
¢enych bunék vytvofis buriku jedinou. Do ni vepi$ velkymi pismeny ROZVRH HODIN.

4, Vyplnéni tabulky

Do bunék C2-G2 vepi$ postupné 1., 2. a 6., do bunék A4-A8 vepis Po, Ut a7 Pa. Do pole bunék
B4-G8 vepis pfedméty podle vlastniho rozvrhu.

5. Barevné doreSeni

Dal$i Cinnost je uz jenom tvoje. Zvol si pisma, jejich velikosti a barvy i barevnou vyplfi bunék.
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