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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

Šablony se v tabulkovém procesoru používají například v případě, kdy máme tabulku, kterou vyplňujeme vícekrát jinými daty. Šablonu vytvoříme obdobně jako v textovém editoru, tedy vytvoříme napřed tabulku, kterou budeme později vyplňovat, a uložíme celý dokument jako Šablonu. Obrázek 1 znázorňuje uložení šablony v MS Excel 2007: 
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Obr. 1

Je zde na výběr mezi Šablonou aplikace Excel (*.xltx), Šablonou aplikace Excel s podporou maker (*.xltm) a Šablonou aplikace Excel 97-2003 (*.xlt). 
Následující obrázek (Obr. 2) znázorňuje uložení šablony v OO Calc: 
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Obr. 2
Šablona sešitu ODF (.ots) je nejpoužívanější typ šablony v OO Calc, starší verze Šablony sešitu OpenOffice.org 1.0 (.stc) se již nepoužívá. OpenOffice Calc také nabízí možnost uložit tabulku jako Šablonu Microsoft Excel 97/2000/XP/2003 (.xlt) (poslední řádka v nabídce obrázku 2). 

Cvičení

Vytvořte následující tabulku v tabulkovém procesoru: 

	Jméno
	Počet hodin
	Sazba
	Hrubá mzda
	Zdrav. poj. ZL
	Sociální poj. ZL
	Superhrubá mzda
	Daň
	Slevy na dani
	Zdrav. poj. ZC
	Sociální poj. ZC
	Čistá mzda

	
	
	
	
	
	
	
	
	Poplatník
	Počet dětí
	Dítě
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Do prvního sloupce vypište jména svých spolužáků a své jméno. Seřaďte jména podle abecedy vzestupně. 

Buňka Slevy na dani vznikla sloučením tří buněk (I1, J1, K1). V buňkách B1, D1, E1, F1, G1, J2, L1, M1 a N1 je text zalomen. Kromě sloupců I, J a K jsou v ostatních sloupcích od A do N sloučeny první dvě řádky. 

Celou tabulku graficky upravte dle stanov. Uložte tabulku jako šablonu MS Excel pod názvem SP_tab_10_01_příjmení.xlt. Zavřete soubor a znovu jej otevřete. 

Nyní tabulku vyplňte jmény studentů Vaší třídy, vyplňte počet hodin, sazbu za hodinu a pomocí vzorců vypočítejte data v ostatních buňkách (sloupce C až N). Vyplněnou tabulku uložte pod názvem SP_tab_10_01_příjmení.xls, vložte sloupcový graf, ze kterého lze snadno vyčíst čistou mzdu jednotlivých studentů. 

Samostatná práce
Vytvořte dva soubory. První soubor bude šablona s koncovkou .xlt, druhý již vyplněná tabulka s daty s koncovkou .xls. 
Na stránkách ISŠTE najděte učební plán Vašeho oboru a podle něj zpracujte vysvědčení pro 1. - 4. ročník (1. a 2. pololetí). Na každém listě tabulkového procesoru bude zvlášť každý ročník (stačí vytvořit 1. a ostatní nakopírovat). Listy přejmenujte podle příslušných ročníků. Prázdné listy odstraňte. 
Formátování tabulky: 

· Vysvědčení orámujte dvojitou čarou, oddělte první sloupec (názvy předmětů) a první řádek (názvy pololetí) dvojitě od ostatních buněk, které budou ohraničené jednoduchou čarou. Orámování bude černou barvou. 

· Barva pozadí bude bílá pro celé vysvědčení, barevně zvýrazněte průměr a prospěch. 

· Font v prvním sloupci bude Arial, ostatní Courier. První řádek zformátujte tučně. 

· Písmo v prvním sloupci nechť je zarovnán doleva, ostatní text vycentrujte.

Na první list vložte vyplněný nalezený učební plán. 
Šablonu uložte pod názvem SP_tab_11_01_příjmení.xlt, zavřete soubor a znovu jej otevřete. 

Vyplňte známky, nechť jsou smyšlené, v rozmezí 1 až 5. 

Pod vysvědčením spočtěte aritmetický průměr známek zformátován na tři desetinná místa a celkový prospěch. 

Podmínky hodnocení:

· žák neprospěl tehdy, má-li jednu nebo více 5;

· žák prospěl s vyznamenáním tehdy, nemá-li žádnou 3, 4, nebo 5 a jeho průměr je lepší nebo roven 1,5;

· vše ostatní je prospěl.

Vzor práce viz obr. 3. 
Práci uložte pod názvem SP_tab_11_01_příjmení.xls. 
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Obr. 3
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