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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
1. Návrh tabulky a její formátování.

Příklad:

Vytvoříme jednoduchou tabulku, která bude obsahovat 5 řádků a 3 sloupce. V prvním sloupci bude v prvním řádku tučný nadpis Pracovní zařazení, ve druhém až pátém řádku prvního sloupce budou příslušná pracovní zařazení (Dělník, Technik, Administrativní pracovník, Pomocný dělník), ve druhém sloupci bude v prvním řádku nadpis Muž, v dalších řádcích tohoto sloupce budou příslušné počty pracovníků od druhého řádku tabulky postupně počty 10, 5, 3, 13, třetí sloupec bude mít v nadpisovém prvním řádku nadpis Žena, v dalších řádcích příslušné počty, počínaje druhým řádkem 15, 2, 2, 5. Nadpisový řádek (hlavička tabulky) bude tučně se zarovnáním jak na střed buňky, tak na střed řádku. Celá hlavička a první sloupec budou vystínovány 25% a oddělena od spodních řádků tučnou čarou. První sloupec tabulky bude tučně rovněž se zarovnáním na střed buňky i na střed řádku. Hlavička a první sloupec budou odděleny od zbytku tabulky plnou tučnou čarou. Celá tabulka bude orámována dvojitou čarou. Šířku jednotlivých sloupců upravíme podle délky textu. Text a všechna čísla budou typem písma Arial o velikosti 10.

Řešení:

Po spuštění Excelu začneme vytvoření zadané tabulky nejprve vepisováním textů a čísel.

Do první buňky tabulky – v našem případě zvolíme jako první buňku tabulky buňku B2 – vepíšeme text Pracovní zařazení. Stejně tak vepíšeme do dalších řádků prvního sloupce požadované texty a upravíme texty na tučný. Typ písma a jeho velikost upravíme najednou pro celou tabulku až po jejím vytvoření. Po vepsání textu bude obrázek následující:
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Nyní upravíme šířku sloupce B tak, aby se celý text vešel do buňky B2. Ukazatelem myši najedeme na rozhraní sloupců B a C. Při najetí na toto rozhraní se místo ukazatele vytvoří křížek se šipkami vpravo a vlevo. Na tomto místě stiskneme levé tlačítko myši a za jeho stálého stisknutí posuneme myší toto rozhraní tak, aby nejdelší text ve sloupci B2 byl uvnitř příslušné buňky a všechny texty upravíme na tučný následovně. Myší najedeme na buňku B2 a za stálého stisknutí levého tlačítka myši přesuneme kurzor na buňku B6 – všechny označené buňky se mírně podbarví. Po té vše upravíme na tučný.
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Nyní při označení buněk B2 až B6 ještě hromadně upravíme text na střed buňky a střed řádků a zabarvení výplně těchto buněk na 25% před kliknutím na výběr 25% zabarvení klikneme na výplň..
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Stejně budeme postupovat při vepsání zbylých sloupců hlavičky (prvního řádku tabulky).

Po této úpravě vypadá tabulka následovně:
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Nyní vepíšeme do druhého a třetího sloupce počínaje druhým řádkem požadované počty. Po té označíme myší všechny buňky s čísly a provedeme hromadně požadované umístění vpravo a na střed řádku a naformátujeme tyto vybrané buňky na Číslo.
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Nyní provedeme hromadnou úpravu písma na Arial o velikosti 10. Po označení celé tabulky jako v případě hromadné úpravy prvního sloupce a hlavičky provedeme požadovanou úpravu.


[image: image6.png]| Domi | Vioge

YA o -J[a
o %A
o Bz U-|[E S A
ot (1B U2 A
Schranka 3 pismo 5 ;
B2 - x| Pracovni zafazeni
A B c )
1
2] Pracovni zatazent Muz  Zena
3] Délnik 10 15)
a Technik s b
5] Administrativni pracovnik 3 b
3 Pomocny d&inik 13 sl





Po této úpravě provedeme požadované orámování tabulky, hlavičky a jednotlivých řádků.

Celkové orámování provedeme následovně: Po označení celé tabulky stiskneme pravé tlačítko myši, klikneme postupně na Formát buněk, Ohraničení a vybereme požadovanou dvojitou čáru po obvodu tabulky. Pro vnitřní řádky a sloupce vybereme normální čáru. Závěrem stiskneme OK. Výsledek je následující:
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Nyní provedeme oddělení hlavičky a prvního sloupce tabulky silnější čarou:

Označíme si všechny buňky obsahující čísla a provedeme výběr čáry stejně jako u výběru čar pro hlavičku a první sloupec tabulky.
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Dokončená tabulka vypadá následovně:
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Nyní provedeme uložení tabulky s názvem Pracovní zařazení podle pokynů v úvodní kapitole pro ovládání Excelu.

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.

Stránka 1 z 10

