Mendelova univerzita v Brné
Institut celozivotniho vzdélavani

Tvorba a graficka uprava tabulek v Excelu

Zavérefna prace

Konzultant zavére¢né prace: Vypracoval:

Ing. Lenka Danielova, Ph.D. Mgr. David Junek

Brno 2017



Na této strance bude vloZen originalni formular Zadani bakalarské prace.
Vystaveny, podepsany a orazitkovany formulaf¥ Vam pripravi vedouci bakalarské
prace pred jejim svazanim.



Cestné prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem tuto praci: ,,Tvorba a graficka uprava tabulek v Excelu vypracoval
samostatné a veskeré pouzité prameny a informace jsou uvedeny v seznamu pouzité lite-
ratury. Souhlasim, aby moje prace byla zvefejnéna v souladu s §47b zikona
¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach ve znéni pozd¢jsich predpisii, a v souladu s platnou
Smeérnici o zverejniovani vysokoskolskych zavérecnych praci.

Jsem si védom, Ze se na moji préci vztahuje zakon ¢. 121/2000 Sb., autorsky zékon,
a ze Mendelova univerzita v Brn¢ mé pravo na uzavieni licenéni smlouvy a uZziti této
prace jako Skolniho dila podle § 60 odst. 1 Autorského zékona.

Déle se zavazuji, ze ptred sepsanim licen¢ni smlouvy o vyuziti dila jinou osobou
(subjektem) si vyzaddm pisemné stanovisko univerzity o tom, ze piedmétnad licencni
smlouva neni v rozporu s opravnénymi z4jmy univerzity, a zavazuji se uhradit piipadny
ptispévek na uhradu nakladi spojenych se vznikem dila, a to az do jejich skute¢né vyse.

V Brné dne 10. 3. 2017




Abstrakt

Zavére€na prace ,, Tvorba a graficka uprava tabulek v Excelu je zamétena na zpracovani
jednoho z témat piredmétu Pisemna a elektronicka korespondence (pfipadné Technika ad-
ministrativy). V prvni ¢asti prace jsou zpracovany teoretické pozadavky, které na sprav-
nou tvorbu tabulek klade jednak norma CSN 01 6910 a jednak tabulkovy procesor Micro-
soft Excel. Prestoze se prace konkrétn¢ zabyva nejnové€jsi verzi programu Microsoft Ex-
cel 2010, funkce nizSich verzi jsou velmi podobné, a poznatky z této Casti Ize tedy obecné
formulovat pro Excel jako takovy. Druha prakticka ¢ast prace je zaméfena na piipravu
konkrétni dvouhodinové vyuky, kdy si zaci nejprve pii feSeni spolecného ptikladu osvoji
zékladni poznatky a nasledné zpracuji samostatné zadany piiklad. Toto téma navazuje na
znalosti, které by zaci méli ziskat v pfedmétech Informacéni a komunikacni technologie a
Matematika. Tvorba tabulek nepfedpokladd pouhou grafickou tpravu, ale rovnéz dopl-
novani zfejmych udaji do tabulky pomoci jednoduchych vypoctt a vzorct.

Kli¢ova slova

tabulka, format, Microsoft Excel, norma, vyu¢ovaci hodina

Abstract

The final work “Tables Creating and Graphic Editing in Excel is focused on one of the
topics of the subject Typing and Electronic Communication. The first part of the work
deals with theoretical requirements, which are given by the norm CSN 01 6910 and by
the table processor Microsoft Excel. Although the work is interested mainly in the latest
version of Microsoft Excel 2010, the functions of the lower versions are very similar, and
so it is possible to generalize these findings for Excel as such. The second part of the work
is focused on preparing a double lesson plan. First, the pupils will solve a problem toge-
ther. During this activity they will gain some basic knowledge which they will use later
for solving a problem on their own. This topic follows the knowledge that the pupils
should have acquired in I.T. and Mathematics. Tables creation does not include only
graphic editing but also completing with some obvious data using simple calculations and
formulas
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1 Uvod

Prace s ICT technikou je v soucasnosti neodmyslitelnou soucasti znalosti a dovednosti
absolventa stfedni Skoly. At uz pokracuje dale ve studiu na vysoké skole nebo se vénuje
zaméstnani, pro néz ho stfedni Skola pfipravuje, bez téchto dovednosti se neobejde.

Znalost alespon zakladni prace s aplikaci Microsoft Excel je ze strany zaméstna-
vatelli pozadovéana prakticky na vSechny pracovni pozice v oblastech administrativy,
marketingu a managementu, logistiky, ekonomiky, bankovnictvi a fady dalSich. Ve vSech
téchto oborech se bude absolvent Skoly vice nez Casto setkévat s potfebou sbéru dat a jeji
dalsi ptehledné analyzy v tabulkach a grafech.

Pravé proto by méla byt nedilnou soucasti stiedoskolského také vyuka v oblasti
zpracovani dat a tvorby tabulek v soucasnosti nejrozsirengjsi aplikaci Microsoft Excel.
Samoziejmé v uzké mezipiedmétové spolupraci mezi predméty Pisemné a elektronicka
komunikace, Informacni a komunikac¢ni technologie a Matematika.
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2 Cile zavérecné prace

2.1 Cile teoretické Casti prace

Cilem tivodni teoretické ¢asti prace je objasnit problematiku tvorby tabulek v programu
Microsoft Excel v souladu s CSN 01 6910. Vytvofeni tabulky, jeji spravné naformatovani
jak po grafické strance, tak po strance datovych formatd, a déle jeji prezentace pfi tisku
nebo pfi dal$im pouziti v textovém editoru Microsoft Word.

Prace stru¢nym zpiisobem popisuje pozadavky normy na upravu tabulky a zpu-
soby a postupy, kterymi je nejvhodnéjsi dosahnout spravného vysledku.

2.2 Cile praktické ¢asti prace

Cilem této Casti prace je zpracovat pripravu na dvouhodinovou vyuku pfedmétu PEK za-
méienou jednak vytvoreni navrhu tabulky, doplnéni ptipadnych chybéjicich udaju a jeji
nasledné grafické zpracovani dle normy.
V rozsahu dvou vyucovacich hodin pfedmétu PEK se Zaci seznami s pozadavky normy
na vytvoreni tabulky. Zadana data ptevedou do elektronické podoby a za pomoci zaklad-
nich funkci doplni chyb¢jici udaje. Méli by samostatné dle zadani

e vytvofit odpovidajici nadpis tabulky,

e vypracovat navrh struktury tabulky,

e spravné pojmenovat zahlavi,

e vyhodnotit, které¢ formaty jsou pro zadana data nejvhodné;si,

e upravit velikost sloupct a fadka vEetné zarovnani jednotlivych bunék tabulky

e umistit vhodn€ tabulku na stranku,

e vyexportovat tabulku pro dalsi pouziti v textu

Ptedpokladem pro spravné vyteseni zadanych ukoli jsou zékladni znalosti funkci pro-
gramu Microsoft Excel, které si zaci osvojili v predmétu ICT.
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3 Tvorba a formatovani tabulek

3.1 NaleZitosti tabulky dle CSN 01 6910

Kazda tabulka my méla splitovat nékolik zékladnich kritérii, kterymi jsou zejména:
e Vécna spravnost
e Piehlednosti, srozumitelnost a jednoznacnost
e Vyvazeny vzhled a grafické Gprava
e Spravné umisténi na strance pripadné v textu

Vyse uvedend norma tesi zdkladni nalezitosti a pravidla pii tvorbé a upravée tabulek,
nicméné kone¢ny vzhled tabulky je vZdy na autorovi samém.
3.1.1 Nadpis
Pise se doprostied nad tabulku, za¢ina velkym pismenem, nekonci teCkou, zvyraznuje se
tuénym pismem, délkou by nem¢l presahovat §iii tabulky.
3.1.2 Mérna jednotka
Pokud jsou vSechny udaje v tabulce ve stejné mérné jednotce, uvadi se tato pod nadpis
tabulky. V opacném ptipad¢ se uvadi do zahlavi jednotlivych sloupct.
3.1.3 Hlavicka tabulky
Zahlavi sloupct oznacuje obsah, lze je vyjimecné naformatovat svisle zdola nahoru. Za-

rovnani volime na stied vodorovné i svisle s velkym pocate¢nim pismenem.

3.14 Sloupce

vvvvv

sloupce, vzdy pod sebe dle fadu. Vzdalenost mezi textem ve sloupcich a ohrani¢enim
sloupcti ma byt minimaln¢ 1 mm.
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3.1.5  Radky

Jednotlivé fadky se zpravidla neoddéluji linkou, linka oddé€lujici zahlavi mize byt zvy-
raznéna stejné jako linky odd¢lujici soucet. Vodorovné linky mezi jednotlivymi fadky se

vvvvvv

radky stinovanym pozadim bun¢k.

3.1.6 Soucty

Uvadéji se obvykle v poslednim fadku, je-li na né kladen mimotadny diiraz, mohou byt
umistén y fadku prvnim.

3.1.7 Obecna poznamka

Uvadi se pod tabulkou od levé svislice a jeji text nema piesahovat $iti tabulky

3.1.8 Zvlastni poznamky

Jedna se o vysvétlujici text k nékterym tdajiim v tabulce. Poznamky se ¢isluji arabskymi
Cislicemi se zavorkou a umistuji se pod tabulku pod obecnou poznamku.

3.1.9 Znacky v tabulce

Jedna se zejména o tyto znacky:

- pomlcka, ptipad se nevyskytuje;

0 nula, Ciselnd hodnota je tak mala, Ze ji nelze vyjadrit podle pravidla o zaokrouh-
lovani Cisel;

X malé pismeno x, Gdaj by byl v daném misté nelogicky;
tecka, udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny;

3.1.10  Umisténi tabulky

Je-li tabulka umisténa do textu, lez nastavit libovolné zarovnani (doprava, doleva, na
stted) nebo nastavit obtékani tabulky textem. Nad i1 pod tabulkou se vynechéava jeden ta-
dek. Je-li tabulka na samostatné strance, zarovnava se horizontaIng 1 vertikaln¢. Pokud je
nutné tabulku z duvodu velkého rozsahu umistit na vice stranek, musime na tuto skute¢-
nost upozornit a na kazdé strance opakovat zahlavi.
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3.2 Tvorba tabulky

Postup pii tvorbé a nasledné upravé tabulky lze jen velmi tézko standardizovat, nebot’
jednotlivé kroky a ikony se mohou a také musi vzajemné prolinat, nicméné zjednodusené
1ze tici, Ze postup v jednotlivych krocich je nasledujici:

e Piiprava neformatovanych dat

o Uprava sitky sloupcti a vysky fadkt

e Formatovani dat

e Formatovani a zarovnani bunék

e Ohraniceni tabulky a bun¢k

e Zarovnani tabulky na strance

e Export tabulky do textu

3.2.1 Priprava neformatovanych dat

Dle zadéni je samozifejmé nejprve nutné pievést data do elektronické podoby. K tprave
tabulky jako je volba formatu dat, Uprava Sife sloupct a vysky fadki ¢i zarovnavani bu-
nek, je vhodné&jsi pristoupit az poté, co jsou udaje v tabulce kompletni. Jednak proto, ze
teprve na vyplnéné tabulce vidime, jak nastavit $ifi jednotlivych sloupcii a jednak proto,
ze Microsoft Excel leckdy sdm vypozoruje a nastavi vhodny format dat.

Nedilnou a velmi dulezitou soucasti je samoziejmé navrh struktury tabulky tak,
aby tato co nejlépe splitovala naroky na vécnou spravnost a piehlednost. Je potieba
vhodné zvolit nadpis tabulky, uvédomit si, ktera data tvoti fadky a ktera sloupce, vhodné
a vystizné¢ zformulovat zahlavi.

V navaznosti na zadani maze byt soucasti ptipravy dat také doplnéni chybéjicich
udaju, kterd sice nejsou zadand, nicméné jejich vypocet je zfejmy (napt. Stanoveni hus-
toty osidleni pfi zndmé rozloze a poctu obyvatel nebo vypocet hektarového vynosu z ve-
likosti péstebni plochy a velikosti sklizn¢). Tato faze Gzce navazuje na znalosti programu
Microsoft Excel v oblasti zékladnich funkci, mezi které patii jednak pocetni operace s¢i-
tani, od¢itani, nasobeni a déleni a dale pak funkce SUMA, MIN, MAX, PRUMER atd.

3.2.2  Uprava vyiky radki a SiFky sloupci

Vysku tadku resp. Sitku sloupce je mozné zménit dvéma zakladnimi zplsoby. Jednak
manualné v nabidce Format — Vy$ka Fadku/Sifka sloupce a jednak prostym roztazenim
prislusného tadku ¢i sloupce v jeho zahlavi.
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Chceme-li nastavit stejnou vysku fadkt resp. Sitku sloupcii pro vice fadka resp.
sloupci, staci prislusné fadky i sloupce tahem mysi oznacit v jejich zahlavi a vysku ¢i
Sifku zménit u jednoho z nich. Ostatni oznacené fadky ¢i sloupce budou zménény auto-
maticky také.

V ptipadé, ze pozadované fadky ¢i sloupce spolu nesousedi a nejedna se tedy o souvislou
oblast, je mozné oznacit tyto fadky ¢i sloupce mysi za stalého stisknuti tlacitka Ctrl.

Z hlediska estetick€ého je samoziejmé zadouci, aby sloupce se stejnym typem hodnot
mély stejnou Sitku

= Times NewRoman ~ 12 ~ A" A" = =|= =" Zalamovat text
¥ B Z U~ - O-A- EEE= a3 Sloucit a zarovnat na stied ~
Pismo . Zarovnani

Plocha (ha) Sklizeh () Vynos (tha) Plocha (ha) Sklizeii (f) Vynos (tha)

Obrizek 1 - Uprava §ifky sloupce

3.2.3 Formatovani dat

V této fazi je nutné pro jednotlivé druhy dat svolit spravny datovy format. VSe potiebné
nalezneme v nabidce Format — Format bunék na zélozce Cislo

J
Format bunék ? X

X Cislo  zarovndni  Pismo  Ohranideni  Vypli  Zamek
Druh:

[Obecni’ Ukdzka

Ména 1454 435,00

Ugetnicky
Datum
Cas

Procenta
Zlomky

Desetinné mista: |2 =

%]
z

B - N TR =S S

Matematicky (12340 N
Text 1234,10
Speciaini -1234,10
Viastni -1234,10

Cislo se pouziva pro obecné zobrazovani Gisel. Format mény a Géetnicky format poskytuji speciaini
forméaty pro penézni hodnoty.

o[ s

Obrazek 2 - Ciselny format buiiky
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Zde je nutné nejprve zvolit vhodny druh dat. Nejcastéji je samoziejmé vyuzivan Ciselny
format s volbou poctu desetinnych mist a s moznosti oddélovat tady tisicti, coz je volime
prakticky vzdy. Pocet desetinnych mist by mél byt v kazdém sloupci stejny. Pfi snizovani
poctu desetinnych mist Excel automaticky zaokrouhluje, nicméné pfi ptipadnych dalsich
vypoctech pocita s danym ¢islem v nezaokrouhlené podobé¢. Zvolime-li v okné Druh po-
loZzku Vlastni, mtizeme si naformatovat bunku prakticky libovolné s jakymkoli znakem
za nebo pred Cislem.

Timto zplisobem naformatujeme vSechny sloupce. Samoziejmé velmi vhodné je
vyuzivat také funkci Kopirovat format, pomoci niZ miizeme pomoci mysi pfenaset for-
matovani z jedné buiiky na buiiky ostatni.

e Times New Romar

B 7 U~

ch f Pisr

Kopirovat format

UmozZnuje zkopirovat fc
misté a pouzit ho na jin

Obrazek 3 - Kopie formatu

3.2.4 Formatovani a zarovnani bunék

Vse potiebné pro tuto fazi tvorby tabulky nalezneme na panelu Zarovnani.

MKy VLUILE

DIaLcin

=) Zalamovat text

~a4 Sloucit a zarovnat na stred ~

Zarovnani

Obrazek 4 - Panel Zarovnani

Vsechny bunky v tabulce by mély byt svisle zarovnany na stied. Zarovnani nad-
pisu provedeme slouc¢enim vSech bunék v prvnim fadku nad celou tabulkou. Zahlavi
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radkti zarovname doleva s odsazenim, zahlavi sloupcti potom zarovname na stfed. Ci-

selné udaje v tabulce budou pochopitelné zarovnany dopravy s odsazenim od pravého

okraje tak, aby nejdelsi tdaj v kazdém sloupci plisobil dojmem zarovnani na stied.

Schranka

Pismo . Zarovnani

Cislo

v Je

A B C D E F G
: Vyvoj plochy a sklizné vybranych zemé&délskych plodin v CR
2 | i 2012 2013
3 Plocha (ha) Sklizen (t)  Vynos (tha) Plocha (ha) Sklizen ()  Vynos (tha)
a v Obiloviny 1454435 6 595 493 453 1413 143 7512612 5,32
5  Luskoviny 20177 39 144 1,94 17 851 38276 2.14
g Brambory 23 652 661 795 27,98 23 205 536 450 23,12
7  Cukrovka 61161 3 868 829 63.26 62 401 3743772 60.00
g Olejniny 470 819 1210710 257 486 908 1533 659 3.15
9
10

Obrazek 5 - Tabulka se spravnym zarovnanim bunék

Font pisma pouzivame pro celou tabulku jednotny, zpravidla vybirame mezi fonty

Times New Roman, Arial nebo Courier, vzdy velikosti 12 bodii.

Nadpis tabulky je vhodné zvyraznit tu¢nym pismem. Pod tabulku déle doplnime

pozndmky, ptipadné zdroj.
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3.2.5 Ohraniceni tabulky a bunék

V ptipad¢ ohraniCeni tabulky plati pravidlo jednoduchosti. Jednotlivé sloupce od sebe
odd¢lujeme jednoduchou linkou, mezi fadky linka byt nemusi viibec. Zahlavi tabulky je
vhodné odd¢lit linkou zesilenou nebo dvojitou. VSe potfebné nalezneme v nabidce For-
mat — Format bunék na zéloZce ohraniceni. PouZit 1ze také rozbalovaci tlac¢itko Ohra-
nic¢eni na panelu Pismo.

U — ey e
‘F Times New Romga C AN ==
Ba-
g |BZ Y g A EEE
a2 - (= 2 Dolni ohraniceni
| B T Horni ohraniéeni ‘ £
- - | [ Levé ohraniceni [ —
\ 5] pravé ohraniceni &deélskych
Bez ohranicen
Plodina B Viechna ohraniceni
MD Vngjéi ohraniceni Plocha |
Dbiloviny 1454: [ Tiusté ohraniceni okolo 14131
“uskoviny 20 0 Dolni dvojité ohraniceni 178
3ramt 23— Tlusté dolni ohraniceni 232
& | I Hoia doini ohraniéeni
Cukrovka 61: = Homia tusté dolni ohraniceni 6241
Dlejniny 4704 = Homia dvojité doini ohraniceni 486 91
Nakreslit ohraniceni .
4 Nakreslit ohraniceni
A Nakreslit miizku ohraniceni
2 Vymazat ohraniceni
£ Banaéry
Styl cary
[H  Dalii ohranieni.

Obrazek 6 - Tlacitko Ohraniceni

V piipad¢€, Ze mame tabulku s vétSim mnoZzstvim fadk, 1ze pro vétsi prehlednost
odlisit jednotlivé fadky odliSnym pozadim bunék. V praxi to znamena, ze kazdy sudy
radek tabulky bude mit pozadi svétle Sedivé barvy.

nos - g~

A B C D E F G |

Vy¥voj plochy a sklizné vybranych zemédélskych plodin v CR

1
2 2012 2013
Plodina
3 Plocha (ha) Sklizeni (t) | Vynos (tha) | Plocha (ha) | Sklizeti (f) | Vynos (tha)
4 | Obiloviny 1454435 6 595 493 4,53 1413143 7512612 532
5  Luskoviny 20177 39 144 1.94 17 851 38276 2.14
g Brambory 23 652 661 795 27,98 23 205 536 450 2312
7  Cukrovka 61 161 3 868 829 63.26 62 401 3743772 60.00
g  Olejniny 470 819 1210710 257 486 908 1533 659 315
9 Zdroj: www.czso.cz

10

Obrazek 7 - Priklad sprdavné zformatované tabulky
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3.2.6 Zarovnani tabulky na strance

Je-1i hotova tabulka uréend piimo k samostatnému vytisténi, je potieba zajistit jeji vhodné
umisténi na strance. Je Zadouci, aby byla tabulka vzhledem ke strance zarovnana vodo-
rovné 1 svisle na stfed. Toho docilime nejprve vhodnou volbou okraju stranky a nésled-
nym vodorovnym i svislym vycentrovanim. V nabidce RozloZeni stranky — Vzhled
stranky mizeme na zalozce Okraje nastavit oboji

1l r r A m

Vzhled stranky it X
an
Stranka  Okraje  Zahlavi a zapati List
Horni: Zahlavi:
md 2 I 08 &
= Levy: Pravy:
g 1,8 |5 1,8 |5
¢
Dolni: Zapati:
2 5 08 =
Vycentrovat na strance
[ vodorovné
Tisk... Nahled Moznosti...
o[ sumo

Obrazek 8 - Nastaveni okrajii a vycentrovani
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3.2.7 Export tabulky do textu

Mnohem ¢astéji se stava, ze vyhotovenou tabulku potfebujeme umistit do textu, nejcastéji
v programu Microsoft Word. V tuto chvili se nabizi vice feSeni, z nichZ v§ak ne v§echna
jsou vzhledem k zachovani formatu vhodna. Provedeme-li vloZeni tabulky do Wordu
prostym piekopirovanim (tzn. oznacenim tabulky a ptikazy Kopirovat a Vlozit), nezl-
stane zachovano zarovnani u Ciselnych hodnot a zméni se také Sife nékterych sloupct
resp. vyska nékterych radkt. Priklad je uveden na nasledujicim obrazku.

Vy¥voj plochy a sklizné vybranych zemédélskych plodin v CR

2012 2013
Plodina
Plocha (ha) | Sklizen (t) | Vymos (t/ha) | Plocha (ha) | Sklizen (t) | Vimos (t/ha)
Obilovin 1454 6595 4 1413 7512 _
y 435 193 4.35 143 612 5.32
; ERE 20177 39 144 1.94 17 851 38276 2,14
" Brambor 23 652 661 795 27.98 23205 536 450 23.12
] 3868 3743
Cukrovka 61 161 e 63.26 62 401 = 60.00
" 1210 i 1533 n
2 47,
Olejniny 470 819 o 2,57 486 908 = 3,15

Zdroj: www

.CZso0.cz

Obrazek 9 - Tabulka zkopirovana do programu Microsoft Word

Tuto tabulku by bylo nutné opétovné naformatovat v programu Word, ¢imz by velka ¢ast
dosavadni prace vysla vnive¢. Musime tedy pouzit jiny zpusob vlozeni. Nejprve si v pro-
gramu Excel v nabidce Zobrazeni zruSime zobrazeni miizky, ktera se sice pii tisku ne-
objevi, nicméné pfi exportu do Wordu by byla patrna. Nasledné¢ celou tabulku oznacime
a vlozime do schranky pomoci Ctrl + C. V programu Word potom zvolime nabidku

Domu — Vlozit — Vlozit jinak. Zde mame na vybér n¢kolik moznosti vloZeni.

Vlozit jinak ? X

Zdroj: List aplikace Microsoft Excel
List1'R1C1:RSC7

Typ:

List aplikace Microsoft Excel - objekt Zobrazit ikonu
| Formatovany text (RTF)

Neformatovany text

Rastrovy obrazek
Format HTML
Text v kédu Unicode bez formatovani

@ Viozit:
O Viozit propojeni:

Vieladel

Obrazek 10 - Vlozent tabulky pomoci prikazu Viozit jinak
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Zde ptichazeji v avahu dvé moznosti. Bud’ vlozit tabulku jako List aplikace Microsoft
Excel — objekt nebo jako Obrazek ve formatu EMF. Porovnani obou moznosti ukazuje
nasledujici obrazek. Z né&j vyplyva, Ze chceme-li opravdu vlozit tabulku zcela identickou,
jakou jsme ji vytvofili v programu Excel, budeme pouzivat pro export moznost druhou,
tedy Obrazek ve forméatu EMF.

Vyvoj plochy a sklizné vybranych zemédélskych plodin v CR

2012 2013
Plodina - -
Plocha (ha) Sklizeni (t) | Vynos (tha) | Plocha (ha) Sklizedi (t) | Vynos (tha)
Obiloviny 1454 435 6595493 4,53 1413 143 7512612 532
Luskoviny 20177 39144 1,94 17 851 38276 2.14
Brambory 23 652 661795 27,98 23 205 536450 23,12
Cukrovka 61 161 3868829 63.26 62 401 3743772 60,00
Olejniny 470 819 1210710 2.5 486 908 1533659 3,15

Zdroj: Www.Czs0.cz

Vyvoj plochy a sklizné vybranych zem&délskych plodin v CR

2012 2013
Plodina
Plocha (ha) Sklizeni (t) | Vynos (tha) [ Plocha (ha) Sklizeti (t) | Vynos (tha)
Obiloviny 1454435 6 595 493 4,53 1413 143 7512612 532
Luskoviny 20177 39 144 1,94 17 851 38276 2,14
Brambory 23 652 661 795 27,98 23205 536 450 23,12
Cukrovka 61161 3 868 829 63,26 62 401 3743 772 60,00
Olejniny 470 819 1210710 2.57 486 908 1533 659 3.15

Zdroj: www.czso.cz

Obrazek 11 - Porovnani formatii List aplikace Excel a obrazek EMF

Pro uplnost je jesté potieba dodat, ze 1 v programu Word Ize samoziejmé vytvaret a for-
matovat tabulky a pro zkusenéjSiho uzivatele rovnéz vkladat vzorce s riznymi vypocty.
Nicméné tato varianta tvorby a upravy tabulek je proti Excelu podstatné slozitéjsi a zdlou-
havéjsi a vyzaduje hlubsi znalosti programu Microsoft Word. Je tieba si uvédomit, ze
Word je predevsim textovym editorem a lep$i nastroj nez tabulkovy procesor Excel asi
tézko najdeme.

Veskeré funkce popisované v této kapitole se tykaji verze Excelu, ktera je soucasti baliku
Microsoft Office 2010, nicméné v textu zminované nastroje a funkce jsou v ptredchozich
verzich programu prakticky totozné.



Tvorba a formatovani tabulek 18

3.3 Metodika vyuky

Vyuka pfedmétl, v nichz zak pracuje s vypocetni techniku, ma oproti klasické vyuce ve
ttide fadu specifik a proto je nutné ptizplisobit tomu metody vyuky. To se tyka i predmétu
PEK, nebot’ vyuka tohoto pfedmétu by méla probihat v u¢ebné ICT vybavené datapro-
jektorem, kazdy zak by mél mit k dispozici vlastni pocitac, prace ve dvojicich je v tomto
ptipadé urcité nezadouci.

Pii teoretické Casti vyuky, v niZ jsou pouzity metody vykladu a metody ndzorné
demonstracni, kdy ucitel podporuje sviij vyklad demonstraci pomoci dataprojektoru, a
zaroven metody praktické, kdy si kazdy zak zkousi na svém pocitaci nové poznatky a
dovednosti, musime brat v potaz, Ze zakova pozornost je rozdélena mezi vnimani vyucu-
jiciho a vlastni préaci.

Vyklad nové problematiky by nemél byt provadén pouze monologickou metodou
vykladu, Zaci by mit moznost sami odvozovat souvislosti a pfichdzet na nové poznatky,
pifipadné vyuzit znalosti z jinych pfedmétt (vypocet zisku, vypocet DPH, vypocet hustoty
zalidnéni atd.)

Velky diraz klademe také na préci s textem, kdy by zak m¢l mit dostatek ¢asu na
porozuméni a zpracovani informaci.

Kazdy tematicky celek by mél byt zakoncen samostatnou praci zaku, kdy si ucitel
ov¢ri, nakolik si Zaci osvojili danou problematiku Pti ptipravé priklada, které budou Zaci
pfi hodinach zpracovavat, je tieba klast diraz na jednoznacnost zadani, piiklady vybirat
idealn¢ z takovych oblasti, aby tizce souvisely ze studovanym oborem piipadné s proble-
matikou probiranou v jinych pfedmétech (Ekonomika, Zemépis, Matematika — statistika,
Vetejna sprava atd.)
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4 Prakticka Cast a vysledky prace

Predmétem této Casti této prace je pfiprava na hodinu vyuky PEK

Vyucovaci predmét:
e Pisemnd a elektronicka korespondence

Téma:
e Tabulky

Trida:
e 2. rocnik (15 zak), obor 68-43-M/01 Veiejnospravni ¢innost

Casovy rozsah:
e 2 vyucovaci hodiny (dvouhodinovka)

Cil vyucovaci hodiny:
e 74k se sezndmi s pozadavky normy na tvorbu tabulek
e zopakuje si zakladni ukony s aplikaci Microsoft Excel (pocetni operace, format
dat, velikost a zarovnani bun¢k, kopirovani formatu, kopirovani bunck)
e zanalyzuje zadany ukol, vytvoii navrh tabulky, tabulku upravi dle pozadavkl
normy, tabulku vytiskne

Metody vyucovani:

e Slovni monologické (vyklad nového uciva)

e Slovni dialogické (feSeni daného problému formou dialogu a rozhovoru s zaky)

e Prace stextem (zaci pracuji se zadanim prikladu, s normou v textové podobg,
snazi se textu porozumeét a vybrat potfebné informace)

e Nazorné demonstracni projekce (ucitel predvadi pomoci dataprojektrou jednotlivé
kroky pfi tpravé tabulky)

e Deduktivni (pfi rozboru zadani piikladu Zaci naleznou zptsob vypoctu chybéji-
cich informaci a stanovi jejich dilezitost pii sestavovani navrhu tabulky)

e Prakticka (zaci pracuji jednotlivé kazdy na svém PC)

e Samostatna prace zaku (na konci dvouhodinovky Zaci samostatné zpracuji zadany
priklad)
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Pouzité prostiedky:
e Ucebna ICT (kazdy zak ma k dispozici PC)
e Dataprojektor
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1. hodina
Vyuka bude probihat pomoci feseni nasledujiciho ptikladu:

Vypracujte prehlednou tabulku hektarovych vynosu vybranych zemédélskych plodin
v CR. V roce 2015 bylo na plose 801 456 ha vypéstovino 5 256 398 t pSenice, v roce 2016
potom na plose 945 321 ha 4 489 989 t psenice. Jecmene bylo sklizeno v roce 2015 z plo-
chy 358 561 ha 1 900 488 t av roce 2016 z plochy 369 873 ha 2 085 926 t. Dalsi plodiny:
Oves 48 348 ha, 165 111 t, 49 345 ha, 151 785 t; Zito 26 948 ha, 131 354 t, 29 987 ha
140 678 t; Kukurice 98 928 ha, 832 654 t, 81 009 ha, 449 887 t.

Zdroj: www.davidjunek.cz

Motivace (5 min)
e Zduraznéni diilezitosti statistickych udaji a potteby jejich piehledného zpraco-
vani
e Piiklady dualezitych statistickych dat z praxe (ekonomika, stav populace, volby)
e Piipomenuti ndvaznosti na predméty Informacni a komunikacni technologie (Ex-
cel) a matematika (statistika)

Prace se zadanim
e Prostudovani piikladu (5 min)
e Metodou dialogu spole¢né vytvoreni navrhu struktury tabulky (10 min)
e Samostatna prace — zaci se pokusi sami dle svého nejlepsiho védomi a svédomi
pomoci svych dosavadnich znalosti Excelu tabulku upravit, zformatovat a na-
sledn¢ vytisknout (15 min)

Prace s textem, vyklad
e Zaci dostanou vytah z normy CSN 01 6010, kap. 18 Tabulky. Pomoci textu spo-
le¢né s vykladem ucitele a demonstraci na dataprojektoru tabulku upravi do po-
zadovaného tvaru (15 min)

Zavér prvni hodiny, diskuse
e Shrnuti a zopakovani dosavadnich poznatkti, zodpovézeni dotazli (5 min)
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2. hodina

Samostatna prace zaki
e ZAci samostatné vypracuji nasledujici piiklad (¢asovy limit 25 min):

Vypracujte piehlednou tabulku vyvoje hustoty obyvatel na 1 km? vybranych krajii v ceské
republice v letech 2010 a 2014. Ve Stredoceském kraji s rozlohou 11 015 km? Zilo v roce
2010 1 265 000 obyvatel, v roce 20171 315 300 obyvatel. V kraji Plzenském s rozlohou
7 561 km’ v roce 2010 572 000 obyvatel, v roce 2014 575 100 obyvatel. Dalsi kraje: Kar-
lovarsky — 3 314 km?, 307 400 obyvatel, 299 300 obyvatel; Ustecky — 5 335 km?, 836 000
obyvatel, 824 000 obyvatel, Liberecky - 3 163 km?, 439 900 obyvatel, 438 900 obyvatel.

Zdroj: www.czso.cz

Oprava vypracovaného prikladu, diskuse (5 min)
e Projekce spravné vyhotovené tabulky, oprava a zdivodnéni chyb

Vyklad, nazorna projekce, prakticka prace Zaki (10 min)
e ZAci si vyzkousi zkopirovéni tabulky do textového editoru Microsoft Word
e Porovnaji jednotlivé moznosti vlozeni tabulky
e Vyhodnoti nejlepsi zpiisob exportu

Zavér
e Stru¢né shrnuti dvouhodinovky
e Zopakovani zadkladnich pozadavka na vytvofeni tabulky: vécnd spravnost, pie-
hlednost, srozumitelnost a jednoznacnost, iprava, umisténi
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5 Zavér

Cilem préce bylo jednoduché a piehledné zpracovani problematiky tvorby tabulek v sou-
ladu s normou CSN 01 6910. Téma povazuji za velmi diileZité ze dvou hledisek. Z hle-
diska teoretického tvofi problematika tabulek nedilnou soucast pfedmétu Pisemna a elek-
tronické korespondence a vytvaii timto tématem tzky mezipredmétovy vztah s predméty
Informac¢ni a komunikacni technologie a Matematika. Druhym hlediskem je prakticka
potieba znalosti této problematiky pro praxi a budouci zaméstnani absolventl stfedni
Skoly.

Ptiklady zpracovavané pii vykladu a nasledném procvicovani tohoto tematického
celku je mozno volit tak, aby mély co nejvétsi navaznost na praxi. Cerpat lze ze skuted-
nych statistickych dat, dostupnych na voln¢ ptistupnych webovych strankach.
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Abstrakt

Zavére€na prace ,, Tvorba a graficka uprava tabulek v Excelu je zamétena na zpracovani
jednoho z témat piredmétu Pisemna a elektronicka korespondence (pfipadné Technika ad-
ministrativy). V prvni ¢asti prace jsou zpracovany teoretické pozadavky, které na sprav-
nou tvorbu tabulek klade jednak norma CSN 01 6910 a jednak tabulkovy procesor Micro-
soft Excel. Prestoze se prace konkrétn¢ zabyva nejnové€jsi verzi programu Microsoft Ex-
cel 2010, funkce nizSich verzi jsou velmi podobné, a poznatky z této Casti Ize tedy obecné
formulovat pro Excel jako takovy. Druha prakticka ¢ast prace je zaméfena na piipravu
konkrétni dvouhodinové vyuky, kdy si zaci nejprve pii feSeni spolecného ptikladu osvoji
zékladni poznatky a nasledné zpracuji samostatné zadany piiklad. Toto téma navazuje na
znalosti, které by zaci méli ziskat v pfedmétech Informacéni a komunikacni technologie a
Matematika. Tvorba tabulek nepfedpokladd pouhou grafickou tpravu, ale rovnéz dopl-
novani zfejmych udaji do tabulky pomoci jednoduchych vypoctt a vzorct.

Kli¢ova slova

tabulka, format, Microsoft Excel, norma, vyu¢ovaci hodina

Abstract

The final work “Tables Creating and Graphic Editing in Excel is focused on one of the
topics of the subject Typing and Electronic Communication. The first part of the work
deals with theoretical requirements, which are given by the norm CSN 01 6910 and by
the table processor Microsoft Excel. Although the work is interested mainly in the latest
version of Microsoft Excel 2010, the functions of the lower versions are very similar, and
so it is possible to generalize these findings for Excel as such. The second part of the work
is focused on preparing a double lesson plan. First, the pupils will solve a problem toge-
ther. During this activity they will gain some basic knowledge which they will use later
for solving a problem on their own. This topic follows the knowledge that the pupils
should have acquired in I.T. and Mathematics. Tables creation does not include only
graphic editing but also completing with some obvious data using simple calculations and
formulas

Keywords

table, format, Microsoft Excel, standard, lesson
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1 Uvod

Prace s ICT technikou je v soucasnosti neodmyslitelnou soucasti znalosti a dovednosti
absolventa stfedni Skoly. At uz pokracuje dale ve studiu na vysoké skole nebo se vénuje
zaméstnani, pro néz ho stfedni Skola pfipravuje, bez téchto dovednosti se neobejde.

Znalost alespon zakladni prace s aplikaci Microsoft Excel je ze strany zaméstna-
vatelli pozadovéana prakticky na vSechny pracovni pozice v oblastech administrativy,
marketingu a managementu, logistiky, ekonomiky, bankovnictvi a fady dalSich. Ve vSech
téchto oborech se bude absolvent Skoly vice nez Casto setkévat s potfebou sbéru dat a jeji
dalsi ptehledné analyzy v tabulkach a grafech.

Pravé proto by méla byt nedilnou soucasti stiedoskolského také vyuka v oblasti
zpracovani dat a tvorby tabulek v soucasnosti nejrozsirengjsi aplikaci Microsoft Excel.
Samoziejmé v uzké mezipiedmétové spolupraci mezi predméty Pisemné a elektronicka
komunikace, Informacni a komunikac¢ni technologie a Matematika.
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2 Cile zavérecné prace

2.1 Cile teoretické Casti prace

Cilem tivodni teoretické ¢asti prace je objasnit problematiku tvorby tabulek v programu
Microsoft Excel v souladu s CSN 01 6910. Vytvofeni tabulky, jeji spravné naformatovani
jak po grafické strance, tak po strance datovych formatd, a déle jeji prezentace pfi tisku
nebo pfi dal$im pouziti v textovém editoru Microsoft Word.

Prace stru¢nym zpiisobem popisuje pozadavky normy na upravu tabulky a zpu-
soby a postupy, kterymi je nejvhodnéjsi dosahnout spravného vysledku.

2.2 Cile praktické ¢asti prace

Cilem této Casti prace je zpracovat pripravu na dvouhodinovou vyuku pfedmétu PEK za-
méienou jednak vytvoreni navrhu tabulky, doplnéni ptipadnych chybéjicich udaju a jeji
nasledné grafické zpracovani dle normy.
V rozsahu dvou vyucovacich hodin pfedmétu PEK se Zaci seznami s pozadavky normy
na vytvoreni tabulky. Zadana data ptevedou do elektronické podoby a za pomoci zaklad-
nich funkci doplni chyb¢jici udaje. Méli by samostatné dle zadani

e vytvofit odpovidajici nadpis tabulky,

e vypracovat navrh struktury tabulky,

e spravné pojmenovat zahlavi,

e vyhodnotit, které¢ formaty jsou pro zadana data nejvhodné;si,

e upravit velikost sloupct a fadka vEetné zarovnani jednotlivych bunék tabulky

e umistit vhodn€ tabulku na stranku,

e vyexportovat tabulku pro dalsi pouziti v textu

Ptedpokladem pro spravné vyteseni zadanych ukoli jsou zékladni znalosti funkci pro-
gramu Microsoft Excel, které si zaci osvojili v predmétu ICT.
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3 Tvorba a formatovani tabulek

3.1 NaleZitosti tabulky dle CSN 01 6910

Kazda tabulka my méla splitovat nékolik zékladnich kritérii, kterymi jsou zejména:
e Vécna spravnost
e Piehlednosti, srozumitelnost a jednoznacnost
e Vyvazeny vzhled a grafické Gprava
e Spravné umisténi na strance pripadné v textu

Vyse uvedend norma tesi zdkladni nalezitosti a pravidla pii tvorbé a upravée tabulek,
nicméné kone¢ny vzhled tabulky je vZdy na autorovi samém.
3.1.1 Nadpis
Pise se doprostied nad tabulku, za¢ina velkym pismenem, nekonci teCkou, zvyraznuje se
tuénym pismem, délkou by nem¢l presahovat §iii tabulky.
3.1.2 Mérna jednotka
Pokud jsou vSechny udaje v tabulce ve stejné mérné jednotce, uvadi se tato pod nadpis
tabulky. V opacném ptipad¢ se uvadi do zahlavi jednotlivych sloupct.
3.1.3 Hlavicka tabulky
Zahlavi sloupct oznacuje obsah, lze je vyjimecné naformatovat svisle zdola nahoru. Za-

rovnani volime na stied vodorovné i svisle s velkym pocate¢nim pismenem.

3.14 Sloupce

vvvvv

sloupce, vzdy pod sebe dle fadu. Vzdalenost mezi textem ve sloupcich a ohrani¢enim
sloupcti ma byt minimaln¢ 1 mm.
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3.1.5  Radky

Jednotlivé fadky se zpravidla neoddéluji linkou, linka oddé€lujici zahlavi mize byt zvy-
raznéna stejné jako linky odd¢lujici soucet. Vodorovné linky mezi jednotlivymi fadky se

vvvvvv

radky stinovanym pozadim bun¢k.

3.1.6 Soucty

Uvadéji se obvykle v poslednim fadku, je-li na né kladen mimotadny diiraz, mohou byt
umistén y fadku prvnim.

3.1.7 Obecna poznamka

Uvadi se pod tabulkou od levé svislice a jeji text nema piesahovat $iti tabulky

3.1.8 Zvlastni poznamky

Jedna se o vysvétlujici text k nékterym tdajiim v tabulce. Poznamky se ¢isluji arabskymi
Cislicemi se zavorkou a umistuji se pod tabulku pod obecnou poznamku.

3.1.9 Znacky v tabulce

Jedna se zejména o tyto znacky:

- pomlcka, ptipad se nevyskytuje;

0 nula, Ciselnd hodnota je tak mala, Ze ji nelze vyjadrit podle pravidla o zaokrouh-
lovani Cisel;

X malé pismeno x, Gdaj by byl v daném misté nelogicky;
tecka, udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny;

3.1.10  Umisténi tabulky

Je-li tabulka umisténa do textu, lez nastavit libovolné zarovnani (doprava, doleva, na
stted) nebo nastavit obtékani tabulky textem. Nad i1 pod tabulkou se vynechéava jeden ta-
dek. Je-li tabulka na samostatné strance, zarovnava se horizontaIng 1 vertikaln¢. Pokud je
nutné tabulku z duvodu velkého rozsahu umistit na vice stranek, musime na tuto skute¢-
nost upozornit a na kazdé strance opakovat zahlavi.
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3.2 Tvorba tabulky

Postup pii tvorbé a nasledné upravé tabulky lze jen velmi tézko standardizovat, nebot’
jednotlivé kroky a ikony se mohou a také musi vzajemné prolinat, nicméné zjednodusené
1ze tici, Ze postup v jednotlivych krocich je nasledujici:

e Piiprava neformatovanych dat

o Uprava sitky sloupcti a vysky fadkt

e Formatovani dat

e Formatovani a zarovnani bunék

e Ohraniceni tabulky a bun¢k

e Zarovnani tabulky na strance

e Export tabulky do textu

3.2.1 Priprava neformatovanych dat

Dle zadéni je samozifejmé nejprve nutné pievést data do elektronické podoby. K tprave
tabulky jako je volba formatu dat, Uprava Sife sloupct a vysky fadki ¢i zarovnavani bu-
nek, je vhodné&jsi pristoupit az poté, co jsou udaje v tabulce kompletni. Jednak proto, ze
teprve na vyplnéné tabulce vidime, jak nastavit $ifi jednotlivych sloupcii a jednak proto,
ze Microsoft Excel leckdy sdm vypozoruje a nastavi vhodny format dat.

Nedilnou a velmi dulezitou soucasti je samoziejmé navrh struktury tabulky tak,
aby tato co nejlépe splitovala naroky na vécnou spravnost a piehlednost. Je potieba
vhodné zvolit nadpis tabulky, uvédomit si, ktera data tvoti fadky a ktera sloupce, vhodné
a vystizné¢ zformulovat zahlavi.

V navaznosti na zadani maze byt soucasti ptipravy dat také doplnéni chybéjicich
udaju, kterd sice nejsou zadand, nicméné jejich vypocet je zfejmy (napt. Stanoveni hus-
toty osidleni pfi zndmé rozloze a poctu obyvatel nebo vypocet hektarového vynosu z ve-
likosti péstebni plochy a velikosti sklizn¢). Tato faze Gzce navazuje na znalosti programu
Microsoft Excel v oblasti zékladnich funkci, mezi které patii jednak pocetni operace s¢i-
tani, od¢itani, nasobeni a déleni a dale pak funkce SUMA, MIN, MAX, PRUMER atd.

3.2.2  Uprava vyiky radki a SiFky sloupci

Vysku tadku resp. Sitku sloupce je mozné zménit dvéma zakladnimi zplsoby. Jednak
manualné v nabidce Format — Vy$ka Fadku/Sifka sloupce a jednak prostym roztazenim
prislusného tadku ¢i sloupce v jeho zahlavi.
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Chceme-li nastavit stejnou vysku fadkt resp. Sitku sloupcii pro vice fadka resp.
sloupci, staci prislusné fadky i sloupce tahem mysi oznacit v jejich zahlavi a vysku ¢i
Sifku zménit u jednoho z nich. Ostatni oznacené fadky ¢i sloupce budou zménény auto-
maticky také.

V ptipadé, ze pozadované fadky ¢i sloupce spolu nesousedi a nejedna se tedy o souvislou
oblast, je mozné oznacit tyto fadky ¢i sloupce mysi za stalého stisknuti tlacitka Ctrl.

Z hlediska estetick€ého je samoziejmé zadouci, aby sloupce se stejnym typem hodnot
mély stejnou Sitku

= Times NewRoman ~ 12 ~ A" A" = =|= =" Zalamovat text
¥ B Z U~ - O-A- EEE= a3 Sloucit a zarovnat na stied ~
Pismo . Zarovnani

Plocha (ha) Sklizeh () Vynos (tha) Plocha (ha) Sklizeii (f) Vynos (tha)

Obrizek 1 - Uprava §ifky sloupce

3.2.3 Formatovani dat

V této fazi je nutné pro jednotlivé druhy dat svolit spravny datovy format. VSe potiebné
nalezneme v nabidce Format — Format bunék na zélozce Cislo

J
Format bunék ? X

X Cislo  zarovndni  Pismo  Ohranideni  Vypli  Zamek
Druh:

[Obecni’ Ukdzka

Ména 1454 435,00

Ugetnicky
Datum
Cas

Procenta
Zlomky

Desetinné mista: |2 =

%]
z

B - N TR =S S

Matematicky (12340 N
Text 1234,10
Speciaini -1234,10
Viastni -1234,10

Cislo se pouziva pro obecné zobrazovani Gisel. Format mény a Géetnicky format poskytuji speciaini
forméaty pro penézni hodnoty.

o[ s

Obrazek 2 - Ciselny format buiiky
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Zde je nutné nejprve zvolit vhodny druh dat. Nejcastéji je samoziejmé vyuzivan Ciselny
format s volbou poctu desetinnych mist a s moznosti oddélovat tady tisicti, coz je volime
prakticky vzdy. Pocet desetinnych mist by mél byt v kazdém sloupci stejny. Pfi snizovani
poctu desetinnych mist Excel automaticky zaokrouhluje, nicméné pfi ptipadnych dalsich
vypoctech pocita s danym ¢islem v nezaokrouhlené podobé¢. Zvolime-li v okné Druh po-
loZzku Vlastni, mtizeme si naformatovat bunku prakticky libovolné s jakymkoli znakem
za nebo pred Cislem.

Timto zplisobem naformatujeme vSechny sloupce. Samoziejmé velmi vhodné je
vyuzivat také funkci Kopirovat format, pomoci niZ miizeme pomoci mysi pfenaset for-
matovani z jedné buiiky na buiiky ostatni.

e Times New Romar

B 7 U~

ch f Pisr

Kopirovat format

UmozZnuje zkopirovat fc
misté a pouzit ho na jin

Obrazek 3 - Kopie formatu

3.2.4 Formatovani a zarovnani bunék

Vse potiebné pro tuto fazi tvorby tabulky nalezneme na panelu Zarovnani.

MKy VLUILE

DIaLcin

=) Zalamovat text

~a4 Sloucit a zarovnat na stred ~

Zarovnani

Obrazek 4 - Panel Zarovnani

Vsechny bunky v tabulce by mély byt svisle zarovnany na stied. Zarovnani nad-
pisu provedeme slouc¢enim vSech bunék v prvnim fadku nad celou tabulkou. Zahlavi
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radkti zarovname doleva s odsazenim, zahlavi sloupcti potom zarovname na stfed. Ci-

selné udaje v tabulce budou pochopitelné zarovnany dopravy s odsazenim od pravého

okraje tak, aby nejdelsi tdaj v kazdém sloupci plisobil dojmem zarovnani na stied.

Schranka

Pismo . Zarovnani

Cislo

v Je

A B C D E F G
: Vyvoj plochy a sklizné vybranych zemé&délskych plodin v CR
2 | i 2012 2013
3 Plocha (ha) Sklizen (t)  Vynos (tha) Plocha (ha) Sklizen ()  Vynos (tha)
a v Obiloviny 1454435 6 595 493 453 1413 143 7512612 5,32
5  Luskoviny 20177 39 144 1,94 17 851 38276 2.14
g Brambory 23 652 661 795 27,98 23 205 536 450 23,12
7  Cukrovka 61161 3 868 829 63.26 62 401 3743772 60.00
g Olejniny 470 819 1210710 257 486 908 1533 659 3.15
9
10

Obrazek 5 - Tabulka se spravnym zarovnanim bunék

Font pisma pouzivame pro celou tabulku jednotny, zpravidla vybirame mezi fonty

Times New Roman, Arial nebo Courier, vzdy velikosti 12 bodii.

Nadpis tabulky je vhodné zvyraznit tu¢nym pismem. Pod tabulku déle doplnime

pozndmky, ptipadné zdroj.
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3.2.5 Ohraniceni tabulky a bunék

V ptipad¢ ohraniCeni tabulky plati pravidlo jednoduchosti. Jednotlivé sloupce od sebe
odd¢lujeme jednoduchou linkou, mezi fadky linka byt nemusi viibec. Zahlavi tabulky je
vhodné odd¢lit linkou zesilenou nebo dvojitou. VSe potfebné nalezneme v nabidce For-
mat — Format bunék na zéloZce ohraniceni. PouZit 1ze také rozbalovaci tlac¢itko Ohra-
nic¢eni na panelu Pismo.

U — ey e
‘F Times New Romga C AN ==
Ba-
g |BZ Y g A EEE
a2 - (= 2 Dolni ohraniceni
| B T Horni ohraniéeni ‘ £
- - | [ Levé ohraniceni [ —
\ 5] pravé ohraniceni &deélskych
Bez ohranicen
Plodina B Viechna ohraniceni
MD Vngjéi ohraniceni Plocha |
Dbiloviny 1454: [ Tiusté ohraniceni okolo 14131
“uskoviny 20 0 Dolni dvojité ohraniceni 178
3ramt 23— Tlusté dolni ohraniceni 232
& | I Hoia doini ohraniéeni
Cukrovka 61: = Homia tusté dolni ohraniceni 6241
Dlejniny 4704 = Homia dvojité doini ohraniceni 486 91
Nakreslit ohraniceni .
4 Nakreslit ohraniceni
A Nakreslit miizku ohraniceni
2 Vymazat ohraniceni
£ Banaéry
Styl cary
[H  Dalii ohranieni.

Obrazek 6 - Tlacitko Ohraniceni

V piipad¢€, Ze mame tabulku s vétSim mnoZzstvim fadk, 1ze pro vétsi prehlednost
odlisit jednotlivé fadky odliSnym pozadim bunék. V praxi to znamena, ze kazdy sudy
radek tabulky bude mit pozadi svétle Sedivé barvy.

nos - g~

A B C D E F G |

Vy¥voj plochy a sklizné vybranych zemédélskych plodin v CR

1
2 2012 2013
Plodina
3 Plocha (ha) Sklizeni (t) | Vynos (tha) | Plocha (ha) | Sklizeti (f) | Vynos (tha)
4 | Obiloviny 1454435 6 595 493 4,53 1413143 7512612 532
5  Luskoviny 20177 39 144 1.94 17 851 38276 2.14
g Brambory 23 652 661 795 27,98 23 205 536 450 2312
7  Cukrovka 61 161 3 868 829 63.26 62 401 3743772 60.00
g  Olejniny 470 819 1210710 257 486 908 1533 659 315
9 Zdroj: www.czso.cz

10

Obrazek 7 - Priklad sprdavné zformatované tabulky
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3.2.6 Zarovnani tabulky na strance

Je-1i hotova tabulka uréend piimo k samostatnému vytisténi, je potieba zajistit jeji vhodné
umisténi na strance. Je Zadouci, aby byla tabulka vzhledem ke strance zarovnana vodo-
rovné 1 svisle na stfed. Toho docilime nejprve vhodnou volbou okraju stranky a nésled-
nym vodorovnym i svislym vycentrovanim. V nabidce RozloZeni stranky — Vzhled
stranky mizeme na zalozce Okraje nastavit oboji

1l r r A m

Vzhled stranky it X
an
Stranka  Okraje  Zahlavi a zapati List
Horni: Zahlavi:
md 2 I 08 &
= Levy: Pravy:
g 1,8 |5 1,8 |5
¢
Dolni: Zapati:
2 5 08 =
Vycentrovat na strance
[ vodorovné
Tisk... Nahled Moznosti...
o[ sumo

Obrazek 8 - Nastaveni okrajii a vycentrovani
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3.2.7 Export tabulky do textu

Mnohem ¢astéji se stava, ze vyhotovenou tabulku potfebujeme umistit do textu, nejcastéji
v programu Microsoft Word. V tuto chvili se nabizi vice feSeni, z nichZ v§ak ne v§echna
jsou vzhledem k zachovani formatu vhodna. Provedeme-li vloZeni tabulky do Wordu
prostym piekopirovanim (tzn. oznacenim tabulky a ptikazy Kopirovat a Vlozit), nezl-
stane zachovano zarovnani u Ciselnych hodnot a zméni se také Sife nékterych sloupct
resp. vyska nékterych radkt. Priklad je uveden na nasledujicim obrazku.

Vy¥voj plochy a sklizné vybranych zemédélskych plodin v CR

2012 2013
Plodina
Plocha (ha) | Sklizen (t) | Vymos (t/ha) | Plocha (ha) | Sklizen (t) | Vimos (t/ha)
Obilovin 1454 6595 4 1413 7512 _
y 435 193 4.35 143 612 5.32
; ERE 20177 39 144 1.94 17 851 38276 2,14
" Brambor 23 652 661 795 27.98 23205 536 450 23.12
] 3868 3743
Cukrovka 61 161 e 63.26 62 401 = 60.00
" 1210 i 1533 n
2 47,
Olejniny 470 819 o 2,57 486 908 = 3,15

Zdroj: www

.CZso0.cz

Obrazek 9 - Tabulka zkopirovana do programu Microsoft Word

Tuto tabulku by bylo nutné opétovné naformatovat v programu Word, ¢imz by velka ¢ast
dosavadni prace vysla vnive¢. Musime tedy pouzit jiny zpusob vlozeni. Nejprve si v pro-
gramu Excel v nabidce Zobrazeni zruSime zobrazeni miizky, ktera se sice pii tisku ne-
objevi, nicméné pfi exportu do Wordu by byla patrna. Nasledné¢ celou tabulku oznacime
a vlozime do schranky pomoci Ctrl + C. V programu Word potom zvolime nabidku

Domu — Vlozit — Vlozit jinak. Zde mame na vybér n¢kolik moznosti vloZeni.

Vlozit jinak ? X

Zdroj: List aplikace Microsoft Excel
List1'R1C1:RSC7

Typ:

List aplikace Microsoft Excel - objekt Zobrazit ikonu
| Formatovany text (RTF)

Neformatovany text

Rastrovy obrazek
Format HTML
Text v kédu Unicode bez formatovani

@ Viozit:
O Viozit propojeni:

Vieladel

Obrazek 10 - Vlozent tabulky pomoci prikazu Viozit jinak
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Zde ptichazeji v avahu dvé moznosti. Bud’ vlozit tabulku jako List aplikace Microsoft
Excel — objekt nebo jako Obrazek ve formatu EMF. Porovnani obou moznosti ukazuje
nasledujici obrazek. Z né&j vyplyva, Ze chceme-li opravdu vlozit tabulku zcela identickou,
jakou jsme ji vytvofili v programu Excel, budeme pouzivat pro export moznost druhou,
tedy Obrazek ve forméatu EMF.

Vyvoj plochy a sklizné vybranych zemédélskych plodin v CR

2012 2013
Plodina - -
Plocha (ha) Sklizeni (t) | Vynos (tha) | Plocha (ha) Sklizedi (t) | Vynos (tha)
Obiloviny 1454 435 6595493 4,53 1413 143 7512612 532
Luskoviny 20177 39144 1,94 17 851 38276 2.14
Brambory 23 652 661795 27,98 23 205 536450 23,12
Cukrovka 61 161 3868829 63.26 62 401 3743772 60,00
Olejniny 470 819 1210710 2.5 486 908 1533659 3,15

Zdroj: Www.Czs0.cz

Vyvoj plochy a sklizné vybranych zem&délskych plodin v CR

2012 2013
Plodina
Plocha (ha) Sklizeni (t) | Vynos (tha) [ Plocha (ha) Sklizeti (t) | Vynos (tha)
Obiloviny 1454435 6 595 493 4,53 1413 143 7512612 532
Luskoviny 20177 39 144 1,94 17 851 38276 2,14
Brambory 23 652 661 795 27,98 23205 536 450 23,12
Cukrovka 61161 3 868 829 63,26 62 401 3743 772 60,00
Olejniny 470 819 1210710 2.57 486 908 1533 659 3.15

Zdroj: www.czso.cz

Obrazek 11 - Porovnani formatii List aplikace Excel a obrazek EMF

Pro uplnost je jesté potieba dodat, ze 1 v programu Word Ize samoziejmé vytvaret a for-
matovat tabulky a pro zkusenéjSiho uzivatele rovnéz vkladat vzorce s riznymi vypocty.
Nicméné tato varianta tvorby a upravy tabulek je proti Excelu podstatné slozitéjsi a zdlou-
havéjsi a vyzaduje hlubsi znalosti programu Microsoft Word. Je tieba si uvédomit, ze
Word je predevsim textovym editorem a lep$i nastroj nez tabulkovy procesor Excel asi
tézko najdeme.

Veskeré funkce popisované v této kapitole se tykaji verze Excelu, ktera je soucasti baliku
Microsoft Office 2010, nicméné v textu zminované nastroje a funkce jsou v ptredchozich
verzich programu prakticky totozné.
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3.3 Metodika vyuky

Vyuka pfedmétl, v nichz zak pracuje s vypocetni techniku, ma oproti klasické vyuce ve
ttide fadu specifik a proto je nutné ptizplisobit tomu metody vyuky. To se tyka i predmétu
PEK, nebot’ vyuka tohoto pfedmétu by méla probihat v u¢ebné ICT vybavené datapro-
jektorem, kazdy zak by mél mit k dispozici vlastni pocitac, prace ve dvojicich je v tomto
ptipadé urcité nezadouci.

Pii teoretické Casti vyuky, v niZ jsou pouzity metody vykladu a metody ndzorné
demonstracni, kdy ucitel podporuje sviij vyklad demonstraci pomoci dataprojektoru, a
zaroven metody praktické, kdy si kazdy zak zkousi na svém pocitaci nové poznatky a
dovednosti, musime brat v potaz, Ze zakova pozornost je rozdélena mezi vnimani vyucu-
jiciho a vlastni préaci.

Vyklad nové problematiky by nemél byt provadén pouze monologickou metodou
vykladu, Zaci by mit moznost sami odvozovat souvislosti a pfichdzet na nové poznatky,
pifipadné vyuzit znalosti z jinych pfedmétt (vypocet zisku, vypocet DPH, vypocet hustoty
zalidnéni atd.)

Velky diraz klademe také na préci s textem, kdy by zak m¢l mit dostatek ¢asu na
porozuméni a zpracovani informaci.

Kazdy tematicky celek by mél byt zakoncen samostatnou praci zaku, kdy si ucitel
ov¢ri, nakolik si Zaci osvojili danou problematiku Pti ptipravé priklada, které budou Zaci
pfi hodinach zpracovavat, je tieba klast diraz na jednoznacnost zadani, piiklady vybirat
idealn¢ z takovych oblasti, aby tizce souvisely ze studovanym oborem piipadné s proble-
matikou probiranou v jinych pfedmétech (Ekonomika, Zemépis, Matematika — statistika,
Vetejna sprava atd.)
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4 Prakticka Cast a vysledky prace

Predmétem této Casti této prace je pfiprava na hodinu vyuky PEK

Vyucovaci predmét:
e Pisemnd a elektronicka korespondence

Téma:
e Tabulky

Trida:
e 2. rocnik (15 zak), obor 68-43-M/01 Veiejnospravni ¢innost

Casovy rozsah:
e 2 vyucovaci hodiny (dvouhodinovka)

Cil vyucovaci hodiny:
e 74k se sezndmi s pozadavky normy na tvorbu tabulek
e zopakuje si zakladni ukony s aplikaci Microsoft Excel (pocetni operace, format
dat, velikost a zarovnani bun¢k, kopirovani formatu, kopirovani bunck)
e zanalyzuje zadany ukol, vytvoii navrh tabulky, tabulku upravi dle pozadavkl
normy, tabulku vytiskne

Metody vyucovani:

e Slovni monologické (vyklad nového uciva)

e Slovni dialogické (feSeni daného problému formou dialogu a rozhovoru s zaky)

e Prace stextem (zaci pracuji se zadanim prikladu, s normou v textové podobg,
snazi se textu porozumeét a vybrat potfebné informace)

e Nazorné demonstracni projekce (ucitel predvadi pomoci dataprojektrou jednotlivé
kroky pfi tpravé tabulky)

e Deduktivni (pfi rozboru zadani piikladu Zaci naleznou zptsob vypoctu chybéji-
cich informaci a stanovi jejich dilezitost pii sestavovani navrhu tabulky)

e Prakticka (zaci pracuji jednotlivé kazdy na svém PC)

e Samostatna prace zaku (na konci dvouhodinovky Zaci samostatné zpracuji zadany
priklad)
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Pouzité prostiedky:
e Ucebna ICT (kazdy zak ma k dispozici PC)
e Dataprojektor
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1. hodina
Vyuka bude probihat pomoci feseni nasledujiciho ptikladu:

Vypracujte prehlednou tabulku hektarovych vynosu vybranych zemédélskych plodin
v CR. V roce 2015 bylo na plose 801 456 ha vypéstovino 5 256 398 t pSenice, v roce 2016
potom na plose 945 321 ha 4 489 989 t psenice. Jecmene bylo sklizeno v roce 2015 z plo-
chy 358 561 ha 1 900 488 t av roce 2016 z plochy 369 873 ha 2 085 926 t. Dalsi plodiny:
Oves 48 348 ha, 165 111 t, 49 345 ha, 151 785 t; Zito 26 948 ha, 131 354 t, 29 987 ha
140 678 t; Kukurice 98 928 ha, 832 654 t, 81 009 ha, 449 887 t.

Zdroj: www.davidjunek.cz

Motivace (5 min)
e Zduraznéni diilezitosti statistickych udaji a potteby jejich piehledného zpraco-
vani
e Piiklady dualezitych statistickych dat z praxe (ekonomika, stav populace, volby)
e Piipomenuti ndvaznosti na predméty Informacni a komunikacni technologie (Ex-
cel) a matematika (statistika)

Prace se zadanim
e Prostudovani piikladu (5 min)
e Metodou dialogu spole¢né vytvoreni navrhu struktury tabulky (10 min)
e Samostatna prace — zaci se pokusi sami dle svého nejlepsiho védomi a svédomi
pomoci svych dosavadnich znalosti Excelu tabulku upravit, zformatovat a na-
sledn¢ vytisknout (15 min)

Prace s textem, vyklad
e Zaci dostanou vytah z normy CSN 01 6010, kap. 18 Tabulky. Pomoci textu spo-
le¢né s vykladem ucitele a demonstraci na dataprojektoru tabulku upravi do po-
zadovaného tvaru (15 min)

Zavér prvni hodiny, diskuse
e Shrnuti a zopakovani dosavadnich poznatkti, zodpovézeni dotazli (5 min)
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2. hodina

Samostatna prace zaki
e ZAci samostatné vypracuji nasledujici piiklad (¢asovy limit 25 min):

Vypracujte piehlednou tabulku vyvoje hustoty obyvatel na 1 km? vybranych krajii v ceské
republice v letech 2010 a 2014. Ve Stredoceském kraji s rozlohou 11 015 km? Zilo v roce
2010 1 265 000 obyvatel, v roce 20171 315 300 obyvatel. V kraji Plzenském s rozlohou
7 561 km’ v roce 2010 572 000 obyvatel, v roce 2014 575 100 obyvatel. Dalsi kraje: Kar-
lovarsky — 3 314 km?, 307 400 obyvatel, 299 300 obyvatel; Ustecky — 5 335 km?, 836 000
obyvatel, 824 000 obyvatel, Liberecky - 3 163 km?, 439 900 obyvatel, 438 900 obyvatel.

Zdroj: www.czso.cz

Oprava vypracovaného prikladu, diskuse (5 min)
e Projekce spravné vyhotovené tabulky, oprava a zdivodnéni chyb

Vyklad, nazorna projekce, prakticka prace Zaki (10 min)
e ZAci si vyzkousi zkopirovéni tabulky do textového editoru Microsoft Word
e Porovnaji jednotlivé moznosti vlozeni tabulky
e Vyhodnoti nejlepsi zpiisob exportu

Zavér
e Stru¢né shrnuti dvouhodinovky
e Zopakovani zadkladnich pozadavka na vytvofeni tabulky: vécnd spravnost, pie-
hlednost, srozumitelnost a jednoznacnost, iprava, umisténi
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5 Zavér

Cilem préce bylo jednoduché a piehledné zpracovani problematiky tvorby tabulek v sou-
ladu s normou CSN 01 6910. Téma povazuji za velmi diileZité ze dvou hledisek. Z hle-
diska teoretického tvofi problematika tabulek nedilnou soucast pfedmétu Pisemna a elek-
tronické korespondence a vytvaii timto tématem tzky mezipredmétovy vztah s predméty
Informac¢ni a komunikacni technologie a Matematika. Druhym hlediskem je prakticka
potieba znalosti této problematiky pro praxi a budouci zaméstnani absolventl stfedni
Skoly.

Ptiklady zpracovavané pii vykladu a nasledném procvicovani tohoto tematického
celku je mozno volit tak, aby mély co nejvétsi navaznost na praxi. Cerpat lze ze skuted-
nych statistickych dat, dostupnych na voln¢ ptistupnych webovych strankach.
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