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MS EXCEL – První tabulka, slučování buněk 

Pro vytvoření tabulky využijeme předvoleného rastru buněk, do kterých postupně uvedeme požadované 

údaje. Tabulkový rastr se netiskne, proto potřebujeme výslednou tabulku ohraničit. 

Postup při tvorbě tabulky: 

 do buněk napíšeme údaje 

 mezi buňkami se pohybujeme šipkami na klávesnici (popř. myší) 

 výslednou tabulku vybereme do bloku a přidáme ohraničení 

 sloučíme buňky (viz dále) 

 při potřebě nastavíme formátování buněk (barva výplně, textu, šířku sloupců, 

výšku řádků, zarovnání textu v buňkách, atd.) 

 

Slučování buněk 

Někdy potřebujeme z několika buněk vytvořit jednu (např. „Seznam pacientů“ 

chceme zarovnat na střed celé tabulky). K tomu slouží možnost Sloučit 

a zarovnat na střed na kartě Zarovnání. Stejným způsobem můžeme 

sloučené buňky opět rozdělit. V případě slučování více buněk s vyplněnými 

hodnotami Excel zahodí všechny hodnoty kromě první vyplněné buňky. 
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