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MS Excel – zápis údajů do tabulky
	Název školy
	Střední škola hotelová a služeb Kroměříž

	Číslo projektu
	CZ.1.07/1.5.00/34.0911

	Autor
	Ing. Jindřich Matějíček

	Název šablony
	VY_32_INOVACE INF

	Název DUMu
	INF.0803.2E

	Stupeň a typ vzdělávání
	Odborné vzdělávání 

	Vzdělávací oblast
	Člověk a příroda

	Vzdělávací obor
	Informatika – tabulkové procesory

	Vzdělávací okruh
	MS Excel – zápis údajů do tabulky

	Druh učebního materiálu
	Pracovní list

	Cílová skupina
	Žák, 16 - 19 let

	Anotace
	Zápis údajů do tabulky a typy zapisovaných údajů

	Speciální vzdělávací potřeby
	- žádné -

	Klíčová slova
	buňka, editace, řádek vzorců, typy údajů

	Datum
	25. 8. 2012
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Zápis údajů do tabulky
1 Zápis údajů do buňky

· Zápis

· Najet na buňku a psát

· Nutno potvrdit – Enter, kurzorové klávesy, myš

· Pokud je podobný údaj nad buňkou, objeví se nabídka

· Přepsání

· Najet na buňku a psát – není nutno mazat

· Editace (úprava) – pozor na přepsání!

· V řádku vzorců – klinutí na příslušné místo, posun klávesami

· V buňce – dvojklik nebo F2

· Nutno potvrdit – jen Enter, kurzorové klávesy ne

2 Typy zapisovaných údajů

· Znakové (text)

· Libovolné znaky, zarovná se doleva 

· Libovolně dlouhý text, je vidět celý (pokud jsou buňky vpravo prázdné)
· Numerické (číslo)

· Pouze číslice 0–9, des. čárka, +, - , zarovná se vpravo

· Pokud je delší než šířka buňky, objeví se ########, nutno upravit šířku sloupce
· Datum (jedná se vlastně o speciální formát čísla)

· DD.MM.RR, zarovná se vpravo

· Pokud je delší než šířka buňky, objeví se ########, nutno upravit šířku sloupce
· Čas (jedná se vlastně o speciální formát čísla)

· HH:MM:SS, zarovná se vpravo

· Vzorce

· Začíná vždy znaménkem =

· V buňce se zobrazí výsledek

· Vzorec vidíme v řádku vzorců

· Automaticky se přepočítávají
3 Procvičování

1. Do buňky A1 napište delší text
2. Do buňky B1 napište jeden znak, pozorujte, co se stalo. Je buňce A1 stále celý text?

3. Do buňky C1 napište dnešní datum

a. Co se stane, pokud napíšete i rok?

b. Co se stane, pokud napíšete jen den a měsíc?

c. Co se stane, pokud napíšete jen den a měsíc s tečkou za měsícem?

4. Do buňky D1 napište čas 3 minuty 30 sekund

a. Musíte zapsat i hodiny?

5. Do buňky E1 napište číslo -3, do buňky E2 3-. Čím se zápis liší? Proč?

6. Do buňky F1 napište číslo 2,1, do buňky F2 2.1. Čím se zápis liší? Proč?

