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„ EU peníze školám“

Projekt DIGIT – digitalizace výuky na ISŠTE Sokolov
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	III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT
	VY_32_INOVACE_1_10_07

	Název vzdělávacího materiálu

	Seznamy dat - úvod

	Jméno autora


	Mgr. Bechová Zdeňka

	Tématická oblast
	Tabulkový procesor

	Vzdělávací obor


	26-41-M/002 Elektrotechnika

	Předmět
	Informační a komunikační technologie

	Ročník
	1. ročník

	Rozvíjené klíčové kompetence


	Kompetence k učení, řešení problému, komunikativní, pracovní, personální a sociální.

	Průřezové téma


	Informační a komunikační technologie, Člověk a svět práce, Člověk a životní prostředí, Občan v demokratické společnosti. 

	Časový harmonogram


	1 vyučovací hodina

	Použitá literatura a zdroje


	

	Pomůcky a prostředky


	Počítač, nainstalovaný software Microsoft Office a OpenOffice, dataprojektor, promítací plátno, interaktivní tabule

	Anotace
	Vytvoření, použití a odstranění seznamů dat; využití přednastavených seznamů.

	Způsob využití výukového materiálu ve výuce
	Výklad a cvičení. Opakování a domácí příprava žáků na vyučování.

	Datum (období) vytvoření vzdělávacího materiálu


	Září 2012


Tento výukový materiál je plně v souladu s Autorským zákonem (jsou zde dodržována všechna autorská práva). Pokud není uvedeno jinak, autorem obrázků a textů je Mgr. Zdeňka Bechová.
Výklad
Seznamem můžou být po sobě jdoucí názvy měsíců - leden, únor, březen, duben, ..., dny v týdnu - pondělí, úterý, středa, ... či například libovolný vámi specifikovaný seznam.

Například zaměstnavatel může vytvořit seznam svých zaměstnanců, učitel seznam svých studentů, krajský úřad seznam základních škol ve svém kraji apod. Výhodou vytvořených seznamů je to, že není třeba tato jména psát pokaždé, kdy je jich třeba, ale pouze jednou a pak již vkládat automaticky. 

Seznamy dat jste si vyzkoušeli v hodině „Struktura tabulek a typy dat“, kdy jste využívali černého čtverečku v pravém dolním rohu buňky. Je to jeden z možných způsobů vložení již vytvořeného seznamu. Nyní si ale ukážeme, jak si vytvořit svůj vlastní seznam. 
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MS Excel 2007: 

1. tlačítko sady MS Office -> Možnosti aplikace Excel (viz obr. 1). 

Obrázek 1

2. Položka Oblíbené -> Upravit vlastní seznamy (viz Obr. 2)
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Obrázek 2

3. V nově otevřeném okně se již seznam může vytvořit. Můžete mít také před bodem 1 seznam vytvořený ve sloupci či v řádce tabulkového procesoru a načíst jej. 

OO Calc: Nástroje -> Možnosti -> OpenOffice Calc -> Řazené seznamy (viz Obr. 3)
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Obrázek č. 3

Zde se již obdobným způsobem seznam vytvoří. 

Pracovní list
Představte si, že jste podnikatel, vaše firma má název ... (vymysli svůj) a zabývá se ... (obor si též vymysli). Máte pod sebou 20 zaměstnanců (jména a příjmení smyšlená). Vytvořte seznam z těchto jmen a tabulku, ve které tato jména vložíš do buněk A2 až A21. 
Hotovou práci uložte pod názvem SP_tab_04_01_příjmení.xls. 

Samostatná práce
V pracovním listu jste si vytvořili seznam vašich zaměstnanců a počáteční tabulku. Tuto tabulku doplňte o adresy, telefony a informaci, zda daný zaměstnanec je držitelem řidičského oprávnění typu B. Adresa bude obsahovat ulici, město a PSČ. Celkem tabulka tedy obsahuje 6 sloupců. 
Tabulku graficky upravte. 
Hotovou práci uložte pod názvem SP_tab_04_02_příjmení.xls. 
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