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Uvod
Tabulkovy procesor je softwarovy ndstroj vyuzivany zejména pro tvorbu a upravu

vzhledu tabulek, pro provadéni automatickych vypoctd a pro grafickou prezentaci dat
v tabulkdch. Zarovern obsahuje zdkladni nastroje umoznujici pracis daty.

K nejcastéji uzivanym konkrétnim tabulkovym procesorim Excel z kancelafského
baliku Microsoft Office, Calc z baliku OpenOffice (respektive LibreOffice). Stale castéji se
prosazuje také cloudové feseni z baliku GoogleApps s prostym nazvem Tabulky. S ohledem
na cenovou dostupnost (jednd se o open source produkt) a dostatecné Siroké moznosti je
v tomto kurzu prace s tabulkovymi procesory ilustrovana na aplikaci Calc. Podstatou celého
vykladu by ovSem mélo byt predevsim vysvétleni zdkladnich principi a moznosti
tabulkovych procesorti bez ohledu na konkrétni pouzitou aplikaci.

Zaklady ovladani programu

Prace v okné tabulkového procesoru

Po spusténi programu Calc je tfeba postupné popsat nejdiilezitéjsi ¢asti okna programu.
UZitecné je zminit téZ nastroj pro zménu velikosti zobrazeni v pravém dolnim rohu okna.
Tento nastroj je vhodné v priibéhu celého kurzu také vyuzivat s ohledem na zrakové pohodli
ucastnikt kurzu.

Zakladni pojymy Soubor Upravy Zobrazit Viozit Format
— bunka, adresa bunky, oblast, list = -
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Zde se zaméfime na vysvétleni pojmu burika jako zakladni samostatné editovatelnou
c¢ast tabulky. Nasledné vyzkousime moznosti oznaceni buniky pomoci mysi ¢i klavesnice.
Zaroven vysvétlime pojem adresa buriky a ukaZeme, kde se tato adresa pfi oznaceni buriky
v okné tabulkového procesoru zobrazi.
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Pri vysvétlovani oblasti zaroven ukdzeme zptisob oznaceni celého fadku (kliknutim
na zahlavi — ¢islo fadku), sloupce (kliknutim na zahlavi — pismeno oznacujici sloupec), celé
tabulky a nespojité oblasti (s vyuzitim stisknuté klavesy Ctrl). Vysvétlime uZitecnost oznaco-
vani oblasti — pro kopirovani ¢i spole¢nou tpravu vzhledu celé oblasti.

Ukazeme, jak vytvofit novy list, a vysvétlime uZzite¢nost vyuzivani vice listt z divodu
vétsi prehlednosti pfi praci s vice tabulkami (srovnat s moznosti vice tabulek pod sebe ¢i vice
zvlastnich soubort).

Vlozeni obsahu bunky

. Pfi vkladani jednotlivych
Format bunék typlt obsahu (text, c¢islo, da-
Cisla jPismo|€fekty pro pismo |Zarovnénl IOkrajelPozadl ]Ochrana buriky tum,.;.) u}aozorn}m,e I}a SRravn}vi
‘ ' format pfi zadavani. Zaroven
SEpe __ Eormit __ 1 ukazZeme, jakym zptisobem pro-
Cisto i PL 12199 1| vadét opravy zadaného obsahu.
Procento patek, 31. prosince 1999 de , ,
Mé&na 31.12.1999 = Zduraznime nutnost potvrzeni
Datum  |[E831121999 vlozeného obsahu klavesou
Cas 31. X1 99 Enter (uzitetny navyk zejména
vedecky = |3 X0 1999 v souvislosti se vklddanim
Zlomek 31 XIL 1999 :
Booleovska hodnota ;i R iggg vzorch).
. prosince v ’ o v
Text = | ';1 XIL 99 i Po vlozeni obsahu mtize-
P . me hned ukdzat mozZnosti uprav
oznosti . 7
_ vzhledu (viz obrazek). Nezapo-
=ECHEREES E : AREENTA S CEVEE meneme ovsem zduraznit roz-
Uvozujici nuly [0 : Oddélovaé tisici dil mezi samotnym obsahem
Formatovaci kéd a jeho vzhledem v okné progra-
DD.MM.YYYY mu.

Kopirovani a presouvani bunék a oblasti

Obé cinnosti dukladné procvicime, protoze jejich nedostateéné zvladnuti muze délat
problémy ve zbytku celého kurzu. Zajimava pro ucastniky kurzu mtize byt v této souvislosti
ukdzka vyuziti textovych ¢i ¢iselnych fad obsazenych jiz v instalaci programu. Vyzkousime
tedy kopirovani (anasledné presun ¢i mazani) dne v tydnu, mésice, ¢isla ¢i data.

Tvorba tabulky a aprava jejiho vzhledu
Format obsahu bunky

Pred zacatkem vytvareni vlastni tabulky ukdZeme pozadovany vysledek ve formatu
pdf, ke kterému chceme sméfovat. Nejprve vlozime pozadovany text bez tiprav (ovsem
s vyuzitim moZnosti kopirovani) a pak teprve provedeme zakladni tpravu formatu obsahu
bunék s vyuzitim nastrojové listy Formatovani.
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Zarovnani obsahu buiiky, ohraniceni tabulky

S vyuzitim nastrojii na uvedené listé nastavime téz zarovnani obsahu buriky a ohraniceni
tabulky. Zdtiraznime, ze ohraniceni, které vidime v okné tabulkového procesoru je jen
pomocné a pri tisku by se nezobrazilo (mtizeme ukazat nahled tisku pfed a po ohraniceni).
Mtizeme téz ukdzat, ze nastroje na listé neumoznuji vSechny formatovaci operace, které
muZzeme nalézt v dialogovém okné Format buriky (zdlozka Zarovnani a Okraje). Pri této
ptilezitosti ukdzeme uzite¢nost zasSkrtnuti volby Automaticky zalomit text, které ndm umozni
zobrazit nepfimérené dlouhy obsah buriky ve vice fadcich.

Format bunék u

‘ ; JCislalPismo[Efektypro pismo'Zarovnéni Okraje]PozadEIOdwana buriky
1 Zarovnéni textu
i
\

Vodorovné Odsazeni  Svislé
Vyichozi [+] 0pt & |ychozi [=]
Orientace textu
45 bt , Stupni 1 Svisle zarovnané
 § v 0 [~
= ABCD o
Zakladna
gy | g D 2
Viastnosti

! Automaticky zalomit text
Déleni slov aktivni

" Zmen3it podle velikosti buriky

[ ok || zusit ||napovea || obnovit |

Uprava struktury tabulky — slu¢ovani bunék

Pomoci slucovani bunék (a tedy stdle jeSté ndstroje na listé Formatovani) upravime
nadpis tabulky. Vysvétlime vyznam této operace pti vytvareni struktury celé tabulky.
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Priprava pro tisk

Velmi ¢asto vyuzivame moznost vytvorenou tabulku také vytisknout. Oproti textovym
procesoriim je moznost nastaveni pred tiskem Sirsi a naleznemeji v nabidce Format\ Stranka...
Z hlediska tisku jsou dtilezitd predevsim nastaveni na zaloZce List, nicméné i nastaveni
dalsich zalozek (zejména zalozka Stranka) obsahuji z hlediska tisku diilezité volby:.

1 Styl stranky: Vychozi

Organizator |Stranka [Ohraniceni |Pozadi|[Zahlavi [Zapati List|

Uspofadani stranky
@ Shora dold, potom vpravo
| Zleva doprava, potom doll

[# Eislo prvni stranky: 1 =
Tisk

[[] Zanlavi slouped a Fadikd [¥] Grafy

[ Miizka [¥] Kresby

[ Komentafe [ vzarce

¥ Objekty/obrazky [¥] Mulové hodnoty
Méfitko

Redim nastaveni méfitka: |Upravit méfitko tisku B

Méfitko: 120 %

| ok || znst || Napoveda || obrovit |

Na zdlozce List se zaméfime hlavné na cast Méfitko, ktera umozZnuje nastavit
procentudlné zvétSeni ¢i zmenseni tabulky pii tisku, ale také moznost zvolit, na kolik stran
celkem se ma nami tisknuta tabulka vejit.
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Zalozka Stranka nam kromé béznych nastaveni, jako je format papiru, orientace stranky
¢i velikost okraji, umoznuje také nastavit zarovnani tabulky vodorovné i svisle. V této
souvislosti je vhodné pfipomenout, Ze tabulku bychom méli vzdy zacit vytvaret s levym
hornim rohem v burce Al. Uvedené nastaveni vycentrovani tabulky na strance totiz prave
s takovym zacatkem tabulky pocita.

Styl stranky: Vychozi X
|Organiztor |Strinka Ohraniceni |Pozadi |Zahlavi |Zapati  List
Format papiru -
Eormat |M IEI
Sifka BT
Vyika .E,?ﬂcm [£
Orientace @ Nawvyiku
() MNa Zifku Zasobnik papiru ’lZ nastaveni tiskarny] [3
Okraje Mastaveni rozvrZeni
Vievo 200em |3 Rozvrieni stranek  |Pravé i levé v
Vprave 200em = Format islovani ll, 23 . El
Nahofe 2.00em A Zarovnani tabulky [ vodorovné
Dale IE,Dﬂcm : = ] Svisle

ok || zusit || Népovéda || Obnovit

Pred vlastnim tiskem také nezapomerime v nabidce Soubor/Ndahled strany zkontrolovat,
jak se nase zvolend nastaveni promitnou do tisku. Mizeme tim usetfit nemalé mnozstvi
papiru adalsich naleZitosti.

Dodatecné upravy tabulky

Pfi redlném vyuzivani tabulek dochdazi velmi casto k pottebé upravit pocet radkua
& sloupctt tabulky. Tyto moznosti nalezneme v nabidce VloZit a nésledné vybereme Radky
¢i Sloupce. V souvislosti s dodate¢nymi tpravami a nutnosti pfizptisobit format novych
bunék a oblasti stavajicimu obsahu je velmi uZiteny néstroj Stétecek formatu na listé
Standardni, proto také v této chvili ukazeme moZznostijeho vyuziti.
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Vyuziti vzorct a funkci v tabulkach

Tvorba vzorcti pomoci matematickych operaci

Pred vlastni technickou strankou véci je vhodné vysvétlit motivaci k vyuzivani vzorcu.
Cilem je dosahnout toho, aby absolventi kursu v redlnych situacich sami sahli po tabulkovém
procesoru jako po nastroji, ktery jim dany konkrétni problém umozni fesit efektivnéji.

Pfi praci s tabulkou Rovnomérny pohyb nejprve pfipomeneme dovednosti umoZnujici
upravu vzhledu tabulky. Obecné se pak k jiz dfive probranym ¢innostem vracime v pribéhu
celého kurzu, aby méli ticastnici moznost si zdkladni dovednosti dostate¢né zazit.

Pfi praci se vzorci popiseme znaky vyuzivané pro zaddvani zdkladnich matematickych
operaci a ukdzeme zptisob vkladani adres do vzorct. Zde je vhodné hned na tivod zdtiraznit,
ze do vzorcli bychom méli vkladat vyhradné adresy bunék, ve kterych se vyskytuji pouzivané
¢iselné hodnoty, a nikoliv tyto hodnoty pfimo. Z toho diivodu je uzitecné si vzdy vytvorit
zvlastni tabulku, ve které budou uvedeny vstupni hodnoty. MiZeme okamzité s ticastniky
kursu diskutovat vyhody tohoto postupu.

Uziti absolutnich a relativnich adres ve vzorcich

Pokud si tabulku vstupnich hodnot vytvofime, jiZ to vede k nezbytnosti oznacit nékteré
adresy bunék ve vzorcijako neménné (tedy absolutni). UkdZeme techniku vytvoreni absolutni
adresy (v Calcu Shift+F4) a predvedeme vyznam takto upravené adresy pfi kopirovani vzorce.

Préci se vzorci zopakujeme na tabulce Bodovani béhu na 60 m. Sezndmime tucastniky
kurzu s podkladovym materidlem pro danou problematiku — Bodovani desetiboje, ktery
je uloZen spolu s tabulkou ve formatu pdf. Pro urychleni ¢innosti mtizeme misto funkce
pro umocnéni pouzit ve vzorci prislusny matematicky operator (*).

Tedytoto | =$H$2*POWER($SHS$3-B3;$HS$4) | jetosaméjako | =$H$2*($H$3-B3) $HS4

Nejcastéji vyuzivané funkce

Na upravené tabulce ukdzeme pouziti zfejmé dvou nejcastéji vyuzivanych funkci - tedy
soucet (SUM) a prumér (AVG). Miizeme predvést rizné zpusoby vloZeni funkce (pouzitim
tlacitka v listé vzorct — v piipadé funkce SUM, vybérem pfislusné funkce s vyuzitim
dialogového okna Priivodce funkci ¢i pfimym zapisem z klavesnice).

Pti ukdzce privodce funkci rozebereme dva zdkladni kroky, které tento priivodce
obsahuje. Tedy vlastni vybér funkce z prislusné kategorie funkci a nasledné zadani
argumentti dané funkce. Upozornime téZ na kvalitné zpracovanou ndpovédu tohoto okna,
kterou je moZno vyuzivat pti vyhledavani potfebnych funkci.

Jen informacné v této casti ukdzeme, z jakych kategorii mtizeme funkce vybirat.
Konkrétnéjsi prohlidku pouzitelnych funkci pfenechame samostatné aktivité icastnik.
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Tvorba grafu
Zakladni principy tvorby graft

Grafy obecné nabizeji rychlejsi, jasnéjsi a prehlednéjsi predstavu o tom, co znamenaji
data uloZend v tabulkach. To bychom méli mit na paméti vzdy, kdyz se rozhodneme néjaka
data reprezentovat graficky. Vlastni graf by tedy nemél zanikat v mnozstvi popiskt, nadpist
alegend. Na druhou stranu by mélo byt na prvni pohled ziejmé, jaka data (co do typu i ¢iselné
hodnoty) jsou grafem prezentovana, mél by mit zfetelnou vypovidaci hodnotu. Toto bychom
méli neustale zdtraziovat pii vysvétlovani technické stranky tvorby grafu.

Typy grafti a vhodnost jejich pouziti

data pouzivame pravé urcity typ grafu, 2.0blast dat k& Plodny

Z vySe uvedeného pohledu je tim |-
nejdiilezitéjsSim volba vhodného typu Privodce grafy
grafu. Tvorbu grafi vysvétlujeme na Zvolte typ grafu
ttech tabulkdch, pro kazdou z nich Kroky - . =
volime ponékud odlisny typ grafu. Je B Radkovy
tfteba vzdy vysvétlit, pro¢ pro dana 1. Typ grafu @ Vysetowy
ale takeé }:)Vl"odiskutovat moznou 3. Datové fady bc Carovy ’
vhodnost ¢i naopak nevhodnost 2 XY (bodovy)
Cirre g 4.Prvky grafu 2 Bublinovy
pouzitijiného typu. e
) ) o ) & Paprskovy
Z variant, které nabizi tabulkovy i Burzovni T
procesor Calc, je vhodné jednotlivé ¢ & Sloupcovy s carami| i

probrat alespon sloupcovy, vysecovy,
carovy a XY typ grafu, vcetné jejich
podtypt. Spolecné s ucastniky je
mozno uvést pro kazdy typ vzdy ale-
sponl jeden redlny priklad spravného
pouziti daného typu grafu.

Jednim z ¢asto vyuzivanych typt Napovéda << Z
je graf oznacovany zde jako vysecovy. [\
Pamétnikiim se tento typ nejcastéji
spoji s oblibenymi ,kolaci sledovano-
sti” nejmenované televizni stanice. Obecné je vhodné tento graf pouZit v situaci, kdy chceme
vyjadrfit podiljednotlivych ¢asti na celku, nejcastéji procentudlné vyjadreny.

Tvorba jednoduchého grafu

Po technické strance je tvorba grafu v Calcu velmi jednoduchd. Nésledujici pokyny plati
pro vSechny tfi postupné vytvarené grafy. Zasadni pro snadné vytvofeni grafu je spravné
oznaceni oblasti dat, kterd maji byt prezentovana formou grafu. Upozornime ucastniky
kurzu, Ze vybrana oblast by méla zahrnovat jak popisky osy x tak i popisky zobrazovanych
fad. V pfipadé vybéru nespojité oblasti pfipomeneme jeji oznaceni pomoci stisknuté klavesy
Ctrl.

Po vybéru oblasti stisknutim tlacitka ‘ Graf na listé Standardni spustime Pru-
vodce grafem.
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Nasledné na zakladé pokynti privodce projdeme jednotlivymi ¢tyfmi kroky pfi tvorbé
grafu. Spravnost jednotlivych nastaveni si miizeme okamzité ovéfovat na zobrazeném
ana zakladé nasSich voleb pribézné aktualizovaném grafu. Prvni krok, tedy vybér vhodného
typu a podtypu, byl rozebran vyse. Dalsi dva kroky, tedy Oblast grafu a Datové rady by
pfispravném oznaceni oblasti mély jiz byt odpovidajicim zptisobem pfedvyplnény a mizeme
pfimo na grafu porovnat, zda skute¢né zobrazuje ndmi poZadované.

Zkontrolujeme predevsim, zda Calc spravné odhadl, zda ndmi zobrazovana data se
nachazeji ve sloupcich ¢i fadcich a zda je odpovidajicim zplisobem zaskrtnuta volba prvniho
radku ¢isloupce jako popisku. Zde se nejcastéji Calc, myli” a protoje tfeba této ¢asti pravodce
vénovat patfi¢nou pozornost.

Privodce grafy “

Fvolts oblast dat
Oblast dat:  $Data $AS6:56523

1. Typ grafu Datové fady v fadcich

@ Datové fady ve sloupcich

3. Datové fady [# Brvni tadek jako popisek

4. Prviy grafu ¥l Prni sloupec jako popisei
U] Graf hodnot v £ase

Poatedni index tabulky 0 Koncovy index tabulky 0

V poslednim kroku priéivodce, tedy v éasti Prvky grafu nastavime potfebné popisky —
nadpis, oznaceni os x a y a podobné. Pfi nastavovani téchto polozek (vcetné umisténi
napoveédy) méjme stdle na mysli to nejpodstatnéjsi, tedy co nejvyssi vypovidaci hodnotu
grafu, co chceme danym grafem sdélit. Graf by nemél byt , obklicen” velkym mnozstvim
popist, tim nejpodstatnéjsim by stdle méla byt zobrazovanda data (samozfejmé pfi zachovani
jasné ¢itelnosti toho, co tato data reprezentuji).

Privodce grafy
Mastavte popisy, legendu a miizky
Kroky =
Nadpis ] Zobrazit legendu
1.Typ grafu Podnadpis :_Im
(=]

2.0blast dat Oca X Vpravo

M 3.patové fad . Nahofe
Y Osa ¥ .

d. Prviky grafu
SO OsaZ

Zobrazit miizky
FlosaX FOsa¥ [10saZ

| Napovéda << Zpét Dalsi > > i Dokondit l [ Zrusit
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Dodatecna uprava vzhledu grafu

Po vlastnim vytvoreni jednoduchého grafu se mtizeme pustit do jeho dodate¢nych
uprav. V prvni fadé ukaZeme, jak tazenim mysi miizeme graf posunovat, pripadné zvétSovat
¢izmensSovatjeho velikost.

Daéle dvojitym kliknutim mysi kdekoli do oblasti grafu pfejdeme do rezimu uprav jeho
jednotlivych casti. Cely graf totiz mtizeme chapat jako spojeni jednotlivych komponent, které
miizeme samostatné formatovat.
Témito komponentamijsounapriklad:

» hlavni nadpis
m plocha grafu

m graf Format datovych fad..
m datova rada Viozit popisky dat
m osaXx Viozit spojnici trendu...
m osay VloZit pfimku stfedni hodnoty
® popi1s 0sy X VloZit chybové Gsecky X..
= popis osy y Viozit chybové Gsecky Y...
Po kliknuti pravym tla¢itkem na libovol- & Typ grafu..
ny z téchto prvki se otevie kontextova nabid- 15 Oblasti dat...
ka, ve které zvolime hned prvni volbu, tedy , )
7 7 o v . . a0 Vy_[mOUt
format daného prvku, a miZeme po libosti
v , . . ) Kopirovat
upravovat, moznosti pro upravu vzhledu je B Vioz
cela fada. Vzhledem k siroké skale moznosti o

zde ovsem prilis neztracejme Cas a vyzkousSeni
jednotlivych moznosti formatovani prenech-
me tcastnikiim k samostudiu.

Sjednoujedinou vyjimkou.

~Magicka” osay

Urcité bychom méli chvilku ¢asu vénovat nastaveni osy y, konkrétné c¢asti na zalozce
Méfitko, tedy nastavenirozsahu osy y.

7 N

OsaY X

Méfitko :Umlsténi ]CéralPopisek]Cisla ]Plsmo]Efekty pro pismo:
Meéritko
("] Obraceny smér
(] Logaritmické méfitko

Minimum | Automaticky
Maximum 70 | Automaticky
Hlavni interval 10 7| Automaticky
’ Pocet vedlejdich intervald > * 7] Automaticky
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Pfi pfenechani nastaveni hodnot automatice se muiiZzeme setkat s neprijemnym

prekvapenim napiiklad pfi zndzornéni grafu zavislosti rovnomérné zrychleného pohybu
na case.

2
0
Zévislost drahy na case u rownoméamé zrychieného pohybu Zéwislost drahy na tase u rowmomémé zrychleného pohybu
450 1400
400 1200
350
1000
300
250 &0
K. L o
150 40
100
5 200
0 0
o 5 10 15 20 25 0 5 10 15 20 Fel
e s

Pfi zméné zrychleni bychom ocekdvali zménu tvaru kfivky zavislosti, redlné ovSem
doslo ke zméné rozsahu hodnot osy y, coz zfetelné pfi demonstraci zavislosti tvaru krivky
na zrychleni neni pfili§ prikazné... Proto je v tomto pfipadé vhodné zrusit zaSkrtnuti
Automaticky u minima a maximarozsahu osy y a zvolit vlastni odpovidajici hodnoty.

Dalsi dtilezita role osy y spociva v tom, Ze ndm umoznuje si s daty rtizné pohravat,
nabizet rizné interpretace stejnych dat, prosté tak trosku lhat. Zde jiz mozna prekracujeme

oblast vyuky tabulkovych procesor(i, ale nikdy neni na Skodu byt alespon trosku
interdisciplindrni...

Jako priklad uvedeme vyvoj kurzu pre} aal] T~
v 1 itko, Umistén isek |Cisla Pismo |Ef pismo
ceské koruny vzhledem k euru za posled- — 1 ijcAen Popiesk el lemo [Rhelay peo
ni mésic. Pfi volbé rozsahu osy od 27 -
do 28,5 vypada vyvoj kurzu pomeérné RRRORY S
drama tiCky Logaritmické méfitko
Minimum 27 Automaticky
Maximum 285 Agtomaticky
284
Hlawni interval : < Automaticky
28,2 Pocet vedlejéich intervall ~ ¥ Automaticky
28

27,8
27,6

27,4
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Pfinastavenirozsahu osy y v mezich od 0 do 30 se kurs jevi pomérné stabilné. Jdejen o to,
jakounasi myslenku chceme grafem podpofrit.

30w
25
Méfitko| Umisténi |Cara |Popisek Cisla Pismo Efekty pro pismo
0 Méritko
15 Qbraceny smér
Logarntmické méfitko
10 Minimum 0 Automaticky
Maximum 30 Automaticky
3 Hilavni interval : < Automaticky
04 Pocet vedlejich intervaldl - ¥ Automaticky
PO PP P PP S
PP PP PP I P PFPFIIP PP @@
F AV PP R EIOORP PP E NS

Prace s daty

Zakladni pojmy - zdznam, polozka

Na zavér celého kurzu ukdzeme, Ze tabulkovy procesor miizeme vyuzitijako (byt velmi
primitivni) databazovy systém. V této souvislosti je ovSem tfeba seznamit se s pojmy, které se
v oblasti databazovych systémii pouZzivaj.

Na tabulce Skoly okresu vysvétlime, Ze viechny informace o jedné konkrétni skole tvori
dohromady takzvany zdznam (v databazové terminologii se setkdme téz s oznaceni véta).
Je patrné, Ze v tabulkovém procesoru je zdznam reprezentovan informacemi v jednom radku
tabulky.

Jednotlivé informace, jako je nap¥iklad konkrétni ICO 48380296 ¢&i konkrétni PSC 337 01
pak tvori polozky zdznamu. PficemzZ prvni fadek nese informaci o nadzvech téchto polozek
(tedy ICO, PSC atd.). Vidime, Ze polozka je v prostfedi tabulkového procesoru reprezen-
tovana obsahem konkrétni buriky.

Razeni zaznamu

Pred vlastni praci s tabulkou jako databazi ukazeme nékolik uzite¢nych operaci, které je
dobré znat pri praci s rozsahlejsi tabulkou. Jde pfedevsim o praci se sloupci — tedy jejich
pfesun, smazani, skryti ¢i opétovné zobrazeni. VSechny tyto operace jsou nejsnaze dostupné
privyvolani kontextové nabidky kliknutim pravym tlac¢itkem do zdhlavi ptislusného sloupce.
Velmi uzite¢na je také moznost ukotveni prvniho sloupce s ndzvy jednotlivych polozek, ktera
ponecha prvni sloupec (pfipadné téZ fadek) neustdle zobrazeny pfi pohybu po jednotlivych
zdznamech rozsahlejsi tabulky. Ukotveni provedeme tak, Ze oznacime burku, od které
smérem nahoru (doleva) vyzadujeme pevné ukotvené fadky (sloupce) a v nabidce Okno
zvolime Ukotvit.
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Pfi fazeni zaznamii nejprve oznacime libovolnou burku tabulky a nasledné z nabldky
Data vybereme volbu Radit. V zobrazeném dialogovém okné pak ]ednoduse vybereme nazev
polozky, podle které chceme data v tabulce sefadit. MtZzeme pfitom v ramci fazeni podle
jedné z poloZek provést téz fazeni podle polzky dalsi. V nasem prikladu mtZeme tedy
v pfipadé shody Mista radit dale napfiklad podle Ulice.

‘ TT——
Radlt .“ ‘a
Sefadit podle m

Kli¢ fazeni 1

9 Vzestupné
e

Sestupné

Kli¢ fazeni 2
9 Vzestupné

- nedefinovano -

Sestupné
Kli¢ razeni 3

nedefinovano

| ook || znsi J[Napoveaa’[anoanl

-

Vybér zaznamu

Tabulkovy procesor ma vice nastroji pro vybér zdznamu dle zvolenych kritérii. V ramci
kurzu se sezndmime s nastrojem, ktery obsdhne vétSinu bézné vyuZitelnych redlnych
pozadavktina vybér a pfitom je relativné jednoduchy.

Nastroj spustime znabidky Data, kde ve volbé Filtr zvolime Standardni filtr.

Standardni filtr . ; -

Kritéria filtru
Operdtor Nazev pole Podminka

‘Mmo B ' E] Rokycany
‘Plnynazev :I Obsahuje | v | Matefskd]

:|\“’“" 3 .
] [. 34dné

' MoZnosti

el il e lele le bl e e s L~ IN

Nasledné na zakladé kombinaci Nazvu polozky, Podminky a Hodnoty (v pfipadé
pozadavku uplatnéni vice kritérii soucasné téZ vhodného Operatoru) vytvorime poZzadované
kritérium.
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Zde je na misté prodiskutovat s icastniky na zakladé pohledu na zaznamy v tabulce, zda
vySe uvedend nastaveni standardniho filtru skutecné zobrazi vSechny mateiské Skoly
v Rokycanech. Poté je vhodné zduaraznit dtlezitost stanoveni a dodrzovani pravidel jiz
privkladani zdznam do tabulky.

7 Vv
Zaver
Tim nejdileZzitéjsim, co by si tcastnici z celého kurzu méli odnést, je jejich vlastni
presvédceni, ze tabulkovy procesor je uzitecnym nastrojem v celé fadé realnych situaci a stoji
za toho pouzivat.
Pravé kon¢ici kurs, pokud ma mit pro jeho frekventanty do budoucna néjaky smysl, by

se mél stat pocatkem pfi vyuzivani tabulkového procesoru v bézném profesnim i osobnim
zivoté Cerstvé vySkoleného uzivatele.
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