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Spusténi Calcu

Po instalaci baliku Office se umisti ikony vSech nainstalovanych program(i do nabidky Start =»Programy =>»
OpenOffice.org 2.1.

1. Klepnéte na tladitko Start, umisténé v levé dolini dasti Windows [ISE -

2. V rozeviené nabidce zvolte polozku Programy a poté polozku OpenOffice.org 2.1.

OpenOffice. org Base
OpenOffice org Cale
Opendffice.arg Draw
CpenOffice, org Impress
CpenOffice, org Math
CpenOffice, org Wiker

3. Windows otevie nabidku s nainstalovanymi programy. Zde vyhledejte polozku
[OpenOffice.org Calc| a klepnéte na ni. Calc bude spustén.

Spusténi pomoci panelu snadného spusténi | Todory doumert

Po instalaci OpenOffice.org jste si mozna vSimli, ze se do pravé
¢asti dolni listy umistila ikonka s logem OpenOffice.org. Pokud (=]
na ikonu ﬁ klepnete jednou pravym tlagitkem mysi, zobrazi se ‘, Kresha
nabidka s polozkami, pfipravenymi k otevieni nového dokumentu

odpovidajiciho typu.

l

Prezentace

v, v, " - , , , 'E;: Obeviit dokument
Staci tedy klepnout na Sesit a otevie se Calc pfipraveny s prazdnym

seditem pro vasi pl'é.Ci v Macist OpenOffice, org b&hem spuskéni systému
Ukondit rychlé spuskeni

i

Prostredi Calcu

Po spusténi programu se zobrazi prostfedi Calcu, které se sklada z nékolika ¢asti. V horni ¢asti je hlavni
nabidka (menu), kde jsou v podnabidkach umistény vSechny funkce Calcu. Do hlavni nabidky se dostanete
bud' stisknutim klavesy F10, nebo klepnutim levym tlaGitkem mysi na nékterou z polozek nabidky.

Protoze aktivovat urgitou funkci prostfednictvim hlavni nabidky mdze byt anavné, umistili tvlrci Calcu ¢asto
pouzivané operace na tladitka. Staci klepnout na tlacitko a funkce je aktivovana. Napfiklad pro zménu velikosti
pisma neni nutné projit slozitou cestou nabidek, ale sta¢i jednoduse klepnout na spravnou ikonu. Tlagitka, jez
spolu Uzce souvisi, jsou logicky uspofadana do tzv. panelll nastroji. Ty jsou umistény pod hlavni nabidkou.
Aktualni pocet panell nastrojll a jejich momentalni zobrazeni je pIné v rukou uzivatele.

8 Bez nazvul - OpenOffice.org Calc

Soubor Upravy Zobrazit VoSt Formét MNastroje Data Okno  Mépovida *
Rl - 2 & [ V=) & 5 al 1 L., ddogma @
Panely nastroju s tlagitky |
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Pozice aktival [ 0znaéeni sloupcii pismeny |
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s [ 0znaéené / aktivni burika |
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5 Oznaceni fadka &isly |

i Zalozky sesitu. Jeden sesit mize
mit az 256 zalozek. Kazda zalozka
muze obsahovat jinou tabulku,
bud zcela nezavislou na jiné

22 zalozce, nebo s jinou zalozkou Posuvniky pro pohyb
23 uzce propojenou. v tabulce
29
75 . ) . ] v
List1 (LBE2 ALSE) / IE: Stavovy rfadek s aktualnimi pracovnimi informacemi |
List1f3 Vychozi 100% STD TEFET=T T
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Uprava a formét bunék v Calcu ——s

a) Usporadani ¢ar pomoci malych tlacitek Vychozi — v horni Casti okna je [|cporadani car
v oblasti Usporadani ¢ar pét tlaCitek s nazvem Vychozi. Jedna se o tlacitka (zleva) Wrhozi
Bez ohrani¢eni, Ohranieni na vSech 4 stranach, Ohraniéeni pouze vlevo a vpravo,
Ohraniceni pouze nahofe a dole a Jen uhlopficky. Pokud tedy klepnete napfiklad
na tlacitko OhraniCeni na vSech 4 stranach, cela oblast ozna¢ena do bloku bude

zvolenym typem c&ary ohraniCena kolem dokola. Tlacitko Jen uhlopficky zajisti
preskrtnuti vybrané oblasti bunék pomoci dvou uhlopficek.

LN

Uzivatelem definovang
* +

b) Usporadani ¢ar klepnutim do nahledu tabulky (Uzivatelem definované)
— k aktivaci ¢ar staéi i klepnuti pfimo na tuto ¢aru do nahledu uprostfed
okna. Jednim klepnutim zvoleny typ Cary aktivujete a dalSim ji deaktivujete.
Pfi pouziti klavesy Ctrl kontrolujete individualni vybér oblasti tabulky, ktery ma
byt oramovan zvolenym typem cary.

6. Klepnéte na tla¢itko OK a nastaveni se okamzité projevi v tabulce.

Kromé tohoto zakladniho zplisobu oramovani bunék miizete rovnéz vybrané burice (oblasti bunék) pfifadit stin
pomoci pétice tladitek volby Styl stinovani (véetn& Vzdalenosti stinu a jeho Barvy).

V levé cCasti okna naleznete volbu Vzdalenost k obsahu. Pomoci rozeviracich | wzdalenast k obsahu
nabidek muzete individualné nastavit vzdalenost mezi levym, pravym, hornim Yievo 0,35mm
a dolnim ohraniCenim a obsahem vybéru (tedy znaky v burice). Zatrzenim volby

A

. e, . . . \ iy s Vpravo 0,35mm 3
Synchronizovat docilite aplikace stejné mezery mezi obsahem bufky a ohrani¢enim
u v8ech ¢tyfech stran. Mahoie 0,35mm | &
Moznosti jak ordmovat oblast bunék je skute€né mnoho. Pamatujte vSak Dolni 0,35mm %
na pravidlo umérnosti; tabulka ma byt pfedevSim pfehledna s vysokou mirou ] Sichroniznyar

vypovidaci hodnoty.

Zleva:
- Bez ohraniceni Cisla | Pismo || Efekky pro pismo | Zarovnani |Ohranifeni |Pozadi | Ochrana budky
- Ohraniéeni na véech -
4 stranach Uspofadani ar Cra Yezdélenaost k obsahu
- Ohraniceni pouze vievo Wychaoz] Shyl Wlevo 0,35mm &
a vpravo o — o
- Ohraniceni pouze = I:H I - 2adna- e - Yoravo 0,35mm % | [€
nahore a dole Zivatelem definované i
- Jen dhlopFicky . . —— 0,50pt Mahaofe 0,35mm | &
N . — 1,00pt .
—— 2 0 Dolni 0,35mm |5
Nahledové okno na —— ;
zplsob oramovani bunék. > —— jJEE ?t \ SLpS oot
Slouzi rovnéz Barva
k individualnimu pfifazeni + - —_—
typu éary klepnutim + t I Cemna
mysi v tomto okné na Shyl stinovéni
pfislusnou oblast buriky. Unisk&ni

l_//YI:II:IDEI

|Styl stinovani buriky

|Vzdélenost stinu od buiiky |_,

[Barvy stinu bufiky — | o ]ﬁ zrusit | | Mépovida | | Obrovit

Vybér typu cary. Vyberte typ ¢éary klepnutim J Vzdalenost k obsahu - udava
mysSi a poté aktivujte typ usporadani ¢ar. vzdalenost, kterou chcete nechat -
MuiZete rovnéz zvolit barvu cary. mezi ohrani¢enim a obsahem vybéru.

ZALOZKA POZADI (0KNO FORMATOVAT BUNKY)

Zalozka Pozadi je ur¢ena k detailnimu nastaveni pozadi jedné buriky | NI EREEEE

nebo oblasti bunék oznacené do bloku. T 11 B

Nastaveni pozadi pomoci této zalozky je velmi jednoduché. Pozadi N 1 | B

se mlze sklddat z odstinu jedné barvy. Barvu vyberete pouhym
klepnutim mysi na pozadovany odstin.
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Postup tvorby vzorce pomoci priivodce:

40

1.
2.

Nastavte se do buriky, ve které bude vzorec (a tedy i vysledek) umistén.

Na panelu nastroju Calcu klepnéte na tlacitko Priivodce funkci — otevie se okno stejnojmenné okno,
prostfednictvim kterého Ize déle vytvaret vzorec vybérem pfislusné funkce.

Dulezitym prvkem je zde nabidka Kategorie v levé ¢asti okna. Obsahuje kategorie funkci, do nichz jsou vSechny
funkce zafazeny. Urcitou nevyhodou je, Zze musite védét, nebo alesponi intuitivné vytusit, ve které kategorii

se vami hledana funkce nachazi.

V seznamu naleznéte a vyberte odqovidajl’ci funkci. Pro na$

feSeny pfiklad je to funkce AVEFlAGE.I
Klepnéte na tlaitko Dalsi >>.

Calc poneché zobrazené toto okno, pouze v pravé ¢asti pfibudou dialogy

Prumérny vék :L

' B | C |

— Obsah kazdé kategorie je mozné spatfit v seznamu vievo.| | 1
Vzdy po klepnuti na urcitou kategorii v nabidce se seznam > Josef 19
vzorcl této kategorie zobrazi do vyfezu vlevo. 3 bdartin 14
Vyberte pozadovanou kategorii. V pfipadé naseho pfikladu 4 Petra 17
vypoctu primérného véku je to kategorie statistickych 5 hartin >
vzorcll — proto Statistické. £ Karel 15

7

B

Funkce | Struktura

pro specifikaci oblasti hodnot, se kterymi bude vzorec poditat.

o Funkce
Do dialogu Cislo1 je nutné zadat oblast bunék, ze které bude vzorec \
pocitat prlimér. Oblast bunék je mozné zadat bud ru¢né (napsanim

rozmezi C2:C6), nebo oznacenim pozadované oblasti mysi.

kategorie

Skatiskicke

AVEDEY

AVERAGEA

Danou oblast bunék, ze kterych bude vzorec pocitat vysledek, prosté a jednoduse oznacte mysi do bloku.
Blok je v tomto pfipadé tvofen barevnou €arou.

Privodce funkci

chcete zjistit,

COMFIDENCE o=

CORREL cislo 4
COUNT

COUMTA Vzorec

COVAR —

CRITEINGM =AVERAGES Seu)

Funkce | Strukiura AYERAGE Wysledek Funkece |18
kategorie Wraki aritmeticky priimér wybéru,
Skatiskicke w
Furkce islo 1 {vwZzadovano)
_.C'.VEDE\-' 2 Sizlo 1, Sslo 2, ... je 1 a3 30 &selnych argumenti, jejich? primérmou hodnoku

AVERAGEA - : v
5 tislo 1 czice|
BETADIST fislo 2
BETAINY

_5 [EINOMDIST tislo 3

& =

wysledek |15

Aby bylo mozZné mysi oblast bunék oznacit, je nutné nejprve klepnout na tlacitko vpravo od dialogu

l Upozornéni: V pfipadé nizsich verzi OpenOffice.org se tato procedura provadi ndsledovné.
L\y/ (tlacitko se zelenou Sipkou smérujici nahoru [&). V takovém pfipadé (pokud na toto tlacitko

klepnete) okno do¢asné zmizi a zobrazi
se zmenseny jednoradkovy dialog. Nyni
prosté a jednoduse mysi oznacte do
bloku oblast bunék, ze kterych bude
vzorec pocitat vysledek. Blok je v tomto
pripadé rovnéz tvofen barevnou carou.

- ||| |

Mlartin
Petra
hlartin
Karel

Priimérny vékl

Po vybrani oblasti bunék klepnéte v dialogovém okné opét na tlacitko se zelenou sipkou sméerfujici

nahoru [&); dialogové okno Privodce funkci nabude své puvoani velikosti se véemi funkcemi.

8.
9.

Nyni jsou zde jiz doplnény hodnoty rozsahu bunék dle oznaceni.

Klepnéte na tlagitko OK. Vzorec bude doplInén a vysledek okamzité spocitan a zobrazen.
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MANIPULACE S GRAFEM

Jak jiz bylo zminéno, po vytvofeni grafu se graf vlozi do listu jako graficky objekt, tj. bude vioZzen do specialniho
obdélniku, ktery je vybaven uchopnymi body.

\""!'__
Pokud na graf klepnete levym tlaéitkem mysi, mizete s nim manipulovat (napf. pfesunovat, ménit 1 O
jeho celkovou velikost apod.). N

e

V pfipadé, ze chcete editovat jednotlivé sou€asti grafu, je nutné na néj poklepat levym tla€itkem (O
mysi. Otevfete tak graf do editaéniho médu jednotlivych soudasti grafu. ZN

e Obrazek €. 1 - pokud poklepete mysi do oblasti
grafu spiSe k vnéjsi hranici (tj. k ¢are, ktera je &
viditelna okolo grafu), zobrazi se okolo této oblasti
v rozich i po stranach malé ¢erné tchopné body.
Této oblasti se fika plocha (oblast) grafu.

Trzby - 1éto 2006

Klepnete-li v tomto okamziku pfimo na oblast
grafu samotného, zobrazi se okolo této aktivované
oblasti budto zelené tvercové, i Cervené kulovité
(u 3D grafli) uchopné body, naznacujici moznost
manipulace s grafem.

Trebyy K&

Zaroven se barevnymi ¢arami zvyrazni ty buriky
v tabulce Calcu, ze kterych graf ¢erpa data. V této

I“

pozici je mozné s grafem jako celkem pomérné Halle oo LAl
snadno manipulovat. Je mozné ho snadno o s

pfemistit, zménit méfitko, velikost, umistit jej I i ad |
do schranky apod.

/'@ Poznamka: Opakovanym klepnutim levym tlacitkem mysi se v pfipadé 3D grafi méni rezZim
!4 oznaceni oblasti grafu z ¢ervenych tchopnych bodu (otaceni grafem) na zelené uchopné body
(zména jeho velikosti).

e Obrazek €. 2 - pokud klepnete mysi pfimo |, .
na graf nebo na jeho pozadi, budete jiz moci 2
v ramci moznosti ménit parametry soucasti -
grafu. Jednd se napfiklad o natoCeni grafu, 500000
barvy stén, velikost a barvu textovych popisk 450000 5
apod. Poklepanim na vybrané oblasti zobrazite 40000 [Datov bod 2, Fadek 3, hodnota: 478958
pfislusné dialogové okno, prostfednictvim 350000
kterého mlZete detailné upravovat parametry S

250000
a hodnoty. 200000

150000
100000
50000

Traty v K

Dialogové okno muzete zobrazit rovnéz tak,

Ze klepnutim oznacite oblast v grafu a pak na
ni klepnete pravym tlacitkem mysi. Z nabidky

v Chorvatsko —~

vyberte polozku Italie

Wlastnosti abjekku. .. Francie

- Spanélska g Oéerven
3 Vlastnosti  objektu;| - ¥ Portugalsko Wecvaneo
St&na grafu... - - Bme Osteen
ta vam zobrazi | .
Pata grafu...

74dané dialogové
okno s moznostmi nastaveni chovani pfedmétného objektu grafu.
Této oblasti se fika zobrazovana oblast.

Flacha arafu...

Uvedené dvé moznosti oznac¢eni grafu a jeho oblasti je dobré si zapamatovat. Pokazdé totiz mizete s grafem
provadét zcela jiné operace. Navic - nasledujici text v knize se bude na jednotlivé moznosti odkazovat.

PREMISTENI GRAFU

Vytvofeny graf je mozné kdykoliv a jakkoliv pfemistovat na jinou pozici
na listu.

y O Zerven i

B Gervenec

[=rpen

1. Klepnéte a drzte stisknuté levé tlaCitko mySi v oblasti grafu blizko
vnéjsi hranice grafu.




Pokud klepnete pravym tlacitkem mySi na konkrétni prvek grafu, Hiavni nadpis. . Hiavi mizka osy V...
zobrazi se pokazdé takova nabidka, ktera odpovidd moznostem Padtitul... .
daného prvku. VétSinou ale bude obsahovat jednu z polozek

; ) i X 3 Popis asy »

zobrazenych na obrazku nad timto textem. Ukazku takovych Popis osy ¥

nabidek vidite po pravé strané tohoto textu. -
WEechny nazvy... Miizky viech os..,

ROTACE GRAFU

Tvorba a Gprava grafi v Calcu ——s

Hlawni mifiEka osy %...

U prostorovych typu grafl je mozné pomérné snadno a detailné nastavit jejich polohu a natoceni v prostoru.
To je mozné uskutecnit bud pomoci okna, které je k tomu uréené, nebo pomoci mysi.

Pfiklad jednoho grafu rizné nato¢eného v prostoru:

200000
150000
100000
50000
0

150000 200000
100000 150000

100000

o Cerven Cerven

50000

[talie
Francie

0

Chorvatsko
Spanélsko
Zpanélsko

Portugalsko

Portugalsko
Chorvatsko

Rotace grafem pomoci mysi

1.
2.

Mozna budete prekvapeni, jakou polohu
graf zaujal. Pro zaCateCnika totiz byva
obvykle obtizné nastavit polohu tak,
aby graf i nadale mél dobrou vypovidaci
hodnotu a pfitom byly dobfe vidét vSechny
sloupce a udaje.

Otevrete 3D graf poklepanim mySi do editovatelného rezimu.

Klepnéte do prostoru grafu tak, aby se u jeho rohl zobrazily malé ¢ervené kulicky — uchopné body. Mozna
vam to ze zaCatku bude Cinit potize, takze pokud se netrefite napoprvé, zkousejte to znovu.

PFesurite kurzor mysi nad jeden bod - tvar kurzoru se zméni na (& (v pfipadé rohovych tchopnych bodti)
nebo na 1 (u stranovych tchopnych bodi).

Nyni mGzete mysi pohybovat. Zobrazi se obrys grafu ve tvaru trojrozmérného kvadru v podobé ,draténého
modelu” (viz obrazek vpravo). Pfi pohybu mySi bude kvadr kopirovat pohyby mysi.

Jakmile bude poloha kvadru odpovidat
zhruba té poloze, kterou od grafu
oCekavate, uvolnéte levé tladitko mysi
- graf bude zobrazen.

Trzby v Ké

é ve vysledné poloze po rotaci
prehledny, neni nutno jej

S _ Tip: V pripadé, Ze graf neni

stejnym zplsobem pracné
(rotaci mysi) vracet Zzpét
do puvodni polohy; mozZna
by se vam to ani nepodafilo.
Vratte graf do ptivodni pozice
pred rotaci prostym klepnutim
na tlacitko Zpét . -

Rotace grafem pomoci okna 3D pohled

1.
2.
3.

Opét oteviete 3D graf poklepanim mysi do editovatelného rezimu.
Klepnéte v hlavni nabidce Calcu na pfikaz Format a z nabidky vyberte 3D pohled.

Calc otevre stejnojmenné okno 3D pohled, ve kterém mdzete ruéné zadavat hodnoty rotace jednotlivych os.
Po potvrzeni nastavenych hodnot tlaéitkem OK zméni graf (za pomoci rotace) svou polohu.
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Kontingenéni tabulka se vytvarfi nejCastéji z klasické tabulky a je to tabulka interaktivni. To znamena, ze v ni
nejsme omezeni na ,pouhé” vyplhovani bunék a vytvareni vzorca, ale Ze tabulka podle toho, jak ji nadefinujeme,
nabizi interaktivni prvky — rozeviraci nabidky, zatrzitka, tladitka apod. VSe je pochopitelné propojeno s aktualnimi
pohledy a logicky svazano tak, aby s daty bylo mozné pracovat.

Souhrnné a lidsky fe¢eno, kontingenéni tabulka je ur€ena hlavné k vytvareni jinych pohledd na jiz existujici
data tak, aby je bylo mozné snadno analyzovat.

Priklad vytvoreni kontingenéni tabulky

Dejme tomu, Ze budeme mit tabulku, ktera bude mapovat sbér papiru u studentd druhé, tfeti a étvrté tfidy za jeden
rok po Ctvrtletich. Vytvorte si takovou tabulku, jakd je na nasledujicim obrazku. Tabulku vytvofte pokud mozno
co nejpresnéji podle obrazku, aby odkaz na adresy bunék odpovidal ve vasi tabulce stejné jako v knize.

' B | c | D | E | F | G | H |
1
2 Jméno Trida 1. étvrtleti | 2. étvrtleti | 3. étvrtleti | 4. étvrtleti
3 Soldan I1l. 2 5 12 0 mnoistei v kg
4 Machalek M. 4 14 1] ]
g Movakovs Il. 10 20 f 20
£ Switld M. 11 16 4 5
7 Movaotna M. 25 12 10 7
8 Meborsky [ ] 14 5 5
9 Koudsky [ ] 12 20 25
10 Soldanova M. 5 10 15] 10
11 Kralova Il. 25 2 4 14
12 Divofl Il. 10 f 15 35
13 Movy M. 45 12 20 40
14 Lusak [ 15 20 5 ]
15 E Il. 25 35 12 13
16

Tabulka, kterou mate pfed sebou, je sice pfehlednd, ale neumoznuje [EEN ckno  Nipovida
napfiklad snadno zjistit, kolik nasbirali studenti z jedné tfidy

v v . . , o v v . . Definowvat oblast. .. 3 & A
za vS8echna Ctvrtleti. Déle z ni nemuzeme zjistit, kolik nasbirala wybrat oblast... 2
napfiklad jedna tfida za kazdé Ctvrtleti. Po vytvofeni kontingencni - B & % 5%
tabulky to bude mozné. Radi. ..
1. Oznacte do bloku celou tabulku, tj. oblast bunék B2 az G15. 5:'”. N '
Mezisoucky..,
2. V hlavni nabidce Calcu klepnéte na polozku Data a nasledné Kontrola vstuprich dat. .. | G |

v rozeviené podnabidce na poloZzku Privodce daty =» Zacatek.

p N . . . Vicendsobné operace. ..
3. V zobrazeném okné Vybér zdroj ponechte zatrzenu moznost

v , Ly Konsolidowat. ..
Soucasny vybér.

Souhrny

4. Calc zobrazi okno Privodce daty.

5. V dialogovém okné Privodce daty jsou k dispozici tlacitka
s popisky sloupcu.

V pravé Casti je okno s polozkami, —
jejichz pocCet i nazvy odpovidaji Pruvodce daty

pfesné nadpisim sloupcll z pavodni Farmat P—
tabulky (tj. Jméno, Tfida, 1. Ctvrtleti ] Iméno
atd.). Kromé& toho jsou uprostied e ole strénky Tida |
okna ¢tyfi oblasti, pojmenované Pole

stranky, Pole sloupce, Pole Fadku @ Folc sloupce »”%
a Datova pole. Do téchto oblasti 2. dhyrtleti
je nutné podle toho, jaky ma byt 3, Eryrtloti
pohled na tabulku, pfemistit tlacitka \ 4. Zourtlet]
z pravé ¢asti okna. Dulezité je, abyste — )

pochopili klic, podle néjz budete Pale =3 [t pole
to které tladitko do toho kterého radky B
pole umistovat. Uvédomte si take,
Ze kontingenéni tabulka neni klasické 2D tabulka, kdy sloupce tvofi jeden rozmér, fadky druhy rozmér.




Pokrocila prace v Cailcu

Pouziti filtru v kontingenéni tabulce

V pfipadé potreby také mizete data v této tabulce dale filtrovat.

1. Pokud klepnete levym tlaGitkem mysi na buriku ve strankovém poli, kterd ma ) :
nazev Filtr, zobrazi se stejnojmenné dialogové okno s moznostmi nastaveni 2 |Filtr /\%_
podminek filtrovani dat. Mzete tak napfiklad nastavit filtr pro zobrazeni dat 3 |Tfida \
pouze jednoho zaka (viz nasledujici obrazky). ~
krikéria Filtru
Cperator Mazew pole Podminka Hodnata
IS | - v | [overak v
w| |- zadné - = A E | c
— 1 [Filtr
- 2adn - = 2z [Trida I ]
3
4 |dmena Data
Pro uplnost - okno filtru zobrazite i po klepnuti pravym 5 |Dwofak Celkem - 1. Etwrtleti 10
tlaCitkem mysi v kterémkoliv misté kontingencni tabulky & Celkem - 2. cturtleti &
b} Crmllempmn 2 St adi 15

a po vybeéru volby Filtr ze zobrazené nabidky.

Nastaveni filtru zruSite tak, ze opét klepnete na buriku s ozna¢enim Filtr, v zobrazeném okné zvolite v nabidce
Nazev pole polozku -zadné- a potvrdite tlacitkem OK.

Podrobna konfigurace vysledného zobrazeni kontingenéni tabulky

Moznosti jak upravit zobrazeni kontingenéni tabulky jsou skute¢né Siroké. Ovlivnit je mizete prostfednictvim
konfiguraénich prvk( okna Privodce daty. Zplsoby jak je zobrazit jsou dva:

Klepnéte levym tladitkem mySi kamkoliv do oblasti dat kontingenéni tabulky
(tak aby byla aktivni burika s daty). Poté prostfednictvim hlavni nabidky Calcu Data zvolte
z nabidky moznost Priivodce daty -» Zaéatek.

Obnovit
Filtr...
Odstranit

Klepnéte obdobnym zplsobem na oblast dat, ale pravym tladitkem mysi a ze zobrazené
nabidky vyberte moZnost Zacatek.

V obou pfipadech se zobrazi okno Privodce daty. Jiz na prvni pohled je ziejmé, Ze se jedna o okno jiz hotové
kontingenéni nabidky - v oblasti formatu dat jsou umistény jednotlivé soucasti tabulky.

. Pole sloupce L. Tovrtlet | [ MapovEda
2. twrtleti |
Jméno Soudet - 1, Chvrtleti = ———
Soudet - 2, Ehvrtleti m
Soucet - 3, chwrtleti 4, cbvrtleti
Pale Soudet - 4, ctvrtleti

Deaktivaci (odznacenim) zatrzitka
Pridat filtr docilite toho, ze filtr
nebude v oblasti strankového pole
k dispozici a nebude jej mozné
pouzit pri dalSim selektivnim
zobrazovani dat v kontingenéni
tabuice.

seE e \

I‘a’sti ng

Wysledek
Vysledky do

[] Ignorovat prazdné

—>{/| Pidat Filtr

[¥] Sloupcii celkem <—

= ne

vadky

poZadované misto.

efinovéno -

+ | $Kontingenéni_tabulka_prvaotni.$a¢1
[ ] 1dentifikovat kategorie

[¥] Seist Fadky
[] Zapnout zobrazeni podrabnosti

| Vice &

Sloupcti celkem - spoéita a zobrazi
celkovy soucet sloupce.

| Secist radky - spocita a zobrazi

celkovy soucet radkd datového pole
(tedy celé oblasti dat).
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import dat a vlozeni v jiném formatu

Pfi praci se soubory v Calcu je téméf nezbytné zabyvat se alespon astecné importem externich dat
do dokumentu Calcu a jejich ukladanim v jinych formatech.

IMPORT DAT DO TABULKY CALCU

Je témér jisté, ze pokud budete s Calcem pracovat Casto, setkate se s potfebou jak ,dostat* do jeho tabulky
udaje bud z jiného programu, nebo prosté ze souboru na disku. Obvykle totiz mate tyto udaje v néjaké
podobé, ale v programu, ktery data vygeneroval, s nimi pochopitelné nemuzete pracovat tak pohoding, jak
to umoznuje Calc. Je tedy nutné je do Calcu importovat.

Pfedem je nutné zdulraznit, Ze do Calcu neni mozné ,dostat” vSechno, co mate v elektronické podobé.
Vstupni data musi mit alespor néjaky fad. Pokud tedy mate soubor, ktery obsahuje bez jakéhokoliv pravidla
~kupu*“ €islic, pak tyto udaje do Calcu témér jisté nedostanete.

NEKOLIK PRAVIDEL PRO DATA URCENA K IMPORTU DO CALCU

e V idealnim pripadé by data méla byt pfimo v databazovém formatu DBF. Toto zbozné prani vSak obvykle
spInéno neni, nicméné pokud byste méli moznost si vybrat, pak doporuéuii.

e Pomérné dobre se exportuji data, ktera jsou v presné stanovené formé, napfiklad Udaje jsou pod sebou
ve sloupcich oddélené tabulatorem, Carkou, stfednikem apod. Export takového typu dat je pomérné
bezproblémovy.

* Soubor s daty by mél mit v celém svém obsahu jednotnou strukturu. Tedy ne aby u vétSiny udaji v souboru
byly oddélovace, napf. stfedniky, a u nékolika fadkl pak tfeba éarky.

e Soubor s daty mlize byt teoreticky jakkoliv dlouhy. Prakticky by vSak mél mit maximalné 65 536 radku
(coz je jisté hodnota obtizné dosazitelna).

Chcete-li importovat data z jiné databaze, resp. z externiho zdroje, pak byste si pfedtim vzdy méeli data
prohlédnout jinak nez v Calcu. Vhodny je napfiklad Poznamkovy blok &i jeho dokonalej$i nahrada PSPad
(ten vSak jiz jako volné Sifitelny SW musite doinstalovat).

Pro import dat do Calcu je doporucen
format CSV. Tento format oddéluje
datovd pole oddélovaéi  (napf.
Carkami nebo stfedniky) a zdznamy
odradkovanim. Na obrazku vpravo

vidite [Cast dat ve formatu CSV,|»>

oddélenych stfedniky,
v editoru PSPad.

Jednotlivé udaje jsou na fadcich
pod sebou, coz je prvni predpoklad
pro  uspéSny import.  Druhym
pfedpokladem je stabilni oddélovaé
v celém souboru. Tim je zde stfednik.
To, ze se na prvni pohled zda,
Ze soubor je rozhazeny, se déje pouze
u delSich jmen.

zobrazenych

Import pak probiha velmi snadno
— jednd se vlastné o podobny princip
jako otevfeni jiz existujiciho souboru.

3 PSPad - [D:\CMEDIA\PROJEKTY\OpenOffice\CALCM drojoveprikl... [= |[21][]

[f Soubor  Projekt Uprawy Hledat Zobrazit Format Mastroje HTML  Mastaveni Okno
Mapovéda - 8 X
ARE-T@O-F-E-0 B #hHL & S
RXETEIREZ ™ =
& G(& [~ B
dh_imen_v_ES'h'.csvl
E‘ u] 10 z0 20 4
Lo b oo b o b b o b b b oo |
g @ ﬁ Ijmeno:prijmeni:mesto: ID; kod
Pavel;Novotny; Butovice; 1; 5698
i 59 Z hlena;Mala:;Pelhfimov;:2;:2126
B Novi projekt Jindfich: Kopedny:Proscéijov: 33654
3 Slozka Petr;Tup¥:Hludin: 4;9574
Monika; 3teinerova;Elopotovice; 5; 6912
Jana; Klusakova:Lesnl Albrechtice; ;7803
Ondfej;Malefic; Praha; 7; 1236
Arncos3t:Enop:Brno;8:3614
Petra; Ondrouskovd; Jaroslavice; 3: 3268
1:1 (11) [322] = i 106 $64 Text Do

1. V hlavni nabidce Calcu klepnéte na Soubor a v oteviené podnabidce vyberte klepnutim polozku Oteviit.

2. Calc zobrazi standardni okno pro otevieni soubor(l ve formatu. Je nutné prfesvéd¢it se o nastavené masce
okna tak, aby zobrazovala i soubory, které nejsou pfimo ve formatu Sesit OpenDocument (*.ods). Jinak by totiz
nebylo mozné soubor pomoci ,oteviraciho” okna viibec spatfit, natoz otevfit. V dialogu Soubory typu (v doIni
¢asti okna) proto vyberte a zvolte polozku vSechny soubory (*.*). Tim se v okné zobrazi v§echny soubory
v aktualnim adresafi. Alternativou je v dialogu Soubory typu volba Text CSV (*.csv, *.txt).



