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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

Tabulky v Google Docs (ostatně jako v jiných desktopových tabulkových procesorech) se ukládají do pracovních sešitů, které obsahují listy. Sloupce se označují velkými písmeny anglické abecedy (jedním nebo dvěma): A, B, C…X, Y, Z, AA, AB…AZ, BA…BZ, IA…IV). Řádky jsou číslovány arabskými číslicemi. V nově otevřené tabulce Google Docs je možné vyplnit právě 100 řádků a 20 sloupců. Běžnému uživateli by toto stačilo, pokud nestačí, je však možné si tabulku zvětšit. (Viz obr. 1)
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Obr. 1: Vytvoření nové tabulky
Místo v průsečíku sloupce a řádku se nazývá buňka. Každá buňka se označuje adresou, která se skládá z označení sloupce a řádku (např. A1, F12, AB101). 

Relativní adresa buňky je taková, která se při přesunu nebo kopírování vzorce změní. S výhodou ji využijeme např. u vzorců pro součet čísel v řádcích nebo sloupcích. 

Absolutní adresa se při kopírování nebo přesunu nemění. Může se jednat o adresu buňky, ve které je uložena konstanta pro násobení. Absolutní adresu dostaneme z relativní pomocí znaku $. Můžeme mít adresu absolutní vzhledem ke sloupci i řádku (např. $D$1) nebo jen vzhledem ke sloupci ($D1) nebo jen vzhledem k řádku (D$1). 

Aktuální buňka je vybraná buňka pracovního listu, označená selektorem. 

V tabulkovém procesoru se data zapisují stejným způsobem, jako v textovém editoru. Pohyb po buňkách je možný buď klávesnicí (šipky nahoru, dolů, doprava, doleva, Page Down, Page Up, Home, End) nebo pomocí levého tlačítka myši. Pro označení více buněk využijeme klávesové tlačítko Shift, případně Ctrl (obdobně jako v textovém editoru). 

Data v tabulce mohou být číselná či textová. S číselnými daty pak můžeme dále pracovat pomocí vzorců. Textová data můžeme upravovat obdobným způsobem, jako běžný text v textovém editoru. 

Text. Textem je libovolná kombinace písmen, číslic a jiných znaků. Při zadání textu se znaky zarovnají k levému okraji buňky. Text může být delší než samotná šířka buňky.

Číslo. Čísla se nejčastěji zapisují v běžném tvaru (např. 23; 421,15; ‑28, 5). Při zadávání čísel se vyhýbáme oddělování řádů mezerami (tedy místo 1 234 567 zapisovat 1234567), v některých tabulkových procesorech je takto mezerami dělené číslo považováno za text! Konečná podoba čísla může být určena formátem, který je součástí stylu buňky. 

Datum a čas. Datum a čas lze zobrazit v několika standardních formátech, ale program ukládá datum vždy jako pořadové číslo dne a čas jako desetinné číslo menší než 1. Datum a čas jsou chápány jako čísla, takže je lze sčítat, odčítat a používat ve výpočtech. Při zápisu data oddělujeme jednotlivé části tečkou (např. 29. 9. 2012), při zápisu času používáme dvojtečky (např. 21:07:32). 

Logické a chybové hodnoty. Logické hodnoty jsou obvykle výsledkem vzorců obsahujících logickou funkci nebo rovnici. Platné logické hodnoty jsou PRAVDA (TRUE) a NEPRAVDA (FALSE). 

V Google Docs lze tabulku v současné době načíst ve formátech Excel, .csv, .txt a .ods. 
Cvičení

Vytvořte novou tabulku v Google Docs podle šablony. 
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Vyplňte pole Jméno a Příjmení dle uvážení – mohou být spolužáci, mohou být kamarádi odjinud či vymyšlená jména. Vyplňte též buňky C4 až G8 hodnotami od 5 do 10. Počty bodů v jednotlivých disciplínách vycentrujte. Ostatní buňky nechte prázdné. Zformátujte buňku A1 velikost písma 14 b, kurzíva. 

Uložte tabulku pod názvem SP_gtab_01_01_příjmení na Váš disk Google a exportujte tabulku do pdf souboru pod názvem SP_gtab_02_01_příjmení.pdf. 

Test
1. Sloupce v tabulkovém procesoru jsou označeny pomocí .................... a řádky jsou značeny pomocí ....................

2. V buňce B3 je zapsán datum ve tvaru 24. 12. 2012, v buňce B4 je zapsáno číslo 3. Pokud do buňky B5 zapíšeme součet buněk B3 a B4, výsledek bude následující: 

a) NEPRAVDA (FALSE); datum je chápáno jako text, nelze s ním tedy provádět výpočty;

b) 27. 12. 2012; datum je chápáno jako číslo, lze s ním tedy provádět výpočty.

3. Vysvětli rozdíl mezi absolutní a relativní adresací. 

4. Čtvereček vpravo dole aktuální buňky slouží pro: 

a) automatické doplnění buněk;

b) vymazání obsahu aktuální buňky;

c) označení obsahu aktuální buňky. 
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