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Excel - úvod

Dnes budeme pokračovat v práci z
minulé hodiny. Otevřete si soubor,
který jste si minulou hodinu uložili na

plochu.



Pokud jste si minulou hodinu 

uložili soubor, nyní máte před 

sebou tuto tabulku.



Jak sami vidíte, tabulka má 

ohraničení tenkou čarou, nyní si 

ukážeme, jak udělat tlustší 

ohraničení. Klikněte si nejprve 

sem a následně sem.



Objevila se Vám tato tabulka. 

Zde Vás čekají pouze tři kliknutí, 

nejprve klikněte na tuto čáru - > 

vnější -> potvrdit OK.



Pokud jste udělali to, co jsem 

Vám řekl, vytvořili jste toto 

(tučně ohraničenou tabulku), 

ale to stále není vše.



Nyní klikněte levým tlačítkem 

(stále tlačítko držte zmáčknuté) 

do 1A -> následně pokračujte k 

1D -> pusťte tlačítko levé myši. 

Teď nad částí, kterou jste si 

označili, klikněte pravým 

tlačítkem myši a zde klikněte na 

formát buněk .



Pokud jste udělali to, co jsem 

Vám řekl, objevila se před Vámi 

tabulka, ale to stále není vše. 

Nyní můžete pustit tlačítko a 

levým tlačítkem myši si klikněte 

na zarovnání.



Zde klikněte nejprve na sloučit 

buňky a celé to potvrďte 

tlačítkem OK.



Můžete vidět, že se všechny 

buňky v první řadě sloučily v 

jednu.



Poslední věc, kterou dnes po 

Vás budu chtít, abyste napsali 

tento text a zarovnali ho na 

střed. Pokud nevíte, jak psát do 

buněk, stačí do každé buňky 

kliknout rychle dvakrát za sebou 

levým tlačítkem myši. 



Jestliže vše máte hotové, daný soubor si uložte (stačí 

kliknout na malou disketku, která se nachází nad sekcí 

soubor (levý roh)), příští hodinu budeme zase 

pokračovat.


