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Tvorba tabuliek

OpenOffice.org Calc je tabulkovy program. Poskytuje vel'a funkcii pre profesionalne
pouZzitie, vel'a finan¢nych a &tatistickych funkcii.

Funkcie OpenOffice.org Calc
1.Viypocty:
- poskytuje pre précu tabul’ku s bunkami (text, ¢isla, vzorce, vypocty)
- obsahuje vel'a automatickych funkcii

2. Databézoveé funkcie:

- datausporiadat’ do zdznamov (napr. adresy, inventér...)
- rychletriedenie a prehl'adavat’

- urcovat’ zdroj pre pisanie sériovych dopisov

3. Usporiadanie dat:

- usporiadanie do prehl'adnych zoznamov

- moznost’ preorganizovat’ pohl'ad tak, aby zobrazoval len niektoré Useky dét, zZforméatovat’,
podr'a $pecidlnych podmienok, alebo vypoditat” medzisicty a celkové sticty

4. Prieskum a dat:
- déta v tabur'kéch je mozné preskimat’ réznymi sposobmi
- pre vytvorenie prehladov, vyuZzitie réznych integrovanych funkcii — napr. regresna analyza

5. Dynamicke grafy:

- zobrazit' déta z tabul’ky v prehl'adnej forme — VIoZit graf
- graf bude vloZeny na vybranu oblast’

- pri zmene d& bude aktualizovany g graf

6. Import a export dat
- moznost’ prenesenia dét z inych tabulkovych procesorov, upravit’ ich, auloZit’ ich do siboru
sinym formétom

7. Odkazy na udaje z Internetu
- kazda bunky mdze obsahovat’ odkaz na obsah iného dokumentu
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9. Okno Styly buniek

Struktura tabulky
Taburka- zosit tvoreny z listov obsahuje bunky so vzorcami, textom alebo hodnotu.

VWypocet:

- priamym vloZenim matematickych vzorcov (napr. =4+5)

- schopnost’ odkazovat’ sa na iné bunky (vzorec =SUM(A1:A8))
- komplexny

Novu tabul’ku otvorite: Sibor/Novy/TabuPka

Riadky a stipce

N tabulke st riadky ¢islované od 1 do 32 000, stipce pismenami od A do Z, od AA do ZZ,
podedny stipec —1V. Na kazd( bunku v tabulke je moZné sa odkézat’ pomocou riadku a stipca
(A).

Oznacovanie a zadavanie textu do riadkov a stipcov je rovnaké ako v MS Office.
Zobrazovanie trojuholni¢kov (pri dihSom texte) je mozné vypnat’:
Nastroje/\Vorby/Zost/Pohrad (Zobrazit’) poloZka Pretedenie textu.

K Uprave textu mdZete pouzit’ vietky bezné funkcie. Napr. F2 — rezim Uprav (Enter —
ukonéenie reZzimu Uprav).

Viacej listov v dokumente
Na spodnej hrane zoSita st zAlozky (3 listy) na prepinanie medzi jednotlivymi listami.
Vkladanie listov: Pravym tlacidlom mysi klikneme na list — kontextové menu. Vyberieme
VlozZit', vyberieme umiestnenie a nazov listu — OK.
Premenovanielistu: Klikneme nalist pravym tlacidlom mysi, kontextové menu —
Premenovat’, zaddme novy nazov — OK.
Nézov listu musi obsahovar’' len pismena a ¢ida s medzerami.
Cely dokument mdZe obsahovat’ aZ 256 listov s rdznymi nazvami.

Hodnoty a vzorce ako obsah bunky

Bunky mdéZu obsahovat’: text, ¢isla, déta, vzorce. Hodnota (¢isla, data, vysledky vzorcov)
mbZete zvyraznit’: poloZku Zvyraznenim hodn6t v menu Zobrazit’ alebo
Nastroje/Vorby/Zosit/Pohrad (Zobrazit’)- zaskrtneme V zor ce (zobrazi sa len vzorec,
vysledok sa zobrazi v ndhr'ade), Zvyraznenim hodnoty

(zeleny vysledok) , zmena sa prejavi v si¢astnom
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Ked’ zmenite bunku A3 na 200 automaticky sa vysledok zmeni.

Pri vytvérani tabuliek: vytvarame a zadavame vzorcov, zadavame déta (textu a cisel),
ziskavame vysledky, menime zdrojové data a vzorce... Okrem &tyroch zakladnych operéorov
(+ - * /) mdzeme zadat’ i iné napr. vnorené zatvorky, funkcie. Zo zadavanim funkcii pombze
Sprievodca funkciami.

OpenOffice.org poskytuje vzorove taburky a Sablony, ktoré je mozné vyplnit’ a pouzit’

Vv préci.

Pouzitie funkcie

Do vzorca mbZete zadat’ g rézne funkcie, napr. =SIN(1) — zobrazi vysledok funkcie sinus
z jedng). Vlozit’ /[Funkciu
Priklad: Funkcia=SUM(D2:D8),

Vzorec = D9/7

Co mdze bunka obsahovat’

1. Text: slovo, ktoré je mozné editovat’, formétovat’
- CTRL + ENTER alebo Format/Bunky/Zarovnanie zaskrtnete Zalomenie riadku
- ¢idla (formét — text) — interpretované ako text (nedaju sa pouZit’ na vypocty) napr.
2006, ¢isla zatinajlce nulou: 0903 245 598

2. Cida: napr. 12344,6789 — zobrazia sa len dve desatinné miesta.

Formy zobrazenia nastavime Format / Bunky na zélozke ¢ida:

Kategériu — V3etko, Definované uzivatel'om, Cislo, Percento, Mena, Datum, Cas, Text... a

Formét

Bunky vo formate meny

V OpenOffice.org Colc mdzete ¢islam pridat’ akykol'vek menovy fond ikonou forméty meny, =
uréi savlastny mena podra vychodzieho nastavenia v Nastroj e/Volby/Jazykoveé nastavenie/
Jazyky. Format/Bunky/Cisa—M ena formétovasi kod SK .

_ o -mi=|  Format meny mozete ovplyvnit v dialogu Atribty buniek, kde si
oGeals ca £am 4 Vyberiete svojjazyk av boxe Format pridajt savam dostupné

w == = oz 4| forméy meny tejto krajiny do zoznamu — symbol meny, formét
foa o v = [ ¢isla zostal rovnaky tak, ako bol definovany pre danu krajinu.

o
=] u
&

A :--
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Poéitanie zo vzorcami
Vzorce méZu obsahovat’ ¢isla, text, aritmetické alebo logické operétory.

] | Uloha: do bunky A1 napide ¢islo 256,2698

1 256 2598 3 - doA2=A1+10
2 | 266,27 5 - A3=Al1* 16 % - zobrazi 16% bunky A1l
3 41 B - A4=A1* A2
_4 | 6823691 8 - A5=ROUND (A1;1) - zaokruhli na 1 des. miesto
S s - - A6 256,2698 = EFFECTIVE (5%;12) — spocita
= T EE efektivnu drokovi sadzbu pri nominalnej sadzbe 5%
"8 | 100 rocne a 12 splatkach
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- A7=B7-SUM(B1:B6) — sicet buniek B1 az B6 a od¢ita bunku B7
- A8=SUM(B7;SUM(B1:B6)) — sicet buniek B1 az B6 a pripocita bunku B7

Tiez je mozné vzorce zanorovat’ do seba, kombinovat’ funkcie medzi sebou, napr. miesto =
ROUND (A1;1) mOzete spocitat’ sinus funkcie: = ROUND (SIN(AL);1).

Vkladanie a Gprava poznadmok

—1 71— Kazdej bunke mbZzete pridat’ poznamku: Vlozit/Poznamku.
AT mmerJeaieaen | PoznAmkaje oznacend cervenym trojuholnikom v pravom hornom

4 . e rohu bunky . Pozndmka je viditel'na v pripade, Ze ponechéte kurzor
O : mySi nad bunkou a méte povolené zobrazovanie typov (Pomocnik
B . ITypy, alebo Rozsirené typy). Ak vymaZete cely text poznamky,

: - odstranite tym g poznamku.

v Mazanie: Upravy/ Zmazat’ obsah alebo Delete.

Manipulécia s viacerymi listami:

- kazdy list ma svoj ndzov

- listy mézeme pridavat’ (pred stcasny list)
- premenovat’

Tla€ tabuliek

Klikneme priamo naikonu pre tla¢ dokumentu, alebo moZete definovat’ rozsah. Pri definovani
najprv oznatite bunky, ktoré chcete vytlcit, zvolite prikaz Format/Oblasti tlace/Definovat’.
Ak si prgjete vytlit’ len aktudlny list: Subor, vyberte Tla¢ zvol'te polozku Vyber. Ak chcete
tlacit’ zaroven rozdielne listy (napr. 3 a 1), najskor ich oznacte pomocou CTRL alave tlacidlo
mySi a potom zvol'te vorbu Vyber. Po tlaceni nezabudnite zrusit’ oznacenie listov.

Formétovanie tabulky
- text alebo ¢isla maju urcity formét
- formétovanie prostrednictvom réznych farieb, ohranicenia ainych atribdtov
Formatovanie ¢isel: pridanie alebo odobratie desatinnych miest cez For mat/Bunky alebo
ikonu Format ¢ida: pridat’ desatinné miesto a Forméat ¢ida: pridat’ desatinné miesto.
- datumacasje moznétiez sformétovat’ podl'a potreby
Formatovanie buniek: priame formatovanie alebo forméaovamie pomocou &ylov

PouZitie automatického formatu pre tabulky

Je to rychly spbsob ako formatovat’ tabul’ku alebo rozsah buniek. Najskor ozny¢ime v tabulke
tie bunky, ktoré chceme formétovat’ (najmenej 3x3 bunky): Formét/Automaticky format.
Tlacidlom Viac... odkryjeme d’alSie moznosti v tomto dialogu: mézeme si vybrat’, ktoré
vlastnosti daného formatu nebudu vo vysledku pouZité — napr. Pismo, Formét ¢ida...

Formatovanie
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Formatovanie textu: oznacime text, ktory chceme formétovat’, For mét/Bunky - Pismo
FormatZovanie &isel: oznasime text, ktory chceme formétovar’, Format/Bunky - Cisa
FormatZovanie okrajov, pozadia bunky a stréanky: ozna¢ime bunky, Format/Bunky —
Okraje, Zarovnanie, Pozadie, Ochrana bunky (Atribaty bunky)

Umiestnenie kurzora pomocou klavesnice

Pomocou Sipok na klavesnici sa mézete rychlo presunit’ medzi bunkami. Zoznam
kldvesovych skratiek:

I;Ié vesova zkratka

Vysledek

Ctrl + Home
Ctrl + End

Home
End

ctri'+*

Enter (v oznaené oblasti)

Ctrl + gipka vievo

Ctrl + Sipka vpravo

Ctrl + Sipka nahoru

Ctri + Sipka dold

ctrl + Page Up

Ctrl + Page Down

Alt + Page Up
Alt + Page Down

Umisti kurzor do buriky A1

Umisti kurzor na posledni bufku obsahujici data v sesitu. Pokud
e posledni fadek obsahulici néjaka data 10 a sloupec F, kurzor
bude umistén do bufky F10

Umisti kurzor do prvniho sloupce (A) aktudiniho Fadku

Umisti kurzor do posledniho sloupce obsahujiciho data v aktu-
dlnim Fadku

Oznadi cely rozsah bunék, ve kterém je umistén kurzor. Rozsah
Je souvisla oblast bunék obsahujici data

Umisti kurzor na nasledujicl bufku v oblasti. Smér pohybu kur-
zoru lze nastavit v dialogu Nastroje->volby->Sesit->0becné
Prejde na sloupec vievo od soutasného rozsahu nebo na pred-
chozi rozsah. Pokud rozsah neexistuje, potom prejde na prvni
sloupec (A)

Pfejde na sloupec vpravo od soufasného rozsahu nebo na na-
sledujici rozsah. Pokud rezsah neexistuje, potom pfejde na po-
sledni sloupec (IV)

Pfejde na prvni fadek pravé oznateného rozsahu nebo na ped-
chozi rozsah. Pokud rozsah neexistuje, potom piejde na prvni
Fadek (1)

Prejde na posledni fadek prave oznaceneho rozsahu nebo na
nasledujici rozsah. Pokud rozsah neexistule, potom prejde na
posledni radek (52 0D0)

Prejde na pfedchozi list. V nahledu stranky: pfeide na predcho-
Zi tiskovou stranu

PFeide na nasledujici list. V nahledu stranky: pfejde na nasledu-
Jicl tiskovou stranu

Posune pohled o jednu obrazovku vievo
Posune pohled o jednu obrazovku vpravo

Pouzivanie grafov

Data v tabul’ke mdzu byt reprezentované pomocou grafov. Postup:
1. Oznatime déta s hlavickou
2. Stlagime ikonu Vl1oZit’ objekt a na plavajlce] liste ikonu VIoZit Graf
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3. Tahajte oblast my3i a7 na poZadovan( verkost umiestnenia grafu
4. V dialégu upravte vzhl'ad a parametre grafu. Tlacidlom Vytvorit® vytvorite novy graf
svychodzimi parametrami.

Tieto grafy je mozné aj neskorsie zmenit’ pomocou dialégu, ktory sa objavi po vyvolani
funkcie Format / Typ grafu. VyskiUSajte si rodzne moznosti typu grafu. MozZete tieZ prepinat’
medzi 2D a 3D — zobrazenim.



