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5. Tisk a predtiskova priprava

Tisk v Excelu je vice neZ v jinych kancelarskych aplikacich zaleZitost spojena s peclivou pfipravou. Ex-

cel totiz nevytvari dokumenty s na sebe navazujicimi strankami, ale jeho tabulky jsou dvourozmérné,

coz znamena, Zze se mohou rozkladat do Sitky i do vy$ky na vice stran a pokud je chceme smysluplné

vytisknout, méli bychom si dokument nejprve spravné usporadat.

Drive Office nabizel na panelu nastrojl tlacitko pro rychly tisk. S pfichodem verze 2007 toto tlacitko

zmizelo z hlavni obrazovky. Pokud jej postradate, staci vlevo na titulkovém pruhu kliknout na tlacitko

PrizplQsobit panel nastroji Rychly pfistup a zaskrtnout jej v rozeviraci listé. Nicméné z vySe uvedenych

dlvodu neni Rychly tisk, ktery vytiskne aktivni list zplisobem, jenz ma Excel v té chvili nastaven, zrov-

na tou nejlepsi volbou.

Nahled na tabulku - predtiskova priprava
Funkce Nahled na tisk se podstatné zménila predevsim mezi
verzemi 2007 a 2010. Zatimco ve verzi 2007 jesté fungoval
Nahled tak, jak jej zname z dfivéjsich verzi Ci jinych aplikaci,
ve verzi 2010 je pfi volbé Soubor — Tisk automaticky zobrazen
nahled v hlavnim okné a tlacitka, kterd se nachazela v horni
Casti obrazovky (viz obrazek) jsou pouze soucasti nastavova-
ciho menu Tisku ve formé rozeviracich list.

Zakladni predtiskovou pfipravu lze provést jiz v karté Rozlo-
Zeni stranky v sekci Vzhled stranky, kde se nachazi vSsechna
tlacitka, kterd budeme pro nastaveni dokumentu potfebovat.
Jediné, co tam v té chvili chybi, je samotny nahled na stranku,
kde vidime skutecnou podobu jednotlivych stranek tak, jak
budou posilany na tiskarnu. Ten mlzete zapnout na karté
Zobrazeni prepinacem RozloZeni stranky. V tomto médu zob-
razeni dokumentu mate moZnost pfimo editovat zahlavi a
zapati stranek a je zde moZno posouvanim nastavit presné
okraje stranek. Ve verzi Excel 2007 ji v Nahledu muizZete za-
pnout zatrZzenim prvku Zobrazit okraje. V automatickém na-
hledu Excelu 2010 Ize okraje zobrazit a posouvanim nastavit
také, ale musite si vS§imnout miniaturniho tlacitka v pravém
dolnim rohu obrazovky s ndhledem.

V Excelu 2007 byla jesté soucasti ndhledu Lupa, diky které jste
si mohli nahled pfiblizit ¢i zase oddalit. V Excelu 2010 tento
ovladaci prvek jiz nenajdete, automaticky nahled zobrazuje
to, co se bude tisknout podle aktudlniho nastaveni (list, sesit
¢i vybér) vidy po jednotlivych strankach.
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Vzhled stranky

Toto dilezité dialogové okno obsahuje detailni nastaveni viech voleb duleZitych pro tisk dokumentu.
Zptistupnit jej Ize v Excelu 2007+ bud’ prostfednictvim prvk( Velikost nebo Okraje na karté RozloZeni
stranky, kdyZ zvolime posledni polozku seznamu zakoncenou vypustkou, ktera naznacuje, Zze se do-
¢kdme pokrocilejsich nastaveni. Druhd moznost je pak v Excelu 2007 v Nahledu, v Excelu 2010 také
v ndhledu, ale neni tam pfimo tlacitko, nybrz musime opét pouzit jednu z rozeviracich nabidek pro
velikost papiru, nastaveni okraji nebo méfitka a zvolit posledni moZnost s vypustkou. Samotny
vzhled dialogového okna vsak zlstal v podstaté nezménén, takze si nyni jeho ¢tyti zalozky pfriblizime.

Zalozka Stranka [ Vzhled stranky (B |
Zalozka Stranka ma tfi sekce: Olaje .| Zahiovia iptis] st
Orientace
¢ Orientace nabizi nastaveni Orientace stranky. 9 Na yysku Na Siky
* Méritko umoiniuje ménit méfitko tisku dokumentu —
erxo
tak, aby se bud' pfizplsobil urcitému poctu stranek ve © Upravitna: | 100 12 % normini velikost
vodorovném a svislém sméru, nebo pfimo nastavit Pzplsobitng: |1 [Systrénekvodorowda |1 (Ssvice

procentudlni zmenseni nebo zvétSeni vystupu tak,

Formét papiru: | A4 i~
aby se napf. dokument vesel na stranku, i kdyz pfi Kvalta talax: B
standardnim tisku by mirné presahoval. &islo prvni strénky: |automaticky
¢ Format papiru nemd zas az tak velkou duleZitost,
jelikoz jej nastavujeme i ve vlastnostech tiskdrny.
Kvalita tisku slouZi k nastaveni rozliseni tisku pevnou Tk.. | [ nNétled | [ Momnost. |
hodnotou dpi, coZ je vSak rovnéz spiSe zaleZitost tis- e
karny, takze jen dublujeme nastaveni ovladace. \
Zalozka OKraje B o
Jak samotny nazev napovidd, na této zaloZzce mulzZeme
presné nastavit tiskové okraje stranky. Ty mlZzeme mozna
pohodIngji, ale ne tak pfesné nastavit i v Nahledu nebo tew: Pravy:
v RozlozZeni stranky. Kazdopadné vsak musim pfipomenout, s s
Ze at uZ nastavime okraje jakékoli (napf. nulové), stejné
nelze zadnou tiskdrnu ptinutit, aby tiskla mimo svou vlastni Dol Zépati:
2,5 5 1,3 £

pfirozenou oblast tisku (kterou neni mozné nikde presné

Vycentrovat na strance

vycist, ani v nastaveni ovladace). Vodorovné
Svisle

V této zaloZce se vSak nachazi jeden dullezity prvek, ktery jinde nenajdeme, a to centrovani tiskového
vystupu vodorovné a svisle. Toto formatovani ma vliv pouze na tisk, v samotném zobrazeni souboru
béhem béZné prace se nijak neprojevi. Funguje tak, Ze cokoliv Excel naformatuje pro tisk na dané
strance, po zaskrtnuti pfislusného policka poZzadovanym zplisobem na strance vycentruje.

Zalozka Zahlavi a zapati

Jak je tomu zvykem i v dalSich aplikacich Office, tedy pfedevsim ve Wordu, nastavenim zahlavi a za-
pati nutime program, aby na kazdé strance zobrazoval v hornich a dolnich okrajich stranky nékteré
informace. NejCastéji to byva Cislovani stranek, ve Wordu informace o dokumentu ¢i v ptipadé knihy
o kapitolach, v Excelu zase o autorovi tabulky nebo datu a ¢ase jejiho vytvoreni. Excel nenabizi tolik
vizualnich moZnosti, jak zahlavi a zapati upravit, presto stoji za to si je projit.



Zalozce dominuji dvé bilé oblasti, kde se v ndhledu zobra-

pfidat proménné, jak nam radi popis.

Vlozit datum

Vlozit pocet stranek

Vlozit &islo stranky

Formatovat text

VloZit cestu souboru

Vlozit nazev souboru

Zalozka List

Tato zalozka neni sice Casto pouzivana, ale znacné

naroste na duleZitosti v okamziku, kdy chceme tisk-

nout rozsahlejsi tabulky.

e Oblast tisku vyuzijeme v pfipadé, kdy nechceme

doplnime rozsah bunék, které maji byt vytistény.

bile ¢i zahrnout do tisku i komentare.

tisk formatuje.

[ Vzhled strnky =)
zuje, jaké zahlavi a zapati je v listu momentalné nastaveno.
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(vlevo, uprostfed a vpravo) bud vepsat vlastni text nebo il
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[¥] Prizpdsobit dokumentu
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Cviceni Vypocty: format bunék, funkce, kopirovani vzorca a predtis-
kova priprava
Otevrete sesit funkce.xls, list vypocty. Upravte tabulku a dopocitejte hodnoty podle vzoru:

1.

N

VloZte sloupec Min podle vzoru, tedy mezi sloupec Primér a Max (napovéda: sloupce se
vkladaji nalevo od oznacené bunky).

Vlozte fadek x-y podle vzoru, tedy mezi radky x*y a x/y (ndpovéda: radky se vkladaji nad
oznacenou bunku).

Zméite pole x* na x*. Toho nejsnaze docilite, kdy? &islici 2 prosté nahradite &islici 4. Horni in-
dex cislice nastavite tak, Ze oznacite pouze tuto Cislici a nasledné v lokalnim menu Format
bunék zatrhnete policko Horni index.

Vypodtéte hodnoty pomoci vzorcd a funkci. U vypoctu x* pouZijte operator stiisky (adresa”4).
Vysledky zobrazte s presnosti na dvé desetinna mista s tim, Ze zaporné hodnoty budou zvy-
raznény cervenou barvou a tisice budou oddéleny mezerou (obé se nastavuje ve Formatu

Vv

buriky — Cislo). Po nastaveni tohoto formatu se nékteré buriky vypini kiizky — hodnota je pro
bunku pfilis dlouhd, musite rozsitit jeji sloupec (bud tazenim nebo poklepanim).

Zménte prvni hodnotu x ze 7 na 14 — list se okamzité prepocita.

Upravte ohraniceni, zarovnani, orientaci textu a vypln tabulky podle vzoru.

Do zdahlavi doprostifed napisSte Prvni vypocty a do zapati vlevo vloZte automatické cislovani
stranek (text Stranka &[Stranka] z &[Stranek], ktery se zobrazi jako Stranka 1 z 1).

Nastavte formdt papiru na Sitku a zarovnejte tabulku na stfed vodorovné i svisle. V nahledu
zkontrolujte, Ze se tabulka vejde na jednu stranku. Pokud ne, zuZte sloupce nebo zmensete

méritko pro tisk.

Pavodni vzhled i B < 2 E z < 2 I 2
1 Hodnoty Celkem [Primér |Max
2 x 7 25 3 35 8 56
3y 60 15 4 45 15| 800
Nahled na list 4 |x+y
v 5 x*
po dokonéeni Y
6 xly
uprav 7 x4
8
Prvni vypocty
£ = -
Hodnoty % S § =
o a
x 14,00 2500] 3.00 35.00 8.00 56.00 141.00 23,50 3.00 56.00
60,00 1500 4.0 45.00 5.00 00,00 939.00 156.50 4.00 800.00
+y 74,00 4000 7.0 80.00 23.00 56.00 1080.00 180.00 7.00 856,00
Y 840.00 375,00 12,0 1575,00 120.00 44 800,00 4772200 795367 12,00 44 800,00
-y -46.00 10,00 -1.00 -10.00 -7.00 -744 00 -798.00 -133.00 | -744.00 10.00
023 167] 0.5 0.78 053 0.07 403 067 0.07 167
b 38 416,00 390 625,00 81,00 150062500 4096.00| 983449600| 11768339.00| 196138983 81,00 | 983449600

Stranka 1z1




Zdroje:

veskeré obrazky jsou vlastnim dilem autora.

Text byl vytvoren ve spolupraci s knihou Pavel Navratil: Excel 2003 pro Skoly, ISBN 80-86686-33-7
Cviceni bylo prevzato z knihy Zdenék Matus: Excel v prikladech, ISBN 80-86686-25-6



