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MS EXCEL - Prvni tabulka, slucovani bunék

Pro vytvoreni tabulky vyuzijeme predvoleného rastru bunék, do kterych postupné uvedeme pozadované
Udaje. Tabulkovy rastr se netiskne, proto potrebujeme vyslednou tabulku ohranicit.

Postup pri tvorbé tabulky: 1. krok
e do bunék napiSeme Udaje e — Seznf“_‘m paci‘f“m . -
Pokoj Prijmeni Jméno
e mezi burfikami se pohybujeme Sipkami na klavesnici (popf. mysi) L Holoprdd RIgntlEk
2. Trubacové Marcela
e vyslednou tabulku vybereme do bloku a pridéme ohraniceni 2. krok
e slouc¢ime bunky (viz dale) \ Seznam pacientd
o Pokoj |Pfijmeni Jméno
e pri potrebe nastavime formatovani bunek (barva vyplne, textu, sirku sloupcu, |1 Holobradek |Frantizek
vysku Fadkd, zarovndni textu v burikach, atd.) 2. [Trubacova [Marcela
3. krok
Slucovani bunék Pokoj| Pfijmeni | Jméno
1. |Holobradek |Frantisek
A4 v - ~ - 4 m - v - 0“ - »
Nekdy potrebujeme z nekolika bunek vytvorit jednu (napr. ,Seznam pacientu 2. |Trubafovad |Marcela

chceme zarovnat na stred celé tabulky). K tomu slouzi moznost Sloucit

= = =||®| | =iZalamovat text
red karté Zarovnani. Stejnym zplsobem muzeme == Py —
a zarovnat na stred na kar : jny P E =E E|iEE E;ESlouc'itazarovnatna stfed"i
slouc¢ené bunky opét rozdélit. V pripadé slucovani vice bunék s vyplnénymi Zarovnani f
hodnotami Excel zahodi vSechny hodnoty kromé prvni vyplnéné bunky.
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