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Tabulkové procesory

Pouzivaji se pro tvorbu slozitych tabulek, mizeme v nich vyuzivat nejriznéjSi matematické vzorce a rizné typy
funkci,proto jsou nékdy oznacovany jako tabulkové kalkulatory. ProtoZe tyto funkce vytvafime v tabulkovém tvaru,
umozniuje nam to vytvaret nejruznéjsi druhy grafa.

Calc

Tento tabulkovy procesor je souc€ast kancelarského baliku Open Office,ten existuje ve vice verzich. My si budeme
popisovat verzi Open Office. Org.3.4.1. VSechny dostupné verze tohoto programu maji prakticky stejné nebo velmi podobné
ovladani a klicové funkce. NovéjSi verze maiji pfidany nékteré nové funkce, zjednodusené ovladani &i jina tvar tlaCitek atd..
Spusténi programu provedeme z nabidky Start/ VS§echny programy/ Open Office. Org/ Open Office org. Calc. Pro snadnégjsi
dalsi pfistup si muzeme pomoci pravého tlacitka mysi ulozit na plochu jeho zastupce.
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Prostredi programu Calc

Po spusténi programu nam na monitoru se zobrazi prostfedi Calcu, to se sklada z nékolika ¢asti, odshora :
Jméno souboru a druh programu

Panel Hlavni nabidky

Dva nastrojove radky s tlacitky

Funkéni Fadek

Dokumentové okno

Zalozky

E Beznaa 1 - Openofiiceorg Calc I e ez
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Popis prostredi
Po kliknuti mysi na nékterou Pro urychleni prace mizeme pouzivat pfimo jednotliva tlacitka, ktera jsou umisténa na panelu
nastroju, po najeti mysi na tlacitko se objevi bublinova napovéda.
Funkéni fadek nam v levém okné oznamuje, kde se naléza kurzor, dale je tlaCitko Pravodce funkci, rovnitko pro zahajeni psani
vzorcu a okno, do kterého tento vzorec napiSeme z polozek hlavni nabidky se nam rozbali roletka zs pouzitelnymi
funkcemi.
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Dokumentové okno je vy pInéno viditelnou netisknutelnou siti, ta nam rozdéluje plochu okna na jednotlivé buriky.
Pro rychlou orientaci jsou v horni fadé oznaceny pismeny A,B,C,...AA,AB,AC,..., v prvnim sloupci jsou oznaceny arabskymi
Cislicemi jednotlivé fadky 1,2,3,.... Burika je potom jednozna¢né ur€ena napf.A4,C9, atd.
V pravé Casti dok. Okna je vertikalni posuvnik, dole je horizontalni posuvnilk vievo od ného jsou zalozky.

Pohyb v burikach provadime pomoci mysi nebo kurzovymi Sipkami.

Zadavani dat do bunék provadime po jejim vybrani napsanim z klavesnice.Pro usnadnéni muzeme obsahy bunék kopirovat,
presouvat ¢i mazat podobné jako v programu Writer nebo Word.

Obsah bunék mizeme pomoci pfikazu Formatovat/ Buriky.

Formatowat bunlcy |

B Aial [*] 10 [«] B F U = === [ | : = — : .
Cisla |Pismo | Efekky pro pismo || Zarownani | Ohranieni | Pozadi | Ochrana busky
D22 Izl _fl: E — | Kaktegarie Format Jazvk
WEe I =tandard Vchazi w
Definované uzivatelem -1234
A | B | C i E - 123412
Procento 1234
13 Ména -1 234,12
14 Datum -1 234,12
15 Cas
i videcky v 1234,57
17 Valby
18 Desetinna mista u] & [ z4porna Sisla fervens
19 Uvozujici nuly 1 & [ oddglovat kisich
20 Farmatovaci kad
21 Standard
23
24 QK ] l Zrusit ] l MNapovEda ] l Obnovit
75
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Radky a sloupce
.Zmeénuvysky fadku nebo sloupce mizeme provadét pretazenim pomoci mysi, uchopime prepazku mezi fadkem nebo sloupcem,
mySi kurzor se zméni na horizontalni (vertikalni) dvojSipku, posunuti zvétSujeme &i zmenSujeme fadek (sloupec).
Pro pfesné nastaveni vysky pouzijeme z Nabidky/ Format/ Radek/ Vyska
Do okna Vyska radku zapiSeme jeji pfesnou hodnotu.
Pro pfesné nastaveni $ifky pouzijeme z Nabidky/ Format/ Sloupec/ Sitka
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Oznacovani bunéek do bloku

Oznaceni celé tabulky provedeme kliknutim mysi na levou horni buriku v dok. Okné.

Oznaceni libovolného bloku provedeme kliknutim a pretazenim mysi

Oznaceni celého fadku provedeme kliknutim mysi na €islo fadku

Oznaceni celého sloupce provedeme kliknutim mysi na pismeno sloupce

Oznaceni vice oblasti sou¢asné provedeme postupnym oznacovanim jednotlivych oblasti pfi sou¢asném drzeni klavesy CTRL.
ZruSeni oznaceného bloku provedeme kliknutim mySi mimo oznacenou oblast
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Samostatna prace

- Vytvorte novy dokument v Calku s nazvem Klasifikacni seSit- vase pfijmeni.

- List 1 pfejmenujte na 1A

-  List 2 pfejmenujte na 1B

- List 3 pfejmenujte na 1C

-V kazdém listu nastavte Sifku 1. sloupce na 2,5 cm, 2. sloupec na 2 cm

- 1. fadek ve vSech sloupcich bude vysoky 1 cm, Sifka Fadku 2-13 bude 0,55 cm.
- Do buriky A1 ve vSech listech napiste mésic, do A2-A13 napiste Leden,Unor, ...
- Do buriky B1 ve vSech listech napiSte znamka

- Praci ulozte do slozky Skolni prace, kterou vytvofite na plose PC
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