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Formát buněk

Úpravy buněk se provádí pomocí tlačítek
na panelu Domů, po kliknutí na šipku se
otevře okno Formát buněk a příslušná
záložka. Stejné okno otevřete kliknutím
pravého tlačítka myši a výběrem nabídky
Formát buněk…



Číslo

Záložka Číslo umožňuje nastavit formát buňky jako 
datum, čas, procento nebo měna.  Při nastavení na 

číslo lze zvolit  počet zobrazovaných desetinných míst.



Zarovnání

Záložka Zarovnání umožňuje zarovnat obsah buňky 
vodorovně i svisle.  Dále nabízí možnost sloučit 

označené buňky.



Úprava písma

V záložce Písmo se formátuje text. Možnosti jsou 
stejné jako v programu Word.



Ohraničení

V záložce Ohraničení lze vybrat styl, barvu a šířku 
čáry; pracujte s náhledem.



Výplň

Pro pozadí buněk zvolte vhodné barvy.



Vkládání a odstraňování buněk

Do tabulky lze vložit nové buňky, řádky i sloupce. Stejně tak je možné prvky odstranit.



Vkládání objektů

Do listu tabulkového kalkulátoru můžete vkládat 
stejné objekty jako v programu Word, tedy obrázky, 

kliparty, obrazce, SmartArty, textová pole či WordArty.



Zadání samostatné práce

Vytvořte dokument podle postupu a předlohy 
(viz pracovní list).


