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Problematika vyuZitelnosti open-source programl je dnes aktudlni z nékolika
dlivodu. Jeden z hlavnich dlvodu je ¢eska politicko-ekonomicka situace. Nase skolstvi trpi
nedostatkem financi, proto se hledaji moznosti, jak nejlépe Setfit. Jednou z moZnosti je
vyhleddvani alternativ k drahym licencim vyukovych programi, coz nds pfivede pravé
k vyuzivani alternativnich open-source a freeware programui. To mUlze byt i ¢astecnou
prevenci proti pocitacovému pirdtstvi v radach studentll. Dnes existuje mnoho kvalitnich
program, které lze vyuzivat a Sifit zcela bezplatné a kvalitou se vyrovnaji svym placenym
protéjskiim. Software tohoto typu je potfeba postupné dostat do povédomi Siroké

verejnosti.

Také si je tfeba si uvédomit, Ze v dobé, kdy se technika, a hlavné pocitacové
technologie, neustale rozviji, a tak vice ovliviiuji nase Zivoty, patfi k zakladni gramotnosti i
gramotnost pocitacovd. Kam bezesporu patfi, mimo schopnost bézného zachdzeni s
operacnim systémem, pravé i zakladni dovednost ovladani programd v kanceldrskych
baliccich. Tento fakt zacdind byt zfejmy mnohdy uZ na zakladnich skolach, kde se ucitelé
pokouseji vyZzadovat od svych Zakl odevzddvani referatd psanych na pocitacich. Na
stfednich a vysokych skolach je zapotfebi umét ovladat uZz celé spektrum téchto

program.

Nejprve budeme popisovat zakladni vlastnosti OpenOffice.org, a to vSeobecné

historické udaje, zakladni popis kancelafského baliku a jeho komponent(.

Dalsi kapitola bude zamérena na textovy editor Writer. Mimo vSeobecnych
vlastnosti si také podrobné popiSeme formatovani, nastaveni vzhledu dokumentu,
nastaveni styld a formatovani, vkladani a vytvareni objektl. Posléze si shrneme dalsi
funkce programu Writer, na které vzhledem k rozsahu a zaméreni bakalarské prace nezbyl

dostatecny prostor po podrobny popis.

Vlastnostmi tabulkového procesoru Calc se budeme zabyvat v kapitole Vlastnosti
programu Calc. V té si nejprve vysvétlime a popiSeme zdkladni operace v aplikaci Calc. Po
popisu formatovani radkd, sloupcd, bunék a automatického formatovani tabulky si

vysvétlime tvorbu vzorcl a praci s funkcemi. Dale se budeme zabyvat tvorbou a Upravou
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graf(. V posledni kapitole zabyvajici se programem Calc si vyjmenujeme a strucné

popiSeme ostatni funkce programu.

Na zavér si vylicime rozdily popisovanych komponent programu OpenOffice.org s
obdobnymi programy z kancelafského baliku MS Office. Posledni kapitola zhodnoti pouZiti

a moznou budoucnost OpenOffice.org na zakladnich Skolach.

Budeme popisovat programy ve verzi 3.4, v jinych verzich se m{Zou vyskytnout

vétsi ¢i mensi odlisnosti ve vzhledu nebo ve funkcich programu.
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2.1 HiSTORIE OPENOFFICE.ORG

Kancelarsky balik OpenOffice.org vznikl dpravou sady program( StarOffice, ktera
byla roku 1999 zakoupena od spolecnosti StarDivision firmou Sun. V ndsledujicim roce
spolecnost Sun uvolnila vétSinu zdrojovych kédd pod licenci LGPL. Toto mélo vést k
vytvorfeni prostfedi pro vznik vyvojarské komunity z odborné spole€nosti, ktera by
upravovala a vylepSovala nové vznikajici kancelarsky balik OpenOffice.org. CozZ se setkalo

s Uspéchem a prvniho ledna roku 2002 vysla verze 1.0 [4].

Hlavnim cilem spolecnosti Sun byla vSak snaha o vytvoreni alternativy k MS Office,
ktery nepodporoval jeji operacni systémy. Nyni lze na téchto operacnich systémech
pouzivat pravé OpenOffice.org a StarOffice jakoZto placenou verzi, kterd je postavend od

verze 6.0 na kédu OpenOffice.org, ale obsahuje nékterd rozsiteni chranéna autorskymi

pravy.

2.2 VLASTNOSTI OPENOFFICE.ORG

OpenOffice.org je nejznaméjsi open-source bali¢ek program( uréeny pro praci s
textem, rovnicemi, tvorbu prezentaci, tabulek a Upravé grafiky. Je k dispozici v mnoha
jazycich vcetné cestiny. Uklada data v mezindrodnim otevieném standardnim formatu —
international open standard format (stanoveného International Standardisation
Organisation), a proto muzZe pracovat se soubory ulozenymi v jinych béznych softwarech
kancelarskych balickl. Vzhledem k tomu, Ze je Sifen pod licenci GNU — General Public

License, tak ho Ize stahnout a pouzivat zcela zdarma [4].

2.3 SEZNAM KOMPONENT KANCELARSKEHO BALIKU OPENOFFICE.ORG
» WRITER - textovy editor, hlavni funkci programu Writer je prace s textem, a to

zejména psani, editace a graficka Uprava, ale lze v ném také upravovat obrazky.

» CALC — tabulkovy procesor, program urceny pro interaktivni provadéni vypoctl v

ramci tabulky.

» DRAW - graficky editor, vytvafi a upravuje kresby, obrazky, blokova schémata a

loga.

» IMPRESS — nastroj pro vytvareni efektnich multimedialnich prezentaci.
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» BASE - je plné vybaveny databazovy systém, navrieny pro potreby Sirokého

spektra uZivateld.
» MATH - editor rovnic, software pro vytvareni rovnic a vzorcl pro jiné dokumenty.

Podle zadani mé bakalarské prace se budu nadale zabyvat pouze aplikacemi

Writer a Cacl.

2.4 VyYUZivANT OPENOFFICE.ORG VE VYUCE NA ZAKLADNICH SKOLACH

Jednim z cild informatiky na zakladnich Skolach je vyuka zakladnich principl
kancelarskych balik(. OvSsem neexistuje Zzadny dlivod pro¢ vyucovat jen MS Office. Nejde
jen o to, Ze se jedna o placeny software, takZze pokud by si ho chtéli studenti pofidit na
podporu vyuky dom, tak by museli zaplatit. Ale jde i o to, Ze se rozdilné verze, napfiklad
Wordu, od sebe ¢asto velmi lisi. Proto neexistuje Zadny logicky a snadno hmatatelny

dlivod, pro¢ misto MS Office nepouzivat pravé OpenOffice.org.

Jiz nyni existuji na zdkladnich Skoldch tendence pro zahajeni vyuky pravé freeware
programU. Jednim z divodu je nedostatek financi, jednak ve Skolstvi, tak i ve vysi platQ
uciteld. Ti jsou kvali nedostatku financi nuceni Setfit, proto hledaji finan¢né méné narocné
alternativy. Jsou tedy nuceni k samostudiu freeware programi. No, a kdyz uZ si sami

osvoji zaklady téchto programd, je uz jen krlcek k zarfazeni téchto program( do vyuky.

Nékteré skoly jiz oficialné zaradili vyuku OpenOffice.org do svych osnov. Jedna se
napriklad o Skoly: Zakladni a matefska Skola v Ondfejové, Zakladni Skola Bohunovice,

Zakladni skola Bystfice nad OISi a dalsi [5].

BohuZel neexistuje Zzadny oficialni seznam Skol, které provadéji vyuku

OpenOffice.org.
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Jedna se o textovy editor primarné urceny ke psani, editaci a naslednou grafickou
Upravu textu. Je také schopen pracovat s tabulkami a obrdazky. Dokumenty vytvarené
v programu Writer se ukladaji ve formatu odt, Ize vSak uZivatelsky nastavit ukladani ve
formatu doc, txt, pfipadné xml. Vytvarené soubory muizeme také ukladat jako Sablony
(sxw) nebo HTML dokumenty (html). Dokumenty vytvorené programem Writer mlizZeme i
snadno exportovat do formatu PDF, ptislusnou funkci najdeme v nabidce Soubor pod

nazvem ,Exportovat do PDF“.

3.1 FORMATOVANI
Nastroje na formatovani dokumentu najdeme v nabidce Format. Tato nabidka
obsahuje pestrou sadu nastroji. Pokusime se vyjmenovat jednotlivé nastroje a popsat

vlastnosti jejich funkci.

3.1.1 FORMATOVANI PiSMA
Formatovani pisma najdeme v programu Writer v poloZce Znak, kterd je soucasti
nabidky Format. Znak obsahuje pét polozek pro formdatovani pisma, jmenovité Pismo,

Efekty pro pismo, Umisténi, Hypertextovy odkaz a Pozadi.
Polozka Pismo slouzi k nastaveni druhu pisma, stylu pisma a jeho velikosti [obr. 1].

V zéloZce Efekty pro pismo muizZeme nastavit barvu pisma, velikost (k nastaveni
viech velkych nebo malych pismen, pouze prvni velké pismeno nebo malych kapitalek),
reliéf, blikajici nebo skryté pismo, osnovu, stin, nadtrzeni (véetné jeho barvy), preskrtnuti,

podtrzeni (také mizZeme zvolit jeho barvu).

Zalozka Umisténi, jak uz nazev napovida, slouzi k rozvrzeni textu na strance. Lze
zde pro text zvolit vlastnost horniho a dolniho indexu, pfipadné nastavit jeho pfesnou
procentudlni velikost a velikost zvySeni a snizeni. Také umoznuje rotaci pisma o 90 nebo

270 stupnd. Lze zde i zménit Sirku pismen a vzdalenost mezi nimi.

Hypertextovy odkaz je nabidka uréend ktvorbé hypertextovych odkaz(.
UmozZnuje text predélat na hypertextovy odkaz, nastaveni cilového ramce pro otvirani

stranky a nastaveni vzhledu pro navstivené a nenavstivené hypertextové odkazy.

Zalozka Pozadi slouzi k nastaveni barvy vyplné za textem.



3 PoPIS PROGRAMU WRITER
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Pismo |Efek‘ty pro pismo |Um|’s‘[éni | Hypertextovy odkaz |Pozad|"

Bismo Styl pisma Velikost

Times New Roman obycejné 12

Times New Roman
Traditional Arabic

Tunga tucné kurziva

=
1}
2
4
=
.

Jazyk

Cesky Iz”

Stejné pismo bude pouZito na tiskarmné i na vasi obrazovce.

neco,

L [ox_J[ zwst ] [nepoveda) [ Qonout

Obrazek 1 - Formatovani - zalozka Pismo

3.1.2 FORMATOVANi ODSTAVCE
Odstavec je nastroj pro formatovani odstavcl. Funkce tohoto nastroje jsou
rozdéleny do osmi zaloZzek, a to Pozadi, Odsazeni a proklad znakd, Zarovndni, Tok textu,

Osnova a Cislovani, Tabulatory, Inicidly a Ohraniceni.

Pozadi ma obdobnou funkci jako stejnojmennd zdlozka u nastroje Znak, s tim

rozdilem, Ze neupravuje jen barvu pozadi textu, ale celého odstavce.

Zalozka Odsazeni a proklad znak zajistuje odsazeni celého odstavce, jak z pravé,
tak z levé strany. Lze nastavit i odsazeni pouze prvniho radku. V této zaloZzce mizeme také
nastavit velikost mezery pred a za odstavcem. Posledni funkci je fadkovani slouZzici

k nastaveni vzdalenosti jednotlivych radkd v odstavci.

Treti zalozkou je Zarovnani. SlouzZi k formatovani vzhledu odstavc(. Odstavce
mUlZeme zarovnavat vlevo, vpravo, na stfed nebo do bloku. Posledni fadek také miazeme
zarovnavat vlevo, vpravo, nebo na stfed. DalSi zajimavou funkci je svislé zarovnavani
textu, jez slouzi k zarovnavani pfilis velkého nebo malého znaku v odstavci vzhledem ke

zbytku textu v odstavci.

Zalozka Tok textu je urcena pro praci s délenim slov. Lze nastavit minimalni pocet

znaku, které musi byt na konci radku, neZ se vlozi spojovnik, nebo naopak na zacatku
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radku po vlozeném spojovniku. Da se nastavit i maximalni pocet spojovnik( na fadcich po
sobé jdoucich. Vybér moZnosti zalomeni umozni vkladani konce stranky nebo sloupce.
V sekci volby mizZzeme nastavit vybér ,Nedélit odstavec”, to zpUsobi, Ze se cely odstavec
pfi vloZeni zalomeni do textu vtomto odstavci pfesune na dalsi stranku nebo sloupec
(podle druhu vioZzeného zalomeni). Vybér funkce ,Svazat sdalSim odstavcem” tyto
oznacené odstavce k sobé pfipoji a pti zalomeni z(stdvaji pohromadé. ,Kontrola sirotkd”
ma za ucel urcit minimalni pocet radkud v odstavci pred zalomenim stranky, pokud je pocet
mensi, bude cely pfesunut na nasledujici stranku. ,Kontrola vdov” funguje na stejném
principu jako ,Kontrola sirotk(“ stim rozdilem, Ze urcuje minimalni pocet radk(
v odstavci po zalomeni stranky, pokud pocet radkd neodpovidd nastavenému minimu,

upravi se pozice zalomeni.

Dalsi zalozka s ndzvem Osnova a Cislovani ma za ukol zprehlednit dokument a
zjednodusit jeho vytvareni. MdZeme zde vytvofit osnovu o deseti Grovnich. Cislovani
slouzi k snadnéjsi navigaci v textu. Mazeme Cislovat text, nadpisy i jednotlivé fadky. Toto
Cislovani miZeme restartovat, pripadné zacit od preddefinovaného Ccisla. Rozsitenou
nabidku pro Upravu osnovy a Cislovani najdeme v nabidce Odrazky a Cislovani (vice

kapitola 3.1.3).

Zalozka Tabulatory slouzi k nastaveni jednotlivych tabuldtord. Mzeme pouZivat
bud' preddefinované, nebo vytvorit nové. Do jednotlivych tabulatorli mdzeme vkladat i

znaky [obr. 2].

Pro oznaceni odstavcl se mohou pouzZivat Inicidly. Lze si zvolit pocet znak(, které
budou tvofit inicial odstavce, pripadné celé prvni slovo. Této inicidle pak mizeme nastavit

velikost v Ffadcich, vzdalenost od textu a styl.

Posledni zalozkou v nastroji Odstavec je Ohraniceni. V této ziloZzce mlizeme zvolit

7 s

cary k ohraniceni textu. MOzZeme nastavit jejich styl, usporadani, barvu a vzdalenost od

textu. Lze zde také nastavit stinovani odstavcl, jeho barvu a vzdalenost od textu [obr. 3].



3 PoPIS PROGRAMU WRITER

Pozadi

Qdsazeni a proklad znakd | Zarovnani | Tok textu | Osnova a cislovani | Tabulatory |Inicialy |0hlani€enl

Umisténi

Typ
@ Vievo

0 Vpravo
i2) Na stied
0 Desitkove

Znak

Novy

Smazat

Vyplnit znakem
@ Zadné

[

OK

|| zusit || Napoveda || Obnovit

Obrazek 2 - Formatovani - zalozka Tabulatory

Pozadi

Odsazeni a proklad znakd |Zar{)vnéni | Tok textu | Osnova a cislovani | Tabulatory |lniciély |Ohraniéen|'

Cara

Vzdalenost k obsahu

Uspofadani ¢ar
Vychozi

1o ] o

UZivatelem definované

syl

0,50 pt
1,00 pt
— 50 pt
— (0 pt
I S, (0 ot
110 pt
2 A0t

005 pt |

Vievo

0,00cm =

H Vpravo

0,00cm =

Synchronizovat

Barevne

|- Cerna

Styl stinovani
Umisténi

(1 =[] s

Vzdalenost

Barva

[l Seds

Vlastnosti
Slouéit s daliim odstavcem

OK

|| zwsit || Napoveda || obnovit

Obrazek 3 - Formatovani - zalozka Ohraniceni

3.1.3 ODRAZKY A CiSLOVANI

Funkce odrazek a Ccislovani slouzi k vytvareni prehlednéjsich strukturovanych

dokumentl a také umoznuji lepsi navigaci v dokumentu. Nastroj Odrazky a cislovani

obsahuje zalozky: Odrazky, Typ Cislovani, Osnova, Obrazek, Umisténi a Volby. Tento

nastroj nalezneme v hlavni nabidce Format pod volbou Odrazky a Cislovani.
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Zalozky Odrazky, Typ Cislovani a Osnova obsahuji osm preddefinovanych stylQ

odrazek, cislovani a osnov.

Vybér
1. 1. 1. 1.
1.1. a) (@) 1.
a) . i 1.
. . A. 1.
: : : . |
. A. 1 >
A. . 1.1 -2
. a. 1.1.1 . '
a) i 1.1.1.1 .
o . 1.1.1.1.1 ¢
Odstranit || znsit | | Napoveda | | obnovit

Obrazek 4 - Formatovani - zalozka Osnova

V zéloZce Obrazek je mnoho ptipravenych obrdazkl, které se daji pouzit na misto

odrazek.

v s

Umisténi, jak jiz ndzev napovida, je zdloZzka uréena k rozvrieni Cislovani v textu.
MuUzZeme zde upravovat jednotlivé stupné vychoziho Cislovani (jedna az deset). Kazdy
stupen ma pét vlastnosti. Vlastnost ,,Za ¢islovanim® uréuje element, ktery bude umistén
za Cislovanim pred textem. Vlastnost ,v* urcuje vzdalenost mezi ¢islovdnim a nasledujicim
textem. Funkce ,Zarovnani Cislovani“ udava od jakého mista se ma Cislovani zarovnavat.
Na vybér je vlevo, vpravo a na stfed. ,,Zarovnat k“ urCuje vzdalenost mezi Cislovanim a
okrajem stranky. Vlastnost ,Odsazeni” ovliviiuje velikost odsazeni od levého okraje

stranky pro text nasledujici po prvnim radku.

Formatovani Urovni Ccislovani najdeme v zaloice Volby, zde lze uZivatelsky
nastavit, o jaky druh cislovani se jedna (zda pouzijeme klasické nebo fimské Cislice,
abecedni znaky atd.). V zdloZce nechybi ani nastaveni pro znak, ktery ma predchazet a
nasledovat za Cislovanim. Nechybi zde ani vybér stylu, zobrazeni Urovni a nastaveni jiného

Cisla pro aktudlni Uroven.
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3.2 VZHLED DOKUMENTU
Mezi neméné podstatné nastroje patti i nastroj, ktery najdeme v nabidce Format
pod jménem Stranka. Umoznuje nam prizplsobit vzhled a vlastnosti stranek. Formatovani

stranky obsahuje nékolik zaloZek s riznymi funkcemi.

Zalozka Organizator slouzi pro informovani uZivatele o vlastnostech stylu stranky.
Je zde uveden nazev stylu a styl ndsledujici po tomto stylu. V poloZce ,Spojeno s“ je
uveden nadrazeny styl a ,Kategorie” definuje pod kterym filtrem styl( je tento styl

dostupny.

V zéloZce Stranka najdeme rdznd nastaveni pro vzhled stranky. PoloZka , Format“
nam umoznuje vybrat jeden z prednastavenych formatl velikosti stranky. Velikost stranky
si miZeme definovat i uZivatelsky v poloikidch ,Sitka“ a ,Vy$ka“. Stranku mudzieme
orientovat bud’ na vysku, nebo na Sitku, k ¢emuz slouzi stejnojmenné volby. Pole Okraje
umoznuje definovat velikost okraji stranky, tim pfimo ovliviiuje velikost aktivniho
prostoru pro text. V poli Nastaveni rozvrzeni Ize nastavit rozvrzeni stranek pfi tisku, a také

format Cislovani pro stranky.

|Organizétor|5‘tra’nka |Pozadi|Zéhlavi |Zépat|’|0hlaniﬁeni |SIDupce| Poznamka pod ¢arou |
Format papiru
Formét A4 M
Sifka 2100em %
Vyika 29,70cm =
Orientace @ Na vy3ku
@ Na sitku Zasobnik papiru |[Z nastaveni tiskarny] |z||
Okraje Nastaveni rozvrZeni
Vievo 2,00cm = RozvrZeni stranek |Pravé ileve E”
Vpravo 2,00cm = Formét &islovani |1. 2,3 .. E” l
Nahore 200cm - [ Registr
Dole 200cm = ‘Refe'e-wc i styl rejstiiku ‘

[ ok || znit |[napoveda|| Obnovit ]l

Obrazek 5 - Vzhled dokumentu - zalozka Stranka

Zalozka Pozadi funguje obdobné jako Pozadi u textu a odstavce, lze zde nastavit

barvu vyplné stranky, pripadné zvolit obrazek jako vyplr stranky.

10
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Zalozky Zahlavi a Zapati jsou zdlozky urcujici nastaveni zahlavi a zapati, tyto
zalozky maji identické volby a nastaveni. Volba ,Zahlavi/Zapati zapnuto” nam aktivuje
zapati nebo zahlavi v naSem dokumentu a umozni pfistup k dalSimu nastaveni. Zde lze
upravit velikost pravého a levého okraje zahlavi/zapati. Volba ,Stejny obsah
vlevo/vpravo” ndm zajisti stejny obsah u sudych a lichych stranek. Pfi volbé ,PouZit
dynamické mezery” zapati/zahlavi ignoruje nastaveni vzdalenosti a umoZnuje roztahnout
zapati/zahlavi do prostoru mezi zahlavim/zépatim a textem. Volba ,Automatickd Uprava
vysky“ nam automaticky nastavi vysku zahlavi/zapati podle jeho obsahu. V nabidce , Vice”

je dale moZnost nastavit ohraniceni, stinovani a pozadi zahlavi/zapati.

V zéloZce Ohraniceni mizZeme zvolit ¢ary k ohraniceni stranky. MdzZeme nastavit
jejich styl, usporaddani, barvu a vzdalenost od textu. Lze zde také nastavit stinovani

stranky, jeho barvu a vzdalenost od stranky.

Nastaveni v zaloZce jménem Sloupce ndm umozni definovat pocet, vzdalenost
mezi sloupci a jejich Sirky. Také jsme schopni mezi sloupce vkladat rGzné typy car a
ovliviiovat jejich umisténi a vysku.

Posledni zalozku tvofi Poznamky pod carou. Zalozka je tvorfena dvéma poli,
v prvnim, s nazvem ,Oblast pozndmek pod ¢arou”, Ize definovat velikost poznamek pod
¢arou. Toho mlzZeme docilit bud' zadanim ,Maximalni vysky zapati“ nebo volby ,Ne vetsi
neZ oblast stranky”. MiZeme prizpUsobit také jejich vzdalenost k textu. Druhé pole slouzi
k nastaveni ¢ary nad poznamkou, miZeme definovat jeji umisténi, tloustku, délku a

vzdalenost k obsahu zapati.

3.3 STYLY A FORMATOVANI

Nastroj Styly a formatovani najdeme v nabidce formatovani. Jedna se o souhrnny
nastroj pro upravovani a aplikaci rznych styl(. Styly jsou urcité ramce chovani a vzhledu
odstavcli, pisma, ohraniceni, stranky a odrazek a cislovani. Slouzi k snadnéjSimu a
prehlednéjSimu formatovani dlouhych dokument(. Bez nich si jen tézko dovedeme

predstavit formatovat nékolikastrankové dokumenty.

Nabidka Styly odstavci nam umozni aplikovat na odstavce preddefinované
nastaveni (vice kapitola 3.1.2). Dalsi nabidka s nazvem Znakové styly se tyka aplikace styl(

na jednotlivé pismo (vice kapitola 3.1.1). V nabidce Styly ramce najdeme preddefinovana

11
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ohraniceni pro urcité objekty, jmenovité ,Obrazek”, , OLE”, ,Popisky”, ,Poznamka na
okraj“, ,Ramec”, ,Vodoznak” a ,Vzorec”. V nabidce Styly stranky muZeme pouZit
prednastaveny format pro stranky (vice kapitola 3.2). Posledni nabidka Styly seznamu

slouzi k aplikaci styl( odrazek a Cislovani (vice kapitola 3.1.3).

3.4 VLOZENE OBJEKTY

Do dokumentl Writer mUzeme vkladat rlzné objekty, jmenovité Pole, Specialni
symbol, Hypertextovy odkaz, Komentdafr, Skript, Rejstfik a tabulky, Obalka, Rdmec,
Tabulka, Vodorovna ¢ara, Obrdazek, Film nebo zvuk, Plavouci rdmec, Soubor, Objekt (OLE
objekt, Zasuvny modul, Zvuk, Video, Graf). Vzhledem k zaméreni bakalarské prace na
vyuku na zakladnich Skolach se dale budeme vénovat pouze Grafu, Tabulce, Obrazku

Kresbé a Pismomalbé.

V Programu Writer mlzZeme tvofit profesiondlni grafy na stejné drovni jako ve
vétsSiné tabulkovych procesorid. MliZze za to jednoduchy fakt, a to ten, Ze nastroje pro
tvorbu a uUpravu grafu jsou shodné s ndstroji v programu Calc. Zminime se tedy o nich

v kapitole zabyvajici se programem Calc (vice kapitola 4.4).

3.4.1 TABULKA
Mezi béZnou soucast textovych editord patfi nastroj pro vkladani tabulek. Tabulky
nam umozni prehlednéjsi usporadani informaci, které by se jinak musely fesit napriklad

pomoci odrazek nebo tabuldtord.

Ndastroj pro vkladani tabulky najdeme v hlavni nabidce Tabulka v polozce Vlozit,
nebo pfimo v hlavni nabidce Vlozit. V nastroji Tabulka mdzeme urcit ndzev tabulky a jeji
velikost podle poctu radkl a sloupcu. V poli Volby mizeme oznadit volbu ,,Nadpis”, kterd
nam zpfistupni zahlavi tabulky, do které se umisti. Jestlize vybereme volbu ,Opakovat
nadpis“, bude se jiz zminény nadpis zobrazovat v zahlavi tabulky na kazdé nasleduijici
strané, tuto volbu je vhodné pouzivat pouze pfi nékolikastrankovych tabulkach, pokud
tabulka zasahuje pouze na jednu stranku, volba nebude mit Zadny efekt. Lze nastavit také
pocet radka zahlavi tabulky, volbu pro zakadzani vicestrankovych tabulek s nazvem
»,Nerozdélovat tabulku” a ohrani¢eni celé tabulky. Pfi stisknuti tlacitka , Automaticky

format” se nam zobrazi okno s vybérem prednastavenych format( tabulek pro rychlejsi

12
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formatovani tabulek. Okno Automaticky format pfi stisknuti tlacitka , Vice” zobrazi volby

pro rychlou Upravu prednastavenych formatd tabulek.

Vioit tabulku__ X

Nézev Tabulka2 0K
Velikost "
Zrusit

Sloupce 2 =
Radky 2 = MNapovéda
Volby
Nadpis
Opako 1 s
Prvnich |1 + | fadkad

Nerozdélovat tabulku

+| Ohraniceni

Obrazek 6 - Vlozené objekty - nastroj pro vlozeni tabulky

Po vytvoreni tabulky se nam zpfistupni panel nastroja tabulky, jenZ slouZi
k snadnému formatovani bunék. S jeho pomoci mizeme vkladat nové tabulky, nastavovat
druh, barvu a styly ¢ar ohraniceni jednotlivych bunék, optimalizovat velikost rfadkd a
sloupct podle velikosti a délky pisma v jednotlivych bunkach, vkladat a odstrariovat radky
a sloupce, nastavovat pozici textu v jednotlivych burikach, a to pfes ikonky , Nahore”, ,Na
stfed (svisle)” a ,Dole”, vytvaret a editovat vypoctové vzorce pomoci ikonky ,Suma®“,
rychle otevirat zalozky , Automaticky format“ a ,Vlastnosti bunky” pres stejnojmenné

ikonky a vyvolat nastroj pro fazeni pomoci ikonky , Sefadit”.

Tabulka v X

Elet v &8 f = B &6 BB =
Obrazek 7 - VloZené objekty — panel nastroji tabulky
Dalsi nepostradatelny nastroj pro editaci tabulky se nazyva Format tabulky. Je
umistén v hlavni nabidce Tabulka a poloZce Vlastnosti tabulky. Obsahuje zalozky Tabulka,

Tok textu, Sloupce, Ohraniceni a Pozadi.

Zalozka Tabulka je primarné urcend pro rozvrzeni, Upravu velikosti a zarovnani
tabulky. Pole Vlastnosti ndm umozZiiuje ménit ndzev tabulky, jeji Sifku v centimetrech,

pfipadné procentech po potvrzeni volby relativni. Pole Vzdalenost urcuje vzdalenost

13
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vlevo, vpravo, nad a pod tabulky od textu. Posledni pole v zaloZzce Tabulka s ndzvem

Zarovnani urcuje pres jednotlivé volby zarovnani tabulky na strance.

Sloupec je zdlozka urcena krozvrieni sloupcl v tabulce. UmoZnuje nastavovat
velikosti sloupcl jednotlivé nebo hromadné, zachovat Sitku tabulky pfi zméné velikosti

sloupce a také nds informuje o zbyvajicim misté vedle tabulky.

K nastaveni Ohraniceni tabulky slouZi stejnojmenna zdlozka. Pole Usporadani ¢ar
slouzi, jak uz samotny ndzev napovida, kdefinovani usporadani c¢ar ohraniceni.
Nalezneme zde volby ,Vychozi“, ale mGzeme styl ohraniéeni i sami definovat. V Poli Céra
mlzZeme nastavit jak styl ¢ary, tak jeji barvu. Pole Vzdalenost k obsahu definuje
vzdalenost ohraniceni buriky k textu v burice. Pokud chceme stinovat tabulku, pouZijeme

volby v poli Styl stinovani.

V zéloZce Pozadi mizZeme definovat barvu pozadi nebo pfipadné zvolit na pozadi

obrazek pro jednotlivé buriky, fadky a sloupce, nebo pro celou tabulku.

3.4.2 OBRAZEK

Do dokumentu v programu Writer miZeme vkladat obrazky typu JPG, JPEG, BMP,
GIF, PCX, TIF, TGA, PNG a nékteré z méné pouzivanych formatl. Okno pro vkladani
obrazkd z externiho souboru nam zpfistupni funkce Ze souboru, kterou najdeme v

podnabidce Obrazek hlavni nabidky VlozZit.

Po vloZeni obrazku se ndm zobrazi panel pro tpravu obrazku. Obsahuje nékolik
ikon pro ovladani. lkonka ,Ze souboru” nam umozniuje vyvolat okno VloZit obrazek, jenz

slouzi pro vkladani obrazk( z externich soubor(.

Obrazek v X
=N Fl @0% = b <
Obrazek 8 - Vlozené objekty — panel pro Gpravu obrazku
Pod ikonkou ,Filtr“ najdeme nabidku Graficky filtr pro Upravu obrazkd. K
prevraceni barevného spektra obrazku nam slouzi ikona ,Prevratit“. Také muizeme
obrazek vyhladit, zaostfit a odstranit z néj Sum, k ¢emuzZ slouzi stejnojmenné ikonky.
»Solarizace” otevie okno pro uréeni solarizace, jeji efekt odpovidd tomu, jako by pfi

vyvolavani fotografie bylo pfiliS mnoho svétla. Po stisknuti ikonky ,,Ztmavnuti“ se nam
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objevi okno s jednim nastavitelnym parametrem, ktery ovliviiuje hodnotu zeleného a
modrého kanadlu, ¢erveny kanal z(istava stejny. Pro sniZeni poctu barev v obrazku mlizeme
pouzit nastaveni parametru v okné, které se zobrazi po kliknuti na ikonku , Posterizace”.
Ikonky ,Kresba uhlem” a ,Pop Art“ nam po jejich zvoleni zméni obrazek podle téchto
styld. Okno zpfistupnéné pfi vybéru ikonky ,Reliéf” umoznuje vybrat pozici svételného
zdroje, ktery urci druh stinu a jak bude obrazek v reliéfu vypadat. V Oknu po zvoleni
ikonky ,,Mozaika“ se ndm zpfistupni dva nastavitelné parametry pro velikost jednotlivych

Casti mozaiky v pixelech.

Obrazek v X
B || |vchozri || B Q0% 2 & &
0o
= E %
# (o]

Obrazek 9 - VloZené objekty - nastroj Graficky filtr
V panelu pro Upravu obrdzku mGzeme v rozeviracim menu Graficky reZzim vybrat z
nasledujicich voleb. ,Stupné $edi“ upravi barvy v obrazku na stupné 3edi, , Cernobila“
barvy obrazku prevede na ¢ernou nebo bilou a ,Vodoznak” pro prevod obrazku do stylu

vodoznaku. Pro navrat k plvodnimu vzhledu obrazku slouZzi volba ,Vychozi“.

M

Ikonka ,Barevné” otevie okno s nastavenim kanal(i barev, jasu, kontrastu v
procentech a gamma krivky. MUzZeme téZ nastavit procentualni priihlednost a prevratit

obrdazek svisle a vodorovné pres stejnojmenné ikonky.

Barva * X
F 0%
Z 0%
F 0%

0%
C0%
1,00

LILARIR LARIR LIRS L3RR L

L1

Obrazek 10 - Vlozené objekty - nastroj Barva
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Dalsi nastroj pro Upravu obrazku s ndzvem Obrazek najdeme v nabidce pfi kliknuti

pravého tlac¢itka nad obrazkem. PopiSeme si nejdlleZitéjsi zalozky v tomto nastroji, a to

2Typ“, ,,Obtékani textu” a ,,Ofiznout”.

Zalozka Obtékani textu je urena pro nastaveni pozice obrazku vici textu. Pole
Nastaveni obsahuje nékolik voleb, pfi volbé ,Zadné” Ize obrazek umistit jen pfed nebo za
text, toto nastaveni je v dokumentu implicitné nastaveno. Pro moznost umisténi obrazku
do textu mlzeme vybrat volby ,Vlevo“, ,Vpravo”, ,Pfes”, kde muUzeme urcit pozici
obtékani textu manualné nebo pouzit volbu ,Optimalni“, pfi které se automaticky pfiradi
obtékani podle pozice obrazku na strance. V poli ,Vzdalenost” urcujeme vzdalenost textu

od vybraného obrazku.

1

Obrézek

Typ |Vn|by Obtékani textu |Hypertertovy'r odkaz |Obrézek| Ofiznout |Ohraniﬁen|’ |Pozadi |Makm |

Nastaveni

Optimalni

Vzdalenost Volby
Drur I
Vlevo vni odstavec

Ma pozadi
Vpravo

Obrys
Naharu

Pouze vné

Daold

[ ok || zuwit |[Napoveda|| Obnovit

Obrazek 11 - VloZené objekty - zalozka Obtékani textu
V zalozce Typ nalezneme pole pro Upravu velikosti, kde mizeme nastavit vysku a
Sitku v centimetrech nebo v procentech. Pfi oznaceni volby ,Zachovat pomér” se pfri
zméné jednoho rozmeéru méni i rozmér druhy, aby obrdzek zachovaval pomér velikosti
stran. K obnoveni zédkladniho nastaveni obrazku slouZi tlacitko ,PGvodni velikost”. V poli
Ukotveni mame volby pro ukotveni obrazku, ktery mizeme ukotvit ke strance, odstavci,
znaku nebo jako znak (vyska radku se upravi, aby odpovidala vySce obrazku). Volby v poli

Umisténi urcuje umisténi vybraného obrazku na aktualni strance.
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Funkce pro ofiznuti obrazku najdeme v zdloZce OFfiznuti. Ve stejnojmenném poli
mUlZeme nastavit velikost ofiznuti v centimetrech s pfesnosti na dvé desetinna mista a
jeho smér (vlevo, vpravo, nahote a dole). Pti vybéru volby ,Zachovat méfitko” se po
ofiznuti obrdzek zmensi podle nastaveni velikosti ofiznuti. Pokud ale vybereme volbu
»Zachovat velikost obrazku®, tak se samotna velikost obrazku nezméni, upravi se jen jeho
vypli. Pole Méritko je ureno pro nastaveni procentudlni velikosti zobrazeni vysky a Sitky
obrazku. Posledni pole Velikost obrazku slouzi také k nastaveni velikosti zobrazeni

obrazku, avsak tentokrat se hodnota nastavuje v centimetrech.

3.4.3 KRESBA

Program Writer také obsahuje jednoduché kreslici ndstroje, které nalezneme
v panelu s ndazvem Kresba. Tento panel zobrazime v podnabidce Panel nastrojd hlavni
nabidky Zobrazit. S pomoci tohoto nastroje mizZeme vkladat ¢ary, ¢ary od ruky, vyvojové
diagramy, textova pole a bubliny. Také ndm umoZnuje vkladat jednoduché automatické
tvary, a to obdélnik, elipsu, zakladni tvary (Ctverce, zakulacené ctverce, obdélniky,
zakulacené obdélniky, kruhové vysece, trojuhelniky, lichobézniky, kosoctverce...), symboly
(smaijlik, slunce, blesk, srdce, oblak...), blokové Sipky a hvézdy. Tyto objekty mizeme
nasledné upravovat pres panel nastroja Vlastnosti kresby, ktery se zobrazi ve spodni
¢asti hlavniho panelu. Pro ¢aru miZeme nastavit styl Sipek, pro objekty mizeme zménit
styl ¢ary, jeji tloustku, barvu, barvu vyplné, upravit rotaci, nastavit ukotveni a upravit
umisténi (pfesunout do popredi/pozadi a nastavit na pozadi).

| « i

kS EHeY TS $-@-¢-E-P-%- X

-

Obrazek 12 - Vlozené objekty — panel Kresba

3.4.4 PiSMOMALBA

Pismomalba slouzi k vytvareni ozdobného a trojrozmérného pisma. Pro vytvoreni
ozdobného pisma musime mit zobrazeny panel nastroja kresba, kde pti kliknuti na ikonku
,Galerie pismomalby“ se nam zobrazi rlizné styly. Po zvoleni stylu klikneme na tlacitko
,OK“, tim se nam vloZi objekt s pismomalbou. Pokud chceme upravit obsah textu,
provedeme dvojklik na vloZzeny objekt. Zobrazi se nam také dva panely. Prvni panel
s nazvem Pismomalba nam zpfistupni ikonky pro Upravu tvaru, nastaveni stejné velikosti,

zarovnani a rozestupu znakud. Pokud jsme zvolili 3D styl pisma, zobrazi se nam i druhy
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panel nastrojl pojmenovany 3D nastaveni. Zde miZeme pomoci ikonek vypnout/zapnout
plasticnost, nastavit naklon, hloubku, smér perspektivy, smér osvétleni, druh vzhledu
povrchu a barvu pisma. VloZzend pismomalba se nasledné chova podobné jako jiné

objekty, napfiklad obrazek.

3.5 DALSI FUNKCE PROGRAMU WRITER
Writer obsahuje i dalSi nastroje, bohuzel jsme je z dllvodu zaméreni a rozsahu

prace nemohli blize popsat, proto se o nich zminim alespon okrajové.

V Programu Writer existuje mozZnost vytvareni automatickych seznam(, jmenovité
Obsahu a rejstfiku. Podminkou pro vytvareni dobrého automatického obsahu je nutnost
dobfe pouzivat styly a nadpisy. Nastroj pro tvorbu automatického obsahu najdeme
v hlavni nabidce VloZit a podnabidce nabidky Rejstfik a tabulky, kterou nalezneme ve
stejné pojmenované nabidce. V nasledné otevieném okné s nazvem Rejstfik/tabulka Ize
naformatovat vzhled nasledné vytvoreného obsahu. Pokud po vytvoreni obsahu budeme
jesté dokument upravovat, tak bude zapotirebi aktualizovat pole s obsahem. Toho
docilime pomoci polozky Aktualizovat vse, ktera se nachdazi v podnabidce Aktualizovat

hlavni nabidky Nastroje.

K¥izové odkazy souviseji nepfimo s rejstiikem. Kfizovy odkaz je v podstaté znacka
slouzici k presmérovani do jiné ¢&asti dokumentu. Proto je vhodné ho pouzivat
v nékolikastrankovych dokumentech pro snadnéjsi premisténi a orientaci v dokumentu.
Nastroj krfizového odkazu nalezneme v hlavni nabidce VloZit a podnabidce pole. Zde

vybereme polozku jiné. Po otevieni okna vybereme zalozku Kfizové odkazy.

Program Writer, jakoZto jeden z mnoha textovych editor(, obsahuje funkci Najit a
nahradit. Tato funkce slouzi, jak uz nazev napovidd, k hledani a naslednému nahrazeni
vyhledaného textu. V parametrech pro funkci Najit a nahradit mizeme nastavit volby pro
rozliSovani velikosti znakl, vyhledavani pouze celych slov, vyhledavani od konce
dokumentu, hledani reguldrnich vyrazd, podrobnosti, styld nebo poznamek. Lze téz
nastavit atributy pro hledani (napt. barva, jazyk, méfitko, odsazeni...) a format textu pro

hledani.

Ve Writeru najdeme i Priivodce hromadnou korespondenci. Nachazi se v hlavni

nabidce Nastroje. Slouzi k vytvareni vzorového dokumentu, ve kterém budou umisténa
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pole s proménlivymi Udaji, které je mozno ziskat z externi databaze, nejlépe z tabulky
program(l Calc nebo Writer, pfipadné z databaze Base, ale umi pracovat i s jinymi
vhodnymi databazovymi soubory. Tabulku dat lze také wvytvofit pfimo pfi tvorbé

hromadné korespondence pomoci privodce.

Stejné jako jiné textové editory ma i Writer ndstroj pro Automatické opravy
preklepa, ktery se nachazi v hlavni nabidce Nastroje pfi vybéru Nastaveni automatickych
oprav. Opravy probihaji zcela automaticky po dopsani slova. Ty se provadi na zakladé
porovndni slova s databazi, kde se nachdzeji slova, ve kterych uzivatelé ¢asto délaji chyby.
Nastroj zahrnuje i mozZnost Upravy databaze a moZnost ptridani vyjimek, pfi kterych k

automatické opravé nedojde.

Automaticka kontrola pravopisu funguje na stejném principu jako automatické
opravy. Opét se zde porovndvaji slova s databdzi. Slova, kterd neodpovidaji databazi
slovniku, se v textu oznaci jako chybna a podtrhnou se ¢ervenou vinovkou. Do databaze
slovniku lze pfidavat i slova nova. Pro automatické kontroly pravopisu musime mit aktivni
ikonku ,, Automatickd oprava pravopisu” v listé nastroju Standardni. Pokud se i presto
chybna slova nezobrazi, je moiné, ze nemame stazené rozsireni s Ceskymi slovniky,
nastaveny spravny jazyk pro kontrolu slov nebo slovo je spravné a je ve slovniku
obsaZeno, ale je pouZito v kontextu, kde se v ném vyskytuje gramaticka chyba. Toto vsak
databaze nedokdzZe rozpoznat. Mimo vizudlni kontroly obsahuje Writer i propracované;si
nastroj s nazvem Kontrola preklepl a pravopisu nachazejici se v hlavni nabidce Néstroje.
Pro jeho vyvolani je mozno také kliknout do textu, odkud chceme text kontrolovat a
stisknou funkéni klavesu ,F7“. Nasledné se nam zobrazi hlavni okno pro kontrolu
pravopisu a gramatiky. Chybna slova v ném budou oznacena tu¢né cervené. Tato slova
mUlzeme ndsledné pres volbu tlacitek pfidat do databdze slovniku, ignorovat jednou nebo
vidy. Pfipadné nahradit jednim slovem z ndvrhu, anebo kombinaci chybného a vybraného

slova pfidat do databaze automatickych oprav.

Pri Castém provadéni obdobnych instrukci mizeme vyuzit Makra. Lze v ném
nahrat posloupnost vsech operaci a krokd, tu pak mizeme nasledné vyvolat pomoci jedné

klavesové zkratky. Pokud potfebujeme nahrané makro editovat, existuje moznost Upravy
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pfimo v programovém kodu. Nastroj pro vytvareni maker nalezneme v hlavni nabidce

Nastroje.

3.6 SADA]JEDNOTLIVYCH ULOH PRO VYUKU
3.6.1 POZVANKA NA MASKARNI BAL

Zaméreni ulohy:
- Formatovani pisma
Priklad:

1. Spustte program Writer.

2. Novy dokument uloZte na Plochu a jako ndzev zadejte své pfijmeni.
3. V dokumentu vytvorte zhruba na €tvrt stranky pozvanku na maskarni bal.
4, Pozvanka bude obsahovat nazev Skoly, vhodny text pro uvitdni, misto

konani, datum, cenu vstupného, a zavérecnou vyzvu k Ucasti.
5. Pro formatovani pisma pouzijte:

- Vhodné styly pisma — tuéné, kurzivu, nadtrZeni, podtrzeni a preskrtnuti

pisma.

- Vhodné zarovnani — vlevo, vpravo a na stred.

- Vhodnou barvu, velikost a pfipadné pouziti stinu pisma.
6. Zmény v dokumentu ulozZte.
Hodnoceni:

- Maximalni pocet bod(: 13 bodl

- Spravné doplnéni obsahu: 0 az 2 body

- Pouziti vSech zakladnich styl( pisma: 0 az 5 bod

- Pouziti tfi druhl zarovnani: 0 az 3 body

- Spravné pouziti barvy, velikosti a stinu pisma: 0 az 3 body
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Zakladni Skola Dobiany

zve vsechny nepriznivce dobré zabavy na

Maskarni bal

Misto konani: Kulturni dium Dobrany
Datum konéani: 10. 10. 2012 od 16:00

Vstupné: K¢ 25.-
VSichni jsou zvdni!

Obrazek 13 - Ukazka k cvi¢eni Maskarni bal

3.6.2 DoPIS BABICCE

Zaméreni ulohy:
- Formdatovani odstavce
Priklad:

1. Spustte program Writer.

2. Novy dokument uloZte na Plochu a jako ndzev zadejte své pfijmeni.

3. Do dokumentu zkopirujte text ze souboru s nazvem Dopis babicce.

4. Ve vaSem dokumentu vhodné naformdtujte dopis vaseho spoluzaka
babicce.

5. Dopis bude obsahovat osloveni, datum, nejméné 3 odstavce a podpis.

6. Datum premistéte na pravou stranu pomoci tabulatord.

7. Pomoci formatovani odstavce odstavte prvni fadek odstavcli o 1 centimetr.

8. Nastavte radkovani na 1,5 radku.

S. Provedte zarovndni textu do bloku.

10.  Text ohranicte vhodnou ¢arou a na pozadi zvolte svétle modrou barvu.

11. Zmény v dokumentu ulozte.
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Hodnoceni:
- Maximalni pocet bod(: 11 bod(
- Spravné doplnéni obsahu: 0 az 4 body
- Spravné umisténi data pomoci tabuldtord: 0 az 2 bodl
- Spravné odsazeni prvniho radku: 0 az 2 body
- Spravné pouziti zarovnani do bloku: 0 az 1 body
- Spravné ohraniceni a zvoleni barvy pozadi odstavce: 0 az 2 body

3

Pti zadani zaci obdrzi textovy soubor s nenaformatovanym dopisem.

Milé babicko, 10. 10. 2010

ve Skole se mi pofad moc libi, rad se ué¢im nové véci. Dnes jsme se v hodiné informatiky

ucili o formatovani odstavei.
Odstavec je nastroj pro formatovani odstavci. Funkece tohoto ndstroje jsou rozdéleny do osmi
zalozek, a to Pozadi, Odsazeni a proklad znakd, Zarovnani, Tok textu, Osnova a ¢&islovani,

Tabulatory, Inicialy a Ohranieni.

Ve gkole se mdm jinak fajn, t88im se na prazdniny, a7 se zase uvidime.

Tvij Petiik

Obrazek 14 - Ukazka k cviceni Dopis babicce

3.6.3 OBJEDNAVKA SKOLNiCH POTREB

Zamérieni ulohy:
- Pouziti tabulator(
- Pouziti ohraniceni odstavce
Priklad:
1. Spustte program Writer.
2. Novy dokument uloZte na Plochu a jako nazev zadejte své pfijmeni.

3. Vytvorte objednavku na Skolni potfeby podle vzorové objednavky.

22



3 PoPIS PROGRAMU WRITER

4. Objedndavku bude uvozovat nadpis zvyraznény tuénym pismem.

5. Prvni fadek objednavky budou tvofit nazvy pro jednotlivé sloupce
objedndvky: Nazev, Pocet, Cena. Pouzijte kurzivu, pro mezery pouzivejte

tabulator.
6. Prvni radek podtrhnéte rovnou ¢arou pomoci funkce ohraniceni odstavce.
7. Do dalSich radk( zadejte polozky objednavky.
8. Posledni radek objednavky opét podtrhnéte rovnou ¢arou.

0. Objedndvku ukoncete tradkem uvozenym textem Celkem a celkovou

Castkou za objednavku. Tento radek zvyraznéte tu¢nym pismem.
10.  Zmény v dokumentu uloZte.
Hodnoceni:
- Maximalni pocet bod(: 7 bodu
- Spravné pouziti formatu textu: 0 az 2 body
- Spravné pouziti tabulatord: 0 az 3 body
- Spravné pouziti ohrani¢eni odstavce: 0 az 2 body

Zaci k zaddani tkolu obdrii vytisténou vzorovou objednavku.

Objednavka $kolnich poti‘eb:

Ndzev Pocet Cena
sesit Ad 10 100,-
sedit A3 3 39.-
propiska 2 80,-
tuzka 2 20,-
Celkem 239,

Obrazek 15 - Ukazka ke cviceni Objednavka Skolnich potieb

3.6.4 NAKUPNi SEZNAM

Zaméreni ulohy:

- Automatické odrazky
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Priklad

1. Spustte program Writer.

2. Novy dokument ulozte na Plochu a jako nazev zadejte své ptijmeni.

3. V dokumentu vytvorte dva identické nadkupni seznamy pomoci
automatickych odrazek.

4. Prvni seznam bude tvofen pomoci Ciselnych odrazek se zadvorkami.

5. Druhy seznam bude tvofen pomoci Ciselnych odrazek s teckami.

6. Seznam bude obsahovat nejméné 5 polozek.

7. Zmény v dokumentu uloZte.

Hodnoceni:

Maximalni pocet bodu: 5 bod(
Vytvoreni seznamu: 0 az 1 bod
Spravné vyuziti automatickych odrazek se zavorkami: 0 az 2 body

Spravné vyuziti automatickych odrazek s teckami: 0 az 2 body

Automatického seznamu docilite pomoci Cisla nasledovaného teckou, pfipadné

zavorkou, pred kazdou polozkou seznamu a naslednym zaentrovanim.

tfilmpni S8 ZAM:

chléb
housky
mléko
vejce
drozdi
salam
sus enky

Nakupii sezam:

chléb
housky
mléko
vejce
dro Zdi
salim
sudenky

Obrazek 16 - Ukazka k cviceni Nakupni seznam

24



3 PoPIS PROGRAMU WRITER

3.6.5 JiDELNICEK

Zaméreni ulohy:

Pokrocila prace s odrazkami

Priklad

1. Spustte program Writer.

2. Novy dokument ulozte na Plochu a jako ndzev zadejte své pfijmeni.

3. Vytvorte vas tydenni jidelnicek jako tfidroviovy seznam.

4, V prvni Urovni budou océislované dny od pondéli do nedéle.

5. V druhé urovni budou jednotlivé denni chody oznaceny pismeny.

6. Ve treti Urovni budou vyjmenovana konkrétni jidla, ktera tvofi dany chod.
Pouzijte ¢tvercové odrazky.

7. Zmény v dokumentu uloZte.

Hodnoceni:

Maximalni pocet bodu: 7 bodli

Vytvoreni seznamu: 0 az 1 bod

Spravné vyuziti prvni Urovné odrazek: 0 az 2 body
Spravné vyuziti prvni druhé odrazek: 0 az 2 body
Spravné vyuziti prvni treti odrazek: 0 az 2 body

Jidelnitek

1. pondéli
& snidamé
= chléb se sirem
= oy
b, obéd
= hrachova palévka
= guldd, bramborovy knedlik
o vedefe
= brambordky
2. wtery
a  snidand
&  chléb se salfimem
LI ]
b. obéd
& kuieci polévia
= Inapety

Obrazek 17 - Ukazka ke cviceni Jidelnicek
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3.6.6 UPRAVA STRANKY SKOLNiHO CASOPISU — NADPISY

Zaméreni ulohy:

Vyuziti styld — nadpisy

Priklad

1. Spustte program Writer.

2. Novy dokument ulozte na Plochu a jako ndzev zadejte své pfijmeni.

3. Do dokumentu vloZte predpfipraveny text.

4, Pro text vytvorte dva styly nadpist zaloZzené na nadpisul a napdisu2.

5. Prvni styl bude pojmenovany ,,StylNadpisul®“.

6. V tomto stylu bude pismo Arial, styl pisma bude tucné a velikost 130%.
Barva nadpisu bude tmavé modrd a pismo bude mit stin.

7. Druhy styl bude pojmenovany ,StylINadpisu2“.

8. V tomto stylu bude pismo Arial Black, styl pisma bude tu¢na kurziva a
velikost 13. Barva nadpisu bude svétle modra.

9. Oba tyto styly spravné pouzijte na nadpisy.

10. Zmény v dokumentu uloZte.

Hodnoceni:

Maximalni pocet bodu: 9 bodl
Spravné vytvoreni stylu StylNadpisul: 0 az 4 body
Spravné vytvoreni stylu StylNadpisu2: 0 az 4 body

Spravné pouziti stylG Nadpist: 0 az 1 body
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Dalsi funkce Programu Writer

Automaticke seznamy

WV Programu Writer existuje moznost vytvafeni automatickvch seznami, jmenovité Obsahu a
rejstriku. Podminkou pro vytvatreni dobrého automatickeho obsahu je nutnost dobfe pouzivat stvly a
nadpisy. Nastroj pro tvorbu automatického obsahu najdeme v hlavni nabidce VioZit a podnabidce
nabidky Rejsttilk a takﬁ]lk}_.'= kterou nalezneme ve stejné pojmenované nabidce. V nasledné
otevieném okné s nazvem Rejstiik/tabulka lze naformatovat vzhled nasledné vytvoteného obsahu.
Pokud po vytvofeni obsahu budeme jesté dokument upravovat, tak bude zapotiebi aktualizovat pole
s obsahem. Toho docilime pomoci poloiky Aktualizovat vie, kterd se nachdzi v podnabidce
Altualizovat hlavni nabidky Nastroje.

Krizove odkazy

Kiizove odkazy souviseji nepiimo s rejstrikem. Kiizovy odkaz je v podstaté znacka slouzici k
ptesmérovani do jiné ¢asti dokumentu. Proto je vhodné ho pouZivat v nékolikastrankovych
dokumentech pro snadnéjii pfemisténi a orientaci v dokumentu. Nastroj kiizového odkazu

nalezneme v hlavni nabidce VloZit a podnabidce pole. Zde vybereme poloZku jiné. Po otevieni okna
wvybereme zalozku Kiizové odkazy.

Najit a nahradit

Pramram Writar ial-a¥tn taden 7 manha tevtrarierh aditnnt Ahealnia funl-ri Wadt a naheadit Tatn
Obrazek 18 - Ukazka ke cviceni Uprava stranky skolniho ¢asopisu - nadpisy

3.6.7 UPRAVA STRANKY $SKOLNiHO CASOPISU — ODSTAVCE

Zaméreni ulohy:
- Vyuziti styld — odstavce

- Uprava stranky na sloupce

Priklad

1. Otevrete soubor pojmenovanym vasim pfijmenim umistény na plose.

2. Text za¢néte formatovat.

3. Stranku rozdélte na dva sloupce.

4, Ve stylech vytvoite novy styl Odstavec, upravte ho tak, aby jeho parametry

byly zarovnani do bloku, odsazeni prvniho fadku o 1 cm, fadkovani 1,5

radku a pismo kurziva.
5. Aplikujte vytvoreny styl Odstavec na vSechny odstavce.

6. Zmény v dokumentu uloZte.
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Hodnoceni:
- Maximalni pocet bodu: 6 bod(
- Rozdéleni stranky na sloupce: 0 az 1 bod
- Spravné vytvoreni stylu Odstavec: 0 az 4 body

- Spravné pouziti stylu Odstavce: 0az 1 body

textovich editord, obsahwe funkci Najit a
Dalgi funkce Programu nahradit. Tato fuwtce slousl, jak wF nazev
writer napovida, k hledani a naslednému nahrazeni
whledaného textu. V parametvech pro funkei
Automatické seznamy Ngiit a nahradit miZeme nastavit volby pro
V' Programu Writer existyje moZnostrozlisovani velikosti znaks, vyhledédvéani pouze
wivareni automatickych seznamil, jmenovitécelych slov, whledévéni od konce dolumentu,
Obsahu a rgjistFiku, Podminkou pro vytvavenihledéni reguldrmich irazi, podrobnosti, styli
dobrého automatického obsahu je nutnost dobFenebo pozndmek. Lze té# nastavit atributv pro
poufivat sty a nadpisy. Nastroj pro tvorbuhledani (nap¥. barva, jazyk méFitho, odsazeni...)
automatického obsahu najdeme v hlavni nabidcea format textu pro hledant.
Viozit a podnabidce nabidiy Rejstitk a tabully,

kterou nalezneme ve stegnéd pafmenované nabidce. Hromadna korespondence

V  ndsledné otevieném olmé s ndoven Ve Writeru ngideme i Privodce hromadnou

Rejstrilctabulka  lze  naformdtovar vehled®orespondenct. Nachazi se v hlavni nabidce

nésledné vwvoreného  obsahu. Pokud polvéstoje. SlouZi  k wytvdreni  vzorového

Obrazek 19 - Ukazka ke cvi¢eni Uprava stranky $kolniho ¢asopisu - odstavce

3.6.8 UPRAVA STRANKY SKOLNiHO CASOPISU — POKROCILE

Zaméreni ulohy:
- Pokrocilé formatovani
Priklad

1. Spustte program Writer.

2. Novy dokument ulozte na Plochu a jako ndzev zadejte své ptijmeni.
3. Do dokumentu vloZte pfedpripraveny text.

4. Text za¢néte formatovat.

5. Stranku rozdélte na dva sloupce.

6. Pro hlavni nadpis pouzijte styl nadpis1.
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7. Pro dalsi nadpisy druhé drovné pouZijte styl nadpis2

Ve stylech vytvorte novy styl Odstavec, upravte ho tak, aby jeho parametry

byly zarovndani do bloku, odsazeni prvniho fadku o 1 cm, fadkovani 1,5

radku a pismo kurziva.

0. Aplikujte vytvoreny styl Odstavec na vSechny odstavce.
10. Zmény v dokumentu uloZte.
Hodnoceni:

- Maximalni pocet bodu: 9 bod{

- Rozdéleni stranky na sloupce: 0 az 1 bod

- Spravné pouziti styld nadpist: 0 az 3 body

- Spravné vytvoreni stylu Odstavec: 0 az 4 body

- Spravné pouziti stylu Odstavce: 0az 1 body

nahradit. Tato furkce slow?, jak wf nazev
Dalsi funkce Writeru

napovida, k hledani a naslednému nahrazeni

.. wwhledaného tectu. V. parametrech pro fimkei
Automatické seznamy . z pro fiu
Ngiit a nahradit miZeme nastavit volby pro
V' Programu Writer existyje wmoZnost 9 yop
. . o  rozlifovani velikosti znalal, vyhledavani pouze
wivareni automatickych sezmami, jmenovité
celvch slov, whleddvinmi od konce doluanentu,
Obsahu a rejstFilu. Podminkou pro wvwvareni -
hleddni reguldvmich wWrazil, podrobnosti, stvii
dabrého automatického obsahu je nutnost dobve g - 2 -
N ) i . nebo pozmamek. Lze téZ nastavit atributy pro
pouwgfivar stvly a nadpisy. Nastrgf pro tvorbu
hledani (map¥. barva, jazvk, méFitko, odsazeni...)
automatického obsahu ngideme v hlavni nabidece v Jank ’

] A A o a formar textu pro hledani,
VioZit a podnabidce nabidky RejstFik a tabulky,

kterou nalezneme ve steiné pajmenované nabidce. Hromadna korespondence

- . . L . . _ ) o
V' nasledné  otevieném olmé s  ndzvem Ve Writeru ngideme i Privodce hromadnou

Rejstrif'tabulkea lze  naformatovat "Zh‘rgdkorespondenci. Nachazi se v hlavini nabidce

ndsledné  vytvoreného  obsahu.  Pokud  p ONéstroje.  Slousl  k  wwvdFeni  vzorového

vwivoreni obsahu budeme jeSté dolument 1o oie e lgerém budeu umisténa pole s

SEDIRPNPFF R SR P A S AP, I —

Obrazek 20 - Ukazka ke cvi¢eni Uprava stranky $kolniho ¢asopisu - pokro¢ilé
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3.6.9 ROZVRH

Zaméreni ulohy:
- VloZeni a Uprava tabulky
Priklad
1. Spustte program Writer.
2. Novy dokument ulozte na Plochu a jako nazev zadejte své ptijmeni.

3. Vlozte tabulku s 9 sloupci a 8 radky.

4, Nazvy fadkd budou obsahovat dny v tydnu mimo vikendu.
5. Nazvy sloupct budou obsahovat ¢islo hodin od 1 do 8.
6. Do tabulky budeme zaddvat jednotlivé predméty s nasledujicimi zkratkami:

- Matematika — Ma

- Cesky jazyk — Cj

- Anglicky jazyk — Aj

- Pfirodovéda — Pr

- Déjepis — Dé

- Vypocetni technika — Vt
- Télesnd vychova — Tv

- Vytvarna vychova — Vv
- Hudebni vychova — Hv

- Obcanska Vychova — Ov

7. Vyplnime jednotlivé hodiny, pti praci mizeme vyuZit kopirovani, pfipadné

funkci vyplnéni fady.

- Prvni hodina kazdého dne bude Cesky jazyk, druha hodina kaidého dne

bude Matematika.
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Treti a ¢tvrta hodina v pondéli bude Vytvarna vychova, posledni, patd

hodina v pondéli, bude Obc¢anska vychova.

Treti hodina v atery bude Vypocetni technika a bude nasledovand

dvéma hodinami Anglického jazyka.

Ve stfedu bude tfeti hodina Obcfanska vychova, po ni bude nasledovat
Vypocetni technika. Patd a Sesta hodina je vyhrazend pro pauzu a

nasleduji dvé hodiny Télesné vychovy.

Treti a ¢tvrtd hodina ve Ctvrtek je vyhrazena pro Pfirodovédu. Posledni

hodina ¢tvrtka je Vypocetni technika.

Treti a Ctvrtou hodinu v patek probiha vyuka déjepisu, poté vyuka konci.

8. Obsah bunék tabulky zarovnejte na stred.

9. Zvolte vhodné formatovani pisma u nazvu sloupct a radka.

10.  Zvolte vhodné vnéjsi a vnitfni ohraniceni tabulky.

11.  Pro kazdy druh predmétu zvolte barvu. Tuto barvu nastavte jako pozadi
bunky obsahujici dany nazev predmétu.

12. Zmény v dokumentu uloZte.

Hodnoceni:

Maximalni pocet bod(: 10 bod(

Spravnost vloZeni tabulky: 0 az 1 bod

Spravnost vyplnéni udajl tabulky: 0 az 3 body
Spravnost zarovnani obsahu bunék: 0 az 2 body
Spravnost pouziti zvoleného ohraniéeni: 0 az 2 body

Spravnost pouziti barvy pozadi buriky: 0 az 2 body
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Pondéli

Stireda

2 3 4 5 6 7 8
Ma Vv Vv Ov
Ma Vit Aj Aj

Vit

Obrazek 21 - Ukazka ke cvi¢eni Rozvrh

3.6.10 JMENOVKA NA LAVICI

Zaméreni ulohy:

PouZiti pismomalby

Priklad:

1. Spustte program Writer.

2. Novy dokument uloZte na Plochu a jako nazev zadejte své pfijmeni.

3. Zobrazte si kreslici funkce pomoci stejnojmenné ikonky vzhledu tuzky.
4, V galerii pismomalby vyhledejte vhodny druh pismomalby.

5. Text pismomalby prepiste na vlastni jméno

6. Vytvoreny objekt pfesurte do spodni poloviny listu.

7. Zmény v dokumentu uloZzte.

Hodnoceni:

Maximalni pocet bodu: 3 bodl
Vytvoreni objektu: 0 az 1 bod
Prepsani plvodniho textu: 0 az 1 bod

Presunuti objektu: 0 az 1 bod
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Obrazek 22 - Ukazka ke cviceni - Jmenovka na lavici

3.6.11 POHLEDNICE Z DOVOLENE

Zamérieni ulohy:

Pouziti pismomalby

VlozZeni a prace s obrazkem

Priklad:

1. Spustte program Writer.

2. Novy dokument ulozte na Plochu a jako nazev zadejte své ptijmeni.

3. Do textového dokumentu vloZte obrazek ze souboru s nazvem Dovolena.

4, Tento obrazek umistéte do horni ¢asti stranky, obrazek roztahnéte zhruba
na velikost tretiny stranky (bez okraja).

5. Zobrazte si kreslici funkce pomoci stejnojmenné ikonky vzhledu tuzky.

6. V galerii pismomalby vyhledejte vhodny druh pismomalby.

7. Text pismomalby prepiste na ,Pozdrav z dovolené”.

8. Pismomalbu upravte na vhodnou velikost a umistéte na vhodné misto v

obrazku.
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9. Pro zobrazeni pismomalby nad obrazkem zvolte vhodnou volbu v nabidce
usporadat, kterd je umisténa v nabidce po stisku pravého tla¢itka mysi nad

obrazkem.
10. Zmény v dokumentu uloZte.
Hodnoceni:
- Maximalni pocet bod(: 8 bodu
- VloZeni obrazku: 0 az 1 bod
- Spravna Uprava obrazku: 0 aZ 3 body
- Vytvoreni objektu pismomalby: 0 az 1 bod
- Prepsani plvodniho textu: 0 az 1 bod
- Pfesunuti objektu: 0 az 2 bod

Pred zadanim prace je vhodné ukazat zakim mozny vysledek jejich prace, aby méli

predstavu, co by méli délat.

Obrazek 23 - Ukazka ke cviceni - Pohlednice z dovolené
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4 VLASTNOSTI PROGRAMU CALC

Calc je tabulkovy procesor, nékdy také oznacCovany jako tabulkovy kalkulator.
Jedna se o komplexni nastroj pro vytvareni rozsahlych tabulek, slozitych vypocétl pomoci
rozsahlych vzorcl a grafl. Tabulkové procesory jsou jedny z nejpouzivanéjSich aplikaci na
svéte.

Calc, stejné jako Writer, umozZiuje exportovat do formdatu PDF, pfislusnou funkci

najdeme v nabidce Soubor pod nazvem ,Exportovat do PDF“.

4.1 ZAKLADNIOPERACE V APLIKACI CALC
4.1.1 PRACESLISTY

Zalozky listd nalezneme v levém dolnim rohu. Aktivni list se zobrazuje bilou
barvou, ostatni zdlozky se zobrazuji Sedé. Pokud chceme zdlozku listu obarvit, klikneme na
zalozku pravym tlacitkem a v nabidce zvolime volbu Barva zalozky. V otevieném okné
mame na vybér rizné preddefinované barvy. Oznacime barvu, kterou chceme poufzit,
nasledné potvrdime tlacitkem OK. Barva zalozky aktivniho listu se zobrazuje jako

podtrZeni, barva u neaktivniho listu jako barva pozadi nazvu zalozky.

)04 \Listl {List2 {List3 /||

Obrazek 24 - Zakladni operace - zalozky listl

V novém souboru programu Calc mame vidy tfi listy, lze listy pfidavat. Pro pfidani
listu klikneme pravym tlacitkem na zalozku a v menu vybereme moznost Vlozit. Zobrazi se
nam okno Vlozit list, v tomto okné mlzeme zvolit umisténi nasledné vytvoreného listu,
bud’ za aktivni, nebo pred aktivni list. Listd m{zZeme vkladat libovolny pocet najednou, ale
pokud jich vkladame vice, nemiZeme v tomto okné definovat jejich nazev. Listy mizeme
také vkladat z jinych soubor(, k tomu slouzi volba ,,Ze souboru”, kde mizZzeme vybrat dany

soubor.

Pokud chceme prejmenovat jiz vytvorené listy, klikneme na zvolenou zalozku
pravym tlac¢itkem a potvrdime volbu Pfejmenovat. Poté se objevi okno, ve kterém zvolime

nazev zalozky.

Pro odstranéni vybraného listu vybereme volbu Odstranit v menu zobrazujicim se

po stisku pravého tlacitka nad zalozkou.
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4.1.2 POHYB MEZI BUNKAMI

Pohybem mezi burfikami myslime presun oznaceni aktivni buriky na jiné misto.
Tento presun mulzZeme realizovat nékolika zplsoby. Nejjednodussi zplsob, jak se
pohybovat mezi burikami, je pomoci kurzoru mysi, kdy pro oznaceni aktivni bunky staci
pouze kliknout levym tlacitkem. Dalsi zpUsob je pouziti kurzorovych klaves, kdy kurzorova
klavesa s Sipkou nahoru posune oznaceni aktivni buniky o jednu buriku nahoru, analogicky
funguje kurzorova kldvesa s Sipkou doll, doprava a doleva. Do dalSich moZnosti pohybu
patfi kombinace kurzorovych klaves stisknutych spolecné s kldvesou ctrl, coz ndm zajisti
pohyb na okraje tabulky. Pro rychly pohyb v rozsahlém dokumentu mlzeme téz pouZzit
kldvesu Page Up, jeni zajistuje pohyb o obrazovku dold, nebo klavesu Page Down,
zajistujici pohyb o obrazovku dold.
4.1.3 EDITACE TEXTU BUNKY

Pokud chceme puvodni text editovat, oznacime buriku a klavesa F2 nam

zpristupni editaci plvodniho textu v burce. UloZeni upraveného obsahu potvrdime

kldvesou enter. Takto mUzeme upravovat jak obycejny text, tak sloZité vzorce.

KdyZz chceme plivodni text rovnou piepsat, staci oznacit buriku a zacit rovnou

vrve

nahrazeni starého textu novym.

Smazat obsah X
e

7 Text Zrusit

Az Napovéda

4| Datum a ¢as

Y| Vzorce
¥| Komentare
Formaty

Objekty

Obrazek 25 - Zakladni operace - nastroj pro mazani obsahu bunék

Ke smazani pltivodniho textu buriky slouZi kldvesa Delete. Po oznaceni buriky a

stisknuti pravé této kladvesy se nam zobrazi okno s ndzvem Smazat obsah s volbou toho,
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co chceme smazat. Je tfeba si uvédomit, Ze burika neosahuje pouze text, at jiz ve formé
textu, Cisla nebo vzorce, ale také obsahuje vlastni format, objekt nebo komentar. Pokud
chceme smazat veskery obsah bunky, oznadime volbu smazat vSe a potvrdime tlacitkem

OK [obr. 25].

4.1.4 PRESOUVANI A KOPIROVANi BUNEK

PFi pfesouvani bunék je tfeba mit oznacenu jednu nebo vice bunék, které chceme
presunout. Nejprve si pomoci kliku a drZeni levého tlacitka mysi oznacime bunky, jez
mame v planu presouvat. Po tomto oznaceni opét klikneme levym tlacitkem do vyznacené
oblasti a pfi soustavném drZeni tohoto tladitka mUzeme tyto bunky tazenim mysi

presunout na ndmi zvolené misto v sesité.

2

CNffe L PO =

Obrazek 26 - Zakladni operace - piresouvani bunék

Kopirovani bunék funguje obdobné. Nejprve si pomoci kliku a drzeni levého
tlacitka mysi oznacime buriky, jez mame v planu presouvat. Po tomto oznaceni opét
klikneme levym tlacitkem do vyznacené oblasti a pfi soustavném drZeni tohoto tlacitka a
stisknuti klavesy ctrl miZeme tyto burky kopirovat na nami zvolené misto v sesité. Pokud
jsme tento postup provadéli spravné, mohli jsme si pfi stisku klavesy ctrl vSimnout

znaménka + zobrazujiciho se u spodni ¢asti kurzoru.

Chf e L MO —

Obrazek 27 - Zakladni operace - kopirovani bunék

4.1.5 OPERACE SE SCHRANKOU
PFi kopirovani a prfesouvani bunék mezi listy, pfipadné soubory, musime vyuzit

schranku. Schranka je v podstaté néco jako odkladaci prostor v operacni paméti, kam se
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odkladaji do¢asnd data, ktera budeme chtit nasledné vyvolat. Zndme tfi zakladni operace

se schrankou.

Zkopirovani bunék do schranky pouzivdme pro vytvareni kopie oznacenych
bunék. Jsou dva zpUsoby, jak uloZit kopii bunék do schranky. Nejprve oznacime burku
nebo buriky, které chceme ulozZit do schranky. Poté pomoci kldvesové zkratky ctrl + ¢ nebo
pomoci volby kopirovat nabidky vyvolané pomoci stisku pravého tlacitka nad odznacenym

textem uloZime kopii oznacenych bunék do schranky.

Vyjmuti bunék do schranky pouZivdame, pokud chceme bunky presunout, to
znamena, Ze se zdroj dat smaZe a uloZi se do schranky. Nejprve oznacime buriku nebo
buriky, které chceme vyjmout do schranky. Poté pomoci kldvesové zkratky ctrl + x nebo
pomoci volby vyjmout nabidky vyvolané pomoci stisku pravého tlacitka nad odznacenym

textem smazeme obsah oznacenych bunék a zaroven uloZzime do schranky.

Vlozeni bunék ze schranky slouzi k dokoncéeni nasi operace. To znamend k
dokonceni kopirovani, nebo presunu. Ze schranky se ndm data ve formé bunék presunou
na prislusné misto, toto zajistime nasledujicim postupem. Vybereme misto, v nasem
pripadé buriku, kam chceme obsah schranky vlozit a poté pomoci klavesové zkratky ctrl +
v nebo pomoci volby vlozit nabidky vyvolané pomoci stisku pravého tladitka na oznacené

burice obsah schranky vlozime.

Mezi zajimavé nastroje patfi funkce Vlozit jinak. Pokud vkladame bunky do listu
pomoci schranky, vyvoldme pomoci stisku pravého tlacitka mysi nad oznacenou bunkou
nabidku. V této nabidce vybereme volbu Vlozit jinak. Okno nastroje Vlozit jinak je
rozdéleno na Ctyfi pole, a to Vybér, Operace, Volby a Posunout buriky. PopiSeme si prvni

tfi [obr. 28].

Pole Vybér slouzi primarné ke kopirovani dat. Obsahuje nékolik voleb,
nejdulezitéjsi z nich si vysvétlime. Volba ,Vybrat vse” je obdobou vlozeni pfimo ze
schranky normadlnim zplGsobem. To znamen3, Ze se vklada vse tak, jak to bylo v plvodni
burice. Pokud vybereme tuto volbu, znepfistupni se ostatni volby. Pfi vybéru volby , Text”
se vlozi pouze bunky obsahujici text, ostatni se vlozi prazdné. Obdobné funguji volby
,Cisla“, ,,Datum“ a ,Cas“. Volba ,Vzorec” se pouziva pfi kopirovani vzorce, nikoliv ke

kopirovani vysledku vzorce. Pfi zvoleni této volby se vloZi pouze bunky obsahujici vzorce,
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ostatni zOstanou prazdné. Lze také vkladat jen komentare, formaty nebo objekty. K

tomuto vyuZijeme stejnojmenné volby.

VloZit jinak - o —————— - ﬁ
Vybér Operace
9 Nic
Text Pridat Zrusit
Cisla Odecist Népovéda
Datum a €as Nasobit
Vzorce Délit
Komentare
Objek
Volby Posunout buriky
Preskodit prazdné buriky @ Nepresouvat
Transponovat Dold
Odkaz Vpravo

Obrazek 28 - Zakladni operace - nastroj Vlozit jinak

Pole Operace umoznuje provadét pocetni ukony. Tyto v Ukony se daji aplikovat
pouze na Cisla a vzorce. PopiSeme si fungovani volby ,Pridat”. Do schranky si zkopirujeme
buriku s ¢iselnou hodnotou 2. Tuto buriku nasledné vlozime jinak pravé pres volbu
,Pridat” na bunku s ¢iselnou hodnotou 10. Po vlozeni bude ciselna hodnota v burnce 12.
Pokud pouzijeme stejny postup se vzorcem, kdy prvni vzorec bude napfiklad A1+B1 a
vzorec, ktery budeme vkladat, bude A2+B2, pak vysledny vzorec po vloZeni bude ve tvaru
(A1+B1) + (A2+B2). Scitat se daji jen Cisla a vzorce, a to i mezi sebou. Pokud je v cilové
burice text, tak se po vloZeni bunky s Ciselnou hodnotou nezméni. Pomoci této funkce
mUlzeme pridavat i nékolik bunék nebo celé tabulky. Pokud je v cilové burice Cislo a
pokusime se vlozit text, tak se cilova burika nezméni. Obdobné funguji volby , Odecist”,

»Nasobit” a , Délit", pouze s tim rozdilem, Ze se méni pocetni tkon.

Posledni volba, kterou si popiSeme, je moznost , Transponovat®. Pfi jejim pouZiti

dojde k prohozeni sloupce a fadku, coz mize byt v nékterych pfipadech velmi uzZite¢né.
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4.1.6 Rapy

Aplikace Calc umoziuje vkladani fad neboli posloupnosti. Nejsnadnéjsi zpUsob, jak
vytvofit fadu, je pomoci Uchytu v pravé dolni ¢asti buriky. Pokud tuto funkci pouzijeme na
text, zkopiruje se nam do bunék ndsledujicich, pokud ozna¢ime dvé bunky s rozdilnym

textem, bude se text stfidavé kopirovat do bunék nasledujicich.

Zajimavéjsi zpUsob pouZiti nalezneme pti praci s Ciselnymi hodnotami. Pokud
mame v burice Cislo a pouzijeme uUchyt, bude se do nasledujicich bunék vkladat cCiselnd
hodnota navySend o 1. Pokud oznac¢ime dvé buriky s Cisly, bude se po pouZiti Uchytu
kopirovat do dalSich bunék ciselnd hodnota posledni burky navySend o rozdil mezi

hodnotami oznacenych bunék.

Rady lze téZ pouzit pro dny, mésice a datum. Pokud napieme do buriky jeden den
z tydne, napfiklad pondéli, bude po pouZiti ichytu do dalsi buriky vloZzen nasledujici den v
tydnu, tedy utery. Calc rozpoznava i mésice, rady funguji obdobnym principem jako u dnd.
Pokud pouZijeme fadu na datum, budou se do dalSich bunék vkladat data navysené o
jeden den, napftiklad z data 1. 1. 2011 se po poutziti fady do dalsi burniky vlozi datum 2. 1.
2011. Pokud mame oznaceny dvé bunky s rozdilnymi daty, bude se pomoci rfady do
dalSich bunék vkladat datum ze sekundarni bunky navySeno o pocet dn(, které vznikly

rozdilem oznacenych dat.
Pokud potfebujeme vytvofit komplexnéjsi fadu, mulZieme pouZit nastroj
pojmenovany Vyplnit posloupnost. Tento nastroj se nam zptistupni po vybéru volby

Posloupnosti. Tu najdeme v nabidce Vyplnit, kterd se nachazi v hlavni nabidce Upravy.

Vyplnit posloupnost S
Smér Typ Jednotka casu
@ Dold @ Linearni Den
Vpravo Rast Den v tydnu Zrudit
MNahoru Datum Mésic ]
Mapovéda

Vievo Automatické vyplnéni Rok

Pocatecni hodnota
Koncova hodnota

Prirlistek 1

Obrazek 29 - Zakladni operace - nastroj Vyplnit posloupnost
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V tomto ndstroji mizeme zvolit pocatecni hodnotu, koncovou hodnotu a
prirastek. Dale pak tu nalezneme Ctyfi pole s riznymi vybéry. V poli Smér nalezneme Ctyfi
volby tykajici se sméru rdstu posloupnosti a to ,Nahoru” a ,Doli“ nebo ,Vpravo“ a

,Vievo”.

Pole Typ je uréeno pro specifikaci pfirastku. Volba ,Linedrni“ zajistuje linearni rlst
posloupnosti. Volba ,Rlst” urcuje exponencidlni rdst posloupnosti. Volba ,, Automatické
vyplnéni“ funguje stejné jako vytvoreni rady pomoci uchytu. Pfi volbé ,Datum” se nam

zpfistupni volby posledniho pole s nazvem Jednotka ¢asu.

V poli Jednotka ¢asu urcujeme pomoci voleb ,Den”, ,Den v tydnu“, ,Mésic” a
»Rok”, jakd hodnota se bude v fadé navySovat. Pokud zvolime den v tydnu, tak se v

linearni posloupnosti budou vynechavat data, které vychazeji na soboty a nedéle.

4.1.7 PRICKY

Pokud mame rozsahlou tabulku a jeji rozsah presahuje pres jednu ¢i dokonce
nékolik obrazovek a potfebujeme pracovat zaroven s daty na rozdilnych krajich tabulky,
mulzZeme pro usnadnéni prace pouzit pricky. Ty slouzi k Upravé zobrazovani listu. Pomoci
pricek mGzeme list rozdélit az na Ctyfi zobrazovaci pole, ve kterych se miZou zobrazovat
rozdilné ¢asti listu, jenZ budou graficky oddéleny svislou a podélnou ¢ernou tlustou ¢arou
— prickami. Tyto pricky nalezneme tésné nad svislym pravym posuvnikem a napravo od

podélného posuvniku.

4.1.8 UKOTVENi

Dalsi moZnost pro snadnéjsi orientaci v rozsahlych tabulkach je ukotveni. Timto
nastrojem muazeme ukotvit zahlavi sloupcl a radkd, coz bude mit za nasledek, Ze pfi
posouvani listu bude horni radek, ptipadné levy sloupec, s nadpisy pfi posouvani listu

vzdy viditelny.

Pokud chceme ukotvit napfiklad prvni fadek, oznacime bunku A2 a v hlavnim
menu Okno zvolime Ukotvit. Pokud chceme ukotvit prvni sloupec, oznaéime buriku B1,
dale postupujeme jako v prvnim pripadé. Kdyz chceme ukotvit prvni radek i sloupec,

musime mit oznacenu bunku B2.
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4.2 FORMATOVANI
4.2.1 RADKY A SLOUPCE
Pro formatovani tabulek miZeme vyuZit praci se sloupci a fadky na nastaveni Sirky

sloupcu ¢i radka. Také mizeme tyto radky a sloupce pridat.

Oznaceni celého sloupce provedeme kliknutim na zahlavi sloupce. Pokud chceme
oznacit sloupcl vice, klikneme na zdhlavi sloupcli s pomocnou klavesou ctrl. Pokud
chceme oznacit sloupce po sobé jdouci, klikneme na prvni a s drzenim kldvesy shift na

sloupec posledni, obdobné funguje oznacovani radka.

Vkladani sloupce a Fadku provedeme pres volbu Radek (Sloupec) v hlavnim menu
Vlozit. Sloupec se vloZi nalevo od oznacené burky a fadek nad oznacenou buriku. Pocet
vloZzenych sloupct (fadk(l) zalezi na poctu oznacenych bunék v rozdilnych sloupcich
(Fadcich): pokud mame v jednom sloupci oznaceno pét bunék a pouZijeme volbu Radky v

hlavnim menu Vlozit, vlozi se nam radkul pét.

Sloupce a radky Ize také formatovat, a to pomoci nabidky Sloupec (Radek) v hlavni
nabidce Formatovat. Zde Ize nastavit zobrazeni/skryti sloupce (fadku) a vysku (Sitku) v cm.
Moznost Optimalizovani slouzi k rozsifeni vysky (Sitky) sloupce (fadku) o zadanou hodnotu

v centimetrech.

4.2.2 FORMATOVANI BUNKY

Format burky je zakladnim ndstrojem pro formatovani bunék. Nalezneme ho bud’
pod volbou Buriky v hlavni nabidce Format, nebo ho miZeme vyvolat pod moznosti
Format bunék v dialogovém menu, které se zobrazi po kliknuti pravého tlacitka do
oznacené bunky. Tento ndstroj je rozdélen do sedmi zdlozek. PopiSeme si nejdUlezitéjsi

moznosti jednotlivych zalozek.

Zalozka Cisla je zaméFend na vysledné zobrazovani &iselnych hodnot, logickych
hodnot a formatovani data a ¢asu v burikach. Pokud mame v burice ¢islo 98,3, mlze se
nasledné zobrazit s K¢, tedy jako 98,30 K¢, pripadné jako Cislo bez desetinnych mist 98.
Hodnota bunky pritom zlstava stejna, pouze se zméni jeji vysledny vzhled, jedna se tedy
o jakousi masku. Zalozka Cisla je rozdélena na dvé pole, v levé ¢asti horniho pole je menu
s nazvem kategorie. V tomto menu muiZeme vybrat jednu z kategorii pro zobrazeni

jednotlivych druhd formatd. Pokud tedy v tomto menu vybereme polozku Cislo, v menu
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napravo s nazvem Format se zobrazi jednotlivé prednastavené formaty pro zobrazovani
Cisla. V naSem pfipadé to tedy bude Sest formatl, a to ,Standard” a dalsi s rozdilnymi
vlastnostmi, které se liSi v poctu zobrazovanych desetinnych mist, po¢tem uvozovacich
nul a oddélovacem tisici. Tyto vlastnosti nalezneme pravé v druhém spodnim poli této
zalozky. To, jak bude cislo nasledné vypadat, vidime v pravé dolni ¢asti horniho pole.

Popiseme si nékteré nejdulezitéjsi kategorie.

Forméatovat buriky ' : : &J
Cisla |P|'5mD |Efelcty pro pismo |Zaruvnéni |OhraniEeni |Puzad|'| Ochrana buriky |
Kategorie Jazyk
|V)?chozi - Cesky |z”
Booleovska hodnota 1
Volby
Desetinna mista 0 = [[1Zaporna &isla cervené
Uvozujici nuly 1 = [[] Oddélova tisicd
Formatovaci kad
Standard
| |
I ok || znsit |[Napoveda|| obnovit |

Obrazek 30 - Formatovani - zalozka Cisla

7 vrs

Ména je kategorie velmi podobna Cislu, s tim rozdilem, Ze za kazdé Cislo pridava
symbol mény. Aby se ndm zpfistupnily moznosti pouzivani symbolu i cizich mén, musime

v pravém hornim rohu nasi zalozky v rozeviracim menu Jazyk vybrat danou zemi. Tim se

nam do menu Format pridaji i formaty se symboly ndmi vybrané zemé.

Kategorie Procento je specifickd v tom, Ze nase plvodni Cislo vynasobi hodnotou
100 a doplni o znak %. To znamen3, Ze by pavodni Cislo 98,3 nasledné bylo zobrazovano
ve tvaru 9830. Vzhledem k tomu, Ze tato kategorie pfidava za Cislo procenta, bude Cislo

zobrazeno ve tvaru 9830%.

Jak jiz nazev kategorie Datum napovida, jedna se o kategorii zamérenou na
formatovani vzhledu data. Zde si musime uvédomit, Ze mezi Cislicemi musime pouZivat

tecky, nikoliv ¢arky.
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Kategorie Zlomky slouzi k formatovani zlomkd. Cisla se zde musi psat dvé, a to
oddélené lomitkem. Tento zlomek se nasledné zkracuje, tedy pokud napiseme 50/100

vysledny vzhled bude 1/2 a ¢iselna hodnota této buriky bude 0,5.

Pokud vybereme jeden z formatl kategorie Text a nasledné ho aplikujeme na
buriku obsahujici ¢iselnou hodnotu, bude toto Cislo dale povazovano za text. Burika se pfi

Ciselnych vypoctech bude ignorovat.
K zapisu ve zkrdceném tvaru u velikych Cisel slouzi kategorie Védecky.

Kategorie Definovano uzivatelem slouZi k vytvareni vlastnich masek pro jednotlivé
buriky. V této kategorii mlZeme v podstaté vytvofit libovolny formdat, nebo upravit

preddefinovany.

Zalozka Pismo je urcena pro formatovani pisma. V horni ¢asti této zalozky jsou tfi
menu. V menu Pismo vybirame druh pisma, ktery chceme v cilové burice pouzit. V menu
Styl vybirame styl pisma, at jiz obycejny, tuény, kurzivu nebo tucnou kurzivu. Zde si je
tfeba uvédomit, Ze ne vSechny druhy pisma maji vSechny druhy styl. Ve tfetim menu si
vybirame velikost pisma. Spodni cast této zdlozky slouzi jako ukazka vzhledu nami

definovaného pisma.

V zdlozce Efekty pro pismo mliZzeme nastavit barvu pisma, velikost (k nastaveni
viech velkych nebo malych pismen, pouze prvni velké pismeno nebo malych kapitalek),
reliéf, blikajici nebo skryté pismo, osnovu, stin, nadtrzeni (véetné jeho barvy), preskrtnuti,

podtrzeni (také mizZeme zvolit jeho barvu).

Zarovnani je zalozka uréend pro zarovnani obsahu buriky. Ctyfi zakladni zarovnani
mUlzeme také nalézt v panelu nastroji. Tato zdlozka je vSak mnohem komplexnéjsi
nastroj. Zalozka obsahuje tfi pole. Prvni pole ma ponékud matouci nazev Zarovnani textu,
protoZe se zde nenastavuje pouze zarovnani textu, ale celého obsahu burky. Vybirame
zde druh vodorovného a svislého zarovnani a pripadné velikost odsazeni. Prostiedni pole
Orientace textu nam poskytuje pomérné komplexni nastroj pro nastaveni orientace
obsahu bunky. MdzZeme zde nastavit orientaci pfimo ve stupnich, nebo vyuzit kruhovy
nastroj, ktery nam pfti oznaceni vyseCe v kruhu zobrazi, jaky bude vysledek orientace

obsahu. Neboli, jak bude obsah burky naklonén. Toto nastaveni miZeme vyuZit hlavné pfi
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tvorbé nadpisli tabulek. Dale zde midzeme nastavit pomoci voleb, kam se ma obsah burky
umistit, zda do stfedni ¢asti bunky, k horni nebo dolni ¢asti buriky. Dalsi zajimavou volbu
predstavuje Svisle zarovnané. Pfi potvrzeni této volby se znaky textu nebudou psat zleva
doprava, ale shora dold. V poli Vlastnosti miZeme nastavit zalamovani obsahu buriky. Pfi
pouziti této volby se nam zpfistupni ,Déleni slov”. A pomoci volby ,Zmensit podle
velikosti bunky” se velikost pisma obsahu buriky pfizplGsobi velikosti buriky tak, aby text

buriku nepresahoval.

Forméatovat buriky : &J

|Cisla |P|’smo |Efelcty pro pismo |Zarn\rna'ni ‘Ohranifeni |Pozad|’| Ochrana buriky

Zarovnani textu

Vodorovny Odsazen Svisle

ychozi n Opt : |Vyfchozi Iz”

Orientace textu
Stupfid [7] Svisle zarovnané
~ N ! ! . - -

- - 0 =
I ABCD )
y - Zakladna

//I|\\\ UD

Vlastnosti
[[] Automaticky zalomit text

Déleni slov aktivn

[C] Zmensit podle velikosti buriky

L'— ” [ ok |[ znsit |[Napoveda || Obnovit ]I

Obrazek 31 - Formatovani - zalozka Zarovnani

V zéloZce Ohraniceni Ize ménit druh ¢ary ohranicujici buriku. Mizeme ménit jeji
druh, barvu a tloustku. Aplikace Calc v této zaloZzce umozfiuje nastavit rozdilné ohraniceni
stran kazdé buriky. Tato zélozka je rozdélena na Ctyfi pole, tfi pole v horni a jedno pole v
dolni ¢asti. Levé horni pole Usporadani ¢ar je rozdéleno na dvé ¢asti, v horni ¢asti tohoto
pole jsou vychozi volby pro usporadani c¢ar ohranicujicich buniku. Zde miZeme vybrat
volbu ,Bez ohraniceni”, ,Ze vSech ¢&tyr stran”, ,Ohraniéeni pouze vlevo a vpravo”,
,Ohraniceni pouze nahofe a dole” a ,Jen uhlopricek”. Ve spodni ¢asti tohoto pole si ve
Ctverci s ndzvem UZivatelem definovdno muzZe uzivatel zvolit své vlastni ohraniceni.
Prostfedni horni pole s ndzvem Cara je rozdéleno na dvé &asti. V horni ¢asti tohoto pole
mame menu s nazvem Styl, kde definujeme druh a tloustku cary, ve spodni ¢asti tohoto

pole mame rozeviraci menu s ndzvem Barva. Jak jiz ndzev napovida, v tomto menu
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mulzZeme vybirat barvu ¢ary. V Pravém hornim poli Vzdalenost k obsahu lze nastavit
vzddlenost, kterou chceme nechat mezi ohrani¢enim a obsahem buriky. Dolni pole Styl
stinovani definuje vzhled a styl stinovani buriky. MGzZeme zde nastavit polohu stinu, jeho
barvu a rozsah vzdalenosti stinu od buriky.

Formatovat buriky : ﬁ

|C|'5Ia |P|'5mo |Efekty pro pismo |Zarovnéni|0hraniEeni ‘Pozadl’l Ochrana buriky

Uspofadani car Céra Vzdalenost k obsahu
Vychozi Styl Vlevo 035mm
] ) e 5 0,05 pt | .
0,50 pt Vpravo 0,35mm =
Uzivatelem definované ————100pt |E =
2,50 pt Nahore 0,35mm —
— 4,00 pt =
5,00 pt Dole 0,35mm =
1,10 pt Synchronizovat
260Nt
Barevné
|- Cemna E“
Styl stinovani
Umisténi Barva
Oo@oe |-Se-:zf '|

:L [ ok || znsit ||Napoveda || obnovit ]I

— = E— —— e—

Obrazek 32 - Formatovani - zalozka Ohranic¢eni

Zalozka Pozadi definuje barevny poklad bunky. MGzZeme si zde vybrat jednu ze sta
preddefinovanych barev, nebo naopak barvu podkladu zrusit pomoci volby ,Bez vyplné“.
Uvédomme si, Ze barva pozadi by méla byt zvolend tak, aby byl obsah bunky dobre
Citelny.

Zalozka Ochrana buniky je rozdélena na dvé pole. V poli Ochrana mame tfi volby.
Volba ,,Zamknuto” slouzi k ochrané bunék proti dalsi editaci. Pokud je tato volba aktivni,
pfi zamknuti listu se zamkne i dand bunka, pokud naopak neni aktivni, tak buriku bude
mozno pfi uzamceni listu editovat. Volba ,Skryt vzorec” skryje v uzamcéeném listu
pfipadny vzorec v bunice a bude zobrazen jen vysledek, volba ,Skryt vse” skryje v
uzamceném listu nejen vzorec, ale cely obsah bunky. Pokud chceme zamknout cely list,
musime zvolit volbu List v nabidce Zamknout dokument hlavni nabidky Nastroje. V

druhém poli Tisk je na vybér volba ,Skryt pfi tisku“, tato volba zamezuje tisku vybranych

bunék.
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Pro tvorbu prehlednéjSich nadpisli vyuzijeme funkci slu¢ovani bunék. Nejprve
oznacime bunky, které chceme sloucit do jediné a poté v nabidce Format zvolime volbu

Sloucit bunky.

4.2.3 AUTOMATICKY FORMAT TABULKY

Pokud si chceme ulehdit praci s ruénim formdatovanim, muizeme vyuZit ndstroj
Automaticky format. Pro vyvolani tohoto ndstroje zvolime volbu Automaticky format v
hlavni nabidce Format. V levé casti nastrojového okna je umisténo menu slouZici pro
vybér jednoho ze sedmnacti rdznych prednastavenych formatl tabulek. Vzhled tohoto
formdatu se ndasledné zobrazi ve stfedni casti okna. Existuje také moZnost castecné
upravovat rozsah aplikace téchto formatl. Volby pro Upravu se ndm zobrazi ve spodni
¢asti okna po stisknuti tlacitka Vice. V této nabidce vybirdme, co ma byt v daném formatu

pfi jeho aplikaci pouZito. Na zakladé naseho vybéru se upravi ndhled vzhledu.

Automaticky format ﬁ
Format .
OK

Vyjchozi -
3D Leden Unor Bfezen Celkem Zrusit
hds
Hnéda L —
Levandulova 1 Napovéda
Modra
Ména Pridat..
Ména, 3D

Ména, levandulova
Ména, tyrkysova

Ména, Seda
Tyrkysova N
Formatovani
s ) .. ejmenovat.
[¥] Format éisla Pismo Zarovnani
[¥] Ohraniéent ¥l vzor [¥] Automaticky pfizpsobit vyl

Obrazek 33 - Formatovani - nastroj Automaticky format
Pokud si chceme vytvofrit vlastni automaticky format, je zapotiebi si nejprve
vytvorit vlastni tabulku a ru¢né ji naformatovat. Nasledné ji ozna¢ime a pres tlacitko
Pridat tento format priddme v oznacené tabulce pouzity format do menu s automatickymi

formaty.

4.3 VZORCE A FUNKCE
Zakladem tabulkového editoru je bezpochyby moznost realizace slozZitych vypocti

pomoci vzorcl a funkci, a to od nejjednodussich az po ty sloZité, které budou obsahovat
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nékolik vyraz( a funkci zaroven. Vzhledem k tomu, Ze se naSe prace zabyva vyukou pro

zakladni Skoly, popiSeme si jen ty nejzakladnéjsi.

4.3.1 VZORCE
Pro moznost vytvoreni vzorce musime nejdfive do bunky vlozit symbol =, a to

proto, aby Calc rozpoznal, Ze bude ndsledovat vzorec.

Pro upfesnéni si zopakujeme znaky, které aplikace Calc pouziva pro zakladni
pocetni operace. Pro scitani pouzivame ve vzorcich znak plus (+), pro od¢itani znak minus

(-), pro nasobeni znak hvézdic¢ku (*), pro déleni lomitko (/) a pro mocninu stfisku ().

Dale si také musime upfresnit, v jakém poradi provadi Calc pocetni ukony. Jedna-li
se o slozZitéjsi vzorec, Calc pocitd zleva doprava. Mocniny maji pfednost pfed nasobenim a
délenim, nasobeni ma prednost pred scitanim. Pokud chceme, aby se néktery pocetni

ukon vykonal v jiném poradi, musime ho umistit do zavorky ().

Calc jakozto tabulkovy procesor pocita vétsSinu vzorcli pomoci adresovani bunék
neboli odkazem, proto musime zd(raznit rozdil mezi absolutnim a relativnim odkazem.

Pro kopirovani vzorce budeme pouzivat schranku nebo radu.

Vzorec s pouzitim relativniho odkazu muze vypadat napfiklad =A2+B2. Tento
vzorec zajisti s¢itani obsahu buriky A2 s bunkou B2. Pokud chceme vzorec zkopirovat do
bunky tabulky pomoci fady nebo kopirovani, bude se do dalSich bunék vkladat relativni

adresa, takze do buriky v nasledujicim se vlozi vzorec ve tvaru =A3+B3.

Absolutni odkaz se pouziva, kdyz chceme, aby se po kopirovani nebo pouziti fady
adresa buriky ve vzorci neménila. K tomuto adresovani pouzivame znak dolaru ($), takze
vzorec muzZe byt ve tvaru =HS4/A2*100. Pro usnadnéni zmény relativhiho odkazu na
absolutni slouzi kombinace klaves shift+F4, po jejimz stisknuti se do odkazu doplni znaky
dolaru. Opakovanym stisknutim klaves shift+F4 ménime umisténi znaku dolaru v odkazu
(H4, SHS4, SH4, HS4). Po kopirovani nebo pouziti fady bude vzorec vypadat

=HS4/A3*100. Vzorce podobného typu se pouzivaji napfiklad pfi poéitani procent z celku.

4.3.2 FUNKCE
Vzhledem k tomu, Ze funkce je v podstaté sloZitéjsi vzorec, mizeme funkci zapsat

bud’ pfimo do burky, nebo ji vytvorit pomoci privodce.
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Mezi nejpouzivanéjsi funkce patii suma (3), pouziva se pro scitani Ciselné hodnoty
bunék ve vymezeném prostoru. Pokud chceme napftiklad secist ¢iselnou hodnotu bunék
ve sloupci B a to od B2 do B10 pouzijeme zapis =SUM(B2:B10). Tuto funkci lze také
vyvolat pomoci tlacitka Suma pred vstupnim radkem. Pokud buriky nechceme vypisovat,
tak po stisku ikonky Suma staci oznacit buriky, které chceme scitat a potvrdit kldvesou

enter.

AE=|

Obrazek 34 - Vzory a funkce - umisténi funkce Suma a nastroji funkci

Mezi dalsi zakladni funkce mlizeme téz zaradit Minimum a Maximum, tyto funkce
muUzZeme nalézt v rozeviracim menu pred vstupni fadkou, pokud do ni napiSeme znak =.
Po vybéru funkce MAX se nam zapiSe do vstupniho fadku vzorec =MAX(). Nyni mame dvé
moznosti, bud’ do zavorky vypiSeme rozsah bunék, ve kterych chceme maximum hledat,
nebo je rovnou oznacime a potvrdime klavesou enter. Nyni se ndm v bunce zobrazi
maximalni ciselnd hodnota z vybraného rozsahu bunék. Obdobné funguje funkce
Minimum. Ve stejném dialogovém rozeviracim okné mizZeme nalézt téz funkci AVERAGE,

jenz spocita z vybraného rozsahu bunék prameér.

Mezi dalsi jednodussi funkce patti funkce NOW(), ktera vraci aktudlni datum a cas.

Tuto funkci najdeme v prlvodci.

vvvvvv

300 preddefinovanych funkci. Tohoto privodce mlzeme vyvolat pomoci ikonky
,Privodce funkci“, jejz nalezneme pred zacatkem vstupni radky. Nebo pomoci volby
Funkce v hlavnim menu VloZit. Dal$i moznosti je pouZit kldvesovou zkratku ctrl+F2. Uvodni
okno slouzi k vybéru funkce. Mdme je zde rozdélené do nékolika kategorii, a to
,Vsechny”, coZ je kategorie nadrazend vSem ostatnim, nebot obsahuje veskeré funkce.
Kategorie ,Posledni pouzité” obsahuje naposledy pouZité funkce, jeji obsah se aktualizuje
vidy, kdyZz pouzijeme v nasem souboru dosud nepouZitou funkci. Dalsi kategorie jsou
,Databaze”, ,Datum a ¢as“, , Financ¢ni“, ,Informace”, ,Logické”, ,Matematické”, ,,Matice”,

»Statistické”, ,Sesit”, ,Text” a ,,Dopliky”.
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-

- = = = 5
e I —-— =
Funkce | Struktura SUM Vysledek funkce |0

Kategorie

|Matematické IZ"

Vrati soucet viech argumentd.

Funkce ¢islo 1 (vyzadovéna)

ROUNDDOWN - Cislo 1, &islo 2.... je 1 a# 30 argumentd, pro né# se ma zjistit soucet.
ROUNDUP
SERIESSUM
SIGN gislo 1
SIN
<INH Cislo 2
SQRT

SQRTPI
SUBTOTAL Cislo 4

SUMIF .
SUMSQ Vzorec Vysledek ’0—

TAN =sum( -

TANH I
TRUNC E

1 »

Cislo 3

EYEYEYEY

-

| -
B [ Matice

Napovéda ] I Zrudit << Zpét Dalsi ==

Obrazek 35 - Vzory a funkce - Privodce funkci

Pfi zvoleni funkce se nam vypiSe syntaxe dané funkce a stru¢ny popis toho, na co
je uréend. Po stisknuti tladitka DalSi se ndam zméni pole s vypisem vlastnosti a syntaxe.
Nyni mame v tomto okné vybér z riznych hodnot, pres které mizeme vkladat zdroje dat,

rozsah bunék atd. Spodni pole tohoto okna slouZi pro editaci funkce.

4.4 GRAFY

Mezi neodmyslitelné soucdsti tabulkovych procesord patti grafy. Grafy slouzi pro
prehlednou grafickou reprezentaci porovnavanych udajl. Jsou mnohdy prehlednéjsi nez

tabulky, proto se pouzivaji v rliznych prezentacich.

Graf je vhodné tvofit pomoci pravodce v aplikaci Calc. Pro usnadnéni prace pfi
vytvoreni grafu je vhodné nejprve oznaclit cely rozsah zdrojovych dat. Poté v hlavni
nabidce VlozZit zvolime mozZnost Graf. Tato volba zapficini zobrazeni dvou oken. Jedno
okno obsahuje primo graf, ktery se bude aktualizovat pfi zméné parametrd v druhém
okné s ndzvem Pravodce grafem. V levé Casti okna s privodcem je pro snadnéjsi orientaci
menu s jednotlivymi kroky, aktualni krok se vtomto menu oznaci modrym pozadim. Toto
menu muze slouZit pro prepinani mezi jednotlivymi kroky, nebo lze pouzit tlacitka , Dalsi”

a ,,Zpét“ v dolni ¢asti okna.
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Kroky Zvolte typ grafu

1. Typ grafu B Radek

2.Rozsah dat ® Kolac i ' M M
. L& Oblast

3.Dat d -

atové fady e Cara

4.Prvky grafu [ XY (Bodovy) Bézne

[*2 Bublina

~ e 220 e

| it2 Burzovnf

il Sloupec a ¢ara

Tvar

Valec

Kuze [
Jehlan

|
<< Zpét l Daldi = > ] [ Dokonéit J l Zrusit il

Obrazek 36 - Grafy - Priivodce grafy - Typ grafu
Prvni krok je Typ grafu. V tomto kroku, jak jiZ ndzev napovidd, mizeme zvolit typ
grafu ve stejnojmenném menu. Na vybér zde méame ,Sloupec”, ,Radek”, ,Kolag“,
,Oblast”, ,Céra“, ,XY(Bodowy)“, ,Bublina“, ,Sit“, ,Burzovni“ a ,Sloupec a ¢ara“. Zvolenim
konkrétniho typu se nam zpfistupni dal$i nabidka jeho nastaveni. Nabidka obsahuje
jednotlivé podtypy daného typu grafu. Dalsi volby tykajici se prevdiné vzhledu jsou
umistény pod timto menu. U kazdého typu grafu se tyto volby méni a ne kazdy je

obsahuje.

V druhém kroku s ndzvem Rozsah dat upravujeme rozsah zdrojovych dat, a to bud
prfimym zdpisem do pole s ndzvem Rozsah dat, nebo pomoci vybéru, ktery se ndm zobrazi
po stisknuti ikonky ,Zvolte rozsah dat“ umisténé vedle tohoto pole. Ddle zde mizeme
pomoci voleb zvolit, zda mame datové rady v radcich nebo sloupcich, pfipadné, zda je

prvni fadek nebo sloupec popiskem.

~
rivoscesty NN s
Kroky Zvolte rozsah dat
Rozsah dat
1.Typ grafu _
List3.$B$4:51514 =
2.Rozsah dat $List3.$B54:81
3.Datové fady ) Datové Fady v Fadcich I
4. Prvky grafu

@ Datové fady ve sloupcich

[¥] Prvni fadek jako popisek

Prvni sloupec jako popisek

|
I << Zpét “ Daldi = > ] [ Dokonéit J l Zruit i

Obrazek 37 - Grafy - Priivodce grafy - Rozsah dat
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Treti krok Datové fady slouzi k definovani jednotlivych datovych fad. Tyto rady

zde mUZeme pridavat, odebirat a upravovat. Upravit mlZeme jak ndazev, tak vycet

jednotlivych hodnot.

oo TEEETERTW E
Kroky Upravit rozsahy dat pro jednotlivé datové fady
Datoyé fady Rozsahy dat
1.Typ grafu =
i $List3.5C54
2.Rozsah dat fijen S$List3.8C$5:9CS14
prosinec
4.Prvky grafu leden
Celkovy prodej
Triba Rozsah pro Nézev
N $List3.$C$4
|
| List3.$B35:5B514
. o [y '
||
||
|
i [ e ” Dalii>> ] [ e } I Zrusit ]

Obrazek 38 - Grafy - Priivodce grafy — Datové fady

V posledni kroku Prvky grafu mizZeme doplnit dalsi prvky do naseho grafu. Jde o

rizné popisy, konkrétné jde o titulek, podtitul grafu a ndzvy jednotlivych os. V tomto

kroku mUzeme také urdit, zda bude zobrazena legenda, véetné jejiho umisténi, a mrizky

jednotlivych os.

~
rivoie o T e
Kroky Nastaveni titulkd, legendy a mfiZzek
Titulek Zobrazit legendu
1.Typ grafu )
2.Rozsah dat Podtitul 2 Vlevo
3.Datové Fady @ Vpravo
osax © Nanore
Osa Y 2 Dole
N Osa Z
|
|| Zobrazeni mrizek
: [0sa X #10say OsaZ I
||
||
I

Obrazek 39 - Grafy - Priivodce grafy - Prvky grafu

Po vytvoreni grafu je stdle moZnost tento graf upravit, a to pomoci voleb pfi

stisknuti pravého tlacitka mysi. Pfi vybéru volby Typ grafu se ndm zobrazi okno se

stejnymi mozZnostmi jako v privodci pfi kroku jedna. Volba Datové oblasti odpovida kroku

dva a tfi a volba VloZit spole¢né s volbou VloZit/odstranit osy odpovida kroku ¢tyfi. V okné
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s grafem mlzZeme pohybovat jak se samotnym grafem, tak i s legendou. Také je zde

moznost upravit nadpis grafu.

Ve vytvoreném grafu muUzZeme upravovat jeho jednotlivé prvky, a to pomoci
dvojkliku levého tlacitka nebo voleb pfi stisknuti pravého tlacitka na vybraném prvku

grafu.

V nabidce pro format datové rfady mlzeme mimo jiné upravovat barvu vyplné,
druh a vzhled ohraniéeni, zvolit priihlednost, nebo zvolit a upravit barevny prechod.
Datové rady lze téZ usporadat, a to pomoci voleb Odsunout dal nebo Pfenést bliz. Tyto

volby nalezneme v Usporadani v nabidce zobrazujici se po stisku pravého tlacitka.

Pro spravné zobrazeni grafu je dulezitd moZnost formatovani jednotlivych os.
Kromé mozZnosti ovlivnit jejich vzhled mame v nabidce formdatu os také volby pro

nastaveni minimalni a maximalni hodnoty osy a velikost jednotek osy.

Formatovat lze také legendu. V okné pro format legendy najdeme moznosti pro

Upravu vzhledu okna legendy i pro Upravu vzhledu pouzitého pisma.

4.5 DALSI FUNKCE PROGRAMU CALC
Program Calc obsahuje dalsi funkce a nastroje, které vzhledem k rozsahu a

zaméreni bakalarské prace jen zminime.

Calc jako rovnocenny tabulkovy procesor obsahuje nastroj pro tvorbu
kontingenénich tabulek. Tento nastroj najdeme v hlavnim menu Data pod volbou
Kontingenéni tabulka. Kontingenéni tabulka slouZi pro usnadnéni manipulace s daty v
rozsahlych tabulkach a jejich analyze. Vytvari se nejcastéji z klasické tabulky. Funguje jako
jiny ndhled pro jiz existujici tabulku a je interaktivni, coz znamena, Ze do ni Ize umistit
aktivni prvky jako rozeviraci nabidky, tladitka a zatrzitka. Data v kontingenc¢ni tabulce jsou
provazana s pavodni tabulkou, tim paddem Uprava dat ve zdrojové tabulce se promitne v

tabulce kontingencni.

Calc nabizi i nastroj pro podminéné formatovani, kdy se na zakladé logické
podminky zméni vysledny vzhled vsech bunék, které zadané podmince vyhovuji. MlzZe se
napriklad upravit styl pisma, barva pozadi burnky a ohraniceni buriky. Tento nastroj

nalezneme v hlavni nabidce Format pod volbou Podminéné Formatovani.

53



4 VLASTNOSTI PROGRAMU CALC

DalSim nastrojem pracujici s podminkami jsou filtry. Slouzi k usnadnéni prace v
rozsahlych tabulkach. Na zakladé podminky se ndm budou zobrazovat ve sloupci pouze ty
radky odpovidajici této podmince. Jedna se pouze o Upravu zobrazovani, nikoliv obsahu

buriky. Tento ndastroj nalezneme v hlavnim menu Data v nabidce Filtr.

Pro usnadnéni prace v rozsahlych tabulkdch mlieme v programu Calc vyuZzit
nastroj Razeni. Data v tabulce mGieme fadit podle &iselnych hodnot nebo textového
obsahu bunky, a to sestupné nebo vzestupné. Tento nastroj nalezneme v hlavni nabidce

Data pod volbou radit.

V hlavni nabidce Upravit pod volbou Najit a nahradit nalezneme stejnojmenny
nastroj. Tento nastroj slouzi k hledani a pfipadnému nahrazeni vyhledaného obsahu
buriky. Hledat miZeme ve vzorcich, hodnotach nebo poznamkach. Pokud vybereme volbu
»,Celé bunky”, budeme vyhledavat pouze celkovou hodnotu burky, nikoliv ¢ast obsahu
buriky. V parametrech pro funkci Najit a nahradit miZeme nastavit volby pro hledani v
soucasném vybéru, hledani pozpatku, reguldrnich vyrazi, na zakladé podobnosti a hledani

stylU.

Do seSitu mulzeme vkladat ruzné objekty, jmenovité Specidlni symbol,
Formatovaci znacku, Hypertextovy odkaz, Komentar, Obrazek, Film nebo zvuk, Plavouci

ramec, Graf, Objekt (OLE objekt, Zadsuvny modul, Zvuk, Video).

S vétSinou téchto objektu umi Calc ddle pracovat, nékteré jsme si jiz popsali v
predchozich kapitolach. Mezi klasické vloZené objekty patfi obrazek, ten lze po vloZeni

upravovat obdobné jako v programu Writer (kapitola 3.4.2).
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4.6 SADA JEDNOTLIVYCH ULOH PRO VYUKU

4.6.1

4.6.2

PRiPRAVA SESITU V PROGRAMU CALC

Zamérieni ulohy:
- Prace se souborem
- Prace s listy
Ptiklad:

1. Spustte program Calc.

2. Novy sesit ulozte na Plochu a jako nazev zadejte své pfijmeni.

3. Existujici listy pojmenujte jako Rozvrh, Prodej a Prodej2.

4, Kazdou zalozku listu obarvéte a to na barvu Cervenou, zelenou a modrou.
5. V sesitu vytvorte novy list a pojmenujte ho Graf.

6. Zmény ulozte.

Hodnoceni:

- Maximalni pocet bodu: 9 bod(

- Spravné pojmenovani souboru: 1 bod

- Spravné pojmenovani zalozek listl: 0 az 3 body
- Spravné obarveni zalozek listl: 0 aZz 3 body

- Spravné vytvoreni a pojmenovani listu: 0 az 2 body

Pokud nebude soubor uloZen na spravném misté, tak studen neobdrzi Zzadny bod.

VYTVORENI ROZVRHU

Zaméreni ulohy:
- Zakladni operace s burikami
- Vyuziti fady

- VyuZziti schranky
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Priklad:

1. Otevrete soubor pojmenovanym vasim prijmenim umistény na plose.

2. V listu Rozvrh zaénéte vytvaret tabulku.

3. Nazvy fadkl budou obsahovat dny v tydnu mimo vikendu. Vyuzijte funkci

automatickeé rady.

4. Nazvy sloupcli budou obsahovat ¢islo hodin od 1 do 8, opét mUizZete vyuzit

funkci automatické rady.
5. Do tabulky budeme zadavat jednotlivé pfedméty s nasledujicimi zkratkami:
- Matematika — Ma
- Cesky jazyk — Cj
- Anglicky jazyk — Aj
- Pfirodovéda — PF
- Déjepis — Dé
- Vypocetni technika — Vt
- Télesna vychova — Tv
- Vytvarna vychova — Vv
- Hudebni vychova — Hv
- Obcanska Vychova — Ov

6. Vyplnime jednotlivé hodiny, pfi praci vyuZijeme kopirovani a funkci

vyplnéni fady.

- Prvni hodina kazdého dne bude Cesky jazyk, druha hodina kazdého dne

bude Matematika.

- Treti a ¢tvrta hodina v pondéli bude Vytvarna vychova, posledni, pata

hodina v pondéli, bude Obc¢anska vychova.

- Treti hodina v Utery bude Vypocetni technika a bude nasledovana

dvéma hodinami Anglického jazyka.
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- Ve stfedu bude tfeti hodina Obc¢anska vychova, po ni bude nasledovat

Vypocetni technika. Patd a Sesta hodina je vyhrazend pro pauzu a

nasleduji dvé hodiny Télesné vychovy.

- Treti a ¢tvrtd hodina ve Ctvrtek je vyhrazena pro Pfirodovédu. Posledni

hodina ¢tvrtka je Vypocetni technika.

- Treti a tvrtou hodinu v patek probiha vyuka déjepisu, poté vyuka konci.

7. Zmény v souboru uloZte.

Hodnoceni:

Maximalni pocet bodu: 7 bod{

Spravné pouzivani funkce automatickd rada: 0 az 2 body

- Spravné pouzivani schranky pfi kopirovani: 0 az 2 body

Spravné vyplnéni tabulky: 0 az 3 body

Vzhledem k tomu, Ze se jednd o pfiklad na zakladni operace s tabulkou, bylo by

vhodné studenta kontrolovat pfi praci, zda vhodné vyuziva funkci automatické rady a

kopirovani, protoze se jedna o zpétné takrka nezkontrolovatelné véci.

pondéli Cj Ma
ttery G Ma
streda G Ma
Etvrtek Cj Ma
patek Cj Ma

Vv
Vit

Ov
PF
Dé

Vv
Al
Vit
PF
Dé

Ov
Al

Tv Tv
Vit

Obrazek 40 - Ukazka ke cviceni Vytvoreni rozvrhu

4.6.3 FORMATOVANI ROZVRHU

Zaméreni ulohy:

- Zakladni formatovani

Priklad:

1. Otevrete soubor pojmenovanym vasim prijmenim umistény na plose.

2. V listu Rozvrh zaénéte formatovat tabulku.

3. Nazvy sloupcl a radkd zarovnejte na stfed bunék (vodorovné zarovnani na

stfed a svislé uprostied) a navolte pro né tucné pismo.
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4. Obsah tabulky zarovnejte na stifed bunék (vodorovné zarovnani na stfed a

svislé uprostred).

5. Nastavte Sifku sloupcli obsahu tabulky na 1 cm.

6. Nastavte vysku radkd obsahu tabulky na 1 cm.

7. Pro tabulku nastavte vhodné vnéjsi a vnitfni ohraniceni.

8. Pro kazdy druh predmétu zvolte barvu. Tuto barvu nastavte jako pozadi

buriky obsahujici dany nazev predmétu.
0. Zmény v souboru uloZte.
Hodnoceni:
- Maximalni pocet bod(: 12 bod(
- Spravné zarovnani bunék: 0 az 3 body
- Spravné formatovani pisma: 0 az 1 bod
- Spravné nastaveni vysky (Sirky) radkl (sloupct): 0 az 3 body
- Spravné pouziti vnéjsiho a vnitfniho ohraniéeni tabulky: 0 az 3 body

- Spravné pouziti barvy vyplné bunky: 0 az 2 body

pondéli W | W | Ov

stifeda

Obrazek 41 - Ukazka ke cvi¢eni Formatovani rozvrhu
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4.6.4 PRODE]SKOLNICH ODZNACKO

Zaméreni ulohy:

Zakladni funkce

Zakladni vzorce

Priklad:

1. Otevrete soubor pojmenovanym vasim prijmenim umistény na plose.

2. V listu Prodej zacnéte vytvaret tabulku.

3. Pro tabulku vytvorte nadpis ,Prodej Skolnich odznackd v kusech za
jednotlivé mésice”.

4, Prvni sloupec pojmenujte Trida, nasledujici sloupce  budou nazvy
jednotlivych mésict od zafi do ledna, mizZete pouzit funkci fady. Dalsi dva
sloupce pojmenujte Celkovy prodej a Trzby.

5. Do sloupce Trida vyplnte nazvy tfid 6. A, 6.B, 7. A, 7. B, 8. A, 8. B.

6. Pro kazdou tfidu doplite hodnoty pro jednotlivé mésice ndhodnymi Cisly
od 10 do 45.

7. Sloupec Celkovy prodej bude obsahovat soucet prodanych kust odznacku
kazdé tridy za vSechny mésice, pouzijte funkci pro soucet hodnot.

8. Do sloupce Trzby vypliite vhodny vzorec pro celkové triby za pét mésic(.
Kazdy odznacek ma cenu 21,5 K¢.

9. V tabulce vytvorte novy rfadek s nazvem Celkem, ktery bude obsahovat
hodnotu celkového prodeje odznacka za jednotlivé mésice, celkovy prodej
vSech tfid a celkové trzby. VyuZijte funkci SUM().

10. V tabulce vytvorte novy fadek s nazvem Primér, jenZ bude obsahovat
pramérnou hodnotu prodeje za jednotlivé mésice, primérnou hodnotu
celkového prodeje a primérnou trzbu. Vyuzijte funkci AVERAGE().

11. V tabulce vytvorte novy fadek s nazvem Maximum a Minimum, které

budou obsahovat maximalni a minimalni hodnoty prodeje za jednotlivé
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mésice, minimalni a maximalni hodnotu celkového prodeje a minimalni a

maximalni hodnotu trzeb. VyuZijte funkce MIN() a MAX().
12. Zmény v souboru uloZte.
Hodnoceni:
- Maximalni pocet bod(: 13 bod
- Vytvoreni nadpisu: 0 az 1 bod

- Vytvoreni nadpist radkl a sloupcd, doplnéni hodnot do tabulky: 0 az 2

body
- Spravné vytvoreni vzorce pro celkové trzby: 0 az 2 body
- Spravné pouziti funkce SUM(): 0 az 3 body
- Spravné pouziti funkce AVARAGE(): 0 aZz 2 body

- Spravné pouziti funkce MIN() a MAX(): 0 az 3 body

Prodej kolnich odznack v kusech za jednotlivé mésice

Trida zari rijen listopad prosinec leden Celkovy prodr Trzba

6. A 25 23 17 28 10 103 2214 5
6. B 18 11 15 13 12 69 14835
T A 32 18 32 16 17 115 2472 5
7B 24 41 38 15 18 136 2924
8 A 29 36 19 16 14 114 2451
8 12 13 14 25 18 82 1763
Celkem 140 142 135 113 89 619 13308,5
Prumer 2333333333 23 66666667 22 5 18,83333333 14,83333333 103,1666667 2218,083333
Maximum 32 41 38 28 18 136 2924
Minimum 12 1 14 13 10 69 1483,5

Obrazek 42 - Ukazka ke cviceni Prodej Skolnich odznackt

4.6.5 PRODEJ SKOLNiCH ODZNACKU - FORMATOVANI TABULKY

Y4

Zamérieni ulohy:
- Pokrocilé formatovani
Priklad:
1. Otevrete soubor pojmenovanym vasim pfijmenim umistény na plose.
2. V listu Prodej zkopirujte tabulku. VlozZte ji to listu Prodej2.

3. Tabulku v listu Prodej2 za¢néte formatovat.
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4, Nadpis bude nad celou tabulku, proto pouzijte slu¢ovani bunék.

5. Zvolte vhodné formdtovani pisma nadpisu tabulky.

6. Zvolte vhodné formatovani pisma nadpist radka a sloupca.

7. Zvolte vhodnou barvu pozadi bunék.

8. Upravte velikost sloupct tak, aby jejich velikost byla stejnd a nedochazelo
ke skryvani textu kvili malé velikosti bunék.

9. Zvolte vhodné ohraniceni okraje a vnitrku tabulky.

10.  V fadku Primér naformdtujte ¢iselné hodnoty tak, aby se zobrazovala Cisla
s desetinnymi misty.

11. Ve sloupci trzba naformatujte Cisla na format mény.

12. Zmény v souboru uloZte.

Hodnoceni:

Maximalni pocet bod(: 13 bodl

Prekopirovani tabulky: 0 az 1 bod

Formdatovani nadpisu a nadpisu tabulky: 0 az 3 body
Spravné pouziti barvy pozadi bunék: 0 az 1 bod
Spravné pouziti Upravy velikosti sloupcl: 0 az 2 body
Spravné pouziti ohraniceni: 0 az 2 body

Spravné formatovani ¢isel a mény: 0 az 4 body

Prodej $kolnich odznacki v kusech za jednotlivé mésice

fida Eari TFijen listopad prosinec leden Celkovy prodej|Trzba

A 25 23] il 28 10 103] 2 214.50 Kg

B 18 11 15 13 12 69 148350 Kg
7. A 32 18 32 16 17 115 2 472,50 K§
7. B 24 41 38 15 18 136] 2 924,00 K§
B A 29) 36 19 16 14 114] 2 451,00 K§
3. B 12 13 14 25| 18 82]  1763,00 Kg
Celkem 720 142 T35 113 89 519 13 308,50 K
Prumer 23,33 23,67 22,50 18,83 14,83 103,17| 2 218,08 K¢
Maximum 32 4 38 28 18 136 2 924,00 K§
Minimum 12 11 14 13 10 69 148350 Kg

Obrazek 43 - Ukazka ke cviceni Prodej Skolnich odznacki - formatovani tabulky
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4.6.6 SBER PAPIRU

Zaméreni ulohy:

Tvorba jednoduché tabulky

Tvorba jednoduchého grafu pomoci privodce

Priklad:

1. Otevrete soubor pojmenovanym vasim prijmenim umistény na plose.

2. V sesitu vytvorte novy list, pojmenujte ho ,,PrvniGraf”.

3. V listu s ndzvem PrvniGraf vytvofte jednoduchou tabulku s nazvem
»Mésicni sbér papiru”.

4, Sloupec pojmenovany ,Jména“ bude obsahovat jména 5 zaku.

5. Druhy Sloupec pojmenujte ,Papir v Kg“. Do tohoto sloupce zadejte 5
hodnot, ke kazdému zakovi s ndhodné zvolenymi Cisly od 1 do 30.

6. Tabulku a nadpis vhodné naformatujte.

7. Pomoci privodce vytvorte sloupcovy 3D graf, zndzornujici pocty kilogram(
papiru na jednotlivé Zaky.

8. Graf bude obsahovat Titulek a legendu.

0. Zmény v souboru uloZte.

Hodnoceni:

Maximalni pocet bod: 7 bodli
Spravné vytvoreni a naformatovani tabulky: 0 az 3 body
Spravné vytvoreni sloupcového 3D grafu: 0 az 2 body

Pouziti titulu a legendy: 0 az 2 body

62



4 VLASTNOSTI PROGRAMU CALC

Mesicni sber papiru

ména Papir v Kg |

ovak 8
Povotna 10
Plachy 26
Nezbeda 12
[Koudelka 5

Obrazek 44 - Ukazka ke cviceni Sbér papiru

Mésiéni sbér papiru

30 ¢

B Papir vKg
Novak Novotna Plachy Nezbeda Koudelka
Obrazek 45 - Ukazka ke cviceni Sbér papiru
4.6.7 PRODEJ SKOLNiCH ODZNACKU - GRAFY

Zamérieni ulohy:

- Tvorba graf(i pomoci privodce

- Vhodny vybér rozsahu dat

- Datové rady
Priklad:
1. Otevrete soubor pojmenovanym vasim prijmenim umistény na plose.
2. Do listu Graf za¢néte vkladat grafy pomoci priivodce.
3. Pomoci prlvodce vytvorte sloupcovy graf znazornujici porovnani poctu

prodanych kus( odznackd jednotlivych tfid za jednotlivé mésice. Zvolte

vhodny rozsah dat.
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45
40
35
30
25
20
15
10

4, Graf musi obsahovat titul, legendu a popisky dat.

5. Pomoci privodce vytvorte kolacovy graf znazornujici podil jednotlivych trid

na celkovém prodeji. Zvolte vhodné datové rady.

6. Graf bude obsahovat titul, legendu a jeho vzhled bude zobrazen ve 3D.
7. Zmény v souboru uloZte.
Hodnoceni:

- Maximalni pocet bod(: 16 bodl

- Spravné vytvoreni sloupcového grafu: 0 az 5 body
- Pouziti titulu, legendy a popisk( dat: 0 aZ 3 body
- Spravné vytvoreni koldcového grafu: 0 az 5 body

- Pouziti titulu, legendy a 3D vzhledu: 0 aZ 3 body

Prodej odznacku za jednotlivé meésice

32 32
W zafi
25 ® Fijen
listopad
1617 8 M prosinec
14 M leden
11 I I

Obrazek 46 - Ukazka ke cviceni Prodej skolnich odznacki - grafy
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Podil tfid na celkovém prodeiji

H6 A
m6.B
T.A
m7.B
mS A
8.B

Obrazek 47 - Ukazka ke cviceni Prodej $kolnich odznackd - grafy

65
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5 POROVNAVANI S OSTATNiMI VYUKOVYMI PROSTREDKY

5.1 POROVNANI OPENOFFICE.ORG S MS OFFICE

Bezesporu nejrozsifenéjsSim kanceldfskym balikem u nas je MS Office. Proto v dalsi
Casti prace provedeme srovnani pravé textového editoru a tabulkového procesoru MS
Office 2010 s OpenOffice.org. Mezi dalsi placené kancelarské baliky patfi téz WordPerfect
Office, Lotus SmartSuite, jenz je vice rozsifen v anglicky mluvicich zemich a u nas takrka

nezndmy a iWorks, coz je kancelafsky balik pro operaéni systém Mac.

Musime zminit, Ze mezi dalsi neplacenou alternativu patfi kancelarské baliky
LibreOffice. Ten byva soucdsti operacnich systém( Linux. Za zminku také patfi Gnome
Office pro prostredi GNOME a KOffice pro zndmé multiplatformni desktopové prostredi

KDE (K Desktop Environment).

MS Office je mozno nainstalovat na operaéni systémy Microsoft Windows (XP SP3
a novéjsi) a Mac OS X. Oproti tomu je OpenOffice.org pomérné vsestranné;jsi, mimo
vyjmenované systémy ho lze nainstalovat na GNU/Linux, BSD, Solaris a nékteré dalsi
operacni systémy [6]. Dalsi vyhodou OpenOffice.org je bezesporu velikost instalatoru,

ktery oproti MS Office je nékolikrat mensi. Posledni verze instalatord je 117 ku 900 MB.

5.1.1 SROVNANi PROGRAMU WRITER A WORD
Pokud srovnavame programy Writer a Word, pak mizeme obecné fici, Ze rozsah

funkci je velmi podobny. Pfesto nalezneme nékolik rozdild.

Mezi na prvni pohled znatelny rozdil patti to, Ze MS Office od verze 2007 zacal
pouzivat novou koncepci zobrazovani panelu nastrojl, a to takzvany ribbon neboli p3s,
kde jiz nejsou klasické nabidky a nastrojové listy. Tento zpUsob zobrazovani je vyhodny
pro béziné uzivatele, usnadnuje a urychluje klasickou praci pfi formatovani dokumenta.
Na druhou stranu pfi pokrocilé praci a slozitéjsim formatovani dokumentu se nékteré
nastroje pomérné tézko hledaji. Proto OpenOffice.org zatim zastava , konzervativnéjsi“

klasické zobrazeni, které se v kancelarskych balicich pouziva poslednich dvacet let.

Dalsi rozdil najdeme, pokud se podivdme na napovédy k obéma programim. K

nejvétsSim nevyhoddm aplikace Writer patfi nedokonald napovéda. Nékteré C¢asti
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napoveédy jsou z ¢asti anglicky. V nékterych ¢astech se jedna zfejmé o strojovy preklad a

jiné ¢asti ndpovédy jsou nesrozumitelné. Naopak Word ma kvalitni a rozsdhlou napovédu.

Pokud se zaméfime na konkrétni funkce, pak narazime na dalsi rozdily. Vyznam
téchto rozdilG se neda objektivné zhodnotit. Jako priklad uvedme, Ze Writer ve své free
verzi neobsahuje zadné jednoduché obrazky typu Wordovskych kliparti. Na dalsi rozdil
narazime pti formatovani textu. Napfiklad v programu Writer Ize u formdatovani pisma
zvolit nadtrZeni, podtrieni, a to véetné jejich barvy. Word umi zvolit u formatovani pisma
jen podtrZeni, které odpovida svou barvou barvé pisma. Pokud bychom potfebovali mit
text pootoceny, napf. o 90 stupnd, pak v programu Writer s tim nebudeme mit problém.

Word bohuzel tuto funkci neobsahuje, smér textu je mozny pouze ve vlozené tabulce.

Z technického pohledu mlzZeme zminit to, Ze program Word dokaze v opera¢nim
systému Windows efektivnéji vyuZivat operacni pamét v nékterych pfipadech aZz dvakrat

lépe.

5.1.2 SROVNANi PROGRAMU CALC A EXCEL
Pti srovnani programu Calc a Excel mGzZeme konstatovat, Ze i v tomto pfipadé je
rozsah funkci velmi podobny. A rozdily jsou pak v podobném rozsahu, jako je to v pfipadé

srovhani Writeru a Wordu.

Jak jiz bylo zminéné v kapitole porovnavajici Word a Writer, i zde je na prvni
pohled rozdilné zobrazeni panelu nastrojd, kdy Excel pouZiva ribbon a Calc klasické

zobrazeni.

Program Calc obsahuje téZ podobné nevyhovujici napovédu jako program Writer.

Tato napovéda je nesrovnatelné horsi nez u programu Excel.

Také program Calc oproti Excelu zaostdvd v napovédé, kdy c¢ast zlstava v
anglickém jazyce a prelozena ¢ast neni vidy srozumitelnd. Naopak to, Ze se Calc nesnazi o
preklad pouZivanych funkci, je nespornou vyhodou. VSechny zachovava v anglickém
jazyce, coz je oproti Excelu vyrazné prehlednéjsi. V Excelu je nelogicky ¢ast funkci nazvana

Cesky a ¢ast anglicky a pro uzivatele tak mlze byt obtizné nalezeni vhodné funkce.
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Calc stejné jako Writer trpi absenci Klipart(. Naopak disponuje vétSimi moznosti
oproti Excelu pfi formatovani obsahu bunék, pokud se zaméfime na moznosti podtrzeni

nebo nadtrzeni textu.

Na dalsi rozdily ve funkcénosti narazime pti fazeni zaznam(. Calc umoZiuje pouze
trojstupfovy ndstroj pro rfazeni, Excel ma této nastroj rozsahlejsi. Dalsi slabinou programu
Calc je méné obsahly nastroj pro podminéné formatovani nebo ne tak Siroké moznosti pfi

nastavovani vyplni bunék.

Calc ma ponékud zastaralejSi nastroj pro zobrazovani ndhledl listu pro tisk
dokumentu oproti programu Excel, jenZ disponuje rozsahlejSimi a vyspélejSimi nastroji v
zobrazeni listu v€etné prehledného tvoreni zahlavi a zdpati stranky pro tisk pfimo na

pracovni plose.

Zamérime-li se na srovnani z technického pohledu, pak je na tom Iépe Excel, ktery

si umi lépe poradit s tabulkami nadmérnych rozsahu.
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Dokud se bude objevovat v predstavach lidi vSeobecné zazita nepravda o tom, Ze
vSechny freewarové programy jsou méné kvalitni nez jejich placené protéjsky a dokud
bude statni aparat podporovat pravé firmy, zprostfedkujici zakazky na drahé programy,
vidim to s budoucnosti OpenOffice.org ¢erné. Avsak i nyni se zacaly objevovat prvni
naznaky toho, Ze se OpenOfiice.org bude castéji vyuZivat jak na uradech, tak i na
stfednich a zakladnich Skolach. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o neplaceny a navic o velmi
kvalitni kanceldrsky balik, dovoluji si tvrdit, Ze by se jeho zastoupeni v soukromém i

statnim sektoru mohlo dostat na podobnou Uroven jako u MS Office, ne-li ho prekonat.

Paradoxné mezi nejvétsi odplirce vyucCovani OpenOffice.org, a vsSeobecné
freeware programi, mlzZou patfit sami ucitelé. A to hlavné pro moZnou neochotu se ucit
jeden. Proto se jesté dnes bohuzel mizeme setkat s vyukou MS Office 2003. Jednak kvuli
ucitellim, tak kvali nedostatku financi ve Skolstvi. CoZ je ponékud smutné, protozZe pokud
ted ucitelé uéi produkt stary pres 9 let, tak se jejich studenti budou orientovat, po

dokondeni studia, v principech kancelarského baliku starého pres 15 let.

OpenOffice.Org se spolecné s ostatnimi freeware programy stava ¢im dal tim vice
propracovanéjSim. Dlvodem je narust pocitacové gramotnosti a tim padem i nardst

komunit zabyvajici se pravé tvorbou a upravovanim téchto produkt(.

Vidim velky prinos ve vyuce OpenOffice.org, protozZe ve své podstaté nezastarava,
nebot se neustale objevuji stale novéjsi verze tohoto produktu. Nemusite za né platit a
jsou stazené, tedy k dispozici, takfka okamzité. Proto lze vyuéovat stale novéjsi principy

kancelarskych balika.

Mezi dalsi faktory ovliviujici moZnou budoucnost pouzivani produktu
OpenOffice.org je kompatibilita s vSeobecné pouzivanym formatem docx a xlIsx, ktery

pouzivaji i programy Word a Excel.
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My Bachelor's work is focused on description application Writer and Calc from
OpenOffice.org productivity suite and use for teaching on primary school. Chapter one
describes the basic historical data and essential parts OpenOffice.org. Main topic second
chapter is application Writer. In addition to describing each part contains a set of several
tasks. Next chapter describe application Calc also at the end contains a set of tasks. In
conclusion, we describe the differences described OpenOffice.org components of the

program with similar programs from MS Office.
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Obsah ptiloZzeného DVD:
1. Bakalarska prace v elektronické podobé
2. Texty pro vypracovani tloh 2, 6, 7, 8 pro vyuku programu Writer
3. Sada vypracovanych uloh pro vyuku programu Writer

4. Sada vypracovanych uloh pro vyuku programu Calc



