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1. úvod

Tabulkový procesor
 program pro organizaci a správu dat pomocí  tabulek 
 určen pro zpracování dat převážně číselného charakteru 

Využití tabulkových procesorů
 přehledná prezentace dat formou tabulek 
 matematické, finanční a statistické operace s daty 
 tvorba datových formulářů pro sběr a zpracování dat 
 zpracování datových seznamů - výběr a třídění dat (ceníky, přehledy, evidence) 
 prezentace dat formou grafů

Používané tabulkové procesory
Pro Windows 
MS Excel (součást MS Office) 
Open Calc (součást Open Office.org)  - free 
starší  Calc 602 (součást Suite 602)

2. popis prostředí, nastavení  pracovní plochy

Přesun  na jednotlivé listy
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panely nástrojů: 
Zobrazit – Panely 
nástrojů

úprava 
panelu 
nástrojů

přesun  na 
jednotlivé 
listy

označení 
sloupce: 
klepnout do 
záhlaví

velikost

každá buňka má adresu: 
relativní  ( A1)  nebo 
absolutní ($A$1) 

pole názvů

přejmenování 
listu: poklepat a 
přepsat

vstupní řádka
Vzorec začíná 
znakem =



3. základní práce s buňkami, adresace

označení  více buněk  ( souvisle ) LTM do buňky – držet tlačítko a táhnout požadovaným 
směrem
více buněk ( nesouvislá oblast )  označíme jednu oblast, držíme klávesu CTRL a označíme 
další oblasti
označení více listů: na jednotlivé listy postupně poklepeme a přitom držíme klávesu CTRL
kopírování do jiného listu (sešitu): danou oblast označíme – CTRL+C, na novém místě 
CTRL+V. 

ohraničení: Označíme oblast – pak tlačítko ohraničení 

výplně: Označíme oblast – pak tlačítko  
vložení  listu: Vložit  - List
vložení  sloupce: Vložit -  Sloupec ( nejdříve označit sloupec, vedle kterého se má nový     
sloupec vložit
vložení  řádku: Vložit – Řádek (obdobně jako se sloupcem)   

adresace (odkazy)
relativní adresa   např.:  A4
absoulutní adresa např.:      $A$4
absolutní je jen sloupec $A4,   absolutní je jen  řádek A$4     
odkaz na spojitou oblast  F4:G9
odkaz na nespojitou oblast… D20:D24;F20:F25
odkaz na jiný list List3.B14:B21D20:D24;F20:F25

příklad: v modrých buňkách chceme, aby PROGRAM počítal cenu i s daní.
uživatel nastaví velikost daně (zde 21) a pak do žlutých buněk zapisuje cenu bez daně,
při změně daně se automaticky vše přepočítá
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napiš vzorec potřebný pro výpočet, pozor na správnou adresaci



4. základní práce s daty

práce s jednoduchým vzorcem, využití funkce, seřazení podle zvoleného sloupce

5. tvorba grafu
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textové pole

1.

2.

Postupujeme podle průvodce

vybereme data, která 
mají být v grafu. Pozor 
na první sloupec a 
záhlaví



6. formát buňky
nastavení formátu buňky, zalomení textu, vlastnosti písma, zarovnání atd.
Formát – Buňky…
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Zde se určí, jak se bude zobrazovat 
obsah buňky a jak tento obsah „chápe“ 
Calc.

je-li v buňce záporné 
číslo bude červené



7. podmíněné formátování

cílem je nastavit formát (=vlastnosti) buňky tak, aby automaticky kontrolovala vstupní data.
Příklad:
Chceme, aby program graficky ukázal, zda prodejci splnili (nebo nesplnili) určité podmínky.

 Výsledek bude červený, jestliže prodají míň než 500 kusů za kvartál
 Výsledek bude zelený a žluté pozadí, jestliže prodá víc než 1000 kusů.
 Výsledek celé skupiny bude zelený, jestliže prodají dohromady za kvartál víc než 

5000 kusů.
 Výsledek celé skupiny bude modrý, jestliže prodají dohromady za kvartál míň než 

2000 kusů.
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Zalomí text v buňce. ( text se 
píše na víc řádků, ale v jedné 
buňce)



Podmíněným formátováním nastavíme buňky v  tabulce tak, aby se podle hodnoty buňky 
měnilo formátování (tj. podle toho, co je v buňce je text (pozadí) různě barevný apod.)

8. řazení 
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vyjádři podmínky pomocí intervalů a připiš k nim podmínky 
z příkladu:

Do buněk se zadávají postupně podmínky, jak se má 
buňka formátovat v závislosti na datech, která budou 
buňkách

Data – seřadit vybereme 
sloupce, podle kterých se 
mají data seřadit



9. seznamy

10. tisk
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Nástroje – Volby…  v levém okně 
rozbalíme položku OpenOffice.org Calc, 
položka Řadit seznamy

Nový seznam: tlačítko Nový,
vytvoříme jednotlivé položky, 
OK

Z existujících dat v tabulce 
vytvoříme seznam tak, že 
nejdříve data (buňky) 
označíme a pak pokračujeme 
obdobně.

Před tiskem je vhodné prohlédnout 
náhled stránky  a pak nastavit 
parametry tisku.
Pozor na zapomenuté buňky – tisknou 
se také.



11. funkce

average, min, max, countif

if   (podmínka)
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Chceme zjistit počet jedniček , dvojek (atd.) v zadané 
oblasti.
Do buňky vložíme funkci COUNTIF, zadáme oblast 
hledání a to, co chceme hladat 

Funkce průměr AVERAGE-
zadáme oblast, ze které se 
má průměr  vypočítat.

funkce MIN nebo MAX  najde v zadané 
oblasti největší nebo nejmenší hodnotu



poznámky:
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Funkce IF(podmínka; je-li podmínka splněna, v In se objeví text 
v uvozovkách; není-li podmínka splněna v In se objeví text 
v uvozovkách)
podmínky se dají vnořovat
nemusí se jen psát text, ale přiřadí se nějaká akce, výpočet apod.

Chceme, aby se automaticky ve sloupci I automaticky objevilo vyhodnocení podle obsahu 
buňky ve sloupci H.
pravidlo: má-li student průměr menší nebo roven 1,5 je přijat, (má se automaticky napsat  
                 nepřijat)
               má - li víc než 1,5 je nepřijat

1. podmínka

2. podmínka

3. podmínka

složitější podmínka
příklad: kdo zaplatí 20 Kč, spí ve stanu, kdo zaplatí 50 Kč, spí 
v chatce a kdo 100Kč, spí v pokoji. Jinak se objeví nápis nezaplaceno
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