
Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Kateřina Raichová. 
Materiál je publikován pod licencí Creative Commons. 

ze sady: 2 tematický okruh sady: Tabulkový editor

ze šablony: 07 – Kancelářský software určeno pro: 1. ročník

vzdělávací obor: 18-20-M/01  Informační technologie
vzdělávací 
oblast: odborné vzdělávání

číslo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0066

anotace:
Prezentace jako moderní výukový materiál k výuce informatiky.  Materiál  
popisuje jednotlivé formáty buněk i vytváření vlastních formátů. Součástí DUMu
je úkol k procvičování.  Materiál lze inovativně využít i pro e-learning. 

metodika: viz metodický list VY_32_INOVACE_07203ml.pdf

datum tvorby: 6.2.2013



® Již při zadávání obsahu do buňky se snaží Excel 
určit formát vkládaného obsahu.

® Napište , jak vidíte:
 jedna 
 1
 A1
 5.7
 2:6



® Výsledek po vkládání:

 jedna 
 1
 A1
 5.7
 2:6

Text – zarovnání vlevo

Text – zarovnání vlevo
Číslo – zarovnání vpravo

Čas – zarovnání vpravo
Datum – zarovnání vpravo



® Obecný
® Číslo
® Měna
® Účetnický
® Datum
® Čas
® Procenta
® Zlomky 
® Matematický
® Text
® Speciální
® Vlastní



1. Výběrem z nabídky pod 
pravým tlačítkem myši.

2. Otevřením nabídky 
z panelu nástrojů Písmo.

Klikněte





Nastavení počtu 
zobrazovaných 
desetinných míst.Optické oddělení řádů, 

zaškrtnutím bude pro 
zobrazení  vložena mezera 
po každých třech číslech.

Výběrem lze zvolit odlišná 
barva pro zobrazení 
kladných a záporných čísel.



Nastavení počtu 
zobrazovaných 
desetinných míst.

Seznam symbolů měn



Výběr formátu 
zobrazovaného data.



Výběr formátu 
zobrazovaného času.



Nastavení počtu 
zobrazovaných 
desetinných míst.







Do řádku zadejte 
požadovaný formát, 
který může vycházet 
z kteréhokoliv 
přednastaveného 
formátu.



1. Označit buňku (oblast buněk).
2. V nabídce Formát buněk vybrat požadovaný 

formát.
3. Je nutné zkontrolovat validitu dat.
 Např.:

Označte původní 
vložená data 
a nastavte pro ně 
formát číslo.



® Nastavení  formátu „Číslo“ ve všech označených 
buňkách.

text
číslo
datum
čas

text
číslo
číslo
číslo

Očekávaný výsledekSkutečný výsledek

Hodnota data a času je 
přepočítána na odpovídající číslo 
podle přednastaveného algoritmu.



Kliknutím 
a tažením 

červené značky 
po půlkruhu se 
nastaví směr 
orientace textu 
v buňce.



Zaškrtnutí „Zalomit text“ způsobí: 
text v buňce je zalomen do více řádků.

Zaškrtnutí „Přizpůsobit buňce“ způsobí: 
velikost písma v buňce se zvětší/zmenší 
tak, aby byl zobrazen celý obsah buňky.

Zaškrtnutí „Sloučit buňky“ způsobí: 
opticky sloučí označenou souvislou 
oblast do jedné buňky (adresa 
odpovídá adrese 1.buňky výběru).

Mění směr psaní





® Nastaví základní 
atributy písma 
jako je font, řez 
písma, velikost 
písma, horní 
a dolní index.



® Nastaví styl 
čáry, barvu čáry 
a pozici 
zobrazené čáry. 



Kliknutím na 
barevný čtvereček se 
zvolí pozadí buňky.
Kliknutím na Vzhled výplně
se otevře nabídka:

Umožní výběr 
druhé barvy pro 
barevný přechod.

Kliknutím na Další barvy se otevře 
nabídka se širokou paletou barev:



Rozkliknutím nabídky Styl 
vzorku se otevře nabídka 
pro volbu stylu vzorku 
(např. vyberte čtverečky).

Rozkliknutím nabídky 
Barva vzorku se otevře 
nabídka pro volbu barvy 
vzorku (např. vyberte 
modrou).

Náhled výsledného pozadí 
buňky (nastavené pozadí 
v příkladu není vhodné pro 
čitelnost obsahu buňky).



Zaškrtnutí Uzamčeno znemožní ve 
vybraných buňkách jiným uživatelům 
souboru měnit obsah buněk.
Uzamčení se projeví po zamknutí listu 
(karta Revize →Změny→Zamknout list).

Zaškrtnutí Skrýt vzorce zobrazí jen 
hodnoty buněk ve vybraných buňkách. 
Skrytí vzorců se projeví po zamknutí listu 
(karta Revize →Změny→Zamknout list).



® Ikony na panelu nástrojů umožní formátování 
buněk stejně jako nabídka Formát buňky.



1. Vytvořte tabulku podle vzoru a nastavte 
vhodné formáty buněk.



® Archiv autora


