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ABSTRAKT

Hlavnim cilem diplomové prace je navrh a realizace n¢kolika na sebe navazujicich feseni,

ktera rozvijeji postupnou formou technické schopnosti posluchaci.

Tato feSeni byla aplikovana v praxi, kdy byla vyzkousena piimo ve §kolach. Nasledné bylo
realizovano kvalitativni ovéteni aplikovanych feSeni pomoci dotaznikového Setfeni, jehoz

jsou vysledky prezentovany v praktické ¢asti prace.

Soucasti diplomové prace je rovnéz literarni reSerSe na téma tabulkové kalkulatory a roz-

bor tabulkovych kalkulétort, které jsou nejcastéji pouzivané na sttednich Skolach.

Kli¢ova slova: Aplikaéni software, tabulkovy kalkulator, ramcovy vzdélavaci program,

Skolni vzdé€lavaci program, Microsoft Excel, pracovni list.

ABSTRACT

The design and implementation of several successive solutions, which develop the techni-
cal abilities of the students using a progressive form of teaching, is the main objective of
this thesis. These solutions were applied in practice and they were verified in the schools.
Subsequently, the qualitative validation of the applied solutions was realized using the
questionnaire, which results are presented in the practical part of the thesis. The thesis also
includes the literature review on the topic of the spreadsheets and the analysis of the
spreadsheets that are commonly used at secondary schools.

Keywords: Application software, spreadsheet, main educational program, school educatio-

nal program, Microsoft Excel, worksheets.
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UvVOD

Tabulkové kalkulatory jsou hojné rozsifenym nastrojem pro zpracovani dat a pro pouziti

informaci z nich ziskanych.

Hlavnim tkolem mé diplomové prace je navrh a realizace n¢kolika na sebe navazujicich

feSeni, ktera rozvijeji postupnou formou technické schopnosti posluchact.

Prvni kapitola se zabyva historii tabulkovych kalkulatorti a jeji soucasti je také strucné
seznameni i s kalkulatory, které na trhu jiz nefiguruji. Prace dale pokracuje charakteristi-
kou tabulkové kalkulatory pouzivanych v dnesni dob¢ s piehledem jejich vyhod, nevyhod

a rozdila.

Dalsi kapitola je obsahové vice zaméfena smérem k vyuce tabulkovych kalkulatorti. Jsou

zde vysvétleny pojmy jako: Ramcovy vzdélavaci program a Skolni vzdélavaci program.

V praktické ¢asti se jiz vénuji ptipraveé pracovnich listti pro vyuku tabulkovych kalkulatori

a textovych podkladu.

Za ucelem vypracovani vyukovych listl bylo nutné ziskat potfebna vstupni data, ktera

jsem ziskala pomoci dotaznikového Setieni, které bylo provedeno na né€kolika Skolach.

Pomoci dotaznikového Setfeni jsem zjiStovala, ve kterych ro¢nicich dané Skoly tabulkoveé
kalkulatory vyucuji, jaké programy k vyuce vyuZzivaji a jakou hodinovou dotaci na vyuku
maji. Po vypracovani pracovnich listd byly ty listy aplikovany v praxi. Nasledné bylo rea-
lizovano kvalitativni ovéfeni aplikovanych feSeni pomoci dotaznikového Setfeni, jehoz

jsou vysledky prezentovany v praktické Casti prace.
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1 TABULKOVE KALKULATORY

Tabulkové kalkulatory jsou programy, které zpracovavaji zapsané informace na virtualnich
listech. V jednotlivych bunikach téchto listit mohou byt vlozena data nebo vzorce. Nejprve
byly tabulkové kalkulatory vyuzivany piedevsim v oblasti ucetnictvi, z toho divodu byly
prvni verze tabulkovych kalkuldtorti vybaveny pfedevs§im funkcemi vhodnymi pro tcetni
operace a finan¢ni vypocCty. Dnes jiz tomu tak neni. V dnesni dob¢ tabulkové kalkulatory
slouzi k velkému mnozstvi vypocti a jinému zpracovani dat. [1]

1.1 Historie tabulkovych kalkulatoru

1.1.1 VisiCalc

Jako prvni tabulkovy kalkulator je uvadén program VisiCalc, ktery byl navrzen v roce
1979 Danem Bricklinem a zpracovan Bobem Frankstonem. Distribuovan byl spole¢nosti

Personal Software Inc.
Pivodni VisiCalc program, ktery bézel na IBM PC

V dnesni dobé je stale mozné si program stahnout, aby si uzivatelé mohli vyzkouset, jak

program pracoval. [2]
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Obrazek 1: Prostiedi programu VisiCalc (zdroj:
http://timerime.com/es/evento/3302646/VISICALC)


https://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Bob_Frankston&action=edit&redlink=1
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1.1.2 Historické kalkulatory

Mezi historické kalkulatory se fadi takové programy, jejichz vyvoj byl jiz ukoncen. Mezi

takové programy patii:
e VisiCalc
e MultiPlan
e Lotus Improve
e (Calc602
e SuperCalc

e 602Tab z 602PC Suite [3]

1.1.3 Dnes$ni kalkulatory

Mezi dnesni kalkulatory jsou fazeny programy, které se stale vyvijeji a vznikaji nové ver-
ze. Mezi takové patii:

e Microsoft Excel

e Quattro Pro

e Gnumeric

e KSpread

e OpenOffice.org Calc

e LibreOffice Calc

e Numbers [4]

1.2 Déleni tabulkovych kalkulatoru

Tabulkové kalkulatory miizeme rozd¢lit podle nékolika hledisek.

Nejrozsitenéjsim délenim je déleni na ONLINE a OFFLINE

1.2.1 Offline vs. Online

Offline tabulkové kalkulatory jsou z historického hlediska starsi. Mezi offline tabulkové
kalkulatory lze ptifadit naptiklad 602Tab. Jak jiz napovida nazev, jedna se o programy,
které nepotiebuji k provozu piipojeni k internetu.


https://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Excel
https://cs.wikipedia.org/wiki/Quattro_Pro
https://cs.wikipedia.org/wiki/Gnumeric
https://cs.wikipedia.org/wiki/KSpread
https://cs.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org_Calc
https://cs.wikipedia.org/wiki/LibreOffice_Calc
https://cs.wikipedia.org/wiki/IWork
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Online kalkulatory zacaly vznikat s nastupem Web 2.0 sluzeb. Diky témto sluzbam zacaly
vznikat online kancelaiské baliky, které obsahuji i tabulkové kalkulatory.

Existuje jesté mezistupen, ktery je ozna¢ovan jako Hybridni.

1.2.2 Format zapisu funkci

Tabulkové kalkulatory se zapisem funkce, kde na jejim zacatku je znak "rovnitko":
=SUM(A1:C3)

e Microsoft Excel
o OpenOffice.org Calc

Tabulkové kalkulatory se zapisem funkce, kde na jejim zacatku je znak "zavinac":
@SUM(AL..C3)

e Quattro Pro
e Lotus 1-2-3

e . [5]


https://cs.wikipedia.org/wiki/Web_2.0
https://cs.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Excel
https://cs.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org_Calc
https://cs.wikipedia.org/wiki/Quattro_Pro
https://cs.wikipedia.org/wiki/Lotus_1-2-3
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2 DNESNIi TABULKOVE KALKULATORY

V dnesni dob¢ existuje mnoho riznych tabulkovych kalkulatora, které jsou ve vétSing€ pii-
padu jiz soucasti néjakého kancelaiského baliku. V této ¢asti je podivame na ty nejznaméj-

$1.
2.1 OpenOffice Calc

Tento kalkulétor je soucasti kancelarského baliku Open Office. Open Office vznikl v roce

2010 a je pravideln¢ aktualizovan.
Open Office Calc je v dnesni dob¢ nejvétsim konkurentem programu Microsoft Excel.

Calc se reprezentuje jako vyspély tabulkovy kalkulator. MiZzeme jej vyuZivat nejen pro

tvorbu tabulek, ale také pro kompletni soustavy propojenych dat se vzorci a funkcemi.

,, Tabulka se ukladan v mezinarodnim standardu pro dokumenty - Open Document Format
(ODF). Je zalozen na XML a miize byt precten i tehdy, kdyz uzivatel nema Apache Ope-
nOffice nebo LibreOffice. *

v J4

Calc obsahuje vSechny bézné funkce jako napf. filtry, grafy, rozsifené pole vzorci, neome-

zené podminéné formatovani, a mnoho dalsich. [1]

| Ejemplo open-office.es.ods - OpenOffice Calc [=i=] =
Archive Editar Ver Insertar Formate Heramientas Datos Ventana Ayuda x
. _ - - ) - » »
BB He HBEER YEXKEE - B- @HUHN by D@ D esaten ]
P [@d | anal [xJo [+ NC S ==== do% il == O-2-A-

F4 [*] & & = |contar-Edad Propiedades X 5

B & D E G ‘ H | 1 | ~ | B Alineacién B . =

PRl Estatura Edad L Filtro — = = = = ;"
3 150 55 v = = =

S 45 v Ciitar= Edad ) TRl kd A g
5 | 160 35 H Estatura (=] v Total Resultado sangria izquierda: ] Ajustar ted

6 165 25 H 150-159 3 3 6 Opt o ) :

7 | 170 64 H 160-169 4 1 5 | F Blconbrzy b
8 180 55 v 170-179 3 3 1] T QOrientacién de Texto Wl
9 180 45 H 180-189 4 3 7 — @)
10 | 185 35 v 190-199 2 2 4 \ [0 grades [

1| 190 25 v Total Resultado 16 12 28 - £l
12 1:3 E-St E S~ [] Apilado verticalme

& . ..

[ ]

14 155 45 H DIStnbUCIon por Seos 150 +| = Apariencia de celda |

15 | 175 35 v 159

1% 165 25 H . Fonde de celda

17| 10 64 v 160- pyr—— 8

18 | 175 55 v 169

19 180 45 H Borde de celda

20 | 185 35 H

2| 190 25 H S

22 | 195 54 V

23 150 55 H &l:| -

24 | 155 45 v

25 | 160 35 v [7] Mostrar lineas de cuadricula de

6 | 165 25 H

27 471 Ad H o i . L3
(][4 ][>][»1]", Ejemple 1 {Ejemple 2 Ejemplo 3 < [y > I e =8
Hoja3/3 Predeterminado STD Suma=0 O—e— @ |W0%

Obrazek 2: Prostfedi programu OpenOffice Calc (zdroj: htt-
ps://visualisingadvocacy.org/resources/tools/openoffice-calc)
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2.2 Quattro Pro

Tabulkovy kalkulator Quattro Pro je soucasti WordPerfect Office. Byl vyvinut firmou Bor-
land a nasledn¢ odprodan spole¢nosti Corel. Quattro Pro byl ptiivodné vyvinut pro OS

DOS, ale v soucasné dob¢ bézi bez problému v OS Microsoft Windows.

Quattro Pro je ptsobivy tabulkovy kalkulator, ktery umoziuje organizovat, analyzovat,
spravu a sdileni duleZitych dat. VylepSena kompatibilita s Microsoft Excel zajistila bez-

problémové vyménovani dat a informaci s uzivateli aplikace Excel.

Quattro Pro zahrnuje také nastroje, které umoziuji tvorbu tabulek, finan¢nich formulai,
seznamu, databazi, zprav, atd. Samoziejmé mizeme snadno prezentovat sva data tabulky

v grafech. [6] [2]

Qu.mro Pro X3 - [C:\DOCUME~1\jason(\DesktopWP-DEM-1,XLS (unmodified)] Elg
[} B Edt Gew Inset Fomm Tods Da Wndow Eap e
DR & QB X0 il | NE @Sy
|| GoudsO51 BT >l w;'n I u M (s v W, WY vy @
[ & o el 15| g
49 Pedoct Expact Ttor Wind X g aqg v @ | Total
7 I A ] c D £ ‘ F _ 6 A
! Training Sales Consulting
Quattro Pio 2 2
| 3 200% I
S -
= 4 Windows XP $253,000 $276 000 $230,000 $809,000 £308)
Sal Up e Notssaak s |Email Optimation $175.000 200,000 206,00 581,000 561
Enies sl biovs Do 8 |CDGS12 399,001 114,000 121.00( 334 000 3334
| 2 T |Spreadsheets b 268,001 $270,000 275 00 $813,000 $813)
| - Changs the Look 8 |Neworang M3 369, $352 000 399,01 1,160,00 160,
| ST 8 Windows XP £452 00L $456 000 466,000 1,374 000 374)
JR 10 [Total $1.516, $1,708.000 _ $1.747, 5.071.000 30 714
| Add Graphics 11
| 12 Estimated Return Rate 1.30%
| DoSivele Moh 12
| P 14
| Wok wih Dala 15
Fush 16
17
18
[ Tio B2 12
P—— L
tptead: % an
| dectronic ledger pad ot 21
| notabook. It contans 22
; ook And tons whete 23
you enles, Anangs, 24
| calcudate, and andyze 25
| data
| 26
| Chck Start 1o cpen a prw 21 v
| blark notebook, ctat & 28 -
| template, of open an 26 =
i weiting b 30 =
! Moe Helpon v @< > » 3 & | 8 [Sheeta | Sheets | Sheets | Sheets | Shee [ < >
QPDEM™ 1348 QuickCed 7 READY

Obrazek 3: Quattro Pro (zdroj: https://www.amazon.ca/Corel-Wordperfect-Office-
Pro-Upgrade/dp/BO00ODLBAGE)


https://www.amazon.ca/Corel-Wordperfect-Office-Pro-Upgrade/dp/B000DLBA6E
https://www.amazon.ca/Corel-Wordperfect-Office-Pro-Upgrade/dp/B000DLBA6E
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2.3 Microsoft Excel

MS Excel je bezkonkurencné nejznamé;jsi tabulkovy kalkulator.

Jedna se o kalkulator vyvinuty firmou Microsoft v roce 1995 a od té doby si drzi vedouci
postaveni na trhu. Stejné jako ptedchozi programy i MS Excel se prodava predevsim jako

soudast kancelarského baliku Microsoft Office.

MS Excel nebyl vSak prvnim tabulkovym kalkuldtorem od spole¢nosti Microsoft. Jako

prvni byl vyvinut program s nazvem Multiplan byl vyvinut jiz v roce 1982.

V programu Microsoft Excelu jsou pro zpracovani dat k dispozici k dispozici jak abeceda a
Cislice, tak i mezery a desetinné carky. V popisu programu je uvedeno, cituji:

1. organizacni znaky, napr. uivodni rovnitko vzorcii, ivodni apostrof textii, uvozovky
(jen horni), zavorky (zejména kulaté, sdruzujici), strednik (v zdakladni anglické ver-
Zi ¢arka), dvojtecka (s vyznamem oblasti bunek)

2. bezné aritmetické a nekteré dalsi operace jedné nebo dvou hodnot, které nabizi
nejen bézné aritmetické napr. ndsobeni, scitani, umocrnovani, ale i nerovnostni s
Booleovskym vysledkem zapisované obvyklymi operdtory (znackami): ,,+* (sou-
cet), .-, ,, *“ (krat), ,,/", " (umocnéni), & (spojeni textit), = (rovno), > (vetsi).

3. tak néekolik stovek funkci, napr.

e matematické funkce, napr. statistické, jako SUMA (soucet), MIN (minimum),
MAX (maximum), POCET (pocet ciselnych hodnot), s podminénymi zapocty,
jako SUMIF nebo COUNTIF, funkce, napi. PRUMER, MAX, MEDIAN,
POCET nebo funkce pro praci s komplexnimi cisly,

e logické funkce nahrazuji predevsim logické operace, napi. KDYZ, A, NE nebo
NEBO.

e vyhledavaci a odkazovaci (vyty¢ovaci) funkce, které umoznuji prebirat vysled-
ky (hodnoty) k dalSimu zpracovani na zaklade jejich usporadani, napr. INDEX,
POZVYHLEDAT, VYHLEDAT, SVYHLEDAT nebo POSUN

e textové (Fetézcové) funkce, vietne rovnez vyhledavacich a dosazujicich, napr.
MALE, DOSADIT, ZLEVA, HLEDAT, CONCATENATE

e pievodni funkce, napi. NEPRIMY ODKAZ

Kromé jiz uveden¢ho ndm MS Excel nabizi 1 standardni funkce - seznamy, databaze, grafy,
Zpravy,...

Dalsi dilezitou vlastnosti programu je to, ze Excel pii vypoctech zachovava zékladni po-
stupy, tzn., ze je velmi dulezité, jak vzorec zapiSeme a jak pouzijeme zavorky. [7] [4] [5]
[10]


https://cs.wikipedia.org/wiki/Rovn%C3%ADtko
https://cs.wikipedia.org/wiki/Z%C3%A1vorka
https://cs.wikipedia.org/wiki/St%C5%99edn%C3%ADk
https://cs.wikipedia.org/wiki/%C4%8C%C3%A1rka
https://cs.wikipedia.org/wiki/Dvojte%C4%8Dka
https://cs.wikipedia.org/wiki/Operace
https://cs.wikipedia.org/wiki/Funkce
https://cs.wikipedia.org/wiki/Komplexn%C3%AD_%C4%8D%C3%ADsla
https://cs.wikipedia.org/w/index.php?title=Logick%C3%A9_operace&action=edit&redlink=1
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12:30 PM 100% -
Reporting

INSERT FORMULAS REVIEW

Avrial v B I U B & A = 5 General ¥ A TR Y
fx
4 A B C D = F G H | J
1 Contoso Expenses
2
3 Categories Expenses By Year
4
5 Other $45,000
6 $44,500
7 Taxes
8 $44,000
9 Rent and
0 Travel Utilities $43,500
1 $43,000
12
13 Freelancers $42,500
14 $42,000
15
16 Marketi i $41.500
p areing Equipment 2008 2009 2010 2011
18
19 Category 2008 2009 2010 2011 2012 2013 Total Trend
20 Rentand Utilites $ 18840 $ 17628 $ 16368 § 18000 $ 19,020 $§ 17,760 $ 107,616 *——0u—v—"""
21 Equipment $ 3,000 § 3972 § 3,588 § 3,99 § 3,888 § 3756 $§ 22200 e
22 Marketing $ 5,556 $ 5424 % 5784 $ 5904 §$ 5892 % 5304 $ 33864 "
23 Freelancers $ 5604 $ 5556 $ 5700 $ 5568 $ 5844 § 6324 $§ 34596 ——e—a—uw—"
24 Travel $ 1476 § 1,104 § 696 $ 1572 § 552 § 1,260 §$ 6,660 *———e—"——
25 Taxes $ 6,168 $ 6,672 § 6,732 § 7,032 § 6,504 § 6,804 § 39912 ot —"
26 Other $ 2,460 $ 2,724 $ 3,720 $ 2,304 $ 2,556 $ 2568 $ 16,332 ——
P & 4n4na &  annnn_ & ___snran & asmma & sdara & anmme & nnaann —
Overview By Year By Menth Products Customers Analysis Revenue by Country + Sum : 0

Obrazek 4: MS Excel (zdroj: https://news.microsoft.com/2014/11/06/microsoft-
brings-office-to-everyone-everywhere/excel-for-ipad-
hero/#sm.001rnalg2qbgcz310on2pflbkkrrf)


https://news.microsoft.com/2014/11/06/microsoft-brings-office-to-everyone-everywhere/excel-for-ipad-hero/#sm.001rna1g2qbqcz310on2pf1bkkrrf
https://news.microsoft.com/2014/11/06/microsoft-brings-office-to-everyone-everywhere/excel-for-ipad-hero/#sm.001rna1g2qbqcz310on2pf1bkkrrf
https://news.microsoft.com/2014/11/06/microsoft-brings-office-to-everyone-everywhere/excel-for-ipad-hero/#sm.001rna1g2qbqcz310on2pf1bkkrrf
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3 VYUKA TABULKOVYCH KALKULATORU

Vyuka na zékladnich Skolach se fidi podle oficialnich dokumenti Ministerstva Skolstvi,
mladeze a t&lovychovy (MSMT). I oblast informatiky se #idi nejen podle rimcovych vzdg-

lavacich programt (RVP), ale také podle $kolnich vzd&lavacich programi (SVP).

Vyuka tabulkovych kalkulatorti je zahrnuta v ramci SVP ve vech mnou dotazovanych
Skolach. Velky rozdil je vSak v tirovni vyuky.

S tabulkovymi kalkuldtory se zaci ve vétsin€ piipadii poprvé seznamuji na druhém stupni
ZS a nékdy pak v 1. roénicich na SS.

Nekteré Skoly se snazi zakomponovat praci s tabulkovymi kalkulatory i do jinych predme-
tl, napt. fyziky, ale i tak je Uroveinl znalosti zaki z oblasti tabulkovych kalkulatorti pomér-
né nizka.

., Narodni program vzdélavani definuje pocatecni vzdélavani jako celek. Narodni program
vzdeélavani, ramcové vzdélavaci programy i Skolni vzdeéldvaci programy jsou verejné do-

kumenty pristupné pro pedagogickou i nepedagogickou verejnost. “ [4]

Kurikularni dokumenty jsou vytvareny na dvou urovnich — statni a Skolni:

NARODNI PROGRAM VZDELAVANI
RAMCOVE VZDELAVACI PROGRAMY
STATNI piedskolni zakladni stfedni ostatni
'.J ROVE KJ vzdélavani vzdélavani vzdélavani vzdélavani
—[ rpzv | rwe || _Rrvpzuv |
RVP PV piiloha RVP GSP N
RVP 2VALMP RVP 1S
- RVP SOV
RVP Z5S
.............................. T e, s
SKOLN{ . SKOLNI VZDELAVACI PROGRAMY ZPRACOVANE PODLE RVP
UROVEN SKOLNI VZDELAVACI PROGRAMY, PRO NEZ NEBYL VYDAN RVP

Obrazek 5: Narodni vzdélavaci program (zdroj: rvp.cz) [13]
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3.1 Ramcové vzdélavaci programy

RVP spada mezi kurikularni dokumenty v CR. Tyto dokumenty patii do kurikularni politi-
ky, ktera je zformulovana v Narodnim programu rozvoje vzdélavani v CR a zakotvena v
zakoné ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Ramcové vzdélavaci programy vychazi z koncepce celozivotniho vzdélavani, formuji oce-

kavanou uroven vzdélani a to pro vSechny etapy vzdélavani.

Principy Ramcového vzdélavaciho programu pro zékladni vzdélavani podle Ministerstva

skolstvi (RVP ZV) jsou:

e RVP ZV musi navazovat svou koncepci a obsahem na RVP PV a musi byt vychodis-
kem pro pojeti ramcovych vzdélavacich programii pro stredni vzdélavani;

e stanovuje vse, co je spolecné a nezbytné v povinném zakladnim vzdeélavani zZakii,
véetné vzdelavani v odpovidajicich rocnicich viceletych strednich skol;

e specifikuje uroven klicovych kompetenci, jiz by méli zdaci dosahnout na konci zaklad-
niho vzdélavani;

e vymezuje vzdeldvaci obsah — ocekavané vystupy a ucivo;

e zarazuje jako zavaznou soucast zakladniho vzdélavani priirezova témata s vyrazné

formativnimi funkcemi;

e stanovuje standardy pro zdkladni vzdélavani, jejichz smyslem je ucinné napomahat

pri dosahovani cilit stanovenych v RVP ZV;

e podporuje komplexni pristup k realizaci vzdélavaciho obsahu, véetné moznosti jeho
vhodného propojovani, a predpoklada volbu ruznych vzdeélavacich postupii, odlis-
nych metod, forem vyuky a vyuziti vsech podpiirnych opatieni ve shodé s individudl-
nimi potrebami Zakii;

o umoznuje modifikaci vzdélavaciho obsahu pro vzdélavani Zdku se specialnimi vzde-
lavacimi potiebami,

e je podkladem pro vsechny stiredni skoly pri stanovovani pozZadavkii prijimaciho rizeni

pro vstup do stiedniho vzdéldvani. [4] [13]

Pojeti tabulkovych kalkulatorti podle RVP ZV:
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2.stupen

VYHLEDAVANIINFORMACIA KOMUNIKACE
Ocekavaneé vystupy
zak
> ovéfuje vérohodnost informact a informadénich zdrojii, posuzuje jejich zdvaznost a vzdjemnou
ndvaznost

Utivo
«  vyvojovétrendy informaénich technologii
+  hodnotaarelevance informaci a informaénich zdroji, metody a nastroje jejich ovéfovani
* internet

ZPRACOVANI A VYUZITI INFORMACT

Ocekavaneé vystupy
zak
> ovlddd prdci s textovymi a grafickimi editory i tabulkovymi editorv a vyuZivd vhodnych

aplikaci

uplatiyje zakladni estetickda a typografickd pravidla pro prdci s textem a obrazem

pracuje s informacemi v souladu se zdkony o dusevnim viasmictvi

pouzivd informace z ruznych informadcnich zdroji a vyhodnocuje jednoduché vztahy mezi tidaji
Zpracuje a prezentyje na uzivatelské tirovni informace v textoveé, grafické a multimedialni forme

YV VYY

Utivo
»  pocitacova grafika, rastrovéa vektorové programy

« tabulkovyeditor. vvtvareni tabulek. porovnavani dat. jednoduché vzorce

*  prezentace informaci (webove stranky, prezentacni programy, multimedia)
* ochrana pravk dusevnimu vlastnictvi, copyright, informaéni etika

Obrazek 6: Vynatek z RVP ZV predmét Informacni a komunikaéni technologie

(zdroj: rvp.cz) [13]

3.2 Skolni vzdélavaci program

Skolni vzd&lavaci program (SVP) je skolsky dokument, ktery je zpracovan v souladu se
$kolskym zikonem podle RVP ZV. SVP vychézi ze vzdélavacich zaméri koly a klade

diraz na potfeby a moznosti student.
Reditel $koly zodpovida za zpracovéani a vyhodnocovani SVP v souladu s RVP ZV.

Zasady stanovené pro zpracovani Skolniho vzdélavaciho programu podle Ministerstva

Skolstvi:
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v

SVP:

Jje zpracovavan v souladu s RVP ZV podle stanované struktury pro celé obdobi za-
kladniho vzdélavani nebo pro jeho cast, tj. pro rocniky, ve kterych danda skola reali-
zuje zdkladni vzdeldavani;

zajistuje rovnopravny pristup k zakladnimu vzdelavani pro vsechny Zaky s povinnosti
Skolni dochazky a prihlizi k jejich vzdelavacim potiebam a moznostem,

umoznuje realizaci diferencovaného a individualizovaného vyucovani pro Zaky se
specialnimi vzdélavacimi potiebami i pro Zaky mimoradne nadané pokud to vzdéla-
vani techto zakit vyzaduje;

vytvari predpoklady pro realizaci vzdélavaciho obsahu s ohledem na vékové zvlast-
nosti Zakii, a tim pro postupné utvareni a rozvijeni klicovych kompetenci;

vede k napliovani cili zakladniho vzdélavani stanovenim vychovnych a vzdeélavacich
strategii na urovni Skoly a k naplnovani cilového zaméreni vzdélavacich oblasti sta-
novenim vychovnych a vzdélavacich strategii na urovni vyucovacich predmétii;

je zpracovan tak, aby umoznioval ucitelum rozvijet tvorivy styl prace a neomezoval je
p7i uplatneéni pripadnych casovych i metodickych odlisnosti, které vychdzeji z kon-

krétnich potreb zakit a ze zkusenosti ucitelu s efektivnimi zpusoby vyuky,

Kazdy SVP je vazan strukturou pro jeho tvorbu.

SVP pro zakladni vzdélavani musi obsahovat:

1) Identifika¢ni udaje

nazev SVP

vzdélavaci program
studijni forma vzdelavani
udaje o skole

ziizovatel:

platnost dokumentu od:

2) Charakteristiku skoly

L

velikost Skoly
charakteristika pedagogického sboru

dlouhodobé projekty

3) Charakteristiku SVP

zameéteni Skoly
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o profil absolventa
e organizace pfijimaciho fizeni
e organizace maturitni zkouSky
e vychovné a vzdé€lavaci strategie zabezpeceni vyuky zaka se specialnimi vzdelava-
cimi potfebami
e zabezpeceni vyuky zaki mimotadné nadanych
e zacClenéni prafezovych témat
4) Ucebni plan
 tabulace u¢ebniho planu
e poznamky k u¢ebnimu planu
5) Ucebni osnovy
e ndzev vyucovaciho predmétu
e charakteristika vyucovaciho pfedmétu
e vzdélavaci obsah vyucovaciho pfredmétu
6) Hodnoceni vysledkt vzdélavani zaku

e pravidla pro hodnoceni zaka [13]
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1

3

Profil @DSOIVEMIA ... D
1.1 Popis uplatnéni abSoIVENTa W PaXI ......oveeceeicecrcesseseie e sere e s ems s meseenessenens
1.2 Popis cilii z hlediska kli¢ovych a odbornyeh kompetenci ... 5
1.3 Zplsob ukonéeni vzdélavani .. dereenen e nene st enene e nnns e emesnsnessenessene L

Charakteristika $kolniho vzdélavaciho programu ..
2.1 Podminky pro prijeti ke Studitl ..o seemsssne e e e nnnnsnsenes 1

22 Zdravotni zplsobilost uchazede. ... ..o nnnnnenees L]
2.3 Celkové pojeti vzdélavani v skolnim vzdélavacim programul..........ooovveeeceeeesenneniens 12

231 Vyukové a vzdélavaci strategie vyuZivané v ramci praktického a teoretického

232 Zajidténi rozvoje klicovych a odbornych kompetenci ve vyuce .......cccoooveveveiccenen 15
24 Zphsoby zadlenéni prifezovych témat do vwuky ... 19
241  Clovek v demokratické spolefnosti.............ooooovioeoeeeeeeeoee oo 20
242 Clovek a Zivotni Prostredi ... 23
243  Informaéni a komunikadni technologle. ... 2
25 OrganiZace VVUKY oot aea e D
2.6 Komunikace ZAKD S VYUCUJICIMEL coovooiiireiceieiceees e resen e cemesm s mssnene s erenns s eansenrerens 20
2.7  Maturitni zkouska
271 Volitelné zkousky spoletné ¢asti maturitni ZKOUSKY ..o 20

272  Charakteristika obsahu a formy profilové asti maturitni zkousky ... 27
2.8  Hodnoceni ziki a diagnostika.... BSOSO |
2,81  Obecna charakteristika zpusobua kritérii hodnoceni zaka... SRS |

282  Obecna kritéria stupiid hodnoceni v teoretickych pfedmétech [ URRUOURUIN. .|

2,83  Obecna kritéria stupiid hodnoceni v predmétcch vyuéovanych formou uéebni a
odborna praxe...

2.9  Vzdélavani Zaki se qpemflck»ml vzdélavacimi pctfeha.lm JESE OO RSROE 1.1
291  Vzdélava zaki se zdravotnim postiZenim ... 33
292  Vzdélavani zaki se zdravotnim znevyvhodn@nim ... 34

293  Vzdélavani #aka se socialnim znevyvhodnénim........................ 35
294  Zabezpeceni vyuky Zakia mimofadng nadanyoh.. ... 37
295 Vzdelavani CIZIMCI ......o.ooeiiiieec et mes s et e nes S
2.10 Bezpecénost a ochrana zdravi pfi vadélavacich ¢innostech ... 40
Papis materidiniho a personalnino zajisténi vyuky SVP ... 4
3.1 Materialnd ZajiSt i ... enene e ]
3.2 Personalni ZAJIZENT . ...cocoi et sn s ene e renns s eaese e erens B2

Obrazek 7: Ukéazka obsahu SVP (zdroj: http://www.ssgh.cz/dalkove-studium-

podnikani-3-lete-skolni-vzdelavaci-program)
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II. PRAKTICKA CAST
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4 VSTUPNI DATA

K vypracovani praktické ¢asti jsem potitebovala ziskat potiebna vstupni data. K ziskani
téchto dat jsem pouzila dotaznik, ktery jsem zaslala elektronickou posStou 70ti ucitelim
informatiky nebo zastuptim ZS a SS $kol. Cilem tohoto dotazniku bylo zjistit, ve kterych
ro¢nicich se tabulkové kalkulatory vyucuji, jaka je hodinova dotace vyuky, jaké jsou nej-
Castéji pouzivané tabulkové kalkulatory ve vyuce a do jaké hloubky a s jakymi problémy

se ucitelé a zaci nejCastéji setkavaji.
4.1 Cil vyzkumu

Hlavni cil vyzkumu:
e Zjistit, jaké tabulkové kalkulatory jsou nejpouzivanéjsi
e Ve kterych ro¢nicich se tabulkové kalkulatory vyucuji

o Jaka je hodinova dotace na vyuku tabulkovych kalkulatort

Dil¢i cile vyzkumu:

e Nejcast¢jsi problémy pti vyuce tabulkovych kalkulatori
o Srovnani dotazovanych kol z hlediska hloubky vyuky
e Zjistit ndzory ucitelti na vyuku tabulkovych kalkulatori
e Zjistit, s jakymi verzemi programtl pracuji
o Zjistit, z jakych zdroju uditelé pii vyuce Cerpaji

4.2 Tvorba dotazniku

Dotaznik jsem vytvarela a rozesilala online pomoci programu Survio. Tento program je

dostupny ve na: http://www.survio.com/cs/
Dotaznik obsahoval 13 otdzek a to jak otevienych, tak i uzavienych.

U kazd¢ uzaviené otazky jsem vSak ponechala pole ,,Jiné*, kde mohli ucitelé napsat i jiné

odpovédi, nez jsem uvedla ja.

Co se tyce programu Survio, tento program jsem si vybrala proto, ze vytvoreni dotaznik je
velmi jednoduché. Vytvaiela jsem cely dotaznik sama, ale jde vyuzit i Sirokou $kalu nej-

ruznéjsich Sablon. Jako dal$i vyhodu u Survio vidim v zakaznické podpote a v jednodu-


http://www.survio.com/cs/
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chosti zpracovani vysledkii. Na obrazku nize vidite ukézku tvorby dotazniku (Obrazek 8)
[12]

» Preskoky otazek Vyuka tabulkovych kalkulatort

» Nastaven [:]

&% Sbér odpovedi

Analyza vysledkd - .
al s Uvodni text

B I u =

mn
mn
il
il
a
o}

Dobry den

vénujte prosim nékolik minut svého Easu vypinéni nasledujicino dotazniku

Otazky

1 Vyucujete informatiku?

Format zobrazeni: | pod sebou M ) Povinna
Ano
Ne

+ Plidat odpoved
-+ Pridat textovou odpovéd

2 Na jakém typu skoly vyucujete?

Format zobrazeni: | pod sebou v ¥ Povinna

Obrazek 8: Tvorba dotazniku pomoci programu Survio

4.3 Vybér dotazovanych Skol

Skoly, ze kterych jsem chtéla data vyuzit, jsem vybirala tak, Ze jsem si na webovych stran-
kach http://www.atlasskolstvi.cz/ vyhledala riizné zékladni a stiedni Skoly nejen

v Olomouckém kraji, ale v rdmci celé Moravy. Pomoci Skolnich webovych stranek jsem
ziskala kontakty a na zaklad¢ takto ziskanych kontaktl jsem si vytvorila seznam celkem 70
e-mail adres zastupcu feditelti popt. pfimo vyucujicich z jednotlivych Skol, na které jsem
se obratila s prosbou, 0 vyplnéni dotazniku za uc¢elem ziskani vstupnich dat pro mou di-

plomovou préci. Z celkového poctu 70 oslovenych skol vyplnilo dotaznik 31 uciteli.
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4.4 Vyhodnoceni

Z dotazniku jsem se dozvédéla vSechny potfebné informace pro vypracovani textovych

podkladii a pracovnich listl.

Dotaznik vyplnili pouze ucitelé informatiky a 45,2% z nich vyucuji informatiku 11 a vice

let, viz. Graf 1 a Graf 2.

Vyucujete informatiku?

-~ 100 %

® Ano @ Ne

Obrazek 9: Graf 1

Jak dlouho vyucujete informatiku?

5%

o 226%

452 %

®12roky ®35let ®6-10let @ 11 letavice

Obrazek 10: Graf 2
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Vétsina ucitelt (87,1%) vyucuje na stiedni Skole a tabulkové kalkulatory vyucuji ve 2.
ro¢niku, viz. Graf 3 a Graf 4.

Na jakém typu Skoly vyucujete?

32%
| eI

355%

® zékladniskola @ stfedniskola s maturitou @ stfedniskola @ Jind

Obrazek 11: Graf 3

v ow

Ve kterém ro¢niku/ro€nicich se na Vasi Skole tabulkové kalkulatory vyucuji?

100%

80%

60%

Podil

40%

20%

o I .

® 5. tfida @ 7. tfida © g tfida ® 9 tfida ® 1. rocnik ® 2. rocnik
® 3. rocnik ® |in3

Obrazek 12: Graf 4
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Déle jsem se dozvédéla, ze vsichni z 31 vyucujicich pouzivaji MS Excel, nejéastéji verzi

2010.

5 Jaky program na vyuku tabulkovych kalkulatord pouzivate? -
UEim Zaky pracovat s Excel (21x) IMS Excel, OpenOffice 1S Excel

tabulkovymi editory calc OpenOffice Calc

obecne. neucim je PouZivame MS Excel.

ovladat néjaky program. excel (3x) MS Excel (2x)
PouZivame MS Office MS Excel. Libre Off

Excel a LibreOffice Cale 2= Xcel, Libre Uliice

# Napsat komentar k vysledku

B Jakou verzi programu pouzivate? -
ToZ to je Uplné 2016 (3x) 2013 IS Excel 2010
irelevantni OpenOfiice Calc 2016
Jde o MS Excel 2010. 2013
MS Office 2013, 2007 (6x)
LibreOffice 5.0 2010 (14x) 2006
' 2003

# Napsat komentaF k vysledku

Obrazek 13: Programy na vyuku

Hodinova dotace se vyrazné lisi. Nékteré skoly (25,8%) maji pouze 1-2 hodiny na vyuku
tabulkovych kalkulatorti a mensi podil §kol (1%) ma na vyuku 20-40 hodin. Nejcastéjsi je
vsak 5-10 hodinova dotace (48,4%), viz. Graf 5

Jaka je Vase hodinova dotace pro vyuku tabulkovych kalkulator(?

16,1 %

258%

9.7 %

48,4 %

34

covacich hodin Jind

Obrazek 14: Graf 5
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V ramci vyuky tabulkovych kalkulatorii se nejcastéji (nad 50%) vyucuje:

e Préce s textem
e Zaklady vypoctl
e Tvorba grafi

e Tvorba vlastnich funkci

Co v réamci vyuky tabulkovych kalkuldtorl vyuéujete?

Price s textem
Z3kla Tail|

SloZitéjsi pocetni operace (vypocty s datem, £asem, pfedpovéd budouciho stavu,.)
Tvorba grafl

Twvorba vlastnich funkci

Prace s databazemi

Kontingenénl tabulky

Programovani

Jind

Obrazek 15: Graf 6

Na otazku: ,,Jaké problémy se pii vyuce tabulkovych kalkulatord nejcastéji objevuji?“ jsem

se dozvédela, ze to hlavné studenty nebavi.

9 Jaké problémy se pii vyuce tabulkovych kalkulatori nejéastéji objevuji?

Zaci neuméji Nedostatek vzorowych Zadné zasadni

matematiku, takZe je jim  pfikladd na jednotlivé

tabulkat dplné k nicemu  funkce. Nejhor3i jsou asi
vyhledavaci funkce.

Prevedeni zadani Glohy  Zajem Zakid o) -

do zpracovani v absolutni a relativni Nepozornost Zak

tabulkovém kalkulatoru.  adresace napfiklad. ..

nedostatek abstrakiniho

Zaky to nebyvi nechapou to my3leni
Mala tasova dotace nic {2x) neumi matematiku
(2x)

Malo asu (3x)

Obrazek 16: Problémy pfi vyuce

ZADNE

vytvoreni viastnich
matematickych vzorcu

Nemame
Zadné (3x)
neumi matiku

Zadné (6x)
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Ucitelé jsou spokojeni, ze je dostate¢né mnozstvi podpirnych materialt, viz. Graf 7, a ve

veétsing piipada Cerpaji z elektronickych a vlastnich materiald, viz. Graf 8.

Myslite si, Ze je dostateéné mnozstvi podplrmych materiald pro u¢itele?

® Ano @ Ne

Obrazek 17: Graf 7

Z jakych materiall nejtastéji cerpate Vy?
100%

80%

60%

.E
o
-9

40%

20%

0% ]

® Z viastnich materiall @ Z kniznich materiald
@ Z elektronickych materiald ® Jind

Obrazek 18: Graf 8
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Co se tyce pohledu ucitelti na vyuku tabulkovych kalkulatort, ptes 60% ucitelti si mysli, ze

je dobré, aby je studenti ovladali na zakladni Grovni, viz. Graf 9.

Jak vnimate vyuku tabulkovych kalkulatorl Vy?

| ' nich Zaci orientovali na zakladni Grovni
Je dobré, aby se v nich Zdci orientovali na vyssi drovni

| ina

Obrazek 19: Graf 9
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5 VYKLAD PRACE S PROGRAMEM MS EXCEL

5.1 1. hodina — Pracovni prostiredi MS Excel 2010

5.1.1 Vytvoreni nového dokumentu

Po otevieni programu MS Excel mame k dispozici nasledujici moznosti pro vytvofeni no-

vého dokumentu:

e vytvoieni prazdného dokumentu

e vytvotreni dokumentu pomoci Sablony.

5.1.2 Vytvoreni prazdného dokumentu

Po vybéru moznosti Novy — Prazdny sesit se nam otevie zcela prazdny dokument, ktery

postupné upravujeme podle potieby.

5.1.3 Vytvoieni dokumentu pomoci Sablony

Po otevieni kolonky Novy mame k dispozici i nékolik $ablon, které nam mohou usnadnit
préci. Sablony, které zde nalezneme, nejsou viak viechny, dalii $ablony se daji volné sta-
hovat na internetu. Pfi vyhledavani pottebnych Sablon pouzivame vyhledavani pomoci
kli¢ovych slov, které zadame do liSty Hledat Sablony na internetu. Vybereme Sablonu,
kterou chceme pouzit a klikneme na ni. Pokud na vybranou $ablonu klikneme pouze jed-
nou je zobrazen podrobnéj$i nahled na Sablonu. Po vybéru vhodné $ablony klikneme na
tla¢itko Stdhnout, imz je spusténo stahovani sablony z internetu. Sablony maji vytvorené

urcité prostiedi, tzn. maji nastavené pismo, barevna schémata, naformatované tabulky aj.

5.1.4 Prostiedi MS Excel 2010
Pracovni plocha programu MS Excel je rozdéleno na 4 hlavni ¢asti:

e Panel rychlého piistupu
e Pas karet
e Karta Soubor

e Stavovy fadek
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Panel Rychly pristup

T — —_— S
— O-on
| G- 4 AN Ty ® = Losemenen vt v h’ 3 B~ l ;:"' i ;( e

A BBE EE S W m LG e v Sy | Vel Ot b |

Stavovy fadek

LR R-EER -3

-

:

S s

Obrazek 20: Pracovni prostiedi MS Excel 2010 (1)

5.1.5 Panel Rychly piistup

Po nainstalovéani programu nalezneme vlevo nahote panel pro rychly pfistup, ktery obsahu-

je tlacitka:

=

o Ulozit
o Zpét ) - pouziva se pro vraceni akci zp&t

e Znowu ' - vyuzijeme jej v piipads, ze naptiklad vyjmeme jiny text, nez jsme

chtéli a pottebujeme jej znovu vratit

e PFizpiisobit panel nastrojii "7 - 1ze doplnit i o dalsi tlagitka
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Piizplisobit panel nastroji Rychly piistup
v | Nowy
COteviit
v | Uloit
E-mail
Rychly tisk
Nahled
Pravopis
v || Zpét
v | Znovu
Seradit vzestupné
Seradit sestupné
Daléi prikazy...
Zobrazit pod pasem karet

Minimalizovat pas karet

Obrazek 21: Nabidka panelu Rychly pristup

5.1.6 Pas karet
Pés karet obsahuje skupiny (sekce) na pasu karet.

Karta Domii obsahuje tyto skupiny:

e Schranka — moZnosti kopirovat do schranky kliknutim na ikony nebo pomoci klaveso-
vych zkratek Ctrl+V, Ctrl+C
e Pismo — tato podnabidka umozituje menit formatovani pisma
e Zarovnani — tato sekce ndm umozni vybrat si, kde a jak chceme mit text zarovnany
o Horizontalné - nahoru, na stfed, dolu
o Vertikalné — vlevo, na stfed, vpravo
o Cislo — format ¢isla, styl procent, styl Garky
e Styly — piehledné stylovani dokumentu
e Buiiky — buniky miiZeme vloZit, odstranit popf. upravit jejich format

o Upravy — suma, sefadit a filtrovat, najit a vybrat

2| ooni | Viodenl Rodlofenistranky  Vaowe  Data  Reize  Zobrazeni

= § Vjnout i , ‘ i . o or T T 5 I i - 4
Al Givi 1 A K| == Sdnorttet Ot r E,l rﬁd ‘normalm Chybné Neutrdlni ~ Spréuné jm o ﬂj jwm“mw ’}Y j‘a
124 Kophovat = ' ) Viplf - 4
et R g el |de A = ohuitamometrastia s | D o % 2| Podninéné - Fomstot @ Pozndmka Textupozor,, - | Vidt Odnit Fomit | eadta Nita
+f opioafomat — 1= — 3 } - formatovani jakotabulku - e QVmart fitrovat vybrat~

Sefranka fi Fisma i Zaromani fi (ilo i Sty Burky Uy

Obrazek 22: Karta Domii

Karta VleZeni obsahuje:

o Tabulky — kontingen¢ni tabulka, tabulka

e llustrace — obrazek, klipart, tvary, SmartArt
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e Grafy — prace s grafy

e Minigrafy - novinka MS Excel 2010

e Filtr - prifez novinka MS Excel 2010

e Odkazy — hypertextovy odkaz

e Text—textové pole, zahlavi a zapati, WordArt, fadek podpisu, objekt

e Symboly — jako samostatna skupina, ve verzi 2007 bylo k dispozici ve skupiné Text

o . -
—j Domu VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

PO EBEPD i e S @ 24 e

Kontingenéni Tabulka || Obrazek Klipart Tvary SmartArt || Sloupcovy Spojnicovy Visefowj Pruhovj Ploinj Bodovy Dalii | Hypertextovy Textové Zahlawi WordArt Radek Objekt Symbol
tabulka ~ - - hd - hd - - grafy ~ odkaz pole azdpati - podpisu ™
Tabulky llustrace Grafy I Odkazy Text

Obrazek 23:Karta Viozeni

Karta RozloZeni stranky obsahuje:

e Motivy — umoznuje ménit celkovy navrh dokumentu, v¢etné barev, pisem, efekti
e Vzhled stranky
o Okraje — jejich nastaveni
o Orientace — ptepinani mezi strankou na vysku a §itku
o Velikost
o Oblast tisku — at’ se nemusi tisknout vse
o Konce
o Pozadi
o Tisk nazvu
e Prizpisobit méritko — vyska, sitka, méfitko
e Moznosti listi - novinka verze 2010, M¥izka - Zobrazit (ANO - NE), Tisk (ANO -
NE), Zahlavi - Zobrazit (ANO - NE), Tisk (ANO - NE)

4

e Usporadani — k umisténi vybraného objektu na stranku (zda bude v poptedi ¢i po-

r
zadi)
- Domu VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
nBamy' By = Syl o. Sifka:  Automatich * || MfiZka Nadpisy - 4 =
A - =N FE al g =" h NI
[A]Pisma - 3] wiska: Automaticl = || V| Zobrazit | V| Zobrazit
Motivy Okraje Orientace Velikost Oblast Konce Pozadi  Tisk . R ) Prenést do Pienést do Podokno Zarovnat Skupina Otodit
" [O]Erekty~ || - - - fisku- nazv || Al Méfitke: 100% 3 Tisk Tisk popiedi= pozadi-  vjbéru
Mativy Vzhled stranky T || Pfizplisobit méfitke = MoZnosti listd = Uspofadat

Obrazek 24: Karta Rozlozeni stranky



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 37

Karta Vzorce obsahuje:

o Khnihovna funkci - Vlozit funkci, Automatické shrnuti, Naposledy pouzité, Finan¢ni,
Logické (velice hojné pouzivana funkce ,,KDYZ“), Text, Datum a ¢as, Vyhledavani a
reference, Matematické a trigonometrické, Dalsi funkce

e Definované nazvy — zptehledni slozité programovani, pokud mate dva vzorce nema
vyznam, ale pro velké mnozstvi vzorct a tabulek se hodi upravovani nazvu, jejich pie-
hled, vyhledavani

e Zavislosti vzorcii — pfi slozitéjSim programovani se bez téchto pomiicek neobejdeme,
pomohou odhalit chyby, prektizeni vzorce atd.

e Vypocet - moznosti vypoctu, piepocitat, prepocet listu

=) .
—/‘ Domu Vlozeni RozloZeni stranky Vzoree Data Revize Zobrazeni
ﬁ 3 m’] mj i @ m l ‘ mﬁ <5 iZDefinovat nzev ~ %3 Predchidci ) Zobrasit vzorce j ‘H‘ ] piepociat
VZOrc ='C+ Naslednici '@) Kontrola Chyb... = l—'
Viiit | Automaticke Naposledy Finanéni Lagicki Tet Datum Vyhla Mat.a Dasi Spravce Okno || Moznosti [ prepocet listu
funkci shruti=  poudité = - ~ adas- ref.~ trig.~ funkce~ | nazvl @Vytvuntzvyberu < Odebrat Sipky ~ QVyhﬂdﬂﬂ(Em"mKE kukatka || wpoctu ~ “"]
Knihovna funka Definované nazvy Zévislosti vzored Vypodet

Obrazek 25:Karta Vzorce

Karta Data obsahuje:

o Nadcist externi data

o Pripojeni — umoznuje aktualizovat vesker¢ informace v sesitu

e Seradit a filtrovat — umoziuje pokro¢ilé filtrovani a fazeni dat

o Datové nastroje - text do sloupcti, odebrat stejné, overeni dat, sloucit, analyza hypotéz
e Osnova - seskupit, oddélit, souhrn

e Analyza - Analyza dat

=) .
% Domd  Vicieni  Rozlofenistnky  Veorce | Data | Revize  Zabrazeni
5] Pii i == = = I W Cins JF =i
o b el 5 5 g ;ﬂPHpuJEm 2 j" - LF - 22 = B= E2 2 4J 3z
ECRNE" EE ST | =) o ZA Ut S| [ =] L5 =
Zaplikace Z I Zjinjch | Existujici || Aktualizovat % Sefadit | Filtr Textdo Odebrat Ovéfeni Sloudit.. Analjza | Seskupit.. Oddélit.. Souhm
Access  webu  textu zdrojii~ | pfipojeni vie T =2 Upravit odkazy 7 Upiesnit sloupct... stejné  dat+ hypotéz = - -

Naist externi data Piipojeni Sefadit a filtrovat Datové nastroje Osnova &

Obrazek 26: Karta Data

Karta Revize obsahuje:

e Kontrola pravopisu
o Jazyk - prelozit — vybrany text pfelozi do jiného jazyka
o Komentar — jeho vloZeni a sprava

e Zmény - aneb jak zabezpecit list, sesit, ¢i ur¢ité bunky v sesitu
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il
—/ Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni
a = & Zamknout a sdilet sedit...
i B L - _J oS
'y Zobrazit viechny komentafe ﬁ Povolit uZivateldm dpravy oblasti...
Pravopis Zdroje Tezaurus Prelofit Now  Odstranit g Zamknout Zamknout Sdilet
informaci’ komentar £0Drazit rukopls list... sedit ™ segit ¢ Sledovanizmén ~

Kontrola pravopisu Komentaf Imény

Obrazek 27: Karta Revize

Karta Zobrazeni obsahuje:

e Zobrazeni seSith

e Zobrazit - pravitko, miizka, panel zprav, fadek vzorci, nadpisy

e Lupa - zvétSovani ¢i zmenSovani zobrazeného dokumentu, pokud nevyuzijete efektni-
ho pravitka na spodni lince

e OKkno - a prace s timto oknem (okny)

e Makra — ptipadné specialni karta Vyvojar

i N
O homt viotent Rozloenistranky  Vzorce  Data  Revize | Zobrazeni
= Pravitko | Radek vzorch ". = Rozdélit Zobrazit vedle sebe ]
=i NEI RN EE N i = g 2 J e % ) Bt U = B
¥ Miizka ¥| Nadpisy — Sknjt 3} synchronni posu —
Norméing|RozloZeni  Zobrazit Viastni  Celd N Lupa 100% Piejitna | Nové Uspoiadat Uketvit B Ulodit pracowni Piepnout | Makra
stranky konce stranek | zobrazeni obrazovka Panel zpra wibér || okno  vie piicky~ []Zobrazit | 14 Obnovit pozici okna prostor  okna~ -
Zobrazeni sefitii Zabrazit & sknjt Lupa Okno Makra

Obrazek 28: Karta Zobrazeni

5.1.7 Karta Soubor

Karta Start umoziuje provedeni zékladnich funkci s vytvofenym souborem. Tato karta
nam nabizi:
e Prazdny sesit j - pfi otevirani mame na vybér bud’ prazdny sesit, nebo si mize-

me vybrat n¢jakou Sablonu.
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Sablony Vyhledat 3ablonu ve slubé Microsaft Office Online Prazdny sesit

Prazdné a nedavné

Nainstalované iablony Prazdné a nedavné

Sablony.
Hovj z existujiciho. .
Microsoft Office Online
Prazdny seiit

Uvedené

Casové rozvrhy
Faktury
Formulaie
Kalendafe
Nakupni objednavky
Planovate
Rozpisy

Plany

Rozpotty
Tiskopisy

Sestawy

Seznamy
Vyiétovani vidajt
Soupisy

Vikazy

Vice kategori

Obrazek 29: Novy sesit

N
o Otevrit /- pomoci této nabidky si miizeme otevfit jiz stavajici soubor, ktery

mame v pocitaci.

H Oteviit
T | » Tentopoéitat » Dokumenty » v ¢ Prohledat: Dokument: 2
Uspofadat = MNova slozka = 0 @
B Plocha A Nazew - ~
& Stafené soubory
. Autodesk Application Manager
& A360 Drive
ConvertXtoDVD
Dalimetal

*dy Domaci skupina
iDealshare VideoGo

_ Inventor Server SDK ACAD 2016
1M Tento pocitac

lkomplet
¥ A360 Drive X
Kupni smlouva . .
- Dokumenty L Vyberte soubor, jehoZ nahled cheete zobrazit.
. Multimédia
W Hudba
My Drawings
=| Obrazky
PcSetup
% Plocha N
Stagen soub Stdj
afené soubo
& v Titulky

8 Videa
i Windows (C)
- Vyménitelny disk

Ulead VideoStudio
Zahradnictvi prachai

B NESTANDARDY rl 2
L 4 >

Nazev souboru: v| | Vsechny soubory aplikace Excel v

Nastroje  + Oteviit |v Storno

Obrazek 30: Otevrit
o Ulozit H, Ulozit jako H - tyto ikony slouzi pro uloZeni vytvoteného seSitu

o Tisk “;:D - tato ikona nabizi 3 moznosti. Tisk — umozinuje nam pied zacatkem tisku
vybrat tiskarnu, pocet kopii a dalsi moznosti tisku. Rychly tisk — tisk beze zmén.

Nahled — zobrazeni nahledu a moZnost provedeni zmén.

e Pripravit ﬁ - ikona Pfipravit obsahuje dal$i mozZnosti:
o Vlastnosti — umoziuje zobrazeni a upravu sesitu

o Kontrolovat metadata — umoznuje v sesitu zjistit skryta metadata
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o Sifrovat dokument — umoziuje zvysit zabezpeceni sesitu
o Omezit opravnéni — umoziuje udelit piistup

o Pfidat digitalni podpis, atd.

e Odeslat —&d - V sekci Odeslat mizeme sesit odeslat emailem, odfaxovat nebo po-

slat kopii ve formatu PDF popt. XPS

e Publikovat = - seSit miizeme publikovat ve sluzbé Excel Service, na server spra-

vy dokumentii nebo si miizeme vytvofiit pracovni prostor dokument
Dalsi moznosti na karté Soubor je schopnost upravit moznosti aplikaci Excel.

Moznosti aplikace MS Excel:
e Oblibené — mizeme zménit nejoblibenéjsi moznosti v aplikaci

Nejpouiivanéjsi moZnosti pii prac s aplikaci Excel

Pfi vybéru zobrazit miniaturni panel nastrojd
Povolit dynamicky nahled G
[[] zZobrazit na pasu kartu Vifvojaf i

Barevné schéma: | Modré | v
Styl komentare: | Zobrazovat popisy funkcl v komentafich W

Vytvorte seznamy pro fazeni a posloupnosti vyplAovani: | Upravit viastni seznamy...

Pii vytvafeni novych seitd

PouZit pismo: Pismo textu w
Velikost pisma: 11 | w

Vichozi zobrazeni pro noveé listy: | Normalni zobrazeni W
Zahrnout pocet listd: 3 >

Osobni nastaveni této kopie sady Microsoft Office

UZivatelské jméno: | Jana

Zvolte jazyky, které cheete pouZivat v sadé Microsoft Office: | Jazykové nastaveni...

Obrazek 31: Moznosti aplikace — Oblibené

e Vzorce — umoziuje zmenit moznosti souvisejici s vypocty
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Moinosti vypoctd

Prepotet seditui 1 Povalit iterativni piepodet
Automaticky

Mejvyiii pocet iteraci: | 100 =
Automaticky s wjjimkou tabulek dat I

. Maximalni zména: 0,001
() Ruéné

| Prepoditat sedit pred uloZenim
Préce se vzorci

[] styl odkazu R1CT

Automatické dokoncovanivzoree (i

Poufit nazvy tabulek ve vzorcich

PouZit funkce ZiskatKontData pro odkazy na kontingenéni tabulky

Kontrola chyb

Povalit kontrolu chyb na pozadf

Obnovit ignorované chyb;
Dznafit chyby pomoci této barvy: & - £ wey

Pravidla kontroly chyb

Burfiky obsahujici vzorce, jejichZ visledkem je chyba (i Vzorce vynechavajicl bunky v oblasti
Nekonzistentni vzorec vypoéitaného sloupce v tabulkdch (& Meuzaméené buriky obsahujicl vzorce
Bufiky obsahujici roky ve tvaru dvou dislic [] vzorce odkazujici na prazdné buriky

Cisla naformétovana jako text nebo disla, pied nimiz je i Data zadana v tabulee nejsou platna
uveden apostrof

Wzarce nekonzistentni s ostatnimi vzord ablasti i

Obrazek 32: Moznosti aplikace — Vzorce
e Kontrola pravopisu a mluvnice — umoziuje zménit moznosti oprav

MozZnosti automatickych oprav
Zménte moZnosti oprav a formatovani textu v aplikaci Excel pfi psani: | MoZnosti automatickych oprav...

Pfi kontrole pravopisu v aplikacich sady Microsoft Office

Pfeskakovat slova VELKVMI PISMENY
Preskakovat slova obsahujici Cislice

Pfeskakovat internetové adresy a adresy soubord
Oznatit opakujici se slova
Mémdina: PouZit pravidla platna po reformé pravopisu

[] Mavrhovat pouze z hlavniho slovniku
Vlastni slovniky...

Jazyk slovniku: | Cedtina (Ceska republika) v

Obrazek 33: Moznosti aplikace — Kontrola pravopisu
e Ulozit — mizeme piizpusobit moznosti ulozZeni sesitu

Ulodit sesity

UloZit soubory v tomto formatu: Sedit aplikace Excel W

Ukladat informace pro automatické obnoveni po |10 = min.

Umisténl souboru automatického obnoveni: | C\Users\Jana\AppData\Roaming\Microsoft\Excel,

Wchozi umisténi soubord: ChUsers\Jana\Documents
Automaticky obnovit vyjimky pro: h:‘ Seditl Y]

[[] Zakézat automatické obnaoveni pouze pro tento sedit

Moznosti offline (prav pro soubory serveru spravy dokumenti

Umisténi pro ukladani rezervovanych soubord: i
Umisténi serverovich konceptd v tomto poéitadi

Webovy server

Umisténi serverowjch konceptld: | C\Users\Jana\Documents\SharePoint — koncepty\, Prochazet...
Zachovat vzhled seSitu

Zvolte barvy, které se zobrazi v predchozich verzich aplikace Excel. (i Banwy...

Obrazek 34: Moznosti aplikace — Ulozit
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5.1.8 Stavovy radek

Ve stavovém fadku najdeme:

Upresnit- rozsifené moznosti prace s aplikaci MS Excel (moznosti uprav, zobraze-

ni, moznosti seSitu, obecné, kompatibilita, ...)

Prizpuisobit pas karet — jedna se o ptizplisobeni panelu nastroji

Zvolit piikazy = (i

Cb

Iibené piikazy

[EO®TECHTTE@0 40 c VLo R E

<Oddélovacs

E-mail

Formatovani datového listu
Mahled

Mastavit oblast tisku
Mowy

Odstranit bufiky..,
Odstranit fadky listu
Odstranit sloupce listu
Opakovat

Otevfit

Pravopis...

Prepodet listu

Prepoditat

Rychly tisk

Sefadit sestupné

Sefadit vzestupné
Tabulka

Uloit

Vlastni fazeni...

VloZit buriky...

VloZit hypertextowy odkaz
VloZit jinak...

VloZit kontingenéni tabulku

w

Pfizpisobit panel nastrojd Rychly pfistup:

[[] Zobrazit panel nastrojd Rychlj pfistup pad pasem karet

Dopliiky — zobrazeni a sprava sady Microsoft Office

Pro viechny dokumenty (vjchozi) "]
= Ulodit
¥) Zpét »
™ Znowu 3
O oy
Pridat > >
Pilvodni

Obrazek 35: Moznosti aplikace — Prizpusobit

Dopliiky
Nazev Umisténi Typ ~
Aktivni doplfiky aplikaci
Neaktivni dopliiky aplikaci
Analytické nastroje analys32.xll Doplnék aplikace Excel

Analytické ndstroje — VBA

Datum (seznamy inteligentnich znacek)

Internet Assistant - VBA

Iméno osoby [pfijemci e-mailu aplikace Outlook)

Mastroje pro ménu eurg
Meviditelny absah

Privodce podminénjm souétem
Privodce whledavanim

Resitel

Skryté listy

Skryté fadky a sloupce
WVlastni data XML
Zahlavi a zapatl

Zakdzané doplfiky aplikaci

atpvbaen.xlam

Ch...ared\5Smart Tag\MOFL.DLL
Ffice12\Librany\HTML XLAM
. red\Smart Tag\FNAME.DLL
eurotool.xlam

o, fice\Office12VOFFRHD.DLL
sumif xlam

lookup.xlam

solverxlam

Gt ffice\Office 12W0FFRHD.DLL
fice\Office12\OFFRHD.DLL
fice\Office12\OFFRHD.DLL
fice\Office12\OFFRHD.DLL

Doplnék aplikace Excel
Inteligentni znacka
Doplnék aplikace Excel
Inteligentni znacka
Doplnék aplikace Excel
Kontrola metadat
Doplnék aplikace Excel
Doplnék aplikace Excel
Doplnék aplikace Excel
Kontrola metadat
Kontrola metadat
Kontrola metadat
Kontrola metadat

Doplnék:  Analytické nastraje

Vydavatel:
Umisténii  analys32.xIl

Popis: Obsahuje nastroje pro analyzu statistickych a infenyrskjich dat.

Spravovat: | Doplfiky aplikace Excel | v

Prejit...

Obrazek 36: Moznosti aplikace — Dopliky
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v Plipraven
Ukazatele rezimu —

Panel nastrojii zobrazeni =5

Lupu, posuvnik

5.2 2. hodina - Pracovni prostiedi MS Excel 2010

LIS

NETR I Bpe e [ P e—— ohery g B OB
el Gy v e
L] Wy [l

BETW RN B § Q1 (e ey B |

p— p [ | o

W=

Ak m| Lad) el laed PR ra

Obrazek 37: Pracovni prostfedi MS Excel 2010 (2)

5.2.1 Vymezeni pojmi

e Sesit — soubor Excelu, ktery se sklada z jednoho nebo vice listi

e List — omezena oblast bunék, ktera se sklada z fadku a sloupci

e Bunka — nejmensi stavebni jednotka tabulky, ktera nese informaci a je mozné se na
ni odkazat adresou

e Radek — skupina bunék fazenych za sebou a je znagen &islem

e Sloupec — skupina bunék fazenych pod sebou a je znacen pismenem

5.2.2 Zadavani dat do bunék

Data se zadévaji do aktivni buiiky.

5.2.2.1 Typy zaddavanych dat:

e Text— obsahuje v§echny znaky
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e Cislo — obsahuje ¢islice 0-9 a znaménka
e Datum a ¢as — zadava se ve stanoveném formatu (30.10.2016, 30/10/2016)
e Vzorec — pfi psani vzorce vzdy za¢iname znakem = a po zapisu vzorce stiskneme
Enter
5.2.2.2 Vkladani symbolii do buriky
Pro zapis specialnich znaki je mozné vyuzit skupinu symbold.

Bunika, ve které je symbol vlozen, se chova jako Text, neni tedy mozné se symbolem pro-

vadét matematické operace.

Symboly nalezneme na karté Vlozeni - Symbol

f@\ =] L= Sesit1 - Microsoft Excel
)

Domd VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni

B O EBEDD i ke Sk @ A 34 g»

Kontingendni Tabulka || Obrazek Klipart Tvary SmartArt | Sloupcovy Spojnicowy Visecowj Pruhovi Ploiny Bodovy Dalii | Hypertextovy | Textové Zahlawi WordArt Radek Objeidll symbol
tabulka - & = = . . & = grafy = odkaz pole azapati e podpisu ™
Tabulky llustrace Grafy F] Odkazy Text

\ a1 - ]
A B c D E F G H I ] K L M N o P a

il :l

2

3

a

5

6

7

8

3

10

1

P

13

14

15

Obrazek 38: Karta vlozeni — sekce Symbol

5.2.2.3 DatavV burice

Data, ktera zapiSeme do buiiky, se zobrazuji v fadku vzorci. Adresu aktivni buiiky nalez-

neme Vv poli nazvu.

Opravu zadanych udaji provedeme tak, Ze si ozna¢ime buiiku, ve které chceme opravu
provést a stiskneme klavesu F2 (psaci kurzor se umisti do buiiky). Opravu provedeme

v fadku vzorcu.

POZOR, jestlize zacneme ihned psat do oznacené bunky, plivodni obsah se vymaze!!
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(. - Ll —  Obsah buriky v

= \ A2 £ : - = tadku vzorcli

1
2

7 —

& perr | 222201

s e

s

:
’

Obrazek 39: Data v bunce

5.2.2.4 Pohyb v buiikdch
V bunkéch je mozné se pohybovat n¢kolika zptisoby:

e  Mysi—najdu si buiiku a kliknu na ni levym tlac¢itkem mysi

e Kurzové Sipky — posun o jednu buniku nahoru, dolti, vlevo a vpravo

e Klavesa Ctrl+kurzové Sipky — posun na okraj pole bunék ve vybraném sméru

e Page Up, Page Down — posun o jednu obrazovku nahoru nebo dolii

e Klavesa F5 — pfejdeme na dialogové okno, do kterého zapiSeme adresu pozadované

buiky

V aplikaci MS Excel se mizeme setkat i s problémem, ze pozadovany text nebo ¢islo jsou
delsi nez §irka bunky.
Dlouhy text
V piipadé, Ze je text, ktery chceme do bunky zapsat, ptili§ dlouhy, je nékolik variant, jak
tento problém vytesit:

e Sloucit bunky

e Upravit Sitku sloupce

e Ponechat vlevo volné bunky

Cely text je vidét v Fadku
& piklad diouhého textu v bufice, — vaorcl

D E F G H

piklad dlouhého textu v bufice, =———— Text se zobrazuje cely.
m 1336 Zobrazuje se Cast textu.
Burika vievo je obsazena.

Obrazek 40: Dlouhy text

Dlouhé ¢éislo
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Dlouhé ¢islo ¢asto vznika pii védeckych vypoctech, kdyz jsou ¢isla v semilogaritmickém

tvaru. Nékdy se nam vSak muize stat, ze misto Cisla se nam v buiice zobrazi #####

V téchto ptipadech je upravit Sitku sloupce.

5.2.2.5 Upraveni §iiky sloupce

Sitku sloupce nastavime pomoci levého tlacitka mysi v zahlavi sloupcii. Nastavime si kur-

zor na rozhrani sloupcti a sloupec tahem rozsitime (nebo zazime).

L (_|_> W\ N

Obrazek 41: Uprava $itky sloupci
Pro pouziti nadpisti a popiskl se pouziva slouc¢eni bunék. Jedna se o spojeni nékolika bu-

n¢k do jedné.

[jljSlouc’:t azarovnat nastied ~ | B3~ % 000 | %9 5%

rovTam : Cislo

Obrazek 42: Slouceni bunék

-----

udé¢lat tak, ze v zahlavi daného sloupce 2x poklepeme levym tlacitkem mysi a cely sloupec

se pak upravi podle obsahu nejsirsi bunky.
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5.3 3. hodina - Uprava bunék a tabulky

5.3.1 Oznaceni bunék, iadki a sloupci

Bunky nejcastéji oznacujeme tahem mysi. Kdyz chceme oznacit pouze jednu buiiku, staci

na ni kliknout levym tlac¢itkem mysi.
Skupinu bunék oznacime taZzenim mysi se stisknutym levym tla¢itkem mysi.
Pro oznaceni celého fadku ¢i sloupce klikneme do zdhlavi pozadovaného radku/sloupce.

Kdyz chceme oznacit buiiky, které spolu nesousedi, klikneme na prvni buiiku a pomoci

stlacené klavesy Ctrl si oznacime ostatni pozadované buiiky.

Chceme-li oznadit vétsi pocet fadkt nebo sloupct, klikneme si na zahlavi prvniho, podrzi-

me kldvesu SHIFT a klepneme na posledni.

Pro rychlé oznaceni celé tabulky list staci kliknout do kterékoliv buiiky v tabulce a pouzit
klavesovou zkratku CTRL+A.

5.3.2 Graficka uprava bunky

Vzhled kazdé buiiky I1ze upravovat nezévisle na buikach ostatnich. Dale také mizeme
upravovat format bunky. Pfed zahajenim formatovani musime mit oznac¢enou jednu nebo

vice bun€k, popt. vybranou ¢ast.
Ohraniceni bunék

Sedé ohranigeni bun&k na pracovni plose je pouze orienta¢ni a pii vytisténi dokumentu se
nezobrazi. Pokud tedy chceme, aby byla bunika nebo napft. tabulka po vytiSténi ohrani¢ena,

musime toto ohrani¢eni nastavit.

Nastaveni ohrani¢eni nalezneme na karté Domii — Pismo — Ohraniceni.
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Neohranicena tabulka b IR

Automatické ohraniceni

o

No~T WS
g
2

25000 18000 22000 16000
ks 2500 3000 3000 3500

2

dny 2 3 1 2 Ruéni ohraniéeni

[ Dal3i moznosti nastaveni
Obrazek 43: Ohranic¢eni
Barevna vyplii bunék

Jako zvyraznéni bunék mizeme pouzit barevnou vypli. Barevnou vypln je vSak nutné po-

uzivat s rozmyslem, tak aby zvyraznéni plnilo sviij ucel.

Nastaveni barevné vyplné: Domii — Pismo — Barva vyplné

|kona — Barva vyplné

Calibr “it_~ A o

Ol -
y Brzu- - |[BA- === =

uIII||||||

Standardni barvy

L] EuEEm Vybér vlastnich
~7 ‘M . barev

Obrazek 44: Barevna vypli
Kopirovani a piesun bunék
Pfesun a kopirovani oblasti nebo jednotlivych bun¢k mizeme provést nékolika zpisoby:

TaZenim mysi - pro pfesun obsahu oznac¢ime oblast, uchopime ji za okraj levym tlacitkem

mysi a piesuneme ji na jiné misto. Kopirovani provedeme stejné, ale stiskneme klavesu

Ctrl.

Pomoci ikon — kopirovat mizeme také pomoci ikon Kopirovat, Vyjmout a VioZit. Tyto

ikony nalezneme v sekci Schrdnka na karté Domui.

Klavesové zkratky — pro kopirovani mizeme pouzit také klavesové zkratky Ctrl+C,

Ctrl+X, Ctrl+V.
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ol g

o & - Kopirovat (Ctrl +C)

Viozit

- J

Schranka ”

~

Obrazek 45: Kopirovani

5.4 4. hodina - Nastaveni formatu bunék

5.4.1 Formatovani bunék

Tak jako v MS Word mtizeme formatovat text a celkovou upravu, tak i v MS Excel mize-

me formdatovat bunky.

Formatovani bunck se pouziva predevsim pro zlepSeni prehlednosti na listu. Formatovat

muzeme bud’ aktivni buiiku, nebo oznacenou skupinu bungk.
Nastaveni formatovani najdeme na kart¢ Domii — Pismo, Zarovnani a Cislo
Kazda zminéna skupina obsahuje vpravo dole Spoustec dialogového okna, ktery vyvola

komplexni nabidku pro nastaveni parametrti.

(o) E9 © 0 B)- Sesitd - Microsoft Excel - o

Domé | Vieieni  Rozlofenistrinky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni @ - = x

— . === e ¢ i~
& vgmout Calibri -[n -] = | S zatamovat text Obecnj - ﬁ ﬁ Q o= é‘ i = Automaticke shinui ﬂ ﬁ
U3 kopirovat = -

8] vypiii -
Viozit | et 8 o = <0 08| Podminéné Formatovat Sty | Vit Odstranit Format Sefadita Najita
M # copirovatromar || B £ U 7[5 [&-a- |/ Stoueicazarownat na tied - | | Bl 08 i fwma‘tuva'm'wakutawkuvuug‘k:;v - - ~ || &2 vymazat - Hraie g
Schianka & Rire e Calo Styly Buriky Upravy

—\ Format bungk ?

A B c D E F 19 \ J \K / L ™M N o [2 a R s T u v
i L]
2
z Fomo | | Ohranieni | wipli | Zamek
a
5 Bismo: fiez pisma: Velikost:
5 Calbri Obyzené 1
fp Cambria (Madpis | [EEE 8 ~
7 CEl\hri Zakladn' text) Kurziva 9
8 "I Academy Engraved LET Tuéné 10
I AcadEref Tuéng kurziva
9 Hp Agency FB 12
10 I Anaror v 1 v
1 Pastrzen garva:
® Zcne V] | | ] Nommaini
13 Efekty Nahled 3
14 [ peglrinuté
15 ] Horniindex AaBblevyZi
16 "] Dolni index
17
B Toto je pismo TrueType, Stejné pisme bude pouito na tiskarmé i na cbrazovee.
19
20
21
2
2

Obrazek 46: Formatovani bunék
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5.4.2 Formatovani ¢isla

Formatovani ¢isel nastavime v nabidce Formdat bunék — Cislo. V této nabidce si mizeme
vybrat, o jaky druh ¢isla se jedna, zda chceme oddé€lovat tisice a pfedevSim nastaveni dese-

tinnych mist. Déle zde 1ze nastavit vzhled data a ¢asu, vzhled zlomkd, procent, mény a
semilogaritmickych ¢isel.

Jestlize mame v bunce Cislo i text, je nejvhodnéj$im feSenim nastavit si moznost Viastni.

- ?
Format bunék :
Cislo | Zarovnani | Pismo | Ohramiceni | Vypii | Zamek

Druh:

Obecny Ukdzka

Cislo

Ucetnicky P 5

Datim Desetinnd mista: |2 S

Cas Symbol: | KE v
Procenta . L

Zlomky Zéporna disla:

Matematicky
Text 1234,10KE

Specialni -1234,10KE

Viastni -1234, 10 KE

Farmaty mény se pouivajl pro obecné penézni hodnaty, Uetnické farméty pousivejte k zarovnani
desetinnych carek ve sloupdi.

Obrazek 47: Format ¢isla
Pro rychlé nastaveni nejpouzivangjsich ¢iselnych formatii 1ze pouzit pét tlacitek ve skupiné

Cislo.

Checny -

S99 % oo/ 5% | Pridat/odebrat
islo = |desetinné misto

Styl ¢ark

Ucetnicky format

Styl procent

Obrazek 48: Rychlé nastaveni ¢iselného formatu
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5.4.3 Zarovnani

Text muzeme zarovnat vodorovné i svisle, ale také pod uré¢itym tthlem v rozsahu -90° do
+90°. Dalsi moznosti je odsazeni, kterym v zavislosti na volb¢ v seznamu Vodorovné od-
sadime obsah buiiky od levého ¢i pravého okraje. Text mizeme také zalamovat, ptizpiiso-

bovat velikost textu velikosti tabulky nebo nastavit psani zprava doleva.
Zarovnani textu nalezneme v nabidce Format bunék — Zarovnani

Stejné jako u nastaveni formatu Cisla, 1 zde je mozné vyuzit rychlého zarovnani obsahu

bunky.

Format bunék ?

Pismo | Ohraniceni | Vvypli Zémek

Cido | [ Z:

Zarovnani textu Orientace

Vodorovné: * .
Obecné ¥ | Odsazeni: *.

Svisle: 0 :

Dolfi v

=

Zarovnat distribuované

Nastaveni textu .
[ zalomit text
[[] pfizpfisohit burice
[ sloudit buriky

Psani zprava doleva
Smér textu:
Kontext v

Obrazek 49: Zarovnani textu

IZarDvnéni
nahoru I doprostred

Orientace

= —=| P~ =) Zalamovat text

|&= = =||££ ££|| ] sloufit a zarovnat na stied -

AN —

Imensit/zvétsit odsazeni

Zarovnani vlevo | na stred f§ vpravo

Obrazek 50: Rychlé nastaveni zarovnani textu

5.4.4 Formatovani pisma

Parametry pisma opét mizeme nastavit v dialogovém okné Formd¢ buriky — Pismo
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Co se ty¢e moznosti formatovani, jsou v podstaté totozné s formatovanim pisma v progra-

mu MS Word. Lze nastavit typ pisma, velikost, fez pisma, podtrzeni, barvu a efekty.

Pti formatovani pisma je nejbéznéjsi pouziti rychlého nastaveni.

Format bunék

3 |

iglo | Zarownani

Pismo:
Calibri

t| Ohranicen | wipin | zamek

Rez pisma:
Obyéejné

B Academy Engraved LET
T AcadEref

T Agency FB

I Aharoni

Fr Cambria (Nadpis A
Calibri (Zakladni text)

Tutna kurziva

Velikost:

PodirFent:
Zadng
Efekty
[ Pieskrinuté
[ Horni index
[ colni index

Barva:

v | | - | (] Normain

MNahled

AaBbCevyZi

Toto je pisma TrueType. Stejné pismo bude pousito na tiskérné i na obrazavce,

Obrazek 51: Format pisma

Zvétsit/zmensit ppismo

-~

Typ pisma
Welikost pisma
\ N
Calibri ~ 1 vIA‘ N
B 7 =[| 3~
Rez pismsa

Barva pisma

Obrazek 52: Rychlé nastaveni formatovani textu

5.5 5. hodina - Zakladni matematické operace

5.5.1 Zapis vzorce a vybér funkce

MS Excel je vyuzivan pfedevsim pro matematické operace mezi obsahy jednotlivych bu-

nek. Vyuziti matematickych operaci v MS Excel nalezneme naptiklad v oblastech ucetnic-

tvi ¢i informacn

ich sluzeb.

Aby matematické operace spravné fungovaly, je hlavni zvolit spravny zapis vzorce, a sice

bud’ ptimo do volné buniky po dvojitém poklepani, nebo do horniho fadku pod ovlddacimi

listami, kde je vzdy soubézné vyjadien obsah oznacené buiiky.
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Stejné tak l1ze funkci vybrat ze seznamu funkci, ktery nalezneme pod ikonou fX.

Wloit funkci |2 [t
Vyhledat funkd;
Zadejte struény popis pofadované dnnosti a potom Kiknéte na
taditko PFejit.|
Vybrat kategorii: | Naposledy pougité El
Vybrat funke:

HYPERTEXTOWY.ODKAZ
POCET

MAX

SIN 2

SUMA(Eislo1;Eislo2;...)
Sefte viechna dsla v oblasti bunék.

Népovéda k této funked [ oK

Obrazek 53: Vybér funkce

Zapis vzorce vzdy zacina znaménkem = a muze obsahovat jak konstanty (Ciselna vyjadieni

hodnot), tak proménné (zde uvedeme adresu buiiky — napt. Al).

SUMA - (" X « k| =A1+8]]

B Sesitl

A B C
1 12] 15|-A1+B1
1

Obrazek 54: Vkladani jednoduchého vzorce

5.5.2 Zakladni funkce

SUMA - soucet

Funkce SUMA nam provede soucet vSech ¢iselnych bun¢k v zadané oblasti. Bunky, které

nemaji ¢iselny format, nebudou do souctu zahrnuty.

=SUMA(A1;B3;C5:D7) nam provede soucet zadanych bun¢k A1 a B3 a oblasti od C5 do

D7.

PRUMER
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Funkce PRUMER vypo¢ita aritmeticky pramér viech &iselnych hodnot v oblasti, kterou si
zadame. Kdyz bude v dané oblasti prazdna bunka nebo buiika s neciselnym formatem, bu-
de se ignorovat.

=PRUMER(D10:D14) provede vypocet aritmetického priméru viech ¢isel v zadané oblas-
ti.

MIN/MAX — minimum a maximum

Funkce MIN a MAX pouzivame piedevsim tehdy, kdyz z velké oblasti potiebujeme najit
nejmensi nebo nejvétsi Ciselnou hodnotu.

=MIN(A1:E10) zjisti nejmensi ¢iselnou hodnotu v dané oblasti.

=MAX(A1:E10) zjisti nejvétsi ¢iselnou hodnotu v dané oblasti.

POCET - podet &isel v oblasti

Funkce POCET zjisti, kolik je v zadané oblasti &iselnych hodnot.

=POCET(B3:G15) zjisti, kolik &iselnych hodnot obsahuje dan oblast.

5.6 6. hodina — Tvorba vlastnich funkeci

MS Excel obsahuje asi 400 rtiznych funkeci, i tak se ovS§em muze stat, Ze nenalezneme op-
timalni funkci, kterou hleddme. Abychom tak nemuseli opakované ru¢né zapisovat vzorce,

muzeme si vytvorit funkci vlastni.

Napt.

Chci si vytvofit vzorec na vypocet obsahu obdélniku.
e Na karté Vyvojar — Visual Basic se nam zobrazi okno editoru VBA
e V tomto okn¢ pouzije piikaz Insert Procedure
e V zobrazeném okné zvolime volbu Function

e Vyplnime nazev funkce (Name)

e Potvrdime tla¢itkem OK
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Timto postupem se nam do okna vlozi prvni a posledni fadek kodu pro tvorbu funkce. Do
zavorky pak vlozime proménné.
Function Obsah_obdelnika(Delka, Sirka)

Obsah_obdelnika = Delka * Sirka
End Function

e Microsoft Visual Basic for Applications - prehled navoduxlsx - [Module1 (Codeft - O
% Eile Edit Miew [Insert Format Debug PRun  Toels Add-lns  Window Help -8 X
HE-A |9 b0 3 BEFE 5@ 3 con .

Project - VBAProject ﬂ |:General] j |0bsah70bdalmka j
= = Function Cbhsah obdelnika(Delka, Sirka) |
g Solver (SOLVER.XLAM) Obszah obdelnika = Delka * Sirka
@ VBAProject (FUNCRES.XLAM) End Function

E-&% VBAProject (prehled navodu.xlsx)
[E1-£25 Microsoft Excel Objects

4] ThisWorkbook
-3 Modules
L@ Modulel

Properties - Module1 X|
| Module1 Module =
Alphabetic ]Cabegorized ] | =
Module1 il% Ll_l L4
Watches
Expression ‘ Value Type Context

L v|[x

Obrazek 55: Zapis funkce ve Visual Basic

Pro nazev modulu i vS§echno dal$i pojmenovani je nutné pouzit pismena bez diakritiky!!

5.7 7.hodina - Prace s grafy

Grafy obecné pouzivame pro zlepsSeni ptehledu prezentovanych dat. K vytvoreni grafu

nejcastéji pouzivame data, ktera mame jiz vytvoiena v tabulce.

Oblast tabulky, ze které chceme graf vytvofit, nesmi obsahovat prazdné nebo sloucené

bunky.

Graf reaguje na zménu dat v tabulce — pii zmén¢ dat se graf ptizptisobi.
Vytvotené grafy lze doplnit o ndzvy os, legendu, popisky atd.

Pro spravnou prezentaci dat, musime zvolit spravny typ grafu.
Vytvoreni grafu

e Po vytvoreni tabulky si zvolime oblast, kterou chceme zahrnout do grafu.
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(] Sesitl
A B C D E F G H | J

1
2 Prehled poctu prodanych aut v roce 2015
3
4 leden tnor biezen  |kvéten cerven
5 Skoda 15 25 21 14 32
6 Opel 3 45 26 51 21
7 Ford 12 21 22 26 11
8 Dacia 16 14 21 10 26
2

Obrazek 56: Vybér oblasti pro tvorbu grafu
e Zpasu karet si zvolime kartu Viozeni a skupinu Grafy a vybereme si typ, ktery
chceme. Napft. Sloupcovy

m Domi VioZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Viywojar

L I EHBD® o [l e SO

Kontingenéni Tabulka | Obrazek Klipart Obrazce SmartArt  Snimek Sloupcovy| Spojnicovy Visetowy Pruhovy Ploiny Bodovy Dalii

tabulka = obrazovky * w7 grafy ~
Tabulky Tlustrace Dvojrozmérny sloupcovy Fl
-t EN
(] sesitl | | |
Pros = = g
A B | C | D | Skupinovy sloupcovy H
1 UmoZnuje porovnat hodnoty
. . . mezi kategoriemi pomoci svisljch
2 Prehled poftu prodanych aut v r obdélnik,
3 Tuto moZnost pouZijte k
zobrazeni poctu poloZek,
i } leden tnor | napfiklad histogram, nebo v
— pfipadé, Ze pofadi kategorii neni
5 Skoda 15 25 LR
7 Ford 12 21 |Jfﬂ.-_‘a |L‘_¥} |L@~.} &f& .
8 Dacia 16 14 Jehlanovy :
. W] aA] [AA] b
gl /1) 2 la Wl
10 ] AL B |
11 ;n'] Viechny typy grafd...

Obrazek 57: Vybér grafu

e Po vybér u potvrzeni vybraného grafu se ndm graf objevi v ramecku. Ve zdrojové

tabulce najdeme barevné rozdélena data, ze kterych graf Cerpal.
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Domi  Visfeni  Roziofenistidnky  Vzorce  Data  Rewize  Zobrazeni  Vjveidi | méwn | Roziofeni  Fomat

I SRR
Zménit Ulofitjako =~ Zaménit fadek Vybrat - I II

typgrafu fablonu | zasl aupe: data
Typ

THETHETRY

Styly grafis

\ Graf1 - £
Seditl
A B C D E F G H 1 J K L M N o
1
2 Piehled pottu prodanych aut v roce 2015 -
3 60
4 leden tinor bfezen  |kvéten |cerven
5 Skoda 15 25 21 14 32 50
6 Opel 3 45 26 51 21
7 Ford 12 21 22 26 11 N
s Dacia 16 14] 21 10| 26 ¥ Skoda
9 m Opel
10 M Ford
1 ®Dacia
12
13 il
14
15 K
16 leden dnor biezen kvéten Eerven
17

Obrazek 58: Vyobrazeni grafu

™
Pocet prodanych aut v roce 2015

[=)]
2]

chcnda

30

20 135

10

leden unor bfezen kvéten cerven I

vodorovna osa

Obrazek 59: Casti grafu

Prace s grafem

Po vyobrazeni grafu s nim mtizeme dal pracovat. Po oznaceni grafu se nam zpfistupni kar-

ta Nastroje grafu — Navrh, Rozlozeni, Format
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Nistroje grafu ...

Nawrh | RozloZeni Format

@
bt bk d bk bl bkl b
s graf

styly grafd Umisténi

Obrazek 60: Nastroje grafu

Kromé pteddefinovanych styli grafi miizeme vyuzit moznosti formatovani a miizeme si

grafy upravit. Mlizeme zménit napf. oblast grafu, vzhled, popisky,...

Pomoci formatovani mizeme provést nasledujici akce:

e Vyplnéni prvki grafu: Barvy, textury, obrazky a pfechodové vyplné vdm pomohou

pfitahnout pozornost ke konkrétnim prvkim grafu.

e Zména obrysu prvki grafu: Prvky grafu mizete zvyraznit pomoci barev, styli a

tlousték Car.

o Pridani zvlasStnich efekti k prvkim grafu: Konecny vzhled grafu mizete dotvofit
tak, Ze u obrazct prvki grafu pouzijete zvlastni efekty, naptiklad stin, odraz, zafi,

rozostfené okraje, zkoseni hran nebo prostorové otaceni.

e Formatovani textu a ¢isel: V grafu mlzete formatovat text a ¢isla v nazvech, popis-
cich a textovych polich stejné jako na listu. Chcete-li text a ¢isla zvyraznit, miZete po-

uzit 1 styly WordArt.
5.8 8. hodina — Funkce KDYZ

Funkce KDYZ patii mezi funkce logické a je jedna z asto pouzivanych funkci v MS Ex-
celu.

Tato funkce ma 3 vstupni argumenty oddélené stfednikem a testuje se platnost vyrazu, kte-
ry se zadava jako prvni vstupni argument a nékdy se také tento argument oznacuje jako
podminka. Pokud plati podminka, tj. vyraz na pozici prvniho vstupniho argumentu vrati
logickou hodnotu PRAVDA, pak se provede vyraz na pozici druhého vstupniho argumentu
a jinak se provede vyraz zadany jako téeti vstup. Zjednodusené fe¢eno: KDYZ (je néco

pravda; udélej néco; jinak ud€lej néco jiného).

Abychom podminku mohli zadat, musime k tomu pouZit relacni operatory:
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Operator Vyznam

Priklad

- Rovnd se Al1=B1

> Vétsi nez A1>B1

< Mensi nez Al<B1
>m Vétsi neZ nebo rovno Al>=B1
o= Mensi nez nebo rovno Al<=B1|
< Nerovna se Al<>B1

Obrazek 61:

Priklad

Rela¢ni operatory

Do tabulky zapiSeme jména zaka a jejich prospéch.

Pokud mé zak primér 3 a mensi — prospél, v opaéném piipad€ neprospél.

Podminku zaddme vzdy jen do jedné buiiky a roz§itime ji pretaZzenim. Piiklad je znazornén

na Obrazku 62.

KDYZ - X  fe| =KDYZ(B2<=2,5;"Prospél";Neprospél)

4 A [ c ) 3 F G H | ]

1 Zak Dosazeny primér i

2 |Petr Novik 18 2,5;"Prospé!";Neprospél) Argumenty funkce ==
3 Jana Soukalova 32 rort

4 JifiDrtina 26 Podminka 82<2,5 (@] = Pravoa

S David Vejratka 21 . = Prcall®

6 Zdena Fojtikova 17 oo LPromell gl - Proee

7 Lucie Bils 35 e [Neprosll = -

8 = Prospd”

9 Ovéi, 2da ik spinéna, 8 vrat Jestize je vy e

7 pokud je vysiedkem hodnota NEPRAVDA.

1n Ne e , je-4 hodnot ’

2 Jestide § nezadéte, bude vrécena hodnota NEPRAVDA.

1

13

14 Vysledek = Prospll

15 Niovéda ktéto frkg (o J [ swm ]
16 L :

Obrazek 62: Vzorovy piiklad (1)

Pokud potfebujeme pouzit vice podminek, musime dodrzovat pravidlo, ze pti vyhodnoco-

vani podminek ve vzorci postupujeme od nejnizsi hodnoty k nejvyssi, viz. Obrazek 63.

A

8 < U E F G H 1 p)
1 pracovnik odpracovano hodin | vyse odmény e To-mea
2 |Petr Novak 7 12(B2<=20;$B$14))) >
1o
3 Jana Soukalovd 12 6000 =
Podminka  52<+10 % = PRADA
4 Jifi Drtina 15 6000 =
- Ao 8512 ] = 3000
3 joevid Vejratka 2 2000 N —
6 Zdena Fojtikova 6 3000
' 3000
7 Lucie Bil& 20 9000 V|| over, zts e pocimika spinns, s veat Jestize je PRAVDA, 3 Jnou hodnotu,
8 pokud je vysiedkem hodhota NEPRAVDA.
9 Podminka ¢ ebo viraz, ¥
= hodnota PRAVDA nebo NEPRAVDA.
11 Odmény:
12 0-10hodin 3 000 K¢| Vysledek = 3000
13 1115 hodin 6000 K|
tapovéda k teéto funkg oK Stomo.
14 16- 20 hodin | 3000 Ké| — -

15

Obrazek 63

: Vzorovy ptiklad (2)
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5.9 9. hodina - Funkce SVYHLEDAT a dalsi funkce

Funkce SVYHLEDAT je hojné vyuzivana pro vyhleddvani dat s rozsahlych seznamii,
k porovnavani hodnot ve dvou ¢i vice seznamech, pro piifazeni hodnot do zadaného inter-

valu, pro nalezeni hodnot, atd.
Pro vyuziti této funkce je potfeba znat spravnou syntaxi:
=SVYHLEDAT (hledat;tabulka;sloupec[;typ])

Popis atributa funkce:

e hledat — hledana hodnota (¢islo, logicka hodnota, odkaz).

o tabulka - prohledavana tabulka nebo oblast

e sloupec - je celé ¢islo sloupce

e typ (nepovinny) - nabyva logickych hodnot (0 - NEPRAVDA - FALSE, 1 -PRAVDA -
TRUE).

Ptiklad zadani vstupnich argumentt funkce SVYHLEDAT je zndzornén na obrazku 64.

Adresa bunky do které jste

Argumenty funkce zapsali nazev zbozi
SVYHLEDAT _— (kopretina).
Hiedat = “kopretina”
Tabulka [sas:sC8  —(ER = CBamU b2, Karafit ke
Sloupec 2 ~_ =2 .
- I Oblast tabulky ve které
- e bude provedeno
Vyhleds hodnotu v krajnim levém sloupd 4t hodnotu iném Fadku, Tabulka L AN X
L e adaithogoupe ve stesnén vyhledavani. ProtoZe
Hledat je hodhota hledans v prynim sloupd tabuky, P to bt hodnota, budete vzorec kopirovat, je
odkaz nebo textovy fetézec. > o >
nutné pouzit absolutni
T adresovani.
Népovéda k této furkd @

Cislo sloupce, ze kterého
budou pfifazovana data.

Obrazek 64: Argument funkce

Seznam dalSich funkci, které MS Excel nabizi:

Funkce pro kompatibilitu

Funkce pro praci s datovymi krychlemi
Funkce databaze

Funkce data a ¢asu


https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306706
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306707
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306708
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306709
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e Inzenyrské funkce

e Financ¢ni funkce

e Informacni funkce

e Logické funkce

Vyhledavaci funkce a funkce pro odkazy

Matematické a trigonometrické funkce

Statistické funkce

Textové funkce

Funkce definované uzivatelem, které jsou instalovany spolu s dopliiky
Webové funkce

5.10 10. hodina — Zavéreéna hodina

Zaveérecna hodina vyuky je vénovana souhrnnému testu z probraného uc¢iva MS Excel,
ktery je soucasti pracovnich listd pro vyuku. Zavére¢ny test je samostatna prace pro stu-

denty. Test bude hodnocen znamkou.
Zavérecny test je sloZzen ze dvou ¢asti:

e Teoreticka ¢ast — obsahuje cviceni z teoretickych znalosti

e Prakticka ¢ast — obsahuje zadani ptikladu


https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306710
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306711
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306712
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306713
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306714
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306715
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306716
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306717
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306718
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306719
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6 STUDIJNI MATERIALY PRO VYUKU MS EXCEL

Jednim z cili mé diplomové prace bylo navrhnuti a realizace na sebe navazujicich tukolu,

které maji rozvijet schopnosti studentu.

Na zaklad¢ ziskanych informaci ohledn¢é hodinové dotace a zjisténi, pomoci jaké aplikace

tabulkové editory vyucuji, jsem vytvoftila studijni materidly pro vyuku MS Excel.

Vyuka je rozdé€lena na 10 na sebe navazujicich hodin. Ke kazdé hodin€ jsem vypracovala
textovy podklad, ze kterého mohou ucitelé Cerpat a pracovni listy, které slouzi k procviceni

uciva, které bylo v jednotlivych hodindch probrano.

Rozpis hodin:
1. hodina — Pracovni prostfedi MS Excel (1)
2. hodina — Pracovni prostiedi MS Excel (2)
3. hodina — Uprava buiiky a tabulky
4. hodina — Nastaveni formatu bunky
5. hodina — Zakladni matematické operace
6. hodina — Tvorba vlastnich funkci
7. hodina — Prace s grafy
8. hodina — Funkce KDYZ
9. hodina — Funkce SVYHLEDAT a dalsi funkce

10. hodina — Zavére¢na hodina (souhrnné opakovani — klasifikované)
Dalsim ukolem mé diplomové prace bylo aplikovat studijni materialy v praxi.

Studijni materialy jsem testovala na stfedni skole a vysledky dotaznikového Setfeni jsou

uvedeny v nasledujici kapitole.
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7 ZPETNA VAZBA

V ramci zadani mé diplomové prace bylo nejen vytvoreni textovych podkladi a pracovnich

listu, ale také jejich aplikace v praxi.

Vypracované pracovni listy jsem testovala na stfedni Skole v Pferové a to v predmétu In-

formatika. Ovéfeni probehlo u studentt 2. ro¢niku oboru podnikani.

V testované tiid¢ je 24 studentt a jejich hodinova dotace pfedmétu Informatika je 2 hodiny
tydné.

Studenti postupné vypracovavali pracovni listy 1. - 6. hodiny. Testovanou tfidu jsem obe-

znamila s mym zdmérem a diivodem tohoto testovani.

Béhem jejich prace jsem pozorovala jaké problémy u nich nastanou, s jakym druhem tkoli
budou mit nejvétsi problémy, aj. Studenti znaji obecny postup jak dojit k feSeni problému,

ale htife se orientuji v které karté anebo jeji ¢asti se nachéazi pottebné ikony.

Po vypracovani téchto pracovnich listl jsem studenty pozadala o vyplnéni dotazniku, ktery

byl dostupny na: http://www.survio.com/survey/d/B9V40409B2K7Q7ALF

Dotaznik vyplnilo vSech 24 studentil v€etné vyucujiciho.

7.1 Vysledky a vyhodnoceni dotaznikového Setieni

V této podkapitole jsou nejprve pomoci grafii zobrazeny vysledky dotaznikového Setfeni a

nasledné je uvedeno vyhodnoceni tohoto Setieni.

92 %

Obrazek 65: Graf 10



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky

Jaké tabulkové kalkulatory pouzivate?
100%

80%

60%

Podil

40%

20%

. ] —

® Excel @ LibreOffice Calc @ Qattro Pro ® Jiny

Obrazek 66: Graf 11

Dozvédéli jste se v kurzu néco nového?

~ 100 %

® Ano @ Ne

Obrazek 67: Graf 12
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Co Vas v kurzu nejvice zaujalo?

4

® Program jako takovy @ Grafy © Formdtovani @ Zakladnivypocty @ Tvorbafunkcl @ jiné

Obrazek 68: Graf 13

Co Vam v kurzu délalo nejvétsi problémy?
100% — _— —_— —_—

Podil

a0
u ‘ I A
% . .
® Formatovani ® Zakadni vypoity ® Grafy @ Tvorba funkel

Obrazek 69: Graf 14
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Byl kurz srozumitelny?

4

® Ano @ Ne @ Odpovéd3

Obrazek 70: Graf 15

Pracovni listy byly:

® Snadné ® Téiké @ Primémé

Obrazek 71: Graf 16

Z vystupu dotaznikového Setfeni vyplynulo, ze vétSina studentl (92%) pouziva tabulkové
kalkulatory i v domdcim prostfedi. Nejcastéji pouzivanym tabulkovym kalkulatorem
v domécnostech je MS Excel (80%), viz. Graf 10 a Graf 11
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VSsichni studenti odpoveédéli, ze se v kurzu naucili néco nového, viz. Graf 12 a nejvice je

zaujaly Zakladni vypocty (44%), viz. Graf 13.

Na otéazku, co studentim délalo v kurzu nejvétsi problémy, jsem se dozvédéla, Ze nejvet-

§im problémy dé¢laly zakladni vypocty (36%) a tvorba funkci (32%) , viz. Graf 14,

Dale mé zajimalo, zda byl kurz srozumitelny, ¢im by studenti kurz doplnili a jak se jim

jevily pracovni listy.
Pro vétSinu studentti (96%) byl kurz srozumitelny, viz. Graf 15.

Pracovni listy studenti vnimali rozdiln¢. Pro vétsi ¢ast studentlh (68%) nebyly pracovni
listy snadné, ale ani jim jejich vypracovani necinilo zadné vyrazné problémy. Naopak pro
dalsi studenty (20%) byly pracovni listy obtizné a jen pro 3 studenty (12%) byly pracovni
listy snadné, viz. Graf 16.

Souhrnné 1ze fici, Ze studenti byli s prezentovanymi podklady spokojeni, protoze pozitivné
slovn¢ hodnotili nové vytvorené vyukové materialy a vyslovili ptani, aby podobné materia-

ly byly vytvoieny také pro ostatni pfedmeéty celého studia.
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ZAVER

Cilem diplomové prace bylo navrhnout a realizovat nékolik na sebe navazujicich feSeni
Z oblasti aplika¢niho softwaru pro praci s tabulkovymi kalkulatory, kterd méla postupné
rozvijet technické schopnosti studentt. Jak textové podklady, tak i pracovni listy byly tvo-
feny tak, aby tuto problematiku mohl zvladnout i student, ktery se dfive s tabulkovymi
kalkulatory nepotkal. Soucasti diplomové prace jsou textové podklady pro vyuku a pra-

covni listy véetné spravného feSeni.
Celé prace je rozdélena na dvé casti: Teoretickd ¢ast a Prakticka ¢ast.

V teoretické ¢asti jsem se zabyvala historii tabulkovych kalkulatord, dale pak charakteris-
tikou tabulkovych kalkulétord, které se pouzivaji v dnesni dobé. V teoretické ¢asti jsou

také vysvétleny pojmy jako: Rdmcovy vzdéelavaci program a Skolni vzdélavaci program.

V praktické ¢asti jsem se jiz vénovala ptipraveé pracovnich listii pro vyuku tabulkovych
kalkulatorti a textovych podkladd. Textové podklady a pracovni listy jsou rozdéleny na 10
na sebe navazujicich hodin. Prvni a druha hodina jsou vénovany seznameni se prostfedim
programu MS Excel. Ve tfeti a ¢tvrté hodiné jsem se vénovala Gpraveé a formatovani bu-
n¢k. Dalsi hodiny jsem jiz zaméfila na praktické ukoly, jako byly: Zakladni matematické
operace, tvorba vlastnich funkci, prace s grafy, funkce KDYZ a funkce SVYHLEDAT.

Zavérecna hodina byla vénovana souhrnnému klasifikovanému opakovani.

Ke kazdé hoding byly také vypracovany pracovni listy, které slouZily k zopakovani pro-
braného uciva. Pracovni listy byly ve vétsin€ pripadl rozdéleny na teoretickou cast, kdy
mgéli studenti za kol napt. popsat ikony a na praktickou ¢ast, kdy studenti vypracovavali

zadani piimo v MS Excel.

Pracovni list k zavére¢né hodiné obsahoval zavérecny test, jehoZ obsah byl vytvofen tak,
aby zahrnoval u¢ivo probrané na vSech ptedchozich hodinach. Do zavére¢ného testu byly

také vlozeny ukoly, které studenti procvi¢ovali béhem vyuky.

Pro zpétnou vazbu byl vytvoren dotaznik, pomoci kterého jsem zjist'ovala, jak jsou studenti
spokojeni s vytvorenymi pracovnimi listy a textovymi podklady. Z dotaznikového Setfeni na-

ptiklad vyplynulo, Ze kurz byl srozumitelny pro téméf vSechny studenty.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

IBM PC V informatice oznaceni pro prvni verzi pocitace

RVP Ramcovy vzdélavaci program
SVP Skolni vzd&lavaci program
MS Microsoft

oS Operacni systém

MSMT Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

RVP PV  Ramcovy vzdélavaci program pro predskolni vzdélavani

RVP ZV  Ramcovy vzdélavaci program pro zékladni vzdélavani

RVP ZSS  Ramcovy vzdélavaci program pro obor zakladni $kola specialni

RVP G Réamcovy vzdélavaci program pro gymnazia

RVP GSP Ramcovy vzdelavaci program pro gymnazia se sportovnim zaméienim
RVP SOV Ramcovy vzdélavaci program pro stfedni odborné vzdélavani

RVP ZUV Ramcovy vzdélavaci program pro zékladni umélecké vzdélavani

RVP JS Ramcovy vzdélavaci program pro jazykové Skoly

ZS Zakladni skola

%

SS Stfedni Skola


https://cs.wikipedia.org/wiki/Informatika
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SEZNAM PRILOH

Ptiloha P1: Pracovni listy pro vyuku MS Excel



Pracovni listy pro vyuku MS Excel
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1. HODINA - PRACOVNI PROSTREDI MS EXCEL 2010

e Nastavte uzivatelské prostiedi tak, aby se po otevieni nového sesitu nacetlo pét lis-

th

e Do panelu Rychlého spusténi ptidejte tlacitka: Nahled, Rychly tisk, Tabulka

e Napiste vyznam ikon:

e Popiste pracovni prostfedi MS Excel




2. HODINA — PRACOVNI PROSTREDI MS EXCEL

Do burky:

o A3 vlozte symbol (V)

o B4 vlozte symbol (€)

o C5 vlozte symbol (o)

e Sloupec E rozsifte na Sitku dvou sloupcii

e Bunky D5 — D7 slucte do jedné

e Pomoci pole nazvu se presuiite na buiiku B125

e Piifadte, co k sob¢ patii:

Radek soubor Excel, ktery se sklada z jednoho nebo vice list
Sloupec omezena oblast bun¢k, ktera se sklada z radka a sloupcii
Sesit nejmensi stavebni jednotka tabulky, kterd nese informaci a je

mozné se na ni odkézat adresou
List skupina bo¢ni hranou sousedicich bun¢k
Bunka skupina horni/dolni hranou sousedicich bunék

e Popiste pracovni prostiedi MS Excel
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3. HODINA — UPRAVA BUNEK A TABULKY

e Vytvorte tabulku, viz tabulka 1

e Tabulku zkopirujte a vlozte na list 2

velikost tabulky

D3

m Domd Viozeni
tabulky:

[ sounm
#" odevra

......

Syprevést sah

Nastroje
S« | 18000

RozloZenistronky  Vzorce  Data

Tabulka 1: tabulka na procviceni

e Napiste vyznam ikon:

a

A B Cc D E

(W Jméno PHjmeni gVék  gPfijem g
2 Petr Novak 25 15450
3 Jan Dvorak 19| 18000!
4 Markéta Janu 36 26500
5 Tomas Stédry a3 33000
6 Martina  Svobodova 54 10300
7 Radek Tomasek 40 29560,
8

9




4. HODINA - NASTAVENI FORMATU BUNEK

e Piifad'te, co k sob¢ patii:

Obecny
Rychl¢ nastaveni formatovani textu 8- %
Rychlé nastaveni formatovani cisla -
Rychlé nastaveni zarovnani textu
Calibri 11 v A AT
B 7 U- - &-A-
Vytvofite nasledujici tabulku:
Zdici material
Specifikace Sifka délka hloubka Ké&/Ks
Cihla vné&jai 400 200 150 56,00 K¢
Cihla vnitini 300 200 150 43,00 Ke
Pieklad 2000 16 850,00 K&
Pieklad 1600 12 650,00 K&
Tvarovky 105,00 K&
e Pamatujte:
o Cisla musi byt ve formétu — &islo

o Meéna ve formatu - ména
o Dejte si pozor na zarovnani

i

,0 00
S00 >0
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m
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5. HODINA - ZAKLADNI MATEMATICKE OPERACE

e Zapiste nasledujici pomoci ptikazu v syntaxi MS Excel:

Soucet bunék Al, B2 a rozmezi bunék C5 — D8

Pramér z oblasti A1 — A26

e Vytvoite nasledujici tabulku:

1.kolo 2.kole
Jana 4 8
Pavel 5 4
Petr 1 9
Monika 2 5
David 6 5
Pavla 11 3
MIN 1 3
MAX 11 9




6. HODINA - TVORBA VLASTNICH FUNKCI

e Dopliite nasledujici tvrzeni:

o MS Excel obsahuje asi ...... ruznych funkci.
o Chci si vytvofit vzorec na vypocet obsahu obdélniku.
» Na karté Vyvojar — ................ se nam zobrazi okno editoru VBA
» V tomto okn¢ pouzije ptikaz Insert ..............
» V zobrazeném okné zvolime volbu ..............
» Vyplnime nazev funkce (............. )
o Potvrdime tlacitkem .......

o Pro nazev modulu i v§echno dalsi pojmenovani je nutné pouzit tlacitko

e Vymyslete si vlastni funkci.
e Popiste slovy, jak by dana funkce méla fungovat.
e Zapiste kod funkce.

Pomocnik: prvni a posledni fadek kodu

Function Nazev_funkce ()

End Function




7. HODINA - PRACE S GRAFY

Dopliite nésledujici obrazek:

e

<
Pocet prodanych aut v roce 2015
(7]
51
30 15
]
32 = Skoda
30 75 6 6 = Opel
21 21gmtin " Fard
0 &
= l:!‘1 14 ! 10 B Dacia
]
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Vytvoite jednoduchou tabulku podle vzoru a z ni vytvoite vyseCovy graf.

Piehled prodanych motorowych vozidel v roce 2015

Autobus 3596
Automobil 123 584
Motocykl 10486
Ctyfkolka 15 489
Traktor 12 456
i =
- - Autobus
MnoiZstvi 29
Traktor
8%

fftvfkolka—\
9% Motocykl
6% k.

Automaobil
75%



8. HODINA — FUNKCE KDYZ

e K &emu slouzi funkce KDYZ?

¢ Dopliite nasledujici tabulku:

Operator Vyznam

Al<Bl
Al>=Bl
Al<=RB]1|
Al<>B1

e Vytvoite nasledujici tabulku a posledni sloupec realizujte pomoci funkce KDYZ:

Studenti se ziskanym poctem do 36 bodi - neprospéli, studenti s 36 body a vic — prospéli.

Jméno (Body Hodnoceni
Petra 32|neprospél
Michal 39|prospél
Stépan 36|prospél
Karel 35(neprospél
Anna 37|prospél
Daniela 40| prospél
Zora 31|neprospél




9. HODINA - FUNKCE SVYHLEDAT A DALSiI FUNKCE

e K ¢emu slouzi funkce SVYHLEDAT?

e Napiste, co zadate do jednotlivych poli v argumentu funkce:

rlugumtnt, funice
SYIREDAT
tedat B )
Tabulks  gAg4:4083 AR AN et e
Skepec 2 ]
™™

Vyhleds hodnotu v kragim levém sloupo tabuly 8 v hodnodu re 2 soupce ve sterim fhdas. Tabuka
mus byt standardnd sefacens vaestupnd,

Hiedat je hodrota Medand v orvmi sioupa tabuky, 3
odkaz nebo textovy fedizec.

Videdek = k44
— \

e Vypiste dalsi funkce, které MS Excel nabizi (alesponi 5 funkci):




10. HODINA - ZAVERECNY TEST

Teoreticka éast

1. Napiste vyznam ikon:

iy -
D e ]
2. Prirad’te, co k sob¢ patii:
Radek soubor Excel, ktery se sklada z jednoho nebo vice listl
Sloupec omezena oblast bungk, ktera se sklada z radku a sloupct
Sesit nejmensi stavebni jednotka tabulky, ktera nese informaci a je

mozné se na ni odkazat adresou



List skupina bo¢ni hranou sousedicich bun¢k
Burnika skupina horni/dolni hranou sousedicich bun¢k

3. Napiste klavesovou zkratku pro KOPIROVANI




Prakticka ¢éast

e Oteviete novy sesit, ktery bude mit pét listi.
e Vsechny listy barevné rozliste.
e Do panelu Rychlého spusténi ptidejte tlacitka: Nahled, Rychly tisk, Novy

e Vytvoite tabulku dle ptedlohy:

e Vypocitejte prodejni cenu - ta se bude skladat z kg/bm, ceny za kg a provizi ve vy-
§120%.

e Urcete stav na skladé - pomoci funkce uréete, zda je stav na skladé v limitu nebo je
potieba zbozi objednat, to jest poslednim sloupci bude text V LIMITU nebo
OBJEDNAT.

e Pozadované minimalni mnozstvi na sklade¢:
Kulatina —5m
Plech — 5ks
Jakl — 5m
Trubka — 5m
Srouby — 50ks
Matice — 50ks

Podlozky — 50ks

e Dodrzujte formaty.
e Nadpis bude velikosti 15, typ Arial, tu¢né



Pracovni listy - RESENI



1. HODINA - PRACOVNI PROSTREDI MS EXCEL 2010 -
RESENI

e Nastavte uzivatelské prostiedi tak, aby se po otevieni nového sesitu nacetlo pét lis-
th
e Do panelu Rychlého spusténi ptidejte tlacitka: Nahled, Rychly tisk, Tabulka

e Napiste vyznam ikon:

a

ULOZIT

“l ZPET

@3 TISK

=l LUPA, POSUVNIK

e Popiste pracovni prostfedi MS Excel

Panel Rychly pristup

1 i — —— — T
LIS -
Cateom U AN Smie ® Ty —— Conoy h 3 NI 5 I )( F
—dF g
L %A BBE EF Sommmamon - 80 m 85| e vt R o) AT L B "
n -
o . L) L . 1S » ~ a L] 1 V.;x

Karta Soubor

Stavovy radek

(o 9] ST .




2. HODINA — PRACOVNI PROSTREDI MS EXCEL - RESENI

Do burky:
o A3 vlozte symbol (V)
o B4 vlozte symbol (€)
o C5 vlozte symbol (o)
e Sloupec E rozsifte na Sitku dvou sloupcii
e Bunky D5 — D7 slucte do jedné
e Pomoci pole ndzvu se presuiite na buiiku B125

e Ptifadte, co k sob¢ patii:

Radek soubor Excel, ktery se sklidd4 z jednoho nebo vice listd
Sloupec omezena oblast bunék, kterd se sklada z fadkd a sloupch
Sesit

nejmensi stavebni jednotka tabulky, ktera nese informaci a je moineé

se na ni odkazat adresou
List skupina boéni hranou sousedicich bungk

Bunka skupina horni/deolni hranou sousedicich bunék

e Popiste pracovni prostfedi MS Excel

(O il )]

"""‘ e Vapind

Dpmey viehew Bgriofew pinieny  wpen Oaln B Teewien
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3. HODINA — UPRAVA BUNEK A TABULKY - RESENI

e Vytvorte tabulku, viz tabulka 1

e Tabulku zkopirujte a vlozte na list 2

1
2 15450
3 19| 1 8000!
4 Markéta Janu 36 26500
5 Tomas Stédry 33 33000
6 Martina  Svobodova 54 10300
7 Radek Tomasek 40 29560,
8
9

Tabulka 2: tabulka na procviceni

e Napiste vyznam ikon:

- 3 BARVA VYPLNE

% _ OHRANICENI]

& - VYIJMOUT

<3 . KOPIROVAT
e Napiste klavesovou zkratku pro KOPIROVANI
CTRL+C
e Napiste klavesovou zkratku pro VLOZENT

CTRL+V



4. HODINA — NASTAVENI FORMATU BUNEK - RESENI

e Ptifad’, co k sob¢ patii:

Obecny -
. . s & . “0 00
Rychlé nastaveni formatovani textu - % 00 TR 8

== Y

=58 | EFE
Rychlé nastaveni formatovani ¢isla

Calibri T /11

B 7 U- - D

Rychlé nastaveni zarovnani textu

Vytvoite nasledujici tabulku:

Zdici material
Specifikace Zirka délka hloubka K&/Ks
Cihla vné&jsi 400 200 150 56,00 K&
Cihla vnitfni 300 200 150 43,00 KE
Preklad 2000 16 850,00 KE
Preklad 1600 12 650,00 K&
Tvarovky 105,00 K&

e Pamatujte:
o Cisla musi byt ve formétu — &islo
o Meéna ve formatu - ména
o Dejte si pozor na zarovnani



8 HODINA - ZAKLADNI MATEMATICKE OPERACE - RESENI

e Zapiste nasledujici pomoci ptikazu v syntaxi MS Excel:
Soucet bunék Al, B2 a rozmezi bunék C5 — D8
=SUMA(A1;B2;C5:D8)

Pramér z oblasti Al — A26

=PRUMER(A1:A26)

Minimum z oblasti D12 — E22

=MIN(D12:E22)

Maximum z oblasti C2 — D15
=MAX(C2:D15)

e Vytvoite nésledujici tabulku:

1.kolo 2.kole
Jana 4 8
Pavel 5 4
Petr 1 9
Monika 2 5
David 6 5
Pavla 11 3
MIN 1 3
MAX 11 9




6. HODINA — TVORBA VLASTNICH FUNKCI - RESENI

e Dopliite nasledujici tvrzeni:

o MS Excel obsahuje asi 400 riznych funkci.

o Chci si vytvofit vzorec na vypocet obsahu obdélniku.
» Na karté Vyvojarr — VISUAL BASIC se nam zobrazi okno editoru VBA
>V tomto okné pouzije ptikaz Insert PROCEDURE
» V zobrazeném okné zvolime volbu FUNCTION
» Vyplnime nazev funkce (NAME)

o Potvrdime tlac¢itkem OK

o Pro nézev modulu i v§echno dals$i pojmenovani je nutné pouzit pismena BEZ

DIAKRITIKY

e Vymyslete si vlastni funkci.
e Popiste slovy, jak by dana funkce méla fungovat.

e Zapiste kod funkce.

Pomocnik: prvni a posledni fadek kodu

Function Nazev_funkce ()

End Function



7. HODINA — PRACE S GRAFY - RESENI

Dopliite nésledujici obrazek:

/M

Y

Pocet prodanych aut v roce 2015

[=)]
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/m
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Svisla a

vodorovna osa

m Skoda

m Opel /

= Ford

M Dacia

Legenda

Vytvoite jednoduchou tabulku podle vzoru a z ni vytvoite vyseovy graf.

Piehled prodanych motorovych vozidel v roce 2015

Autobus 3596
Automobil 123 584
Motocykl 10486
Ctyfkolka 15 489
Traktor 12456
F . =
- - Autobus
Mnoistvi 2%
Traktor
8%

étkaolka—\
9% Motocykl
6% k

Automobil
75%




8. HODINA — FUNKCE KDYZ - RESENI

e K &emu slouzi funkce KDYZ?

Funkce KDYZ patii mezi funkce logické a je to nejpouzivangjsi funkce v MS Excel.

Funkce KDYZ zjednodugend ¥ika: KDYZ (je néco pravda, udélej néco; jinak udélej néco

jiného).

¢ Dopliite nasledujici tabulku:

Operator Vyznam Priklad
= Rovna se Al=B1
> Vetsi nez Al>Bl1
< Mensi nez Al<Bl
>= Vetsi neZ nebo rovno Al>=Bl
<= Mensi neZ nebo rovno|Al<=B1
<> Nerovna se Al<>Bl

e Vytvoite nasledujici tabulku a posledni sloupec realizujte pomoci funkce KDYZ:

Studenti se ziskanym poc¢tem do 36 bodi - neprospéli, studenti s 36 body a vic — prospéli.

Jméno  (Body Hodnoceni
Petra 32|neprospél
Michal 39|prospél
St&pén 36|prospél
Karel 35|neprospél
Anna 37|prospél
Daniela 40| prospél
Zora 31|{neprospél




9. HODINA — FUNKCE SVYHLEDAT A DALSI FUNKCE -
RESENI

e K ¢emu slouzi funkce SVYHLEDAT?
Funkce SVYHLEDAT je hojn¢ vyuzivana pro vyhleddvani dat s rozsdhlych se-
znam, k porovnavani hodnot ve dvou ¢i vice seznamech, pro pfifazeni hodnot do

zadaného intervalu, pro nalezeni hodnot, atd.

e Napiste, co zadate do jednotlivych poli v argumentu funkce:

Adresa buriky do které jste

Roqumenty funicce o — zapsali nazev zbozi
AL _ (kopretina).
Hedat B .
Tabulka gas44068
™ . Oblast tabulky ve které

bude provedeno

N ey dpe ey 3 Wi iecookr vyhledavani. Protoze
budete vzorec kopirovat, je

nutné pouzit absolutni

adresovani.

Cislo sloupce, ze kterého
budou prirfazovana data.

e Vypiste dalsi funkce, co MS Excel nabizi (alesponl 5 funkci:

Funkce pro kompatibilitu

Funkce pro praci s datovymi krychlemi
Funkce databaze

Funkce data a ¢asu

InZenyrské funkce

Financ¢ni funkce

Informacni funkce


https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306706
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306707
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306708
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306709
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306710
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306711
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306712

Logické funkce

Vyhledavaci funkce a funkce pro odkazy
Matematické a trigonometrické funkce
Statistické funkce

Textove funkce

Funkce definované uzivatelem, které jsou instalovany spolu s dopliikky

Webové funkce


https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306713
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306714
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306715
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306716
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306717
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306718
https://support.office.com/cs-cz/article/Funkce-aplikace-Excel-podle-kategorie-5F91F4E9-7B42-46D2-9BD1-63F26A86C0EB#__toc309306719

HODINA - ZAVERECNY TEST - RESENI

Teoreticka ¢ast
Napiste vyznam ikon:
= yLozir

“l ZPET

I sk
aeese (Sl Y B LUPA, POSUVNIK

iy - , .
-BARVA VYPLNE

“% . OHRANICENI

& _vvimouT

=3 . KOPIROVAT

5. Piitad’te, co k sobé¢ patfi:

Radek soubor Excel, ktery se skldda z jedncho nebo vice listi
Sloupec omezend oblast bunék, ktera se sklada z fadkd a sloupci
Sedit nejmensi stavebni jednotka tabulky, ktera nese informaci a je mozne

se na ni odkizat adresou
List skupina bo€ni hranou sousedicich bunék

Burika skupina horni/dolni hranou sousedicich bunék

e Napiste klavesovou zkratku pro KOPIROVANI
CTRL+C
e Napiste klavesovou zkratku pro VLOZEN(

CTRL+V



Prakticka ¢éast

e Oteviete novy sesit, ktery bude mit pét listi.
e Vsechny listy barevné rozliste.
e Do panelu Rychlého spusténi ptidejte tlacitka: Nahled, Rychli tisk, Novy

e Vytvoite tabulku dle ptedlohy:

e Vypocitejte prodejni cenu - ta se bude skladat z kg/bm, ceny za kg a provizi ve vy-
§120%.

e UrcCete stav na skladé - pomoci funkce uréete, zda je stav na skladé v limitu nebo je
potieba zbozi objednat, to jest poslednim sloupci bude text V LIMITU nebo
OBJEDNAT.

e Pozadované minimalni mnozstvi na sklade¢:

Kulatina — 5m
Plech — 5ks
Jakl — 5m
Trubka — 5m
Srouby — 50ks
Matice — 50ks

Podlozky — 50ks

e Dodrzujte formaty.
e Nadpis bude velikosti 15, typ Arial, tu¢né



