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Materiál je určený pro 2. ročník učebního oboru, předmět Informační a komunikační technologie. Inovuje výuku použitím multimediálních pomůcek –
s názornými obrázky doplněnými textem a výkladem, který podporuje práci učitele

Metodický pokyn:

Materiál používá učitel při výkladu pro větší názornost a obohacení výuky. Zároveň je mohou používat žáci při domácí přípravě na výuku
EXCEL – vysvětlení základního panelu a zobrazení po spuštění programu

Jak vypadá EXCEL po spuštění? 

Na displeji se objeví následující tabulka:


Tato tabulka je nazývána sešit. Tabulka je ve skutečnosti téměř nekonečně velká jak co do řádků, tak i sloupců. Řádky jsou označeny čísly 1, 2, …. (obsahuje 1 048 576 řádků), sloupce označují písmena A, B … (obsahuje 16 384 sloupců). 
Prostor mezi označením řádků a sloupců tvoří jednotlivé buňky.

Do těchto buněk můžeme ukládat informace v číselné nebo textové podobě. Polohu těchto buněk vyjadřují jejich souřadnice v pořadí řádek, sloupec (např. B3, D5 apod.). Z jedné buňky do jiné můžeme přejít buď pomocí myši, kdy na konkrétní buňku klikneme nebo pomocí šipek dolů, nahoru, doprava, doleva, umístěných na klávesnici. Práci s těmito buňkami si ukážeme v další kapitole.

Úvodní obrazovka EXCELu obsahuje v horní části jednotlivé karty pod názvy:
 Domů, Vložení, Rozložení stránky, Vzorce, Data, Revize a Zobrazení, viz následující obrázek, které pod sebou skrývají jednotlivé ovládací panely.
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Nyní bude vysvětleno uložení souboru a načtení souboru včetně případné změny jeho názvu.

Je-li práce hotová nebo z jakéhokoliv důvodu potřebujeme práci přerušit, provedeme uložení hotové nebo nedokončené práce. To provedeme podle následujícího postupu:
1.
Klepneme na tlačítko Office, viz následující obrázek:
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Objeví se následující volby:
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Z uvedených voleb používáme pro uložení volby Uložit nebo Uložit jako.

V případě tlačítka Uložit postupujeme následovně:
Kurzor posuneme myší na toto tlačítko a stiskneme levé tlačítko myši. Objeví se následující okno.
Tato okna nazýváme dialogová – s jejich pomocí vedeme s programem tzv. dialog, kterým určíme další chování programu.
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Pomocí tohoto okna musíme zadat kam chceme soubor do počítače uložit a pod jakým názvem (jménem). Obvykle soubor umísťujeme do vytvořeného adresáře na disku počítače. Postupujeme takto:

-
Nejprve musíme zobrazit místo, kam chceme tento soubor uložit. Kurzor posuneme na posuvník, stiskneme levé tlačítko myši a za stálého stisknutí levého tlačítka myši posouváme směrem dolů se objeví následující volby:
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-
Klepneme myší na volbu Data (D:) – toto místo je určené pro ukládání dat a může být na každém počítači definované individuálně. Před vlastním uložením souboru musíme ještě vepsat do pole pro Název souboru požadovaný název. Klepneme myší na pole pro název souboru. Po tomto poklepu je pole zvýrazněné a můžeme vepsat požadovaný název. Objeví se následující obrázek:
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· Vepíšeme požadovaný název, např. Kalkulace 2012 a pomocí tlačítka Uložit provedeme uložení souboru
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V následujícím postupu ukončíme aplikaci EXCEL následovně:

Klepneme na volbu Office a následně na tlačítko Ukončit aplikaci Excel. Tím je soubor uložen a v případě pokračování práce v tomto souboru budeme otvírat soubor pod požadovaným názvem.
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Pro další práci s již uloženým souborem Kalkulace 2012 provedeme jeho otevření následujícím způsobem:

· spustíme aplikaci Excel,

· v této aplikaci klepneme na tlačítko Office,

· následně na tlačítko Otevřít,
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· Najdeme požadovaný soubor Kalkulace 2012 tak, že posuvníkem sjedeme jako v případě ukládání směrem dolů až se vlevo objeví Data (D:), po té klepneme na Data (D:) a na po-žadovaný soubor Kalkulace 2012, který se po poklepu zvýrazní. Soubor otevřeme klepnutím na tlačítko Otevřít.
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Soubor je otevřen a můžeme začít pracovat. Po ukončení práce soubor uložíme podle dříve uvedeného postupu.

Úkol:

1. Otevřete MS Excel

2. Vaším úkolem bude vytvořit tabulku s názvem Měsíční výkaz práce

3. Uložte jej na svůj disk

4. Po uložení práce a zavření všech otevřených oken se vraťte zpět ke své uložené práce podle daného postupu

Použité zdroje:
Pokud nebylo uvedeno jinak, použitý materiál je z vlastních zdrojů.
Vytvořeno v rámci projektu OP VK zavedení nové oblasti podpory 1.5 s názvem Zlepšení podmínek pro vzdělávání na středních školách.
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