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září 2012
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Materiál je určený pro 2. ročník maturitního 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
V tomto textu bude vysvětleno vytvoření tabulky, její formátování, vkládání vzorců a jejich kopírování a řazení řádků tabulky podle požadovaných kritérií.
Pokud vytváříme tabulku, jejíž součástí je ještě nadpis nad samotnou tabulkou, je výhodnější nejprve vytvořit samotnou tabulku a po přizpůsobení délky jednotlivých sloupců (podle délky jejich obsahu) vytvořit její nadpis.

Stejně tak je výhodné nejprve do tabulky vepsat potřebné údaje a následně ji naformátovat-
Postup je následující:

Počínaje hlavičkou tabulky a konče jejím posledním řádkem vyplníme požadované údaje prvním sloupcem a konče sloupcem posledním.

Do posledních dvou sloupců vyplníme pouze text hlavičky, do ostatních řádků budou zadány vzorce.

V této ukázce nebude vyplňována celá tabulka, ale pouze její část.

Jednotlivé buňky tabulky vyplníme postupně tak, že do každé buňky umístíme kurzor a vepíšeme požadovaný údaj.
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Následně je třeba upravit šířku jednotlivých sloupců. Šířka prvního sloupce je podle nejdelšího textu v tomto sloupci, šířka ostatních sloupců bude upravena na šířku zadanou. V obou případech umístíme kurzor na rozhraní sloupce, který upravujeme a sloupce následujícího. Objeví se křížek se šipkami do stran a za stálého stisku levého tlačítka myši táhneme na požadovanou šířku. 
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Takto upravíme zbytek tabulky.
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Následně provedeme naformátování řádku hlavičky tabulky na požadované písmo, zarovnání a zalamování textu.
Kurzorem označíme všechny buňky hlavičky, zvolíme písmo podle zadání, zarovnání a zalamování textu. Zalomení textu provádíme přes Formát, Formát buněk. Zarovnání a Zalomit text.
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Výsledek je následující.
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Nyní provedeme naformátování jednotlivých sloupců tak, že kurzor umístíme na první buňku s tímto formátem a přes volbu Formát, Formát buněk, Číslo, Vlastní a vepíšeme požadovaný formát – h:mm:ss,0.
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Nyní umístíme kurzor na buňku s nově vytvořeným formátem, dáme Kopírovat, následně označíme všechny buňky, kam chceme formát zkopírovat a zkopírování provedeme stisknutím pravého tlačítka myši a dále přes volbu Vložit jinak, Formáty a OK.
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Nyní vložíme vzorec pro Sumu do prvního řádku u sloupce Celkový čas. Tento úkon provedeme tak, že umístíme kurzor na tuto buňku, dáme =, a vyhledáme funkci Suma. 
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Následně za stisku levého tlačítka myši označíme hodnoty, které chceme sčítat a dáme OK,
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Nyní zkopírujeme zadaný vzorec do celého sloupce pro Celkový čas tak, že umístíme kurzor na spodní pravý roh buňky s vytvořeným vzorcem a za stálého stisku levého tlačítka myši táhneme až do poslední buňky, kam chceme vzorec kopírovat.
[image: image11.png]Jméno zévodnika Plavani cas

Abraham Radek
Bolehlay Petr
Cedivoda Ale3
Dojk Frantisek
Fitak Eduard

0:36:25.1
32120

33131

27440

29067

Cyklistika

cas
02:24:46.2
02:18:33.2
02:13:28.6
02:13:18.2
02:17:28.1

Bsh cas
01:23:13.0
0121454
01:19:62.3
01:19:35.0
01:27:13.1

Celkovy cas Poradi




Nyní pro zadání pořadí od prvního místa provedeme setřídění tabulky podle hodnoty údajů ve sloupci Celkový čas tak, že označíme všechny buňky tabulky, zadáme Setřídit a filtrovat a Vlastní řazení.
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Nyní klikneme na Seřadit podle a vyberememe název sloupce Celkový čas
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Nyní vepíšeme od druhého řádku sloupce Pořadí pořadí pro jednotlivé závodníky počínaje prvním místem.
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Obdobně provedeme setřídění podle abecedy ve sloupci Jméno závodníka.
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Provedeme sloučení buněk pro nadpis tabulky. Označíme buňky, které chceme sloučit a přes Formát, Formát buněk, Zarovnání a Sloučit buňky provedeme jejich sloučení, zvolíme písmo Arial, tučně, velikost 14 a umístíme vodorovně i svisle na střed a vepíšeme nadpis Triatlon 2013.
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Na závěr provedeme volbu ohraničení buněk tabulky – přes volbu Formát, Formát buněk, Ohraničení zvolíme typ čáry a místo, kam tuto čáru chceme umístit. Postupně tento úkon provedeme pro celou tabulku.
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Nyní přejmenujte List1 na Triatlon 2013 dvojím kliknutí na List 1 a po zabarvení vepište nový název.
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Soubor uložte na svůj disk pod názvem Triatlon 2013.xlsx.

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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