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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

DUM 17 TI; A: NASTAVENI TISKUV MS EXCEL

1A

ze sady: tematicky okruh sady: Tabulkovy editor

ze Sablony: 07 — Kancelarsky software urc¢eno pro: 3. roc¢nik

vzdeélavaci obor: 18-20-M/01 Informacni technologie
vzdelavaci
oblast:

Cislo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0066

odborné vzdélavani

Prezentace jako moderni vyukovy material k vyuce informatiky. Material
popisuje jednotlivé moznosti tisku v programu MS Excel, které zaci procviCuji
v datovem souboru Data_tabulka_zaci.xls. Material Ize inovativné vyuzit i pro
e-learning.

anotace:

metodika: viz metodicky list VY_32 INOVACE_07217ml.pdf
datum tvorby: 14.11.2012

Autorem materialu a vSech jeho casti, neni-li uvedeno jinak, je Katerina Raichova.
Material je publikovan pod licenci Creative Commons.




Vzhled stranky

+ Stejne jako u textoveho editoru |ze nastavit orientaci
stranky na vysku/sirku, okraje, zahlavi a zapati.

+ Karta'Rozlozeni stranky — nabidka Vzhled stranky

ViozZeni RozlozZeni stranky Vzorce Data Reviz

BN R EYN S
Okraje Onentace Velikost Oblast Konce Pozadi Tusk_
- tel/ - - njzvfl

Vzhled ¢ [




Vzhled stranky

Vzhled stranky

Okraje | Zahlavi a zapati List

Orientace

|é| ® Na yy3ku E O Na Sitky

Na vysku Na sirku

Forméat papiru: | A4 (210 x 297 mm)

Kvalita tisku: 600 dpi

Cislo prvni stranky: | automaticky

[ MoZnosti... I

[ Storno ]




Vzhled stranky - stranka

Vzhled stranky

Stranka . Okraje || Zahlavi a zapati List

QOrientace

A ® Na vy3ku E O Na Eitky

() Upravit na: 100 < | % normalni velikosti

(®) PFizplisobit na: & | strének vodorovné a |1 < svisle

Prizpusobit na:

Format papiru:
Kvalita tisku:




Vzhled stranky - okraje

Vzhled stranky

Strénka | Okraje | Zahlavi a 24pati List

Horni:
”d = 0,8
Levy: Pravy:
1,8 IS 1,8
Dolni: Zapati:
s = 0,8
Yycentrovat na strance
[Jivodorovne;
Svisle

OK

[ Storno




Vzhled stranky —zahlavi/zapati
Lehledstrinky RIx

Strénka = Okraje | Zahlaviazapati | List
Strankal:z1 |

Zahlavi:

Stréanka 127

l viastni Zzaniavi... J l Yiastni Zapatl... J

Zapati:
{(Zadné)

[] Rizné na lichych a sudych strankach
[] Jiné na prvni strénce

PrizpGsobit dokumentu

Zarovnat s okraiji stranky

[ Tisk... | [ Nahled ] | MoZnosti... ]

OK [ Storno ]




Vzhled stranky —vlastni zahlavi
r\'Zhlrl’ismo —gﬂg‘

Rez pisma: velikost:

Zahlavi

Formatovani textu: Yyberte text a potom klepnéte na tlacitko Formatovat text,
VloZeni cisla stranky, data, casu, cesty nebo ndzvu souboru di listu: umistéte
kurzor do pole Oprav a potom Klepnéte na prislusné tlacitko.
Obréazek vioZite klepnutim na tlacitko YloZit obrazek. Chcete-li zménit Format obrazku,
umistéte kurzor do textového pole a klepnéte na tlacitko Format obrazku,

A] @)E] @] &@E) @ 2

Pravy oddil:

Levy oddil: Prostredni oddil:
SPS a VOS Kladno

Storno




Vzhled stranky —vlastni zahlavi

| 4

Zahlavi

Zahlavi

Formatovani textu: Yyberte text a potom klepnéte na tlacitko Formatovat text,
VloZeni Cisla stranky, data, casu, cesty nebo ndzvu souboru & listu: umistéte
kurzor do pole Oprav a potom klepnéte na prislusné tlacitko.
Obrazek vlozZite klepnutim na tlacitko Vlozit obrazek. Cheete-li zménit Format obrazku,
umistéte kurzor do textového pole a klepnéte na tlacitko Format obrazku,

ERZEIEEEER

Prostredni oddil: Pravv oddil:

Format obrazku

Levy oddi:

Storno ]




Vzhled stranky —zahlavi/zapati

+ Pro nastaveni Zapati jsou k dispozici stejne
volby jako pro Zahlavi.

Vzhled stranky

Tisk... ] [ Nahled ] [ MoZnosti... ]

| ok || stomo |




Vzhled stranky - List

e

Vzhled stranky

Stranka = Okraje | Zahlavi a zapati
Oblast tisku: | A1:H86
Tisk ndzvld

Nahore opakovat Fadky:

Vlevo opakovat sloupce:

Tisk

Poradi ti

® Dol
O Piicn




crosoft Excel

Nahled

©
R | vt s | 3
_4& Predchozi stranka
Tisk  Vzhled Lupa = Zaviit
stranky Zobrazit okraje nahled
Tisk Lupa Nahled

[ @) vicrosoft PowerPoint ... | ¥ Spider {8 Microsoft Excel - Dat... G = REIRH 1629




Ukol 1

Nastavte v zahlavi dokumentu Jmeno
dokumentu v pravem oddilu.

Nastavte v zapati dokumentu pole ,Cislo
stranky™.




Vzhled strank

‘ StEJné jako U te ‘ 21{59 cm 35{56 cm ; U nOt|IVé
parametry vzhle Letter (85 x 11" DOMOCi
] 21,59 ¢cm = 27,94 ¢cm
ikon. |
Executive (7,25 x 10,57)
Posledni vliastni nastaveni 18,41 cm = 26,67 cm

Mahore: 1.9 ¢cm Dole: 19¢

Vievo: ) )
Zahlavi: = 55"x8,5

5._\ 13,97 cm = 21,59 ¢cm
Normal | j

Mahore: a -

Vievo:

Zahlavi: Orientace

v

A3 (297 x 420 mm)
297 cm < 42 c¢m

S A4 (210 x 297 mm)
auuRy 21 ¢cm x 29,7 cm

Mahore:

Vievo:

Zahlavi: s - | Nav AS (148 x 210 mm)
— 1485 cm = 21 ¢cm

Uzky ZJ
Mahore:= A6 (105 x 148 mm)

\z"'ﬁ?i‘iv. = Na s 10,5 cm = 14,85 cm

Dalsi velikosti papiru...

Viastni okraje..; = ——————



Nastaveni oblasti tisku

+ Uzivatel v ra

As /=

Domd

nBar\n«rv

VioZeni

i

RozloZeni &

Vyt.l S k n O .lJt I I b Motwy :;n:y . Ok:aje Orie:‘ntace Velj
N Motivy v » 2
€Jprve Je . \ = Oblast Konce Pozadi Tisk
v V. \ - ’ :
treba oznacit | tisku~l =~ nazvu
i . e N " 5
poéadovanou . Rok | Mésic | Misto prodeje | ’ro -g ﬂaStaVlt OblaSt tlSkU
2 | 2010|leden [Kladno Ves )
oblast dat 3 [ 2010]leden |Kladno Nov Vymazat oblast tisku
/ 4 | 2010(leden |Kladno Nov,
L( - 5 | 2010|leden |Brno Klouzek [DVD 7| 1200KE 8400KE
a p a p ro n I 6 | 2010|leden |Brno Klouzek [Minivéi 1 1 600 K¢ 1 600 K¢
. 7 | 2010|leden |Praha Vesely |PCsestava 8| 21000KE| 168 000 K¢
N a Sta \VA| t — 8 | 2010|leden |Praha Vesely |Notebook 5| 12000KE| 60000 K&
9 | 2010|leden |Praha Novak Televize 3 6000 KE| 18000Kc
O b | 3 St t | S k U 10| 2010|leden |Praha vesely |DVD 2| 1300Ké| 2600k
- 11| 2010|leden |Praha Vesely Minivéz 6 2000KE| 12000Kc
12 | 2010|leden |[Olomouc Bradac |Notebook 4 10000Kc| 40000Kc
13 | 2010|leden |Olomouc Novak Televize 1| 5500KE| 5500KcE
14 | 2010|leden |[Olomouc Bradac |DVD 1 1000 K¢ 1 000 K¢
15| 2010|leden |Olomouc Klouzek [Minivéi 1| 1500K¢E 1500 Ké“
16| 2010|unor |Olomouc Vesely |PCsestava 2| 22000KE| 44000KcE
Olomouc Novak Notebook 1| 11000KE| 11000K¢E




(O
ol
: Nahled
@ : g \:% _§ Dalii stranka

_& Predchozi stranka
Tisk  Vzhled Lupa : _ Zavrit
stranky Zobrazit okraje nahled

Tisk Nahled

Lupa

Mz prodeie

Prodand

. '. g

Nahled

nastavene

oo vaIRY PC sesmy o
&0 VOB Notedoos 800 8 800K
)|es 2end N [Teesze 3 200
eC OB =e 0 =27
] - Vel £0 1800
oo veIeY LI 8] 21000%c] 1588000«
s veseYy Voted00s Qo0 0 000«
ec s« ense 000« 00
es vasaY oVD 200« 800
oo RRY prnves 00« 12000
)| 2S Bracac NOTe200% o0 <0 000«
No A [Teesze 200K 200
Brace VD ] A0«
(- N 300« 300«

oblasti tisku

Bude vytisteno jen
15 radku, pro ktere byla
nastavena Oblast tisku.




™ |
—/ Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni D

\'& A4 1 4 Bdsany - B —
Aal B : | —=1
R o Z S I re n I -“.'.' pisma : " : V 4
Motivy [O] Erekty - Ok:aje Onegtace (—_] ‘ XL - |

Motivy

- — Oblast | Konce Pozadi Tisk
ObIaStI j Ame . ltisku~] -~ nazvd

’

t - k Rok | M&sic | Misto prodeje | F g Nastavit oblast tisku I
1

I S U 2 | 2010|leden |Kladno \ M\jmazat oblast tisku
3 = 2010|leden |Kladno
i§| 2010/leden |Kladno a Pridat do oblasti tisku
5 | 2010|leden |Brno K
6 | 2010|leden |Brno Klouz'ek Minivez I 1 1600K¢ '1 600 K¢
7  2010|leden |Praha Vesely [PCsestava 8| 21000 Kc¢| 168 000 K¢
8 @ 2010|leden [Praha Vesely [Notebook 5| 12000K¢| 60000 K¢
9 2010|leden [Praha Novék |Televize 3] 6000KE¢| 18000KE
10 | 2010|leden |Praha Vesely [DVD 2 1300KE| 2600KE
11| 2010|leden |Praha Vesely [MinivéZ 6 2000 KE| 12000K¢E
12 2010|leden [Olomouc Bradac |Notebook 4| 10000KE| 40000KE
13 2010|leden |Olomouc Novak Televize 1 5500 K¢ 5500 K¢
14| 2010|leden [Olomouc Brada¢ |DVD 1 1000 K¢ 1000 K¢
15| 2010|leden [Olomouc Klouzek |Minivéz 1 1500 K¢ 1500 K¢
16 | 2010|unor |Olomouc Vesely PCsestava 2| 22000KE| 44000K¢E
17 | 2010|unor [Olomouc Novak Notebook 1| 11000KE| 11000KcE
18 | 2010|unor [Olomouc Novak Televize 5 7000 KE| 35000K¢E
19 | 2010|unor |Olomouc Klouzek |DVD ¥y 1800KE| 12600K¢E
20| 2010funor [Praha Vesely |PCsestava 3| 20000KE&| 60000KE
21| 2010|unor |Praha Bradac Notebook 2| 10000KcC| 20000Kc
22 | 2010({unor |Praha Novak Televize 6/ 6500KE 39000KE
23 | 2010funor |Praha Brada¢ |DVD 4| 1200KE| 4800 K(:
24 | 2010|unor |Praha Vesely [MinivéZ 1| 2500KE 2500K¢E
25| 2ninlinar  [Kladna Klouzak Invn 7l 1snonkEl 1nsnn ke



Nahled nastavenych fElSirass

Tisk Vzhled = Lupa | Zaviit

' . * .
stranky Zobrazit okraje nahled
o a S I I S U Tisk Lupa Nahled

Kazda
nastavena
oblast tisku
bude vytisténa
na vlastni
strance.

strana 1 strana 2




Zruseni oblasti tisku

+ Pro zruseni oblasti tisku neni treba mit vsechny
oblastive vyberu, staci, mit kurzor v jedné bunce
a vybratOblast tisku — Vymazat oblast tisku.

6_3 a9 - s Data_tabulka #aci - Microsoft Excel
o

Domu VloZeni Rozlofenf &=t

Aaj Eeany - | [ N3 I [} : Nadpisy
Pisma ~ = . A ' it | V Zobrazit
Moti Okraje Orientace Vel _

O'l‘ﬁj Efekty . iaje flé:\ ace ve i | . Tisk

Motivy Vv 10sti listd [

- ~t|Oblast| Konce Pozadi Tisk
A B C tisku ~ v nazvu J

Misto prodeje & Nastavit oblast tisku

Kladno

Kladno Vymazat oblast tisku

Kladno
Brno Pridat do oblasti tisku
Brno
Praha PC sestava 8| 21000 K¢| 168 000 K¢
Praha Notebook 12 000 K¢| 60000 K¢
Praha Televize 6 000 KE| 18000 K&

W 0~ O b W N




Vzhled stranky — konce stranek

+ Stejne jako u textoveho editoru lze viozit konec
stranky na pozadovane misto: — kliknout do

bunky, nad kterou ma byt konec stranky a pak
na karteswzhled stranky vybrat Konce -
Vlozit konec stranky.

- » - » : J - -
Viozeni Rozlozeni | _ _|_ Y. Sirka:
| x’nl

. -

: , -____. > -~
, = = | 3 || vyika:
| =) l Konce | Pozadi  Tisk 1 MaFitK
Okraje Orientace Ve X fidovd &] e

) ) \4 Vlozit konec stranky

QOdebrat konec stranky
¥ \g f';‘l




Vzhled stranky — pozadi

+ Kliknutim na pozadi se otevre dialogové
okno Pozadi listu umoZnujici otevrit
obrazek z prislusného souboru.

Pozadi listu

Oblast hledani: ﬁ Obrézky

Posledni
“-b dokumenty

(& Plocha

| f_} Dokumenty
:‘ Tento
pocitad

&J Mista v siti

MC900440424 MORCE potkan

s NPT  Ees 253 .
v

Nézev souboru: ||

Soubory typu: | ¥&echny obrazky

|




Vzhled stranky - tisk nazvu

Kliknutim na pozadi Tisk nazvu se otevre
dialogove okno \/zhled stranky se zalozkou
LISt umoznujici oznacit sloupec, ktery ma
byt tisten na kazde strane.

¢

ViozZeni Rozlozeni stranky Vzorce Data

D @ EEE

Okraje Onentace Velikost Oblast Konce Pozadi Tisk.
v tisku~ v nazvu

Vzhled stranky F

Jx




Rozlozeni stranky

e Zobrazeni Doplnky

754 Sifka:  Automatichx  MriZka Nadpisy
3| Vyika: Automatict ~ \ ¥ Zobrazit | ¥ Zobrazit
) Méfitko: 100% | Tisk Tisk

PrizpUsobit méfitko 4 MozZnosti listd

Sitka a WSka umozni rychlé nastaveni poctu
stran pro tisk dat.

Meéritko zmensi/zvetsi zobrazeni data v tisku.

PFizpusobit méeritko je opét rychla navigace
ke Vzhledu stranky - Stranka a nastaveni
nozadovaného mnozstvi dat na stranku.




Zdroje

Archiv autora




