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	JEDNODUCHÁ TABULKA - ML

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	POSTUP VÝKLADU
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Otevřít nový dokument v Excelu
	
	
	
	UČITEL+ŽÁCI

	z panelu nástrojů Rychlého přístupu zvolit ikonu Nový
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vložit nadpisy :
	
	
	
	
	
	
	

	
	pro tabulku
	
	
	
	
	
	

	B2
	Seznam žáků třídy 3.B a jejich hodnocení
	ARIAL CE (24) a tučně

	
	pro záhlaví
	
	
	
	
	
	

	B4
	Jméno
	
	
	
	
	
	
	

	C4
	Příjmení
	
	
	
	
	
	
	

	D4
	Matematika
	
	ARIAL CE (10) a tučně
	
	

	E4
	Český jazyk
	
	
	
	
	
	

	F4
	IVT
	
	
	
	
	
	
	

	G4
	Fyzika
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	B4 : G4
	
	názvy vycentrovat v bloku buněk od B4 do G4
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	rozšířit sloupec C, D, E podle délky textu  (tj. Příjmení, Matematika, Český jazyk)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vložit jména a příjmení :
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	B5
	Karel
	
	C5
	Novák
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	
	
	

	
	atd. pod sebe vždy Jméno a vedle Příjmení nadiktovat dle předlohy – viz Jednoduchá tabulka - PL

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vložit známky k předmětům :
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	D5
	           2
	2
	1
	3
	(nejlépe na čísel.klávesnici
	

	atd. podle předlohy          
	…
	
	
	
	a kurzorovou šipkou vpravo na další údaj)


	
	
	
	
	
	
	

	D6    3 2 1 2 
	
	
	
	
	
	

	
	

	D7    1 2 1 3
D8    1 3 2 2
D9    2 2 2 1                      





	
	
	
	
	
	
	

	D5 :G9
	
	známky vycentrovat
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Uložit nový dokument v Excelu (jsou vložena data - je vhodné je uložit)
	

	Soubor - Uložit jako - (poprvé se ukládá nový dokument = je třeba nastavit cestu)

	
	nalistovat ve složkách Vyměnitelný disk -
	
	
	

	
	a do názvu souboru uvést  Seznam
	
	
	
	

	
	přípona k dokumentu se vloží automaticky. 
	
	
	

	
	Soubor je uložen pod názvem Seznam.xls
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	sloupec H
	zúžit na 4 (pravým tlač. - šířka sloupce - 4 - OK)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vzorce :
	
	
	
	
	
	
	

	I 4
	Průměr každého žáka
	
	ARIAL CE (10)
	(zadat text do buňky I4)

	
	
	
	
	vycentrovat
	
	
	

	
	
	
	
	ztučnit
	
	
	
	

	
	
	
	
	rozšířit podle délky textu
	
	

	
	
	
	
	
	(2x pravým tlač.mezi záhlaví sloupců)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	I 5
	výpočet průměru pomocí funkce : 
	
	
	
	

	
	Vzorce - Automatické shrnutí - PRŮMĚR
	
	
	

	
	
	označit oblast buněk :
	D5 : G5
	(sloupec H je předělový)

	
	
	
	
	
	
	a ENTER
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	zkopírovat vzorec z  I 5           až do  I 9
	
	
	táhnutím myši za pravý dolní roh, kurzor se

	
	
	
	
	
	změní na  černý vlasový kříž + 
	

	
	
	
	
	
	a táhnutím se kopíruje
	

	označit blokem :
	
	
	
	
	
	
	

	I 5 : I 9
	
	výsledky ztučnit, vycentrovat
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Každý žák samostatně provede :
	
	
	ŽÁCI SAMI

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	řádek 10  - upravit jeho výšku na 8
	
	pravým tlač.myši - Výška řádku - 8

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	B11
	Aritmetický průměr :
	
	ARIAL CE (10) a tučně
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	D11
	vypočíst průměr předmětu pomocí fce
	
	
	

	
	Vzorce - Naposledy použité - PRŮMĚR
	
	
	

	
	
	označit oblast buněk :
	D5 : D9
	(řádek 10 je předělový)

	
	
	
	
	
	
	a ENTER
	

	vzorec rozkopírovat myší z D11         až do G11
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	D11:G11
	výsledky ztučnit, vycentrovat
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Grafická úprava tabulky - čáry a ohraničení :
	
	UČITEL+ŽÁCI

	
	
	na kartě Domů ve skupině Písmo volbou ikony Ohraničení

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	označit blokem :
	
	
	
	
	
	
	

	B4 : G9
	
	myší kliknout na malou šipku u ikony Ohraničení
	

	
	
	vybrat vnitřní jednoduché čáry
	(okýnko)
	

	
	
	
	
	tj. Všechna ohraničení
	

	
	
	nechat označenou tabulku 
	
	
	

	
	
	vybrat vnější tučnou čáru kolem
	(tučný čtverec)
	

	
	
	
	
	tj. Tlusté ohraničení okolo
	

	
	
	a blok odznačit
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Každý žák samostatně provede :
	
	
	ŽÁCI SAMI

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	obdobně ohraničení pro Aritmetický průměr a pro Průměr každého žáka
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	označit blokem :
	
	
	
	
	
	
	

	B11:G11
	zakreslit vnitřní jednoduché čáry a kolem tučnou vnější
	

	
	
	a blok odznačit
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	označit blokem :
	
	
	
	
	
	
	

	I 4: I 9
	
	zakreslit vnitřní jednoduché čáry a kolem tučnou vnější
	

	
	
	a blok odznačit
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	provést Náhled stránky 
	
	
	
	
	
	

	z panelu nástrojů Rychlého přístupu zvolit ikonu "lupa na papíru"
	

	Učitel zkontroluje žáky, zda každý má výsledek podle předlohy dokumentu.

	Případné nedostatky konfrontuje se žáky a odkazem na panel dataprojektoru

	vizuelně ukazuje odstranění chyb.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Uložit stávající dokument (cesta k souboru je již nastavena)
	UČITEL+ŽÁCI

	Soubor - Uložit  
	
	
	
	
	
	

	
	nebo
	
	
	
	
	
	
	

	z panelu nástrojů Rychlého přístupu zvolit ikonu diskety
	
	

	
	nebo
	
	
	
	
	
	
	

	zkráceným příkazem CTRL-S
	(každý má dokument uložen na flash disku)

	Soubor je uložen pod názvem Seznam.xls
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Uzavřít stávající dokument v Excelu :
	
	
	
	
	

	Soubor - Zavřít  
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ZÁPIS DO SEŠITU
- viz Jednoduchá tabulka - ZŽ 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Učitel ze svého flash disku otevře soubor – 
· Jednoduchá tabulka - ZŹ, který má uložen 
	

	ve složce "Zápisy pro žáky".
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	ŽÁCI SAMI

	Spustí prezentační program a žáci si z jednotlivých snímků opíší do sešitu
	

	základní poznatky a důležité závěry z vyloženého příkladu. 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Učitel komentářem ke snímkům rekapituluje výše uvedenou problematiku.
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