Formát buňky 
Formát buňky - číslo (měna)

Pokud zadáváte do buňky číslo v podobě peněžní hodnoty, tak je možné nastavit formát měny zápisem symbolu Kč přímo s číselnou hodnotou (např. 33Kč). Pozor při zadávání na velké K a malé č, jinak se do buňky zapíše textová hodnota, která se automaticky zarovná zleva. Nahoře v řádku vzorců si můžete zkontrolovat, zda buňka obsahuje číselnou hodnotu bez symbolu (ten je zobrazen pouze na listu přímo v buňce).
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Formát měny je také možné zvolit v dialogovém okně Formát buněk v záložce Číslo, druh měna (1). Hodnota v poli Desetinná místa (2) udává, kolik desetinných míst bude zobrazeno v buňce. V té se pak zobrazí číslo zaokrouhlené na tento počet desetinných míst, popřípadě budou tato desetinná místa doplněna nulami. Vlastní hodnota buňky však tímto zaokrouhlováním ovlivněna není. O tom se můžete opět přesvědčit na řádku vzorců. V rozbalovacím seznamu Symbol (3) si pak můžete vybrat symbol měny, který se bude zobrazovat za resp. před číselnou hodnotou. Výběrem jedné ze čtyř nabízených možností (4) lze vybrat podobu záporného čísla. 



Upozornění: Tlačítko Měna 
Kopírování formátu

Jedním z nejpraktičtějších nástrojů při práci s formátem buňky je nástroj Kopírovat formát, který slouží k přenášení formátů (vzhledu) mezi buňkami. Formát buňky je totiž vlastnost, kterou je možné kopírovat samostatně. 
Nejprve klikněte na buňku s požadovaným formátem, pak klikněte na tlačítko Kopírovat formát [image: image1.png]


a nakonec označte buňku (buňky), jejíž formát chcete změnit. 

Pokud chcete u buňky nastavit všechny výchozí formáty (odstranit formáty), tak je nejjednodušší do ní zkopírovat formát z libovolné prázdné buňky (bez nastavených formátů) pomocí kopírování formátu. 
Nejprve klikněte na prázdnou buňku, pak klikněte na tlačítko Kopírovat formát [image: image2.png]


a nakonec označte buňku (buňky), u níž chcete nastavit výchozí formáty.

Kopírovat lze tyto vlastnosti: Formát písma, zarovnání v buňce (např. také sloučené buňky, zalomení textu apod.), barevnou výplň, ohraničení buňky, číselný formát buňky, zámek a podmíněné formátování.

TIP: Pokud na tlačítko Kopírovat formát [image: image3.png]


nekliknete pouze jednou, ale dvojkliknete, můžete přenášet formát do více buněk až do stisknutí klávesy ESC.

Upozornění: Klávesa DELETE odstraní (smaže) pouze obsah buňky, její formáty ponechává nezměněny. 

Upozornění: Tlačítko Kopírovat formát [image: image4.png]


se nachází na panelu nástrojů Standardní. Pro jeho zobrazení je třeba mít zaškrtnutou položku Standardní v nabídce Zobrazit|Panely nástrojů. V případě, že se všechna tlačítka na panel nástrojů nevejdou, jsou nezobrazená tlačítka k dispozici po stisku tlačítka Možnosti panelu nástrojů [image: image5.png]


na konci panelu nástrojů.

Zobrazení a skrytí desetinných míst

V předešlých tématech bylo ukázáno, jak je možné počet desetinných míst nastavit při volbě formátu čísla v dialogovém okně Formát buněk. Kromě toho jsou však k dispozici tlačítka, umožňující uživateli přímo měnit počet desetinných míst při zobrazování čísla. Pomocí tlačítka Přidat desetinné místo [image: image6.png]


se desetinná místa přidávají a pomocí tlačítka Odebrat desetinné místo [image: image7.png]


se naopak ubírají.
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Při zaokrouhlení číselné hodnoty v buňce se vždy tato hodnota zobrazuje zaokrouhlená na zadaný počet desetinných míst. Obsahem této buňky je však původní číselná hodnota, na jejíž přesnost nemá zaokrouhlování zobrazované hodnoty žádný vliv. O tom se můžete přesvědčit prostřednictvím řádku vzorců, ve kterém se zobrazuje skutečný (nezaokrouhlený) obsah buňky.
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Pokud je počet desetinných míst větší, než kolik jich má zobrazované číslo, jsou tato desetinná místa doplněna nulami. 

Upozornění: Tlačítka pro změnu počtu desetinných míst se nacházejí na panelu nástrojů Formát. Pro jeho zobrazení je třeba mít zaškrtnutou položku Formát v nabídce Zobrazit|Panely nástrojů. V případě, že se všechna tlačítka na panel nástrojů nevejdou, jsou nezobrazená tlačítka k dispozici po stisku tlačítka Možnosti panelu nástrojů [image: image8.png]


na konci panelu nástrojů

Formát buňky - číslo (procenta)
Formát procent zajišťuje, že se v buňce zobrazuje hodnota společně se znakem %. Skutečným obsahem buňky s formátem procent je pak jedna setina zobrazované hodnoty, což výrazně usnadňuje veškeré výpočetní operace s touto buňkou. 


Nejjednodušším způsobem, jak nastavit buňce formát procent, je zadání číselné hodnoty zakončené znakem %. Druhou možností je použití tlačítka Styl procent [image: image9.png]%




respektive zvolení formátu procent v dialogovém okně Formát buněk v záložce Číslo. 


Upozornění: Pokud zadáte formát procent pomocí ikony Styl procent [image: image10.png]%




či dialogového okna Formát buněk buňce, která již nějakou číselnou hodnotu obsahuje, bude v této buňce následně zobrazena její stonásobná hodnota. Děje se tak proto, že obsah buňky byl zadán již před nastavením formátu procent a jak již víme, změnou formátu se obsah buňky nemění.
 
TIP: Znak % za číselnou hodnotou ve vzorci dělí tuto hodnotu stem. Tím jsou opět velmi zjednodušeny veškeré výpočty pracující s procenty. Např. 22% z hodnoty buňky A1 je možné spočítat pomocí vzorce =A1*22%
 
Upozornění: Tlačítko Styl procent [image: image11.png]%




se nachází na panelu nástrojů Formát. Pro jeho zobrazení je třeba mít zaškrtnutou položku Formát v nabídce Zobrazit|Panely nástrojů. V případě, že se všechna tlačítka na panel nástrojů nevejdou, jsou nezobrazená tlačítka k dispozici po stisku tlačítka Možnosti panelu nástrojů [image: image12.png]


na konci panelu nástrojů. 

Formát buňky - číslo (text)

Pokud pro buňku zvolíte číselný formát text, bude hodnota zadaná do buňky považována za text a obsah buňky bude zobrazen přesně tak, jak byl zadán. Textový formát buňky je možné vybrat v dialogovém okně Formát buněk v záložce Číslo. Textový formát je vhodné použít v případě telefonních čísel či textů s numerickými znaky +,-,*,/,-, např. "+ bonus".
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Upozornění: Pokud je číselný formát text v buňce již nastaven, tak se po zadání čísla ve tvaru např. měny 1 Kč nebo datumu 1.1.2005 formát automaticky nepřevede do správného tvaru a s těmito buňkami nelze dále provádět žádné výpočty.


Poznámka: Pokud zvolíte číselný formát text v buňce, která obsahuje např. vzorec, na text se převede výsledek tohoto vzorce a nikoli vlastní vzorec.


TIP: Pokud před hodnotu zadávanou do buňky zadáte znak apostrof ', potom je hodnota buňky považována za text a znak ' se nezobrazuje. Na většině českých klávesnic zadáte znak apostrof pomocí klávesy [image: image13.png]


se stisknutou klávesou SHIFT [image: image14.png]


. 

Formát buňky - číslo (vlastní)

Vlastní formát čísla můžete nastavit v dialogovém okně Formát buněk v záložce Číslo. Požadovaný formát je možné vybrat z nabízeného seznamu, nebo si vytvořit vlastní formát jeho zápisem do textového pole Typ pomocí zástupných znaků. 

Zástupné znaky vlastních formátů čísla:
 0…číslo od 0 do 9
(0 se zobrazuje i v případě, kdy číslo nemá na příslušné pozici žádnou číslici, např. číslo 10,2 je vlastním formátem 000,00 převedeno do podoby 010,20)
 #…číslo od 0 do 9
(0 se zobrazuje pouze v případě, kdy má číslo na pozici před i za jinou číslici, např. číslo 0,5 je vlastním formátem ###,## převedeno do podoby ,5 nebo číslo 0105,0 do podoby 105,) 

mezera…oddělovač tisíců
(např. číslo 1000 je vlastním formátem # ### převedeno do podoby 1 000)
 
,…čárka odděluje desetinná místa
(např. vlastní formát 0,00 bude zobrazovat 2 desetinná místa, když se nejčastěji používá před desetinnou čárkou kombinace zástupných znaků # ##0, která udává oddělení tisíců mezerou a v případě čísla menšího než 1 doplní 0 před desetinnou čárku)
 
"text"…text s mezerou v uvozovkách doplňuje číslo
(např. vlastní formát 0" ks" zobrazí číslo 100 v podobě 100 ks nebo formát 0,00" kg" zobrazí číslo 1 v podobě 1,00 kg)
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Poznámka: Vytvořený vlastní formát lze odstranit v dialogu Formát buněk pomocí tlačítka Odstranit.

Zápis data do buňky

Excel pracuje s datem jako s číslem. Do buňky lze zadat datum přímo ve tvaru den/měsíc, den.měsíc nebo nejlépe den.měsíc.rok (není pak nutné upravovat formát). Pokud do buňky zadáte 1.1 nebo 1/1, tak půjde o datum 1. ledna v aktuálním roce. Hodnota 10/12 zadaná do buňky (1) představuje datum 10.12. v aktuálním roce, což je vidět v řádku vzorců (2) s formátem den číslicí, tečka a měsíc římsky. Kromě tečky (.) a lomítka (/) lze jako oddělovač data použít také pomlčku (-).               
Správně zadané datum se automaticky zarovnává vpravo (protože se jedná o číslo) a v řádku vzorců je vždy zobrazeno včetně letopočtu. Po správném zadání data do buňky s původním obecným číselným formátem se formát automaticky změní na datum.

[image: image33.png]Bez viphe




Upozornění: Pokud zadáte hodnotu 1.1. (tedy s tečkou za druhou číslicí), tak se jedná o text (nikoli číslo ve tvaru data) a automaticky se zarovná vlevo.


Tip: Pomocí kombinace kláves CTRL a ; (středník najdete na české klávesnici většinou pod klávesou ESC) vložíte do aktivní buňky aktuální datum ve správném formátu.


Poznámka: Pokud je v buňce nastaven číselný formát text, tak po zadání datumu do buňky se nepřevede formát automaticky a s touto buňkou nelze provádět žádné výpočty nebo měnit formát data. 

Vytváření řady dat
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Jestliže je v buňce obsažené datum, tak na rozdíl od čísla vytvoříte řadu dat pouze tažením malého černého křížku myší (bez CTRL). Pokud budete držet klávesu CTRL, tak se do dalších buněk zkopíruje původní datum (nevytvoří se řada dat).
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Pro vytváření diáře lze vhodně zkombinovat praktické nástroje Excelu. Základem je vytvoření řady dat celého týdne pomocí křížku v pravém dolním rohu buňky. Dále je vhodné buňky zformátovat (např. sobotu a neděli barevně zvýraznit). Pokud použijete v tuto chvíli křížek pro celou označenou oblast sedmi dnů, tak se nejen vytvoří řada dalších dat, ale bude se opakovat též formátování celého týdne (tedy všechny soboty a neděle budou barevně zvýrazněny). Je to proto, že při použití křížku se nejen vytvoří řada, ale také se zkopírují nastavené formáty, tedy formát čísla, výplně, ohraničení atd. (formáty nebo řada se opakují podle označené kopírované oblasti). 

Poznámka: Dále můžete použít číslování týdnů, kdy se bude řada vytvářet vždy po sedmi dnech, pokud bude první buňka obsahovat číselnou hodnotu a ostatní buňky budou prázdné).
Formát buňky - barva výplně buňky, barva písma
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Barva výplně buňky se mění pomocí tlačítka Barva výplně [image: image15.png]


na panelu nástrojů Formát. Po kliknutí na šipku umístěnou na pravé straně tlačítka se zobrazí barevná paleta, ze které je možné vybrat požadovanou barvu. Vybraná barva se použije na označenou buňku (buňky) a současně se zobrazí v obrázku tlačítka. Pokud se myší klikne přímo na obrázek tlačítka, označená buňka (buňky) se vybarví aktivní barvou, která je zobrazena ve spodní části tohoto obrázku. 

Poznámka: Pokud najedete kurzorem myši na některou barvu palety, po krátké chvíli se automaticky u kurzoru zobrazí její název.


Upozornění: Pokud nastavíte výplň buňky bílou barvou, zmizí pomocná mřížka okolo buňky. Tato mřížka se sice netiskne, ale usnadňuje práci s buňkami. Standardní barva výplně je Bez výplně. 


Pomocí tlačítka Barva písma [image: image16.png]


na panelu nástrojů Formát je možné u označených buněk měnit barvu písma. Po kliknutí myší na tlačítko se barva písma v označených buňkách změní podle aktuální barvy, která je zobrazena ve spodní části tlačítka pod písmenem A. Změna aktuální barvy se provádí obdobně jako u barvy výplně pomocí šipky na pravé straně tlačítka.


Upozornění: Tlačítka pro změnu formátu buňky se nacházejí na panelu nástrojů Formát. Pro jeho zobrazení je třeba mít zaškrtnutou položku Formát v nabídce Zobrazit|Panely nástrojů. V případě, že se všechna tlačítka na panel nástrojů nevejdou, jsou nezobrazená tlačítka k dispozici po stisku tlačítka Možnosti panelu nástrojů [image: image17.png]


na konci panelu nástrojů. 
Kopírování formátu

Jedním z nejpraktičtějších nástrojů při práci s formátem buňky je nástroj Kopírovat formát, který slouží k přenášení formátů (vzhledu) mezi buňkami. Formát buňky je totiž vlastnost, kterou je možné kopírovat samostatně. 

Nejprve klikněte na buňku s požadovaným formátem, pak klikněte na tlačítko Kopírovat formát [image: image18.png]


a nakonec označte buňku (buňky), jejíž formát chcete změnit. 


Pokud chcete u buňky nastavit všechny výchozí formáty (odstranit formáty), tak je nejjednodušší do ní zkopírovat formát z libovolné prázdné buňky (bez nastavených formátů) pomocí kopírování formátu. 


Nejprve klikněte na prázdnou buňku, pak klikněte na tlačítko Kopírovat formát [image: image19.png]


a nakonec označte buňku (buňky), u níž chcete nastavit výchozí formáty. 


Kopírovat lze tyto vlastnosti: Formát písma, zarovnání v buňce (např. také sloučené buňky, zalomení textu apod.), barevnou výplň, ohraničení buňky, číselný formát buňky, zámek a podmíněné formátování. 

TIP: Pokud na tlačítko Kopírovat formát [image: image20.png]


nekliknete pouze jednou, ale dvojkliknete, můžete přenášet formát do více buněk až do stisknutí klávesy ESC. 


Upozornění: Klávesa DELETE odstraní (smaže) pouze obsah buňky, její formáty ponechává nezměněny. 

Upozornění: Tlačítko Kopírovat formát [image: image21.png]


se nachází na panelu nástrojů Standardní. Pro jeho zobrazení je třeba mít zaškrtnutou položku Standardní v nabídce Zobrazit|Panely nástrojů. V případě, že se všechna tlačítka na panel nástrojů nevejdou, jsou nezobrazená tlačítka k dispozici po stisku tlačítka Možnosti panelu nástrojů [image: image22.png]


na konci panelu nástrojů.
Formát buňky - číslo (datum)

Excel chápe datum jako číslo představující počet dní od 1.1.1900 (den 1). Přesvědčit se o tom můžete změnou formátu čísla na datum u buňky obsahující číslo 1. Zobrazeným datem bude 1.1.1900. Naopak změnou data 1.1.2005 na číslo získáte hodnotu 38353. 

Změna číselného formátu z čísla na datum a naopak je možná pomocí dialogového okna Formát buněk v záložce Číslo nebo pomocí tlačítka Kopírovat formát [image: image23.png]


. Dialogové okno nabízí možnost volby Typu (1) datum, kdy se zobrazí výsledné datum v Ukázce (2). Typ s hvězdičkou, např. *14.3.2001, představuje formát z nastavení národního prostředí systému Windows.

[image: image37.png]


Pokud pomocí tlačítka Kopírovat formát [image: image24.png]


zkopírujete formát z prázdné (nezformátované buňky), tak se datum v buňce převede na číslo. Naopak zkopírováním formátu z buňky zobrazující datum ve tvaru den.měsíc.rok (např. 1.1.2005) lze použitím tlačítka Kopírovat formát [image: image25.png]


zformátovat číslo (např. 38353) nebo také buňku obsahující datum s nevhodným formátem den.měsíc (např. 1.1). 

Základem při výpočtech s datem je jednotka 1 den. Pokud např. přičtete číselnou hodnotu 20 k datu 1.5.2005, tak výsledkem bude datum 21.5.2005 (buňka s výsledkem automaticky přebírá formát datum).

Upozornění: Při odečítání dvou dat (např. k získání počtu dnů mezi dvěma daty) je výsledek opět převeden na číselný formát datum. Pro změnu formátu na číslo je nejjednodušší použít tlačítko Kopírovat formát [image: image26.png]


, pomocí kterého můžete zkopírovat číselný formát z nezformátované buňky do buňky obsahující výsledek.
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Přesouvání a kopírování vzorců

Pokud přesouváte buňku, která obsahuje vzorec, tak odkazy na buňky ve vzorci zůstávají nezměněné. Po umístění kurzoru myši na obvod aktivní buňky se zobrazí kurzor [image: image27.png]


. Při stisknutém levém tlačítku myši lze přesunout buňku na novou pozici, která je znázorněna šedým rámečkem. Druhou možností je použití příkazů systémové schránky Vyjmout (CTRL+X) a Vložit (CTRL+V)). 
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Pokud však buňku obsahující vzorec kopírujete, potom se společně se změnou její pozice mění i odkazy na buňky obsažené v tomto vzorci (kopírovat vzorec lze pomocí schránky (CTRL+C, CTRL+V) nebo pomocí křížku). Pokud tedy zkopírujete například buňku, která obsahuje vzorec =A1, na další řádek, potom se o jeden řádek změní také odkaz ve vzorci. Nová buňka bude tedy obsahovat vzorec =A2.
 

Pokud chcete buňku obsahující vzorec zkopírovat najednou do několika sousedních buněk, je nejjednodušším způsobem označit buňku, kterou chcete kopírovat, a kurzorem myši najet do jejího pravého spodního rohu. Kurzor myši se přitom změní na černý křížek a za držení levého tlačítka myši můžete vybrat skupinu buněk, do kterých chcete buňku se vzorcem zkopírovat. Vzorec se zkopíruje po uvolnění levého tlačítka myši.
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TIP: Pokud při kopírování vzorce na křížek dvojkliknete, tak se vzorec zkopíruje až do konce související vyplněné oblasti.

Vlastní formát čísla (datum)
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Vlastní formát můžete nastavit v dialogovém okně Formát buňky v záložce Číslo. 

Požadovaný formát je možné vybrat z nabízeného seznamu nebo si vytvořit vlastní formát zápisem do textového pole Typ: pomocí zástupných znaků představujících počáteční písmena slov den, měsíc a rok v jazyce odpovídajícímu nastavení národního prostředí. 

V případě data platí: d(den), m(měsíc) a r(rok), kdy počet písmen umožňuje nastavit požadovanou délku: d (1), dd (01), ddd (po), dddd (pondělí), m (1), mm (01), mmm (římsky I), mmmm (leden), r a rr (05), rrr a rrrr (2005). Kombinací těchto znaků získáte velké množství možností např. vlastní formát dddd d.m.rrrr zobrazí v buňce datum ve tvaru sobota 10.12.2005.



