Informatika — Tabulkovy editor v.08/09
Mgr. Jan Jilek

1. Kancelarské programové baliky

- soubor programi urCenych predevSim pro nejb€znéj$i pouziti, zejména praci
v kancelafi

V soucasnosti nejcastéji pouzivané:

Microsoft Open
Office Office.org
(Microsoft) (Sun
Microsystems)
l l
Word Writer - tvorba a editace textu
Excel Calc - tvorba vypocetnich tabulek
Draw - tvorba grafiky
PowerPoint Impress - tvorba prezentaci
FrontPage - tvorba WWW
Math - tvorba mat. vzorcl
Outlook - klient el. posty
Access Base - tvorba databazi
Verze MsOffice:

- dle obsahu: Basic, Small business, Professional, Enterprise, aj.
- dle vzniku: 97, 2000, 2003, 2007, 2010beta

Soucasné verze OpenOffice.org: 3.2
OpenOffice.org Software602 Edition — komer¢ni verze od CZ firmy Software 602

Dalsi: 1. Desktopové aplikace: IBM Lotus Symphony 1.0
EasyOffice
2. Webové aplikace: ThinkFree MyOffice
Zoho Office (http://www.zoho.com/)
Google Docs
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Tabulkove editory

2. Calc, Excel

- programy pro tvorbu vypocetnich a datovych tabulek, grafli s vyuzivanim

vzorcu a funkci
- soubory se nazyvaji seSity, které jsou tvoreny listy (az 256)

- kazdy list je tvofen tabulkou popsanou v zdhlavi tadkt (1,2,3..) a zdhlavi

sloupcti (A,B,C...), kazda buiikka ma svoji jedine€nou adresu (pt. B20, A11)

- ptipony souborti (seSitl): (*.xls, *.ods)

Spusténi programu:

Start — Programy —* MicrosoftOffice
Start — Programy —*> OpenOffice.org

Zakladni pracovni prostiedi:

fadek vzorcu

hlavni nabidka titulkova liSta

— MsOfficeExcel
— OpenOffice.orgCalc

panel nastroji

\zéhlavi sloupcu
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3. Prace se SOUbory | \Bez Ny 0 penoice
=leiee ) Opravy  Zobrazic  woFi

| Mowy 3

’ ’ (22 Okeviit. .. Chrl+Cr
Hlavni nabidka = Soubor rosde ety ol
Panel nastroja — Y

(B Zawfit
= ulosic Chrl+5

& ulogit jaka,.. Crrl+shift+s

Soubor (seSit) je tvofen listy.

|4 Exportovat...

Novy - otevie novy prazdny sesit E A—
Otevrit.. - otevie dialog pro otevieni existujiciho seSitu: Odeslat i

@] wlasktnosti. ..

Elekkronické podpisy. ..

Umisténi ... Sablony .
Nazev souboru ... Mahled v prohliFed
Ptipony souborii: (*.xls, *.0ds) Nahled strany
&Y Tisk... Chrl+F
[0 Mastaveni tiskarny. ..
Ulozit - ulozi jiz existujici soubor na disk | Lo e
(aktualizace) R
Ulozit jako ... - otevie dialog pro ukladani (viz. Oteviit...)
Exportovat - vytvofti jiny typ souboru (pdf, html)
Vlastnosti - dals$i nepovinné informace o souboru
Tisk... - otevie dialog pro tisk, nastaveni tiskarny
Nahled - nahled stranky pted tiskem
Konec - ukonc¢eni programu
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4. Prace s listy

- listy jsou samostatné tabulky uvnitt jednoho souboru (seSitu), max. pocet listl je
vétSinou 256 v jednom seSitu

List2 ) Student £ Ucitel A John / i

Provedeni: Odstrarit
/ Vot
’ . ., .. Frejmenovat...
1. kontextové menu na ,hst (P tla¢itko mysi) =
2. Hlavni nabidka - Upmvy (odstranit, pfesunout) Skrit
= VlioZit (vlozit novy) £obrazi,..

- Format (pfejmenovat, skryt, zobrazit)

Operace:

1. VlozZeni nového listu

2. Odstranéni listu - odstranény list uz nejde obnovit !
3. Pfeymenovani listu

4. Pfesunuti listu

5. Skryt / Zobrazit

6. Kopirovani list - P tlac¢itko na list: Pfesunout/Kopirovat
Kopirovani obsahu listu - oznac¢eni celé tabulky = Ctrl+C - v jiném listu Ctrl+V

(v Ms Excel se pro kopirovani listl pouZiva
kombinace L tla¢itko mysi a Ctrl)

PSESUNDIL RO TOVatslis]: d
Do dokurmentu oK g0
e = Superman
WloZit pFed
aaaa I
Liské ==
Lisk?
Lisks
Lisk9
List10
[ kopirawat
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5. Formatovani bunék

- po oznaceni aktivni buniky nebo bloku bunék

Provedent:

kontextové menu (P tlacitko mySi) = Format bun¢k
Hlavni nabidka = Formdt - Bunky
tlaCitka — panel nastrojii, formatovaci panel

Format bunék

Fomét | Zargwnzni | Fisme | Pezad |
b4 14
1. Cislo :
gy b

- typ dat v bunce (text, ¢islo, datum)

"Pﬁk\ad ‘

0- jedna tishice vEetng neviznamnich nul
# - jedna Eislice, neviizam. nuly potiageny
. - desetinnd &arka

e, E - exponencidini zobrazent

Wymazat

2. Zarovnani - horizontalni

- vertikalni EE i — o
. i HB0L00 e ¥ Zamknout buriky
- orientace textu #00E.D < Shitveace
- slou¢eni bunék
- zalomeni textu
3. Pismo _ typ Furniin ui E _JEE

v isln ;| Pismo | Ohranifeni | WYeorky | Zamek |
-1eZ Zarovnani bextu Orientace
1 Yodorowné: :
- velikost . = Lo
Checnd &
- barVa Swisle: o ; 5
< = Text —#
v I'e v 7 Daldi * &
3. Ohraniceni - Cara t .
*
- barVa Mastaveni bextu +
[ zalomit ke
1teant & - 0 = stupfi
- typ, umlstel’ll [[] Pifizpiisobit bufice gl >
[ sloudit buriksy
Psani zprava doleva
Smér bexbu:
Kontext | ";
r v 4 5
4. Pozadi - ohraniCeni -
4 QK Starno
GOTIT ST ER _‘_JEE
P : Cisla | Zarovnni | Pisma Weorky | Zamek |
EOTaTa e H_J Q Predvolend Céra
- atyl:
Cislar | Zarovndni | Pismo | Ohraniceni | WVezorky | Zdmek | Fadry mm—e-
Skiro ani Fadné VSR Uniin | e R
Barva: Chranitent RO, i
Bez barvy | ) ::__ -----
EEEEEEER | EE= pr—
ENEEEEER
= E - Barva:
- . — Aukomaticka '_
Ukazka

'v'.:k //////E///;////E . %//////////% .E?;"gii”rfﬁéﬁ'l25’51”5‘1”22’??&?&'32“5&%EE.”””“‘ e ey te 12

QK ] [ Skarno 5
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5. Zakladni operace s bunkami
str. 86

— kazda burka nese svoji informaci a je pfesn¢ adresovana pomoci zdhlavi fadkt
a zahlavi sloupct pt. C2, B4

Typy bunék - informace jaka data buiika nese (Cislo, fetézec znakl, vzorec ...),
podle ni je pak ziejmé, jaké operace s buiitkou mizeme provadét (pf. mat. tkony)

a) text (fetézec znakil) — jakékoliv znaky (Cisla, pismena, jiné znaky)

b) ¢isla — jen cCisla, nesmi obsahovat text, vyjimka — pfednastavené znaky
(pt. K¢, Kg)

¢) datum — pf. 12.5.2009

d) vzorec — mat. operace s ostatnimi bunikami

ciselna 126 86
textovsg textikae*s
WIOrer =C4+B4|

Pohyb po bunkach a zadavani dat

a) klavesnice - pomoci Sipek,Ctrl+Sipky, PageUp, PageDown, F2-editace
b) mysi — 1klik = oznaceni, 2klik = editace, zapis dat
c¢) Navigator (Ptejit na) — kl. F5 — nabidka pro zadani adresy bunky

Po zadani dat do buiky (2klik, F2) je nutné je potvrdit = Enter!!!
Klavesa ,,Delete” (Del) - maze obsah bunky (ne format)
- nebo nabidka - co smazat? . |

‘ychozi farmatowani

Klik P mysi — vyvolé kontextové menu pro operace Eormét bunék...
s oznacenou buiikou (blokem bunék) via3it, ..
Odstranit.. .

38 Smazak obsah...

Oznacovani bunék (blok) [Z] Wlosit poznédmku
e, Myimouk
a) my$i — 1klik, 1klik drzeni a pohyb kurzorem By Kopirovat
Ctrl+klik — vzdalené bunky B Viozt
b) klavesnice — Shift+sipky ozt inak...
Seznam wybeéru,.,

iselmd i T2 am]
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6. Operace s radky a sloupci
str. 95

1. Vkladani fadka a sloupct

2. Odstraniovani fadka a sloupcti
3. Skryti fadka a sloupcii

4. Nastaveni $itky sloupce, fadku

8. Vkladani vzorcu (funkci)

- vyuziti pro rtizné typy operaci s daty = funkce [l Soovons) 0 0|
s [ )Hc2carca
Vkladani vzorct: P — c T o

[

IFranta 1 dDQI
losef 1 500)
Koeficient 145

Vypotet: |:i02+035‘:04

a) ru¢né — pisi se rucné do bunky
pt. =5*B5/(A8*0,1)

o || | =

b) privodcem — pomoci programu: Vlozit = Funkci

Casti vzorce: .=
2. ndzev funkce (suma, primer...)
3. hodnoty (5,8,7) nebo proménné (B4,A12), zavorky (,)
4. vice bun¢k je oddéleno : nebo ; v ()
5. dal$i mat. operace (+-*/)

proménnd — zastupny symbol pro ménici se hodnoty (adresy bunck — BS)

Cviceni:

1. Tvorba tabulky pro vypocet obsahu a objemu geometrickych tvart (Ctverec,
obdélnik, trojahelnik, kruh)!

2. Pythagorova véta — C’=A*+B>
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9. Funkce

Provedeni: a)zapsanim do fadku vzorcl

Casti:

b)pritvodcem ,,Vlozit Funkei*

1‘ ”=cc
2. ndzev funkce pt. suma, pocet, primér apod.
3. argumenty funkce pi. (A5:A10), (A4;2), (A5;A8;A10)

Matematické:

l.

Nk LD

soucet (suma, sum) — secte vybrané bunky

prumér (average) — vypocitd aritmeticky primér z vybranych bunék

soucin — vyndsobi vybrané buinky

abs — absolutni hodnota (vzdy kladné ¢islo)

power — vypoc¢ita mocninu

odmocnina — vypoc¢ita odmocninu

pi — ludolfovo ¢islo (cca 3,14), pro vypocet obvodu (o=PI*2*r) a obsahu
(S=PI**) kruhu, parametrem jsou prazdné zavorky PI()

roman — prevede arabské Cislo na fimské (pouze do 3999)

Statistické:

p—

N ol

pocet (count) — zjisti po€et vyplnénych bunék Cislem z vybranych bunck
countblank - zjisti pocet prazdnych bunck

pocet (pocet2) — vrati pocet bunék obsahujici ¢isla (cokoliv)

mode — vrati hodnotu, kterd se vyskytuje nejcastéji

maximdlni a minimalni hodnota (max, min) — zobrazi max nebo min
hodnotu

Logické:

l.
2.
3.

podminka (kdyz, if) =i1f(A5=0;Vysledek je 0;Vysledek neni 0)
countif — zjisti po€et bun€k se splnénou zadanou podminkou
sumaif — secte ¢isla, ktera spliiuji zadané kriterium

Datum a c¢as:

1.
2.
3.

dnes — vypisSe aktualni datum
nyni — vypise aktualni ¢as a datum
rok360 — vypise pocet dni mezi 2 daty

Podminéné formatovani — schopnost ménit formét buiiky (text, ohranieni,
pozadi) v zavislosti na zadané podmince (=<>).
Pouziti pro lepsi prehlednost tabulky.
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10. Razeni a filtry

Razeni:

- slouzi k fazeni fadka s daty podle urcitého kriteria

Provedent:

Hlavni nabidka = Data = Seradit...
Sefadlt pOdle: / Sloupec

Vzestupné
Sestupné

Pokud je v prvnim sefazeném sloupci
vice poloZek, mize se fadit podle dalSich
sloupcii (Za druhé podle ...).

/

Smeér fazeni
- shora dola
- zleva doprava

% Shora daold
" Zleva doprava

— Seradit podle

¢ Yzeshupné

" Sestupné
—Za diuhé podle
|[ i J % Yzeshupné

e =

' Sestupné
Za et podle

& Wzestupné
|[ne] J " Sestupné
—Smér

[ Prvni fadka je zéhlavi

[ Bozlifovat mald a VELEA

]

Storno

—

Filtry:
- vyberou pouze data se zadanou a splnénou podminkou (filtr)
Provedeni:
1. Hlavni nabidka = Data = Automaticky ﬁlltr (pti pouziti 1 nebo 2 podminek !)
A B ©
Zobrazeni - Vse 1 |Jmeno > bydlisté = profese hd
- Prvnich ... 2 |Franta Praha programatar
Vlastni ... 3 Ju;ef ZLahreh stqdent
hod . 4 |Loisa Az ucitel ¢
- hodnota (uditel, prog) | g Hugo Praha programa Ernich. s
B |Superman Mew York student | &lastni.)
7 |Bruce Olomouc ucitel programatar
g student
Podminka pro bydists SR vt
Iohsahuie j IF'raha j
g & pebo
Iohsahuie

2. Hlavni nabidka = Data - Pokrocily filtr (piipouziti 3 a vice podminek !)
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11. Pricky (ukotveni)

- vyuziti u rozsahlych tabulek pro staly prehled tabulky (stalé¢ zobrazeni hlavicky)
Provedeni:

1. Oznaceni fadku (sloupce) s hlavickou tabulky
2. Hlavni nabidka = Zobrazit > Ukotvit pricky

Zruseni ukotveni:
Hlavni nabidka = Zobrazit = Uvolnit pricky

Opakovaci test:

A:

1 A: Charakterizuj tabulkové editory, které znas, k ¢emu jsou, v jakych balicich
jsou?

2A: Popi§ moZnosti oznacovani a formatovani bunék?

3A: Charakterizuj a vyjmenuj typy dat v buiikach, co se nimi d& délat?

4A: Jakym zptsobem se ru¢né vkladaji vzorce, uved’ jednoduché ptiklady pro
vypocet obsahu a obvodu zakladnich geometrickych tvara?

5A: Filtry?

B:

1B: Charakterizuj soubory tabulkovych editort — nazev, ¢asti, fadky, sloupce,
piipony?

2B: Charakterizuj podminéné formatovani?

3B: Jaké miize$ provadét operace se sloupci a fadky?

4B: Jakym zplisobem se vkladaji funkce, uved’ jednoduché piiklady?

5B: Razeni?

10
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12. Vyplnovani oblasti, definice rady

- usnadiiuji praci pi1 vypliovani tabulek hodnotami nebo posloupnosti hodnot

(tfadou)

Vyplilovéni:

- Fadou — posloupnost nadefinovanych logicky svazanych fetézct

(pt. leden, unor, biezen,

—> kopii zadané hodnoty (napf. pouziti u vzorct)
Soubor | Opravy Zobrazit %loZit Format Pomicky Data Okno

. nebo pondéli, utery, stteda ...)

Provedeni: |5 & Odwolat Myplnit Fadou] Cirl+Z [se g "%
Mysi - roztahnout pravy dolni roh oznagené Newy Zro Cil+v  Jimout Kopiroval Ylai
oblasti (bunky), kurzor, se zméni na + m ¢ yuimot cx P L L
Hlavni nabidka éUpraVy > Vyplmt By Koplrovat T i Furziva Fodirder

Doprava 3 e ozt gk

Dola e eke Gt ==

Doleva zpiisob plnéni hodnot | 1 | [ET N ® Doprava Chi+R

Nahoru _2 | Wumazat Diolé Ctrl+Dr

Rady - plnéni fadou i— Odstranit bufky...  Cril+Mum - Doleva

5 Ddztranit lizt Hahoru
T fady: I Fresunout list...
. v -
1. aritmeticka - pfi¢itani kroku Frady 7]
2. geometrickd - nasobeni krokem ~Fiady tvofi ~Twp - Casové jednatka
3. kalendarni - dle ¢as. jednotky « Rady « grimetické | Den Stono_|
i ; = Geometricks " Prac. den
= Kalendafni i Masic
i Rk
. Krak: |1— K.oneéna hodnata: I—

Definice fady

Provedeni:
1. Hlavni nabidka = Ndstroje = Moznosti=> Viastni seznamy

2. Oznacit novy seznam Predvolby
3. Vyplnit polozky seznamu (tady)

v r Ve Zobrazovat | Obecné | Soubory S eznamy
4. Tlacitko — Ptidat | | |

Seznamy: Folozky seznamu;

Leden ;I
rior
Bfezen
Daben
K.wéten
Cerven
Cervenec
S1pen
Zaf
Fiijen
Liztopad
Prozinec

[Ehid &t

Leden nar, Biezen,Dud
LA W WU WL
Fondeli Uter,5 treda, Ch
Po Ut 5t CHPA S0 Ne
1.2.3,45E7839.10

] ) U= =
PoloZky je mozné také importovat

z urcité oblasti bunék (pt. A1:A10).

\ i

Mabrat zeznam z oblazt bunék: | T~

Irnport
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13. Grafy

- grafické zobrazeni hodnot uvedenych v tabulce (zdrojova data)

Vytvoreni grafu:

1. Vytvoteni tabulky se zdrojovymi daty

2. Oznaceni tabulky

3. Hlavni nabidka = Viozit 2 Graf

A B o D E
1 kviten canen fervenec |stpen
2 |Chorvatsko 15000 A4544| B7EE44| TOETHST
3 |Pafiz 46665) 1111351 445454 45454
4 |Recko 7E845 46454| 544545 354545
5 |Afrika 156464 15464 Sd435) 4534534
B |Mew York BEEE4| 7EA72VE| 4789778| 5454554
7 |Sumperk 1545445 313213 B4E45)  4B5EE4

(panel nastroji) = Pruvodce tvorbou
grafu
4. Privodce:

- typ a podtyp grafu

Tup arafu:

Priivodce - volba typu grafu

- kategorie a série (popis grafu)  Slovpcow |

- titulky, osy, legenda Cérow)
v - Plofni
- Dokonc¢it Kruhowi
= graf

Palarsi
b ax-min

30 Sloupcovi
30 Sloupcovi vodorowni
30 Plognn

3D Koladow
30 Paskovi

Sloupcovy wodorowni

Podtyp grafu;

2] %

.

Priivodce - titulky, osy, legenda

Titulky | Dsy I Legendal

& Zpet

:

Dalii »

Dokonsit |

Stormo

MHazev grafu
I
Dza i - kategarie A0 ‘ ‘
Oza ' - hodnot 0 1 ]
loxiten Gepmrnec
Ceren sTpRr

< Zpit Defi> | [ Dokenzit | Stamo

Graf miZzeme vytvoftit (vlozit) bud’ ptimo do listu (jako objekt) se vstupnimi daty nebo do
samostané¢ho listu (kontext. menu na graf). Vytvofeny graf se da kdykoliv ménit (popis, typ
grafu atd.) 2 x klik L tla¢itkem = Hlavni nabidka, Panel nastroji

12
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14. Uprava grafu

Provedeni:

1. 2x klik L tlacitkem na graf - Hlavni nabidka, Panel nastroju

Hlavni nabidka 2> Typ grafu
= Objekt (text, legenda, ¢rové grafika, seznam objektd, vlastnosti,
umisténi)
= Pomiicky (prace s kategoriemi, seriemi, 3D grafy, predvolby)

£+ B02T ab - [Sesit]

Soubor  Dlprawy  Tep grafu Objekt Poméicky Okno  Fegistace  Mapovéda
T = e TR - I LIS s N L v T~

M zzt x| £E il
A | e | ¢ | o | E | F | & | H | 1 | J | K

Cestovka

2000000

[Cm e n B i R B S S S

g
EOGD
£
i
DOom
LI
3

6000000

nnnnnnnnnnn

4000000

Z1S

2000000

18
15 ] i | |I ! |

T T T 1
STEn CRIVENEC CRIVEIL kréten

- mesice

U grafii v 3D (prostorové orientovanych) se Casto pouzivaji funkce pro praci v
prostoru:  Pohled 3D (Hlavni nabidka = Pomuicky)

Rozméry 3D
Rozméry 3D EEd |
Pohled 3D 2 %] |
Zobrazeni Hloubka : F————
v g Vew —— Vira o
Dralu 1 M aharu
. Zmezera —FH——
[ Perspektiva Dovnitt Year
[™ Standardni
k. I Starno
ITI Starno

13
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Propojeni tabulky s textovym dokumentem

Tisk v tabulkovém editoru

14




