Formát buňky – zarovnání a podmíněné formátování
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Formát buňky - zarovnání (slučování buněk)

Pravděpodobně nejčastěji se slučují buňky, které mají představovat záhlaví celé tabulky nebo více sloupců. Excel proto obsahuje na panelu nástrojů Formát tlačítko Sloučit a zarovnat na střed 
 INCLUDEPICTURE "../../../../../../Program%20Files/edu-learning/img/excel/tl_sloucit_a_zarovnat.gif" \* MERGEFORMAT 


, které sloučí souvislou označenou oblast buněk a obsah v nově vzniklé buňce zarovná na střed. 

Sloučená buňka má stejné vlastnosti jako jakákoliv jiná buňka. Její adresa a formát jsou odvozeny od buňky v levém horním rohu sloučené oblasti. Ostatní buňky sloučené oblasti jsou nedostupné. 

TIP: Sloučit buňky je možné také tak, že do první z nich zkopírujete formát z nějaké již sloučené buňky pomocí tlačítka Kopírovat formát na panelu nástrojů Standardní.

Pokud jsou buňky sloučené, tak lze jejich sloučení zrušit opětovným stisknutím tlačítka Sloučit a zarovnat na střed [image: image2.png]


.

Upozornění: Tlačítko Sloučit a zarovnat na střed [image: image3.png]


a ostatní tlačítka 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: image4.png]


na konci panelu nástrojů.

Formát buňky - zarovnání textu v buňce
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Zarovnání textu v buňce se dělí na vodorovné a svislé. Vodorovné zarovnání textu v buňce je možné měnit pomocí tlačítek, představujících zarovnání doleva [image: image5.png]


, na střed [image: image6.png]


a doprava [image: image7.png]


. Pokud není zvoleno žádné z uvedených tlačítek, zarovnávají se textové hodnoty doleva a číselné doprava (zarovnání obecné). Tyto volby je také možné provádět v rozbalovacím seznamu Vodorovně (1) v záložce Zarovnání dialogového okna Formát buněk z nabídky Formát|Buňky. 

Svislé zarovnání je možné označené buňce (buňkám) nastavit v záložce Zarovnání dialogového okna Formát buněk z nabídky Formát|Buňky. Rozbalovací nabídka Svisle (2) obsahuje tyto možnosti zarovnání: nahoru, dolů, na střed a do bloku. 

TIP: V záložce Zarovnání je také možné měnit orientaci (sklon) textu v označené buňce.
Upozornění: Tlačítka Zarovnat doleva [image: image8.png]


, Zarovnat na střed [image: image9.png]


a Zarovnat doprava [image: image10.png]


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: image11.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: image12.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: image13.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: image14.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: image15.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: image16.png]


na konci panelu nástrojů.

Formát buňky - zarovnání (zalomení textu)
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Častým požadavkem při vytváření tabulek je zalomení textu (text je v buňce rozdělen do několika řádků). Automatické zalamování textu podle šířky sloupce je možné buňce nastavit zaškrtnutím políčka Zalomit text v dialogovém okně Formát buněk v záložce Zarovnání. 

Pokud chcete sami určit místo, ve kterém se má text odřádkovat (zalomit), použijete na daném místě v textu kombinaci kláves ALT+ENTER. Tuto kombinaci kláves je možné použít i u buňky, která zalamování textu nastavené nemá, jelikož se políčko Zalomit text zaškrtne automaticky. 

Pokud naopak chcete zalomení textu v buňce zrušit, stačí pro příslušnou buňku zrušit zaškrtnutí políčka Zalomit text . 


Podmíněné formátování

Podmíněné formátování umožňuje nadefinovat buňce či buňkám formáty v závislosti na jejich hodnotě. Například u buněk, jejichž hodnota představuje hospodářský výsledek firmy v jednotlivých měsících, chcete zvýraznit červenou barvou ztrátu (záporné hodnoty). 

Po označení všech buněk, pro které chcete podmíněné formátování nastavit, otevřete dialogové okno Podmíněné formátování výběrem položky Podmíněné formátování z nabídky Formát. 
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V tomto dialogovém okně nastavíte logickou podmínku, při jejímž splnění se použije nastavený formát. Logická podmínka dává pomocí relačního operátoru (1) (je větší než, je menší než, je mezi,…) do vztahu hodnotu buňky s určitou hodnotou (2) resp. hodnotami. Tyto hodnoty mohou být zadány přímo nebo vzorcem či funkcí. Formát, který se má na buňku použít při splnění logické podmínky, je možné nadefinovat stisknutím tlačítka Formát… (3). 

Nástroj Podmíněné formátování umožňuje použít až tři logické podmínky s různými formáty. Na buňku se pak vždy použije formát první podmínky, která je splněna. Logické podmínky je možné přidávat tlačítkem Přidat>> (4) a odebírat tlačítkem Odstranit…(5). 

TIP: Podmíněné formátování je možné kopírovat společně s ostatními formáty buňky pomocí tlačítka Kopírovat formát [image: image18.png]


. 

