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Poznamka pre pouzZivatel'ov systému Mac

Niektoré klavesové skratky a polozky ponuky su v systéme Mac iné ako v systémoch Windows
a Linux. V nasledujucej tabulke sa nachadzaju najdélezitejSie rozdiely, ktoré sa vztahuju na
informacie v tejto prirucke. PodrobnejSi zoznam sa nachadza v Pomocnikovi aplikacie.

Windows alebo Ekvivalent pre Mac Ug&inok

Linux

Nastroje > LibreOffice > Nastavenia Otvori nastavenia s moznostami
MozZnosti

Pravé kliknutie Control+kliknutie alalebo pravé  Otvori sa kontextova ponuka

kliknutie v zavislosti na
nastaveni pocitaca

Ctrl (Control) ¥ (Command) Pouziva sa s inymi klavesmi
F5 Shift+38+F5 Otvori sa Navigator
F11 F+T Otvori sa okno Styly a formatovanie

Zaciname s programom Calc
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Co je Calc?

Calc sucast balika LibreOffice ur€ena na pracu s tabulkovymi zoSitmi. Do zoSitov m6zeme vkladat
Udaje (zvyCajne Ciselné) a potom s nimi pracovat tak, aby sme ziskali urcité vysledky.

Je tieZ mozné zadat Gdaje a potom pouZit Calc spdsobom typu ,Co ak...“ a zmenou niektorych
Gdajov preskumat, ako sa zmenia vysledky bez toho, aby sme museli nanovo vytvarat novy zoSit
alebo hérok.

Medzi prostriedky poskytované programom Calc patria:
* funkcie, ktoré mozno pouzit na vytvaranie vzorcov na zlozité vypocty s udajmi,
* databazové funkcie, ako zoradenie, ulozZenie a filtrovanie,
* dynamické grafy; je mozné pouZit Siroky rozsah 2D a 3D grafov

* makra na zaznamenavanie a spustanie ¢asto opakovanych uloh, pricom medzi
podporované skriptovacie jazyky na tvorbu makier patria LibreOffice Basic, Python,
BeanShell a JavaScript,

* schopnost otvarat, upravovat a ukladat' zoSity Microsoft Excel,

* importovat a exportovat' zoSity do viacerych formatov, vratane HTML, CSV, PDF
a PostScript.

Ak chceme v LibreOffice pouzit makro vytvorené pomocou jazyka VBA v programe

Microsoft Excel, musime najskér upravit jeho kéd pomocou editora LibreOffice
Poznamka Basic IDE. Viac podrobnosti sa nachadza v kapitole 13, Zaciname s makrami,

a v kapitole 12, Makra v programe Calc v knihe Navod na pouZivanie programu

Calc (Calc Guide).

Tabul'kové zosSity, harky a bunky

Calc pracuje s dokumentmi, ktoré volame tabulkové zoSity alebo len kratko zoSity. ZoSity obsahuju
niekolko samostatnych harkov, kazdy harok obsahuje bunky zoradené do riadkov a stipcov. Kazda
bunka sa da identifikovat podla Cisla riadka a pismena stlpca.

Bunky mézu uchovavat jednotlivé prvky (text, €isla, vzorce atd), ktoré umoziuju zobrazovat
a spracovavat Uudaje.

KaZzdy zoSit mdZe mat vela harkov a kazdy harok m6ze mat vela buniek. V programe Calc mdze
mat kazdy harok az 1 048 576 riadkov (65 536 riadkov vo verzii Calc 3.2 a skorSich) a 1024
stlpcov.

Hlavné okno programu Calc

Ked spustime program Calc, otvori sa jeho hlavné okno (obrazok 1. Jeho hlavné €asti su opisané
nizsie.

Titulna lista

Titulnd liSta je umiestnena v hornej Casti okna a zobrazuje nazov aktualneho tabulkového zosita.
Ked je vytvoreny novy zoSit, jeho nazov je Bez nazvu X, kde X je Cislo. Ked zoSit ukladame
prvykrat, zobrazi sa vyzva na zadanie nazvu.

Hlavha ponuka

Hlavna ponuka ma v jednotlivych ponukach a ich podponukach mnohé polozky. Hlavni ponuku
mébzeme upravit, viac informacii o tom najdeme v kapitole 14, Prispésobenie LibreOffice.

Hlavné okno programu Calc 6



Standardny Panel nastrojov
Titulna lista Hlavna ponuka panel nastrojov Formatovanie

Bez_nazvu 1 - LibreOffice Calc EJ[EFS_?I

Subor  Upravit' Zobrazit' Vio#it Formdt Nastroje Udaje o Pomocnik
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Aktivna bunka Pole nazvu Vstupny riadok
(odkaz na aktivhu bunku) Hlaviéky stlpcov
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E] E]\ Harok Harok2 J{Hamkﬂ ;\"Haruk‘l ‘}\Hamkﬁ@“ < bl
Harok 5 f Pre Iene m | [+ \Spﬂlu=0 - - + | 73%

Hlaw-:k'_n,r rladkmr Zalozka harku Stavovy riadok

e 1T LN

Obrazok 1: Hlavné okno programu Calc bez postranného panelu

* Subor — obsahuje prikazy, ktoré sa vztahuju na cely dokument, ako napriklad Otvorit,
UloZit, Sprievodcovia, Exportovat' ako PDF, Tlac, Elektronické podpisy a dalSie.

* Upravit — obsahuje prikazy na Upravu dokumentov, ako napriklad Spét, Kopirovat,
Sledovanie zmien, Vypinit, Zasuvny modul a dalSie.

* Zobrazit' - obsahuje prikazy na zmenu vzhladu pouzivatelskeého rozhrania Calcu, ako
napriklad Panely nastrojov, Hlavicky riadkov a stlpcov, Cela obrazovka, Lupa a dalSie.

* VloZit' — obsahuje prikazy na vkladanie prvkov do zositov, ako napriklad Bunky, Riadky,
Stlpce, Harky, obrazok a dalSie.

. Eormét — obsahuje prikazy na modifikaciu rozlozenia harku, ako napriklad Bunky, Strana,
Styly a formatovanie, Zarovnanie a dalSie.

* Nastroje — obsahuje rb6zne funkcie, ktoré pomahaju pri kontrole a Uprave harkov, ako
napriklad Kontrola pravopisu, Zdielat dokument, Galéria, Makra a dalSie.

* Udaje — obsahuje nastroje na pracu s Udajmi v zoSite, ako napriklad Definovat oblast,
Zoradit, Konsolidovat' a dalSie.

* Okno - obsahuje prikazy na zobrazovanie okien, ako napriklad Nové okno, Rozdelit a
dalSie.
* Pomocnik — obsahuje odkazy na funkcie suvisiace s poskytovanim pomoci a doplnkové

funkcie, ako napriklad Pomocnik LibreOffice, Informéacia o licencii, Vyhladat' aktualizacie a
dalSie.

Panely nastrojov

Pokial spustime Calc v Standardnom nastaveni, panely nastrojov Standardny a Formatovanie
budd ukotvené v hornej Casti pracovnej plochy (obrazok 1).

Hlavné okno programu Calc 7



Panely programu Calc méZu byt ukotvené na pevnom mieste alebo mézu volne plavat, ¢o

v pripade potreby umoZziuje ich umiestnenie na vhodnejSiu poziciu. Ukotvené panely nastrojov
mozZno presUvat na iné miesto na pracovnej ploche alebo je z nich mozné urobit’ plavajdce panely.
Plavajuce panely je mozné zasa ukotvit'.

Ikony (niekedy nazyvané tlacidl4) na tychto nastrojovych paneloch poskytuju Siroky rozsah
najpouzivanejSich prikazov a funkcii. lkony mozno z panelu odstranit’ alebo ich mozno pridat. Viac
informécii o tom najdeme v kapitole 14, Prisp6sobenie LibreOffice.

Panel vzorcov

Panel vzorcov je umiestneny v hornej Casti harku na pracovnej ploche. Panel vzorcov je v tejto
pozicii ukotveny permanentne a nemoZzno ho spravit' plavajicim. Ak nie je viditelny, vojdeme do
Zobrazit' v hlavnej ponuke a zvolime Panel vzorcov.

Al v Hh E = E]

Obrazok 2: Panel vzorcov

Panel vzorcov ma tieto sucasti (zlava doprava, obradzok 2):

* Pole nazvu - zobrazuje odkaz na bunku, ktory pozostava z kombinacie pisem a Cislic,
napriklad Al. Cislo ur€uje stlpec a pismeno urcuje riadok vybranej bunky.

* Sprievodca funkciou fx — otvori dialégové okno, v ktorom mozno poZadovanu funkciu
vyhladat' v zozname dostupnych funkcii. Toto okno je velmi uzitoCné, pretoze zobrazuje aj
to, ako su funkcie definované.

* Celkom - E kliknutie na tlacidlo Celkom vlozi do aktualnej bunky vzorec, ktory s€ita
¢isla v bunkach nad aktualnou bunkou. Ak v bunkach nad aktualnou bunkou nie su ¢isla,
potom sa scCitaju Cisla v bunkach nalavo od aktualnej bunky.

* Funkcia = — kliknutim na tla€idlo Funkcia sa do vybranej bunky a do vstupného riadka
vloZi znamienko rovné sa (=), ¢im sa umozni zadavanie vzorca.
* Vstupny riadok — zobrazuje obsah vybranej bunky (Gdaje, vzorec, funkcia) a umoznuje

jeho tpravu. Obsah bunky moZno upravit aj priamo v bunke, a to tak, Ze na bunku
dvojklikneme. Ked do bunky zapiSeme novy udaj, tlaCidla Celkom a Funkcia sa zmenia na

ZrusSit' a Prijat’ x 4

Poznamk V tabulkovych zoSitoch pojem funkcia predstavuje ovela viac, ako je bezna
matematickd funkcia. Viac informacii sa nachadza v kapitole 7, PouZivanie vzorcov a
a funkcii v knihe Navod na pouZivanie programu Calc (Calc Guide).

Rozlozenie harka

Jednotlivé bunky

Hlavna Cast pracovnej plochy programu Calc zobrazuje bunky vo forme mriezky. Kazda bunka je
vytvorena priesec¢nikom stlpcov a riadkov v harku.

Nad bunkami a vliavo od buniek st ich hlavicky, ktoré obsahuji pismena a &isla. Hlavigky stipcov
pouZzivaju pismené od A a pokracuju doprava. Hlavicky riadkov pouzivaju Cislice od 1 a pokracuju
nadol.

Hlavné okno programu Calc 8



Hlavicky stipcov a riadkov tvoria adresu bunky, ktora sa objavuje v poli Pole nazvu na paneli

vzorcov (obrazok 2). Ak hlavicky nie su viditelné, vojdeme do Zobrazit' v hlavnej ponuke a zvolime
Hlavi€ky riadkov a stipcov.

ZaloZzky harkov

V programe Calc mbézeme mat v zoSite viac ako len jeden harok. V dolnej Casti mriezky buniek sa
nachadzaju zalozky harkov, ktoré indikuju, kolko harkov mame v zoSite. Kliknutie na zalozku
umozni pristup k jednotlivym harkom a zobrazi ich. Aktivny harok je indikovany bielym pozadim
jeho zalozky (predvolené nastavenie programu Calc) M6Zeme vSak vybrat aj viacero zaloZiek
naraz, ak pri klikani na ne pridrzime klaves Citrl.

Predvoleny ndzov harka (Harokl, Harok2, atd’.), zmenime tak, Ze na jeho zaloZzku klikneme
pravym tlaCidlom mysi a v kontextovej ponuke zvolime Premenovat’ harok. Otvori sa okno,
v ktorom mdzeme zadat novy nazov harka. Kliknutim na tlacidlo OK okno zavrieme.

Farbu zaloZzky harka zmenime tak, Ze na fiu klikneme pravym tlaCidlom mysi a v kontextovej
ponuke zvolime Farba zalozky, ¢im sa otvori okno Farba zalozky (obrazok 3). Vyberieme farbu a
klikneme na OK, ¢im okno zavrieme. Informécie o tom, ako do tejto palety pridat dalSie farby
najdeme v kapitole 14, Prispbsobenie LibreOffice.

Farba zalozky X

(vychodzie H
B0 S NEER ~
/EREERRJOUO0

WL L1 Imjejmfmim]

EEEREOEO0EDE
ANEN
AENENR
EEN

dEa0EnEn
ARCNEEEANN

AEEENENEEEEN
AEEEEEEEEEN
EER0EEEEEECON
aElldeEoduan
JogsJUunaenee +

Vychodzie

[EDMDEHR] I oK ][ Zrugit’ ]

Obrazok 3: Okno Farba zaloZky
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Stavovy riadok

Stavovy riadok programu Calc (obrazok 4), poskytuje informéacie o zoSite a r6zne pohodiné
mozZnosti na rychlu zmenu jeho niektorych vlastnosti. Va¢Sina poli je pritom podobna, ako

v ostatnych stcastiach balika LibreOffice. Viac informacii sa nachadza v kapitole 1, Uvod do
LibreOffice v tejto knihe a v kapitole 1, Predstavujeme program Calc v knihe Navod na pouZivanie
programu Calc (Calc Guide).

Informacie
Rezim Elektronicky o bunke Lupa
vyberu podpis alebo objekte v percentach
| Harok 1/ 3 Vychodzie Prepisovanie | =] E\ Spolu=0 = 2 + | 100% |
Cislo Styl Re#im Neulozené Posuvac
harku harku vkladania Zmeny lupy

Obrazok 4: Stavovy riadok programu Calc

Postranny panel

Postranny panel programu Calc (Zobrazit' > Postranny panel) sa nachadza na pravej strane
pracovnej plochy. Je kombinaciou panelov s nastrojmi a dialdgovych okien a pozostava z piatich
podpanelov: Vlastnosti, Styly a forméatovanie, Galéria, Navigator a Funkcie. Kazdy podpanel ma
svoju ikonu na paneli zaloziek vpravo od postranného panelu, ktoré ndm umoznia prepinanie

medzi podpanelmi.

Viastnosti | Tlatidlo menu konfiguracie
=l Znak 1 B
!'i
Arial vl 10 v 2 »| Titulna lista podpanelu
B /7 U -~ s
o Zalozky podpanelov
4 - .
)
=l Zarovnanie -— »| Nazov pofa
£
==== AT
— Podpanel

Odsadenie zlava

Orientada textu:
L

A

ZIaEt bunky
[ ] Zalomit' texd

[ ] vertikélne usporiadanis

L J

Pole s nastrojmi

o= b

Vvzhl'ad bunky

E._

L}

Tlacidlo
Viac moZnosti

Obrazok 5: Postranny panel programu Calc s otvorenym podpanelom Vlastnosti

Hlavné okno programu Calc
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Podpanely su:
* Vlastnosti: Tento podpanel ma Styri polia.

- Znak: Poskytuje ovladacie prvky na formatovanie textu, ako napriklad rez pisma, jeho
velkost a farbu. Niektoré ovladacie prvky, ako napriklad horny index, sa aktivuju len
vtedy, ak je aktivovand Uprava bunky a kurzor sa nachadza v bunke alebo vo vstupnom
riadku Panelu vzorcov.

- Zarovnanie: Poskytuje ovladacie prvky réznych moznosti na zarovnanie textu, vratane
vodorovného a zvislého zarovnania, zalamovania, zlu¢ovania buniek, orientacie textu a
zvislého usporiadania textu.

- Vzhlad bunky: Poskytuje ovladacie prvky nastaveni vzhladu, vratane farby pozadia,
typu oramovania bunky, farby a Stylu Ciar mriezky.

- Format €isla: Poskytuje moznosti na rychlu zmenu formatu Cisel vratane desatinnych
¢isel, meny, datumov a logickych hodnét.

V kazdom poli sa nachadza tlacidlo Viac moZnosti, pomocou ktorého otvorime dialégové
okno s rozsiahlejSou ponukou nastrojov. Dialégové okno, ktoré sa otvori, uzamkne
dokument, az kym okno nezavrieme.

» Styly a formatovanie: Tento podpanel je totozny s ukotvitelnym panelom, ktory sa otvori,
ak klikneme na tlacidlo Styly a formatovanie (F11) z panelu Formatovanie textu.

* Galéria: Tento podpanel je totozny s ukotvitelnym panelom, ktory sa otvori, ak klikneme na
tlaCidlo Galéria na paneli Standardny alebo zvolime Nastroje > Galéria v hlavnej ponuke.

* Navigator: Tento podpanel je v zasade totoZny s ukotvitelnym panelom, ktory sa otvori, ak
klikneme na tlagidlo Navigator na paneli Standardny alebo zvolime Zobrazit' > Navigator
(F5) v hlavnej ponuke. Chyba v nom jedine tlaCidlo Obsah.

* Funkcie: Tento podpanel je totozny s ukotvitelnym panelom, ktory sa otvori, ak zvolime
Vlozit' > Zoznam funkcii v hlavnej ponuke.

Na pravej strane kazdého otvoreného podpanelu sa nachadza tlaCidlo Zatvorit' (X), ktorym mozno
podpanel zatvorit, pri€om zostane otvoreny len panel so zaloZzkami. Opatovnym kliknutim na
lubovolnu zo z&loZiek podpanel otvorime.

Postranny panel mozno skryt alebo zobrazit, ak je skryty, kliknutim na manipulator Skryt/Zobrazit,
ktory sa nachadza na okraji panelu. Pomocou neho tiez méZzeme upravit' Sirku panelu.

Otvorenie CSV suboru

Subory Comma-separated-values (CSV, hodnoty oddelené Ciarkou) su tabulkové subory vo forme
textu, v ktorom su hodnoty oddelené vybranym znakom, ako napriklad Ciarka alebo bodkociarka.
Kazdy riadok CSV suboru reprezentuje jeden riadok harku. Text je zadany v Gvodzovkach, Cisla su
zadané bez Gvodzoviek.
Ked' chceme otvorit CSV subor v programe Calc:

1) V hlavnej ponuke zvolime Sdbor > Otvorit’ a ndjdeme CSV subor, ktory chceme otvorit'.

2) Vyberieme ho a klikneme na Otvorit. CSV subory obvykle maja priponu .csv. Niektoré

CSV subory vSak mézu mat priponu . txt.

3) Otvori sa okno Import textu (obrazok 6), ktoré mam umozni zadat' viaceré Udaje, ktoré su
pri importe CSV suborov do programu Calc dolezité.

4) Kliknutim na tlac¢idlo OK subor importujeme.

Otvorenie CSV suboru 11



Import textu - [Zoznam%%20miest%20a%20obci%205lovenska.csy]

Importovat’
Zngkova sada |Vvwchodna Eurdpa (Windows-1250/\WinLatin Z) w
Jazvk Vychodzie - slovendina w
0d riadka 1 g
MoZnosti oddel'ovaca
) Pevna girka {*) Dddelené pomocou
Tabuldtor Ciarka Bodkodarka [ | Medzera
[] ZIaéit oddetovadce Oddelfovad textu |7 | »
Iné moZnosti
[ ] Pole v tivodzovkach ako text [ | Rozpoznavat Speddine dsla
Polia
Typ stipca
[Standardne [Standardne [Standardne [Standardne s
1 kraj okres Meno Nemecky ni
2 Banskobystricky kraj Banska Bystrica Badin Scheiden
3 Banskobystricky kraj Banska Bystrica BalaZe Balasch
4 Banskobystricky kraj Banska Bystrica Banska Bystrica Meusohl
¢ Banskobystricky kraj Banska Bystrica Brusno
& Banskobystricky kraj Banska Bystrica Cerin Fanischha:
7 Banskobystricky kraj Banska Bystrica Dolna Micina Miedermit:
m Banskobvstrickv krai Banska Bvstrica Dolnv Harmanec Niederherr™
< >
oK l [ Frusit’ ] I Fomoconik

Obrazok 6: Dialégové okno Import textu

Pri importovani CSV suborov do programu Calc mozno zadat nasledujuce udaje:
* Importovat’
- Znakova sada — Specifikuje sadu znakov, ktora sa ma pouZit' pri importovani.

M7

- Jazyk — urCuje, ako sa budu importovat’ ¢iselné retazce.

Ak je jazyk na importovanie CSV nastaveny na hodnotu Predvolené, Calc pouzije
globalne nastaveny jazyk pouZivatelského rozhrania. Ak je jazyk nastaveny na
konkrétnu hodnotu, tato sa pouzije na importovanie €isel.

- Od riadka — Specifikuje, od ktorého riadka chceme spustit importovanie. Riadky su
viditeIné v nahlade, ktory sa nachadza v spodnej Casti.

* MozZnosti oddelovaéa — Specifikuje, &i je na oddelovanie poloZiek Gdajov pouzity
oddelovaci znak, alebo €i je pouzita pevna Sirka zaznamov.

- Pevna Sirka — Gdaje sa rozdelia do stipcov na zaklade pevnej $irky zaznamov
(s rovnakym poctom znakov). Sirku nastavime kliknutim na pravitko v nahlade.

- Oddelené pomocou — zvolime znak oddelujuci jednotlivé tdajové zaznamy. Ak zvolime
Iny, m6Zeme Specifikovat vlastny oddelovaci znak. Tento znak sa musi v Udajoch
vyskytovat.

Otvorenie CSV suboru 12



Zlucit oddelovace — zIUCi po sebe nasledujlce oddelovace a odstrani prazdne
zaznamy.

Oddelovac textu — zvolime znak, ktory oddeluje textové udaje.

¢ Iné moznosti

Pole v uvodzovkach ako text — ak zaSkrtneme tato moznost, polia alebo bunky, ktorych
cely obsah je v ivodzovkéach (prvy a posledny znak su zhodné s oddelovacom textu),
sa importuju ako text.

Rozpoznavat Specialne Cisla — ak je zaSkrtnuta tato moznost, Calc bude automaticky
rozpoznavat format Cisel, vratane Specialnych formatov, ako su datum, ¢as a vedecka
notacia.

Vybrany jazyk tiez ovplyviiuje to, ako su Specialne Cisla definované, lebo v réznych
jazykoch a jazykovych regionoch sa pre ne pouzivaju rézne konvencie.

Pokial tato moZnost zaSkrtnuta nie je, Calc bude konvertovat’ len desatinné Cisla.
VSetko ostatné, vratane Cisel vo vedeckej notécii, budu importované ako text.
Desatinné €islo mbze pozostavat z Cislic 0-9, oddelovacov tisicov a desatinného
oddelovaca. Oddelovace tisicov a desatinny oddelova¢ mdzu byt v réznych jazykoch a
jazykovych regiénoch rézne.

* Polia — zobrazuje, ako budl Gdaje po importovani rozdelené do stipcov.

Typ stlpca — Ak v nahlade vyberieme stipec, mozeme zvolit, ktory typ Gdajov treba pri
importovani v stlpci pouZzit.

Standardny — Calc samostatne ur&i typ Gdajov.

Text — importované Udaje budl povazované za text.

Anglicky (USA) — vyhladaju a vlozia sa Cisla formatované podla zasad americkej
angli¢tiny bez ohladu na jazyk operacného systému. Cislo sa pritom nebude
formatovat. Ak sa nendjdu ziadne takéto Cisla, pouzije sa Standardné formatovanie.

Skryt — Gdaje v stipci nebudd importované.

Ukladanie tabulkovych zoSitov

Viac informacii o tom, ako ru¢ne a automaticky ukladat' tabulkové zoSity, ndjdeme kapitole 1,
Predstavujeme LibreOffice. Calc dokaze udaje ukladat' vo viacerych formatoch a dokaze ich aj
exportovat’ do suborov vo formatoch PDF, HTML a XHTML. Viac sa dozvieme v knihe Navod na
pouZivanie programu Calc (Calc Guide), v kapitole 6, TlacC, exportovanie a odosielanie.

Ukladanie v inych tabulkovych formatoch

Ak si chceme vymienat dokumenty s pouZivatelmi programu Microsoft Excel, ktori nechcd,
nevedia alebo nemdZu prijimat stbory vo formate Open Document Format (ODF) (* . ods),
mo6Zeme ich uloZit do stboru pre Microsoft Excel.

1) Tabulkovy zoSit najskér ulozime vo formate * . ods.

2) V hlavnej ponuke zvolime Subor > Ulozit ako, ¢im sa otvori okno Ulozit’ ako (obrazok 7)
3) Do pola Nazov suboru zaddme nazov suboru.

4) V roletovej ponuke Typ suboru zvolime typ tabulkového forméatu, ktory chceme pouzit.

5) Ak je povolena volba Automaticka pripona suboru, k menu sa automaticky prida spravna
pripona podla zvoleného typu.

6) Klikneme na Ulozit'.

Ukladanie tabulkovych zositov 13



7) Zakazdym, ked klikneme na UloZit', otvori sa okno Potvrdit’ format suboru (obrazok 8).
Klikneme na Pouzit’ format XXX, ak chceme pokraCovat v ukladani vo vybranom formate,
alebo klikneme na Pouzit’ format ODF, ¢im zoSit uloZime vo formate ODS programu Calc.

8) Ak na uloZenie zvolime formét Text CSV (*.csv), otvori sa okno Exportovat’ textovy
subor (obrazok 9), ktoré umozni vyber sady znakov, oddelovaca poli a textu a dalSich,
ktoré sa pouziju pri vytvarani CSV suboru.

|E:\MOJE DOKUMENTY\PREKLADY LO4. 2\01 - GETTING STARTED\KAPITOLA 05 CALC —ROZ [... |

Miesta MNadpis |TYF'
7] Moje dokument (" smimKyY Priedinok
(] PREKLADY LO4 | = snimiy OFFICIAL Priedinok

[ SNIMKY OFFIC] % G54205-GettingStar tedWithCalc-OFFICIAL EDITIOM.od' Textowy dokument Open

[
Nézov siiboru: 54205-GettingStar tedVithCalc-OFFICIAL EDITION v [ west |
Typ sdboru; |‘I’exto'u.r1;' dokument QODF (L odt) b |

[] Uloit' s heslom Automaticka pripona subaru

Upravit nastavenia filtra

Obrazok 7: Dialégové okno UloZit ako

Potvrdit’ format suboru

Tento dokument miZe obsahovat’ formatovanie, ktoré
nemdZe byt" uloZzené do siboru v pripade zvoleného
formatu "Microsoft Excel 97 /2000/XP/f2003".

Pouzite predvoleny siborovy format ODF, aby ste =i boli isti, Ze dokument je
uloZeny spravne.

Spytat sa pri ukladani do iného formatu ako ODF

[ 1se Microsoft Excel 97/2000/%P /2003 Format: l I Poufit’ format ODF

Obréazok 8: Dialégové okno Potvrdit format stboru
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Exportovat’ textovy sibor

_ﬁ.

Moinosti pola [ﬁ
Znakova sada iychodna Eurdpa (Windows-1250WinLatin 5% =
Oddelovad pola , w
Dddefovad textu = " Pomocnik

Ulozit obsah bunky podla zobrazenia

[ ulosit vzorce buniek namiesto vypoditanych hodndt
[] Textowé bunky dat’ do Gvedzoviek

[] pevna sirka stipca

Obrazok 9: Dialégové okno Exportovat textovy subor na ukladanie CSV
suborov

Ak chceme, aby Calc vZdy ukladal dokumenty do iného ako predvoleného formatu
ODF, vojdeme do Nastroje > MozZnosti > Nacitat/UloZit > VSeobecné. V sekcii

Tip s nazvom Predvoleny format suborov a nastavenia ODF v polozke Typ

dokumentu zvolime ZoSit a v polozke VZdy ukladat’ ako zvolime svoj
preferovany format.

Pohyb v zoSite

Program Calc poskytuje vela spdsobov, ako sa pohybovat v zoSite z bunky na bunku alebo
z harku na harok. MéZeme zvolit' ten, ktory ndm najviac vyhovuje.

Pohyb medzi bunkami

Ak je vybrana (aktivovana) jedna bunka, jej okraje su zvyraznené. Ak je vybrana skupina buniek,
ich plocha je farebne zvyraznena. Farba zvyraznenych okrajov a farba zvyraznenej plochy mézu
byt rdzne v r6znych operacnych systémoch a zavisia tieZ na nastaveni LibreOffice.

Pomocou mysi — kurzor mySi umiestnime nad bunku a klikneme lavym tlacidlom mysi.

Pomocou odkazu na bunku — zvyraznime alebo zmaZeme existujicu odkaz na bunku
v poli ndzvu na paneli vzorcov (obrazok 2 na strane 8). Zadame adresu bunky, na ktoru
chceme prejst, a stlaime klaves Enter. V odkazoch na bunky sa nerozliSuje velkost
pismen, a tak odkaz a3 rovnako ako A3 aktivuje tu istl bunku.

Pomocou navigatora — klikneme na ikonu Navigéator k‘fJ na Standardnom paneli
nastrojov alebo stlacime klaves F5, ¢im sa otvori okno Navigator (obrazok 10) alebo
klikneme na zalozku Navigatora v postrannom paneli. Zadame adresu bunky do poli
Stipec a Riadok a stlacime klaves Enter.

Pomocou klavesu Enter — stlacenie klavesu Enter aktivuje bunku na nasledujucom riadku
smerom nadol. StlaCenie Shift+Enter aktivuje bunku na predchadzajacom riadku smerom
nahor.

Pomocou klavesu Tabulator — stlacenie tabulatora aktivuje bunku v nasledujicom stipci
vpravo. StlaCenie Shift+Tab aktivuje bunku v predchadzajucom stlpci vliavo.

Pomocou Sipok — stlacenim Sipky na klavesnici sa aktivacia bunky presunie v jej smere.

Pohyb v zosite 15



Stipec A B Hh
Riadok 1 B e -

SIE=E]-ariy
Harok1
Harok2
Harok3
Harok4
Harok5
£ Mazvy oblast-
@ Oblasti databazy
F’ Prepojenej oblast
@ Obrazok
\% Objekty OLE
|=| Poznamky
@ Grafické objekty

4 ([40

Pomocony stbar (aktivny) w

Obrazok 10: Okno navigatora v programe Calc
* Pomocou klavesov Home, End, Page Up a Page Down
- Home aktivuje prva bunku v riadku.
- End aktivuje posledna bunku vpravo, ktord na danom riadku obsahuje udaje.
- Page Down aktivuje bunku o jednu obrazovku nadol.
- Page Up aktivuje bunku o jednu obrazovku nahor.

Prechod medzi harkami

Harky v zoSite su navzajom nezavislé, m6zeme ich vSak prepojit vytvorenim odkazu z jedného na
druhy. Na prechod medzi harkami v zoSite mézeme pouzit' tri spdsoby:

* Pomocou navigatora — harok otvorime dvojkliknutim na zoznam héarkov v navigatore
(obrazok 10).

* Pomocou klavesnice — stlacenim kombinacie klavesov Ctrl+Page Down sa presunieme
na harok vpravo a pomocou Ctrl+Page Up na harok vlavo.

*  Pomocou mysi — kliknutim na zalozku harku v spodnej €asti zoSita prejdeme do daného
harku.

Ak mame v zoSite vela harkov, niektoré zalozky mézu byt skryté za vodorovnym posuvacom
v dolnej Casti obrazovky. V tomto pripade:

* VyuZijeme Styri tlaCidla nalavo od zéloZiek a posunieme harky tak, aby boli viditelné
(obrazok 11).

* Ak nie su zobrazené zalozky vSetkych harkov, m6Zeme posunut lavy okraj posuvaca.

¢ Kliknutim pravym tlacidlom mysi na ktorukolvek Sipku vlavo od zaloZiek sa otvori
kontextova ponuka, v ktorej mézeme harok vybrat (obrazok 12).

Ak do zosita vlozime novy harok, Calc na jeho pomenovanie automaticky pouzije
nasledujuce Cislo v poradi. Umiestnenie nového harka zavisi na polohe

Poznamka aktualneho héarka, a tak sa Cislovanie harku nemusi zhodovat’ s jeho numerickym
poradim. Preto sa odporuca harky pomenovat, vdaka ¢omu budu lahSie
identifikovatelné.
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Prejst' na prvy harok

Prejst’ na predchadzajuci harok
Prejst na nasledujiaci harok
Prejst na posledny harok

Harokl ', Ha meJ{HérukS arok4 J{Hérukﬁ J(_PU <
Harok 2 / 10 Predvoleng

/
ZaloZzky harkov

Obrazok 11: Pouzitie zaloZiek harkov

38
39

AN

— | » |Harok1
Harok2
Harok3
Harok4
h%;mmkl J,(Hémkz J{Héruk?r J(Hérulﬂ F

Harok 1/ 5
Obréazok 12: Kliknutie pravym tlacidlom mysi na Sipku

Pohyb pomocou klavesnice

V harku sa mdZeme pohybovat' aj pomocou kldvesov alebo pomocou ich kombinacie. Pod
kombinaciou rozumieme stlaCenie viacerych klavesov naraz, ako je napriklad kombinacia
Ctrl+Home, pomaocou ktorej prejdeme do bunky Al. V tabulke Tabulka 1 je uvedeny zoznam
klavesov a ich kombinacii, ktoré mdézZzeme pouzit' na pohyb v harku.

Tabulka 1. Pohyb medzi bunkami pomocou klavesnice

Klavesova
skratka

—

—

;
)
Ctrl+ -

Pohyb medzi bunkami

Presunie aktivaciu o jednu bunku doprava
Presunie aktivaciu o jednu bunku dolava
Presunie aktivaciu o jednu bunku nahor
Presunie aktivaciu o jednu bunku nadol

Ak je aktivna bunka prazdna, aktivacia sa presunie do prvej obsadenej bunky
vpravo.

Ak aktivna bunka obsahuje Udaje, aktivacia sa presunie do poslednej
obsadenej bunky v aktualnom bloku Gdajov vpravo.

Ak vpravo od aktivnej bunky nie su Ziadne Udaje, aktivacia sa presunie do
poslednej bunky v riadku.

Pohyb v zosite
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Klavesova
skratka

Ctri+ —

Ctrl+1

Ctrl+1

Ctrl+Home

Ctrl+End

Alt+Page Down
Alt+Page Up
Ctrl+Page Down

Ctrl+Page Up

Tab
Shift+Tab
Enter

Shift+Enter

Pohyb medzi bunkami

Ak je aktivna bunka prazdna, aktivacia sa presunie poslednej obsadenej
bunky vlavo.

Ak aktivna bunka obsahuje Udaje, aktivacia sa presunie do prvej obsadenej
bunky v aktualnom bloku Udajov vlavo.

Ak vlavo od aktivnej bunky nie su Ziadne Udaje, aktivuje sa prva bunka
v riadku.

Ak je aktivna bunka prazdna, aktivacia sa presunie prvej obsadenej bunky
smerom nahor.

Ak aktivha bunka obsahuje Udaje, aktivacia sa presunie do zhora prvej
obsadenej bunky v aktualnom bloku udajov.

Ak nadol od aktivnej bunky nie st Ziadne Udaje, aktivacia sa presunie do
poslednej bunky v stlpci.

Ak je aktivna bunka prazdna, aktivacia sa presunie prvej obsadenej bunky
smerom nadol.

Ak aktivha bunka obsahuje Udaje, aktivacia sa presunie do zdola poslednej
obsadenej bunky v aktualnom bloku Udajov.

Ak nadol od aktivnej bunky nie st Ziadne Gdaje, aktivacia sa presunie do
poslednej bunky v stlpci.

Aktivuje bunku Al v rovhakom harku.

Aktivuje bunku v pravom dolnom rohu obdiZnikovej oblasti, ktora v harku
ohranicuje vSetky obsadené bunky.

Aktivuje bunku o jednu obrazovku doprava (ak je to mozné)
Aktivuje bunku o jednu obrazovku dolava (ak je to mozné)

Aktivuje naposledy aktivovanu bunku v nasledujucom harku vpravo, ak taky
harok existuje.

Aktivuje naposledy aktivovanu bunku v predchadzajicom harku vlavo, ak taky
harok existuje.

Presunie aktivaciu o jednu bunku vpravo
Presunie aktivaciu o jednu bunku viavo
O jednu bunku nadol (ak nebolo pouzivateflom zmenené)

O jednu bunku nahol (ak nebolo pouzivatefom zmenené)

Pohyb v zosite
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Prispésobenie klavesu Enter

Smer, ktorym sa po stlaceni klavesu Enter aktivacia bunky presunie, méZzeme nastavit pomocou

ponuky Nastroje > MozZnosti > LibreOffice Calc > VSeobecné. Z roletovej ponuky zvolime smer,

ktorym sa ma aktivacia presunut. Nastavenie iného ako predvoleného smeru presunu méze byt
uzito€né v niektorych suboroch alebo typoch udajov. Klaves Enter méze byt pouzity aj na

prepinanie reZzimu Uprav. Prvé dve volby v Casti Nastavenia vstupu (obrazok 13) umoZziuju zmenit

nastavenie klavesu Enter.

Nastavenia vstupu
Stlacenie klavesu Enter presunie vyber
[ ] stlafenie kavesu Enter prepne do refimu tprav
[ ] Roziirit' formatovanie
[ ] Rozéiit edkazy pri veunuti novyich stipcov/riadkoy
Zvyraznit viber v hlavitkach stipcov friadkov
[ ] Pousit' miery tiadiarne pri formatovani textu

Zobrazit' upozornenie pred prepisom dat pocas vidadania
Poufit’ spravanie kurzora pri pohybe zo starSej verzie

Obréazok 13: Prispbsobenie klavesu Enter

Vyber poloZiek v harku

Vyber buniek

Jedna bunka

Kliknutim lfavym tlaCidlom my3i na bunku. Svoju volbu si mézZeme overit v poli nazvu na paneli
vzorcov (obrazok 2 na strane 8).

Suavisla oblast buniek
Oblast buniek m6zeme vybrat pomocou klavesnice alebo mysi.

Ked chceme oblast buniek vybrat pomocou tahania mysi:

1) Klikneme na bunku, ktora ma byt v rohu oblasti.

2) Stlacime a drzime lavé tlacidlo mysi.

3) Presunieme kurzor mySi po obrazovke.

4) Ked je zvyraznend pozadovana oblast, lavé tlacidlo mysi pustime.
Ked chceme oblast buniek vybrat bez tahania mysi:

1) Klikneme na bunku, ktora ma byt v rohu oblasti.

2) Presunieme kurzor mySi do opac¢ného rohu oblasti buniek.

3) Pridrzime klaves Shift a klikneme lavym tlaCidlom mysi.

Viyber poloZiek v harku
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Suvislu oblast buniek mézeme vybrat' aj tak, Ze najskér klikneme do pola Rezim
vyberu v stavovom riadku (obrazok 4 na strane 10), v ponuke zaSkrtneme
RozSirit’ vyber a nasledne klikneme do opacného rohu oblasti, ktord chceme
vybrat. Nasledne treba v tejto ponuke opat nastavit' Standardny vyber, lebo

v opacnom pripade kliknutim na bunku budeme aj nadalej nechcene menit
velkost vybranej oblasti namiesto obvyklého vyberu bunky.

Tip

Ked chceme vybrat oblast buniek bez pouzitia mysi:
1) Pomocou Sipok nastavime bunku, ktora ma byt v rohu oblasti.
2) Pridrzime klaves Shift a pomocou Sipok vyberieme oblast.

Oblast buniek je mozné vybrat aj priamym z&pisom do pola nazvu. Klikneme do
pola nazvu na paneli vzorcov (obrdzok 2 na strane 8). Do pola zadame adresu

Tip lavej hornej bunky, za fou dvojbodku (:), a potom adresu pravej dolnej bunky
vyberanej oblasti. Ak napriklad chceme vybrat rozsah buniek od bunky A3 po
bunku C6, zadame A3:C6 a stlaCime klaves Enter.

Nesuvisla oblast’ buniek
1) Vyberieme bunku alebo oblast’ buniek pomocou jednej z predchadzajucich metéd.
2) Presunieme kurzor mySi nad dalSiu bunku alebo nad rohovu bunku dalSej oblasti.

3) Pridrzime klaves Ctrl a klikneme na bunku alebo klikneme na rohovu bunku a tahanim
vyberieme pridavanu oblast.

4) Postup opakujeme, pokym je to potrebné.
Vyber stipcov a riadkov

Jeden stipec alebo riadok
Ked chceme vybrat jeden stipec, klikneme na jeho hlavi¢ku (obrazok 1 na strane 7).

Ked chceme vybrat jeden riadok, klikneme na jeho hlavicku.

Viacero stipcov alebo riadkov

Ked chceme vybrat viacero stipcov alebo riadkov vedla seba:
1) Klikneme na prvy stipec alebo riadok vo vyberanej skupine.
2) Pridrzime klaves Shift.
3) Klikneme na posledny poZadovany stipec alebo riadok.

Ked chceme vybrat viacero nesuvislych stipcov alebo riadkov:
1) Klikneme na prvy stipec alebo riadok vo vyberanej skupine.
2) Pridrzime klaves Citrl.
3) Klikneme na poZadované stipce alebo riadky, pricom klaves Ctrl stale drzime.

Cely harok

Ked chceme vybrat cely harok, klikneme na pole medzi hlavickou stipca A a hlavickou riadka 1
(obrazok 14), stlaCime kombinaciu klavesov Ctrl+A alebo v hlavnej ponuke zvolime Upravit’ >
Vybrat’ vSetko.

Viyber poloZiek v harku
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\Wh rat' vietky
bunky

Obrazok 14: Pole na vyber celého harku

Vyber harkov

Vybrat' m6Zzeme jeden alebo aj viacero harkov. Vyber viacerych harkov méze byt vyhodny, ak
chceme urobit zmeny naraz v mnohych harkoch.

Jeden harok
Klikneme na zaloZku harku, ktory chceme vybrat. Farba tejto zaloZky sa zmeni na bielu.

Viacero harkov suvisle

Ked chceme vybrat viacero harkov suvisle za sebou:
1) Klikneme na zalozku prvého pozadovaného harku.
2) Kurzor mySi presunieme nad zaloZku posledného pozadovaného harku.
3) Pridrzime klaves Shift a na zalozku klikneme.

4) Farba vsetkych zaloZiek medzi tymito dvoma zaloZkami sa zmeni na bielu (predvolené
spravanie). Kazda akcia, ktor odteraz vykoname, ovplyvni vSetky vybrané harky.

Viacero harkov nesuvisle
Ked chceme vybrat viacero harkov, ktoré nie su suvisle za sebou:
1) Klikneme na zalozku prvého pozadovaného harku.
2) Kurzor mysi presunieme nad zaloZku nasledujuceho poZzadovaného harku.
3) Pridrzime klaves Ctrl a na zalozku klikneme.
4) Postup opakujeme, pokym je to potrebné.

5) Farba vSetkych vybranych zaloZiek sa zmeni na bielu (predvolené spravanie). Kazda akcia,
ktoru odteraz vykoname, ovplyvni vSetky vybrané harky.

VSetky harky

Vsetky harky m6zeme vybrat tak, Ze klikneme pravym tlacidlom mySi na zaloZzku jedného harku a
v kontextovej ponuke zvolime Vybrat’ vSetky harky.

Praca so stipcami a riadkami

Vkladanie stipcov a riadkov

Ked vkladame novy stipec, vlozi sa viavo od vybraného stipca. Ked vkladame
novy riadok, vlozZi sa nad vybrany riadok.

Poznamka Bunky v novych stipcoch alebo riadkoch budu formatované tak, ako
zodpovedajuce bunky v stlpci alebo riadku pred alebo nad novym vioZzenym
stlpcom alebo riadkom.

Jeden stipec alebo riadok
Pomocou ponuky VloZit"
1) Vyberieme bunku, stipec alebo riadok, kam chceme vloZit novy stipec alebo riadok.
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2) Zvolime VloZit' zvolime bud VloZit > Stipce alebo VloZit' > Riadky z hlavnej ponuky.

Pomocou mysi:
1) Vyberieme bunku, stipec alebo riadok, kam chceme vloZit novy stipec alebo riadok.
2) Klikneme pravym tlacidlom mysi na hlavi¢ku stipca alebo riadka.
3) V kontextovej ponuke zvolime bud VloZit’ stipec vlavo alebo VloZit riadok nad.

Viacero stipcov alebo riadkov

Namiesto vkladania jednotlivych stipcov alebo riadkov méZeme vloZit' viacero stipcov alebo riadkov
naraz.

1) Vyberieme poZzadované stipce alebo riadky podla ¢asti ,Viacero stipcov alebo riadkov* na
strane 20.

2) Pokragujeme rovnako ako pri vkladani jedného stipca alebo riadka.

Odstrafiovanie stipcov a riadkov

Jeden stipec alebo riadok
Zmazat jeden stipec alebo riadok:
1) Vyberieme bunku v stipci alebo riadku, ktory chceme odstranit.

2) Zvolime Upravit' > Zmazat' bunky v hlavnej ponuke alebo klikneme pravym tlacidlom mysi
a v kontextovej ponuke zvolime Zmazat'.

3) V okne Zmazat' bunky zvolime pozadovani moZnost (obrazok 15).

Imazat’ bunky E|
ybe:
En
) Posunit’ bunky hore
(= Posunut bunky viave: Truit |
i) Zmazat cely riadok{y)
) Zmazat cely stipec(e) Pomocnik

Obréazok 15: Dialégové okno Zmazat bunky

Alternativna moznost’
1) Klikneme na hlavi¢ku riadka alebo stipca, &im riadok alebo stipec vyberieme.

2) Zvolime Upravit’ > Zmazat bunky v hlavnej ponuke alebo klikneme pravym tlacidlom mysi
a v kontextovej ponuke zvolime Zmazat’ stlpce alebo Zmazat' riadky.

Viacero stipcov alebo riadkov
Viacero stipcov alebo riadkov zmazeme:

1) Vyberieme poZzadované stipce alebo riadky podla &asti ,Viacero stipcov alebo riadkov* na
strane 20.

2) Zvolime Upravit’ > Zmazat bunky v hlavnej ponuke alebo klikneme pravym tlacidlom mysi
a v kontextovej ponuke zvolime Zmazat' stipce alebo Zmazat' riadky.
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Praca s harkami

Vlozenie nového harku

Klikneme na ikonu VloZit' harok &HE. Tymto sa novy harok vloZi za posledny harok bez otvarania
dialdgového okna Vlozit harok. V nasledujicom postupe sa otvori okno Vlozit’ harok (obrazok
16), v ktorom mdzeme zadat polohu nového harku, pridat viac ako jeden harok, novy harok
pomenovat alebo novy harok nacitat’ zo suboru.

1) Vyberieme harok, kam chceme novy harok vlozit, a zvolime Vlozit' > Harok v hlavnej
ponuke.

2) Vyberieme harok, kam chceme novy harok vlozit, a v kontextovej ponuke zvolime Vlozit’
harok.

3) Klikneme na prazdne miesto za zalozkami harkov.

4) Pravym tlaCidlom mysSi klikneme na prazdne miesto za zaloZkami harkov a v kontextovej
ponuke zvolime Vlozit" harok.

Vlozit harok

Poloha

() Za aktudliny harok
e | pomoank |
(#) Novy harok
Pocetharkov |1 &

MNazowv: |Hérnk4 |
(") Zo siboru

Obrézok 16: Dialégové okno VioZit harok

Presuvanie a kopirovanie harkov

Harky je mozné presuvat a kopirovat' v rdmci toho istého zoSita bud pomocou mysSi alebo
pomocou dialégového okna Presunut/kopirovat’ harok. Na kopirovanie harku do iného zoSita
treba pouzit okno Presunut/kopirovat’ harok.

Presuvanie pomocou mysi

Ked chceme harok presunut na iné miesto v rovnakom zosite, uchopime ho za jeho zalozku
stlatenim lavého tlacidla mysi, presunieme ju dolava alebo doprava a na novom mieste tlacidlo
mysSi uvolnime.

Ked chceme harok skopirovat na iné miesto v zoSite, po€as presuvania zalozky harku pridrzime
klaves Ctrl (alebo klaves Option v systémoch Mac). Kurzor mysi sa méze zmenit na znamienko
plus v zavislosti na nastaveni operacného systému.
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Pomocou dialégového okna

Okno Presunut/kopirovat’ harok (obrazok 17) umoziuje zadat, ¢i harok kopirujeme do
rovnakého alebo iného zoSita, jeho polohu v zoSite, ako aj nazov presunutého alebo
skopirovaného harka.

1) V aktualnom zoSite klikneme pravym tlacidlom mySi na zaloZzku harku, ktory chceme
kopirovat alebo presunut, a zvolime Presunut/kopirovat harok v kontextovej ponuke
alebo Upravit’ > Harok > Presunut/kopirovat’ v hlavnej ponuke.

2) V okne zvolime Presunut’, ak chceme harok presunut, alebo Kopirovat', ak ho chceme
skopirovat.

3) V roletovej ponuke Do dokumentu zvolime zoSit, do ktorého chceme harok umiestnit.
MO6zZe to byt rovnaky zoSit, iny otvoreny zoSit, alebo méZeme vytvorit novy zoSit.
4) V polozke Vlozit' pred zvolime, kam chceme harok umiestnit’,

5) Do pola Novy nazov zadame novy nazov harku, ak ho chceme zmenit. Ak ho nezadame,
Calc pouzije predvoleny nazov (Harokl, Harok2, atd).

6) Kliknutim na OK potvrdime nastavenia a okno zatvorime.

Upozornenie

7o\
4

Pokial prestivame alebo kopirujeme do iného zoSita, m6ze vzniknut konflikt so
vzorcami prepojenymi v pévodnom zoSite do inych harkov.

Presunut/kopirovat’ harok

(%) Presunat’ ) Kopirovat’

Umiestnenie
Do dokumentu

Pomocny subor [priblizng] (aktudlny dokument) — »

VloZit" pred

Harok2

Harok3

Harok4

Haroks

Haroks

- presun na koniec -

Novy nazowv
Harok1

Pomocnik l [ QK l I Zrusit’

Obréazok 17: Dialégové okno Presunut/kopirovat’ harok

Odstranovanie harkov

Ak chceme odstranit’ jeden harok, klikneme pravym tlacidlom mySi na jeho zalozku a v kontextovej
ponuke zvolime Zmazat harok alebo v hlavnej ponuke zvolime Upravit' > Harok > Zmazat'.
Kliknutim na Ano odstrafovanie potvrdime.
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Ak chceme zmazat' viacero harkov, vyberieme ich (pozri ,Vyber harkov“ na strane 21), potom na
jednu z vybranych zéloziek klikneme pravym tlacidlom mySi a z kontextovej ponuky zvolime
Zmazat harok alebo z hlavnej ponuky zvolime Upravit' > Harok > Zmazat'. Kliknutim na Ano
odstrafiovanie potvrdime.

Premenovavanie harkov

Predvoleny nazov pre pridany harok je HarokX, kde X je Cislo pridavaného harka. Takéto nazvy su
pri malom pocte harkov v zosite vhodné, no pri velkych poctoch harkov st neprehladné a je lepSie
harky pomenovat inak.

Ked chceme harok premenovat, méZeme pouZit jeden z nasledujucich spésobov:

e Zadadme nézov do textového pola Nazov pri jeho vytvarani pomocou dialégového okna
Vlozit harok (obrazok 16 na strane 23).

¢ Klikneme pravym tlacidlom mysi na zalozku harku, v kontextovej ponuke zvolime
Premenovat’ harok a nahradime stucasny ndzov novym nazvom.

* Dvojklikneme na zéloZku hérku, ¢im otvorime dialégové okno Premenovat’ harok.

Nazov harku sa musi zacinat pismenom alebo Cislom, iné znaky vratane medzery
nie st povolené. Ostatné znaky mozu byt pismeno, Cislica, medzera alebo
podciarkovnik. Pri pokuse o priradenie neplatného nazvu sa zobrazi chybova
sprava.

Poznamka

Prehliadanie udajov v programe Calc

Zmena zobrazenia dokumentu

Funkciu lupy je moZné pouZzit na zmenu mierky zobrazenia, teda na zobrazenie vacsieho alebo
mensieho poctu buniek v okne. Viac informacii o lupe sa nachadza v kapitole 1, Predstavujeme
LibreOffice.

Ukotvenie riadkov a stipcov

Ukotvenie uzamkne urcity pocCet riadkov v hornej Casti harku, urcity poCet stipcov v lavej ¢asti
harku alebo obe naraz. Ked potom rolujeme harok, ukotvené stlpce a riadky zostanu stale
zobrazené.

Obréazok 18 zobrazuje niekolko ukotvenych riadkov a stipcov. Na obrazku vidime hrubsiu
vodorovnu Ciaru medzi riadkami 4 a 5 a hrubsiu zvislu Ciaru medzi stlpcami C a D, ktoré vymedzuju
ukotvené oblasti. Riadok 5 az riadok 494 a stlpec D aZ stlpec P boli zrolované mimo strany.

A | B | c | R
i Kraj Okres Meno
2 |Banskobystricky kraj Banska Bystrica  Badin
3 |Banskobystricky kra] Banska Bystrica  BalaZe
435 |Bratislavskoy kra Malacly Studienka
496 |Bratislavskoy kra| Malacly Stupava
Obrazok 18: Ukotvené riadky a stlpce

Ukotvenie riadkov alebo stipcov

1) Klikneme na hlavicku riadka, nad ktory chceme vlozit bod ukotvenia, alebo na hlavicku
stlpca, pred ktory chceme vlozit bod ukotvenia.
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2) V hlavnej ponuke otvorime polozku Okno > Ukotvit'. Zobrazi sa hrubSia Ciara, ktora
indikuje polohu ukotvenia.

Ukotvenie riadkov a stipcov

1) Klikneme na bunku, ktora mé byt tesne pod vodorovnym ukotvenim a zarovern tesne za
zvislym ukotvenim.

2) V hlavnej ponuke otvorime polozku Okno > Ukotvit'. Zobrazi sa hrubSia Ciara, ktora
indikuje polohu ukotvenia.

Zrusenie ukotvenia

V hlavnej ponuke zvolime polozku Okno a v nej zrusime volbu Ukotvit'. Ciary indikujice ukotvenie
zmizna.

Rozdelenie obrazovky

Druhy spdsob, ako zmenit zobrazenie harka, je rozdelenie obrazovky (pouZiva sa aj nazov
,fozdelenie okna“). Obrazovka sa da rozdelit vodorovne, zvislo alebo oboma sp6sobmi naraz, ¢im
mdzZeme sucCasne zobrazit az Styri Casti harku. Priklad je zndzorneny na obrazku 19, pricom
rozdelenie je indikované zvyraznenym oramovanim buniek.

PreCo by sme to mali pouzivat? Predstavme si velky harok, v ktorom je v jednej €asti bunka

s Cislom, pouzivanym troma vzorcami v inych bunkach. Pomocou techniky rozdelenia obrazovky
mdZeme umiestnit bunky obsahujuce Cisla do jednej €asti a zvySné bunky so vzorcami do inych
Casti. Potom m6zeme menit Cisla v bunkach a sledovat, aky vplyv to ma na vysledok vzorcov.

. ©

1 . .
Nazev Delka —
Z M

3 1 2
48 |A Whiter Shade Of Pale E6| 4
45 |A World Without You (Michelie) 3a0]
50 |Abba medley 400 4
51 |Abbature 4:05) 4

Obrézok 19- I;riklad rozdelenia obrazovky )

Vertikalne alebo horizontalne rozdelenie obrazovky

1) Klikneme na hlavicku riadka, nad ktory chceme vloZit' bod rozdelenia, alebo na hlavicku
stlpca, pred ktory chceme vlozit bod rozdelenia.

2) V hlavnej ponuke zvolime Okno > Rozdelit. Medzi riadkami a stipcami za zvyraznia okraje
buniek, ¢o indikuje polohu ukotvenia (obrazok 20).

3) Alternativna moznost’

« Ak chceme obrazovku rozdelit len vodorovne, mézeme mySou uchytit maly obdiZnik
s vodorovnou &iarkou, ktory je umiestneny nad zvislym postvacom, a posunut ho pod
bunku, pod ktort chceme umiestnit rozdelenie. ObdiZnik sa pri postvani zmeni na sivi
rozdelovaciu Ciaru.

« Ak chceme obrazovku rozdelit len zvisle, mdZeme my3ou uchytit maly obdiznik so
zvislou Ciarkou, ktory je umiestneny vpravo od vodorovného posavaca, a posunut ho
napravo od bunky, za ktorli chceme umiestnit rozdelenie. Obdiznik sa pri postvani zmeni
na sivl rozdelovaciu Ciaru.
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Vertikalne a horizontalne rozdelenie obrazovky

1) Klikneme na bunku, ktora ma byt tesne pod vodorovnym a zaroven tesne za zvislym
rozdelenim.

2) V hlavnej ponuke zvolime Okno > Rozdelit. Medzi bunkami sa zobrazi siva Ciara, ktora
indikuje polohu rozdelenia.

M N o) P | A BE C [~

Utorok 07. 01. 2014| 34719 12| 19
Streda 08. 01. 2014] 34728 90 13
Stvrtok 09. 01. 2014 34737 90 13
Piatok 10. 01. 2014] 34751 14] 18
Sobota 11. 01. 2014] 34765 14] 18
Medela 12. 01. 2014] 34782 17 18
Pondelok 13. 01. 2014] 34793 11] 18
Utorok 14. 01. 2014] 34806 13] 18
Streda 15. 01. 2014] 34814 B 19w

Celkom za rok: 044 -
& za defi: 12,59

Obréazok 20: Priklad rozdelenia obrazovky

Odstranenie rozdelenia
Ked chceme rozdelenie obrazovky zrusit, pouZijeme jednu z tychto moznosti:

* MySou postupne uchopime deliace Ciary a presunieme ich spat na pdvodné miesta na
konci posuvacov.

* V hlavnej ponuke zvolime poloZzku Okno a v nej zruSime volbu Rozdelit'.

Zadavanie udajov pomocou klavesnice

VacsSina Udajov sa v programe Calc da zadat pomocou klavesnice.

Cisla

Klikneme na bunku a napiSeme cCislo pomocou numerickych klavesov v hlavnej alebo v numerickej
Casti klavesnice. Cisla su Standardne zarovnané na pravu stranu.

Zaporné cisla
Ked' chceme zadat' zaporné ¢islo, bud napiSeme znamienko minus (=) rovno pred Cislo alebo pred
lavu zatvorku, ako v tomto priklade: —(1234). Vysledok je v oboch pripadoch rovnaky: —1234.

Uvodné nuly

Ak chceme pri zadavani Cisel v bunke zachovat minimalny pocet €islic, ako napriklad 0012, je
potrebné zadat pocet Gvodnych nul podla nasledujiceho navodu:

Metoda 1
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1) Vyberieme bunku a nasledne na nu bud klikneme pravym tlacidlom mysi a v kontextove;j
ponuke zvolime Formatovat’ bunky, v hlavnej ponuke zvolime Format > Bunky, alebo
pouzijeme klavesovu skratku Ctr/+1. Otvori sa okno Formatovat’ bunky (obrazok 21).

Formatovat’ bunky E'
Cisla Pismn Efekty pre pismo | Zarovnanie |Ordmovanie |Pozadie |Ochrana bunky
Kategoria Format Jazyk
|Preduulené - slovendna A
Percento -1234 E
Mena -1234,12 =
Datum -1234
Eae -1234,12
Vededkd _i gj’éz
Zomok | 133412 1234,57
Logicka hodnota W i W
MoZnosti

Desatinné miesta [] Zaporpé &sla fervend
Uvodné nuly [ ] oddefovat tisicov

Formatovaci kod

Standard

Ok ll Zrusit’ ll Pomocnik ll Obnoyit’

Obrézok 21: Dialégové okno Formétovat bunky — karta Cisla

2) Zvolime kartu Cisla a v nej zvolime Cislo v zozname Kategéria.

3) Nizsie vo volbe MoZnosti > Uvodné nuly zadame minimalny pozadovany pocet Ciselnych
znakov. Napriklad, ak pozadujeme minimalne Styri znaky, zadame 4. Cisla s mensim
poctom znakov ako 4 sa potom zobrazia s Uvodnymi nulami, napriklad z 12 sa stane 0012.

4) Klikneme na OK. Cislo si v3ak interne zachovéa svoj bezny format, a tak ho aj bude
program vyhodnocovat, pokial bude pouzité ako argument vo funkciach alebo vzorcoch.

Met6da 2
1) Vyberieme bunku.

2) Otvorime postranny panel (Zobrazit' > Postranny panel) a klikneme na ikonu Otvorit’
pole (+), ¢im otvorime pole Format ¢isla.

3) V zozname Kategéria zvolime polozku Cislo.
4) Hodnotu Uvodné nuly nastavime na 4. Zmena forméatovania sa prejavi okamzite.
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=l Format cisla L]
Kategaria:

VEeobeme W

123 % E ABLC

Desatinné miesta: Uvodné nuly:

2 ¥ 4 3

[ ] Zéporné &sla Eervend
[ ] oddelovat tisicov

Obrazok 22: Nastavenie uvodnych nual

Ak Cislo zadame s Gvodnymi nulami, napriklad 01481, bez toho, aby sme najskor nastavili
parameter Uvodné nuly, tak ich LibreOffice automaticky odstrani. Ak chceme Gvodné nuly
v zadadvanom Cisle zachovat:

1) Pred Cislom napiSeme apostrof ('), napriklad '01481.

2) Aktivujeme int bunku. Apostrof sa automaticky skryje, ivodné nuly sa zachovaju a €islo sa
skonvertuje na text, ktory je zarovnany dolava.

Cisla ako text
Cisla méZzeme ako text zadat' jednym z nasledujtcich spésobov:
Metéda 1
1) Vyberieme bunku a nasledne na fiu bud klikneme pravym tlacidlom mySi a v kontextovej

ponuke zvolime Formatovat’ bunky, v hlavnej ponuke zvolime Format > Bunky, alebo
pouZzijeme klavesovu skratku Ctrl+1. Otvori sa okno Formatovat’ bunky (obrazok 21).

2) Overime si, &i je zobrazena karta Cisla a na nej zvolime Text zo zoznamu Kategéria.
3) Klikneme na OK. Cisla sa skonvertuji na text, ktory je predvolene zarovnany viavo.

Metéda 2
1) Vyberieme bunku.

2) Otvorime postranny panel (Zobrazit’ > Postranny panel) a klikneme na ikonu Otvorit’
pole (+), ¢im otvorime pole Format €isla.

3) V zozname Kategéria zvolime polozku Text. Zmena formatovania sa prejavi okamzite.

4) Klikneme na bunku, kam Cislo zadavame. Zadame cislo a zruSime aktivaciu bunky
(klikneme niekde inde), aby sa forméatovanie pouZzilo.

Cisla, ktoré boli skonvertované na text, budu v3etkych vzorcoch v zoSite

Poznamka vyhodnotené ako nula. Funkcie vo vzorcoch textové poloZzky ignoruja.

Text

Klikneme na bunku a napiSeme text. Text je Standardne zarovnany na favu stranu.

Datum a cas

Vyberieme bunku a zadame datum alebo cas.
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Jednotlivé Casti datumu je mozné oddelovat bodkou (15.10.2013 alebo 15.10.13), spojovnikom
(len 15-10) alebo mozZno pouZit text (15. oktober 2013), pricom bodka za dfiom nie je povinna a
rok méze byt zadany Styrmi alebo dvomi €islicami alebo ho moZno aj vynechat. Format datumu sa
po zadani automaticky zmeni na predvoleny format.

Prvky ¢asu oddelujeme dvojbodkou (13:45 alebo 13:45:20). Formét ¢asu sa po zadani
automaticky zmeni na predvoleny format.

Na zmenu forméatu datumu a €asu, ktory Calc pouZiva, pouZijeme nasledujlci postup:

Metéda 1
1) Vyberieme bunku a nasledne na fiu bud klikneme pravym tlacidlom mySi a v kontextovej
ponuke zvolime Formatovat’ bunky, v hlavnej ponuke zvolime Format > Bunky, alebo
pouZzijeme klavesovu skratku Ctri+1. Otvori sa okno Formatovat’ bunky (obrazok 21).

2) Overime si, &i je zobrazena karta Cisla a na nej zvolime D&tum alebo Cas zo zoznamu
Kategdria.

3) Pozadovany format zvolime v zozname Format.
4) Klikneme na OK.

Met6da 2
1) Vyberieme bunku.

2) Otvorime postranny panel (Zobrazit’ > Postranny panel) a klikneme na ikonu Otvorit’
pole (+), ¢im otvorime pole Format €isla.

3) V zozname Kateg®dria zvolime polozku Datum alebo klikneme na ikonu Datum pod
zoznamom.

4) Klikneme na tlacidlo Viac mozZnosti na titulnej liSte pola, ¢im otvorime dialégové okno
Formatovat' bunky.

5) Pozadovany format zvolime v zozname Format.
6) Klikneme na OK.

=l Format cisla

Kateqgdria:

Viac moinost
o

123 % iy

Desatinné miesta: Uvodné nuly:

ABC

-E

Obréazok 23: Vyber datumu a Viac moznosti

MozZnosti automatickej opravy

Calc pocas zadavania udajov automaticky robi vela oprav, pokial ich vykonavanie nevypneme.
Automatické opravy mdzeme zrusit' stlatenim Ctrl+Z alebo jednoducho prepisanim automaticky
opraveného textu pozadovanym.

Ak chceme zmenit nastavenia automatickej opravy, v hlavnej ponuke zvolime Nastroje >
MoZnosti automatickej opravy, ¢im sa otvori okno Automatické opravy (obrazok 24).
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Nahradit

Na tejto karte mdZzeme upravit tabulku nahrad pre automatickd korekciu chyb alebo pre nahradu
skratiek.

Vynimky
Tu zadame skratky alebo iné kombinacie znakov, ktoré sa nemaju automaticky nahradzat.

Automaticke opravy E'

Mahrady a vynimky pre jazvk: |chwenﬁna b |

Mahradit’ hffrnimky MoZnosti |Lokalizované moZnosti
Nahradit’ nasledovnym textom: Iba text
- | |- | Novy
- - N
© ® Odstranit’
(e) € B
) ®
{tm) ™
12 12
1/4 s
34 34
abz aby
artd. ArtD
bc. Bc.
besplatny bezplatny
bizardny bizarny
Bratilzava Bratislava
Bratisalva Bratislava
bze bez
ceky cely
Cennina CEnina
ceny cenny W

Ok l I Zrusit’ ] I Pomocnik ] ’ Obnowit’

Obréazok 24: Okno Automatické opravy

MoZnosti
Na tejto karte m6zeme urcit, ktoré opravy sa maju vykonavat pocas pisania.

Lokalizované mozZnosti

Tu mdzeme Specifikovat' moznosti automatickych oprav pre Gvodzovky a dalSie moznosti,
Specifické pre jednotlivé jazyky.

Obnovit’
Kliknutim na Obnovit nastavime zmenené hodnoty na predvolené hodnoty programu LibreOffice.

Vypnutie automatickych zmien

Niektoré automatické zmeny sa pri zadavani textu pouZziju az po stlaCeni medzernika. Tento

typ zmien m6zeme zapnut alebo vypnut. V hlavnej ponuke zvolime Nastroje > Obsah bunky >
Automatické dopliiovanie textu alebo zruSime zaSkrtnutie tejto volby.
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Urychlenie zadavania udajov

Zadavanie udajov do harku méze byt velmi pracne, program Calc vSak poskytuje niekolko
nastrojov, ktoré pracu ulahcia.

Zakladnou moznostou je presuvanie obsahu jednej bunky do druhej pomocou mysi. Mnohi
pouzivatelia za uzito€na povazuju funkciu Automatické doplriovanie. Program Calc vSak obsahuje
aj niekolko nastrojov na zautomatizovanie vstupu, najma pri opakujucich sa vstupoch. Medzi ne
patri nastroj Vyplnenie, vyberové zoznamy a moznost zadavat Udaje do viacerych harkov
rovnakého zoSita.

PouZivanie nastroja Vyplnenie

Nastroj Vyplnenie sa pouZziva na duplikovanie existujuceho obsahu alebo na vytvorenie
postupnosti vo vybranej oblasti buniek (obrazok 25).

1) Vyberieme bunku, ktorej obsah chceme kopirovat, alebo z ktorého chceme vytvorit
postupnost.

2) Bez pustenia tlacidla mySi tahanim vyberieme oblast, alebo oblast’ vyberieme kliknutim na
jej poslednu bunku pri stla¢enom klavese Shift.

3) V hlavnej ponuke zvolime Upravit > Vyplnit' a smer, v ktorom chceme Udaje kopirovat
(Nahor, Nadol, Vlavo alebo Vpravo) alebo Postupnost'.
Druhou moZnostou je pouzit' zjednoduSeny postup.
1) Vyberieme bunku, ktorej obsah chceme kopirovat, alebo z ktorého chceme vytvorit
postupnost.
2) Kurzor presunieme nad StvorCek v jej pravom dolnom rohu. Kurzor zmeni tvar.

3) Stlacime lavé tlacidlo mySi a kurzor potiahneme smerom, v ktorom chceme bunky vyplnit.
Ak bunka obsahuje text, bunky sa v danom smere vyplnia rovnakym textom. Ak bunka
obsahuije Cislo, bunky sa vyplnia postupnostou cisel.

Al:AS v| fx E S

Criginal
Crriginal
Criginal
Original

Original
Original
Original

Obrazok 25: PouZivanie nastroja Viyplnenie

Vypliiovanie postupnostou

Ak v hlavnej ponuke zvolime Upravit’ > Vyplnit' > Postupnost’, otvori sa okno Vyplnit’
postupnost’ (obrazok 26). V iom mdzeme zvolit poZzadovany typ postupnosti.
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Vyplnit’ postupnost E|
Smer Druh postupnosti Jednotka casu
() Nadol %) Aritmeticka Defi
Vpravo ) Geometridkd Pracovny den
) Nahor ) Datumova Mesiac
Viavo ) Automaticky Rok Pomocnik

Podatotna hodnota |32
Konedna hodn.

Prirastok 1

Obrazok 26: Dialégové okno Vyplinit postupnost’

* Smer — urCuje smer vytvarania postupnosti.

- Nadol - vo vybranej oblasti buniek vytvori postupnost’ smerom nadol s pouzitim
zadaného prirastku az po zadanu kone¢nu hodnotu.

- Vpravo — vo vybranej oblasti buniek vytvori postupnost smerom doprava s pouzitim
zadaného prirastku az po zadanu kone¢nu hodnotu.

- Nahor — vo vybranej oblasti buniek vytvori postupnost’ smerom nahor s pouzitim
zadaného prirastku az po zadanu kone¢nu hodnotu.

- Vlavo — vo vybranej oblasti buniek vytvori postupnost’ smerom dolava s pouZzitim
zadaného prirastku az po zadanu kone¢nu hodnotu.

* Druh postupnosti — uruje druh postupnosti

- Aritmeticka — vytvori aritmetickl postupnost’ so zadanym prirastkom a konec¢nou
hodnotou.

- Geometricka — vytvori geometrickl postupnost so zadanym prirastkom a kone¢nou
hodnotou.

- Datumova - vytvori datumovua postupnost’ so zadanym prirastkom a kone¢nou
hodnotou datumu.

- Automaticky — Vlytvori postupnost’ na zéklade udajov vo vyplnenych bunkach vybranej
oblasti. Funkcia pri vypiiiani vyuZiva prispésobitelné zoznamy. Napriklad, ak do prvej
bunky zadame 'januar’, postupnost sa doplni podla zoznamu, ktory je definovany
v LibreOffice > Nastroje > Moznosti > LibreOffice Calc > Zoradené zoznamy. Pri
automatickom vypliovani sa Calc snazi do postupnosti doplnit' hodnoty podla
zadaného vzoru. Napriklad, Ciselna postupnost 1,3,5 sa automaticky doplni Cislami
7,9,11,13 a datumy 01.01.99 a 15.01.99 sa doplnia datumami s dvojtyZdfiovym
odstupom.

* Jednotka &asu — v tejto Casti zvolime pozadovanu jednotku asu. Cast je aktivna len
pokial je vybrany Datum v €asti Druh postupnosti.

- Den — pouZzijeme, pokial chceme vytvorit sedemdriova datumovu postupnost.

- Pracovny deri — pouzijeme, pokial chceme vytvorit datumovul postupnost’ len
z pracovnych dni.

- Mesiac — pouzijeme, pokial chceme vytvorit postupnost z nazvov mesiacov.
- Rok - pouzijeme, pokial chceme vytvorit postupnost’ rokov.

* Pociato€na hodnota — pociatocna hodnota postupnosti. Tu méZzeme pouzit' ¢isla, datumy
a Casy.
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Koneéna hodnota — kone¢na hodnota postupnosti. Tu mézeme pouzit' isla, datumy a
Casy.
Prirastok — hodnota, ktora ur€uje zmenu prvkov postupnosti v zavislosti na jej type. Tieto

hodnoty mozno zadat, len ked je vybrana aritmeticka, geometricka alebo datumova
postupnost.

Moznosti - LibreOffice Calc - Zoradene zoznamy

LibreOffice

- .. z Polozk .
Mastavenie jazvka Po,Ut,5t,5t,Pi,50,Me

jamuar
= LibreOffice Calc Fondelok, Utorok, Streda, Stvrtok, Piatok,  |februar
Vieobecné 1,11, I00,T, W, VI, VI, VIIT, I¥ X, X1, ¥II marec Pridat’
Predvolené januar, februar, marec, apnil, maj,jon,jol, 4 apri

Zobrazit’ M
Vzorec jal
august
Zmeny september
Kompatibilita oktdber
Mriezka november
Tlac december

LibreOffice Base

Grafy

Internet

Kopirovat' zoznam z |5!-|érnk1.5.ﬂ51:5ﬂﬁ |

[ Ok l [ Zrusit’ ] [ Pomocrik ] [ Vratit' ]

Obrézok 27: Dialégové okno Zoradené zoznamy

Definovanie zoradenych zoznamov
Ked chceme definovat vlastny zoradeny zoznam na pouzitie pri vyplhovani:
1) V hlavnej ponuke zvolime Nastroje > MoZnosti > LibreOffice Calc > Zoradené zoznamy,

2)
3)
4)
5)

¢im otvorime okno Zoradené zoznamy (obrazok 27). Toto okno zobrazuje uz definované

zoznamy v poli Zoznamy na lavej strane a jednotlivé prvky vybraného zoznamu v poli
Polozky.

Klikneme na Novy, ¢im sa pole PoloZky vygcisti.

Polozky nového zoznamu napiSeme do pola PoloZky (jednu do kazdého riadka).
Klikneme na Pridat’, €im sa novy zoznam objavi v poli Zoznamy.

Kliknutim na OK novy zoznam ulozime.

Pouzivanie vyberovych zoznamov

Vyberové zoznamy su dostupné iba pre text a ich pouZzitie je obmedzené len na text, ktory uz bol
zadany do rovnakého stlpca.

1)
2)

3)

Viyberieme bunku v stipci alebo riadku, ktory obsahuje bunky s textovymi polozkami.

Klikneme na fiu pravym tlaCidlom mysi a v kontextovej ponuke zvolime Vyberovy zoznam
(objavi sa len vtedy, ak je v stlpci aspon jedna bunka s textom). Otvori sa roletovy zoznam,
v ktorom sa nachadzaju vsetky textové polozky z daného stlpca.

Klikneme na poZzadovanu polozZku, ktora sa nasledne vlozZi do bunky.
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Zdiel'anie obsahu medzi harkami

Ten isty Gdaj je mozné vlozit' naraz do rovnakej bunky vo viacerych harkoch zoSitu, napriklad
vtedy, ked chceme vo vSetkych harkoch vytvorit rovnaky zoznam jednotlivcov alebo organizacii.
Nemusime teda zoznam vkladat jednotlivo na kazdy harok, mézeme ho naraz vlozit na vSetky
harky.

1) V hlavnej ponuke zvolime Upravit' > Harok > Vybrat' a otvorime okno Vybrat' harky.

Vybrat' harky

Vybrané harky

il

0K
-
Harok2 Zrusit
Harok3
Harok4 Pomoaonik

Obrazok 28: Dialogové okno Vybrat harky
2) Tu vyberieme jednotlivé harky, do ktorych chceme Gdaje viozit. Pomocou klavesov Shift a
Ctrl (Options na Mac-och) vyberieme viacero harkov.
3) Kliknutim na OK vyber harkov potvrdime, pricom ich zaloZzky zmenia farbu.
4) Udaje zadame do prvého z vybranych harkov, pricom sa vloZia aj do ostatnych.

Této technika bez upozornenia prepiSe vSetky Udaje, ktoré su uz v prislusnych
Poznamka bunkach na ostatnych harkoch. Nesmieme zabudnit na zruSenie vyberu harkov
po vlozeni spolo€nych udajov pred vkladanim nezavislych tdajov.

Overovanie obsahu bunky

Pri vytvarani zoSitov, ktoré budu pouzivat ini fudia, mozno budeme chciet zaistit, aby boli nimi
zadané udaje platné a aby boli zadané do spravnych buniek. Overenie platnosti m6Zeme pouZzit' aj
na svoju viastnu pracu ako pomécku pri zadavani zlozZitych alebo menej €asto pouzivanych udajov.

Vyplfiovanie postupnostou a vyberové zoznamy umoZziuju spracovat urcité typy udajov, ktoré su
obmedzené na preddefinované informécie. Ak chceme overit Udaje zadané pouZzivatelom,
vyberieme bunku a v hlavnej ponuke zvolime Udaje > Platnost’, kde definujeme typ obsahu, ktory
moze byt do bunky vlozeny. Bunka napriklad méze vyzadovat datum, celé Cislo bez pismen alebo
desatinnej Ciarky alebo to, Ze nesmie zostat prazdna.

Podla toho, aku platnost’ nastavime, nastroj méze tiez definovat rozsah obsahu, ktory méze byt
vloZzeny, mbdZze poskytnut pomocné informacie na vysvetlenie pravidiel, ktoré su pri danej bunke
nastavené, a méze uviest, o by mali pouZivatelia urobit, ked je obsah bunky neplatny. M6Zeme
tiez nastavit’ bunku tak, aby neplatny obsah odmietla, prijala ho s upozornenim, alebo spustila
makro. Viac informacii sa nachadza v kapitole 2, Vkladanie, Gprava a formatovanie tdajov v knihe
Prirucka k programu Calc.
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Upravovanie udajov

Odstranovanie udajov

Odstranovanie len udajov

Udaje mozno odstranit’ z bunky tak, aby v nej zostalo formatovanie. Kliknutim vyberieme bunku, a
potom stlacime klaves Delete.

Odstranovanie udajov aj formatovania
Udaje a formatovanie sa da z bunky odstranit’ stcasne.
1) Kliknutim vyberieme bunku.

2) StlaCime klaves Backspace (alebo klikneme pravym tlaCidlom mySi a v kontextovej ponuke
zvolime Zmazat' obsah, alebo v hlavnej ponuke zvolime Upravit' > Zmazat' obsah), ¢im
otvorime dial6bgové okno Zmazat’ obsah (obrazok 29). Pomocou tohto dial6gového okna
modZeme odstranit rézne aspekty udajov alebo aj v3etko v bunke.

Imazat obsah @

Vyber
[1Zmazat vsetko!
Text Cisla
Datum & Cas Vzorce
Poznamiy [ ] Forméty
(] Objekty

| o« || zuwr || pomomk

Obrazok 29: Dialégové okno Zmazat obsah

Nahradzanie udajov

Ked chceme odstranit’ existujlce Udaje a vloZit nové, vyberieme bunku a zadadme nové Gdaje.
Nové udaje prepiSu staré, pricom sa vSak zachovéa forméatovanie bunky.

Druhou moZznostou je kliknat na vstupny riadok na paneli vzorcov (obrazok 2 na strane 8),
nasledne dvojkliknat na obsah, aby sa cely vybral, a zadat nové Udaje.

Upravovanie udajov

Niekedy je potrebné zmenit obsah bunky bez odstranenia celého jeho obsahu. Napriklad, text
.Predaj v 2. kvartali“ zamenime za text ,Narast predaja v kvartali” nasledujdcim postupom.

Zadavanie udajov pomocou klavesnice
1) Kliknutim vyberieme bunku.
2) Stlacime klaves F2, ¢im sa kurzor umiestni na koniec textu v bunke.

3) Pomocou Sipok premiestnime kurzor na miesto, kde chceme spravit Upravy, a tam zadame
novy text alebo zmazeme stary.

4) Stlacime klaves Enter, ¢im sa zmeny ulozia.
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Pomocou mysi

1) Dvojkliknutim vyberieme bunku, ¢im do nej umiestnime kurzor, a naslednym kliknutim ho
premiestnime na miesto, kde chceme zacat s Upravami.

2) Kliknutim vyberieme bunku, kurzor kliknutim premiestnime do vstupného riadka na paneli
vzorcov (obrazok 2 na strane 8) na miesto, kde chceme robit’ Upravy.

Zadame novy text alebo zmazeme stary a klikneme mimo aktualnej bunky alebo vstupného riadk
¢im sa zmeny ulozia.

Formatovanie udajov

u,

VSetky nastavenia, o ktorych sa hovori v tejto Casti, sa tiez daju nastavit’ ako
sucast’ Stylu bunky. Viac informacii sa hachadza v kapitole 4, PouZivame Styly a
Sablény v programe Calc v knihe Navod na pouzivanie programu Calc (Calc
Guide).

Poznamka

Viacriadkovy text

Viacero riadkov sa da zadat do jednej bunky bud automatickym alebo ru€nym zalomenim textu.
KaZda z metdd je vhodna pre iné situacie.

Pouzivanie automatického zalomenia textu
Ak chceme automaticky zalomit' text v bunke mdZzeme pouzit' nasledujlice postupy:
Metéda 1
1) Otvorime okno Formatovat bunky, a to bud tak, Ze pravym tlacidlom mysSi klikneme na

bunku a v kontextovej ponuke zvolime Formatovat’ bunky, alebo v hlavnej ponuke
zvolime Format > Bunky alebo stlaime Ctr/+1.

2) Zvolime kartu Zarovnanie (obrazok 30).
3) V oddieli Vlastnosti zaSkrtneme Automaticky zalomit text a klikneme na OK.

Formatovanie udajov
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Formatovat' bunky @

Cisla |Pismo |Efekty pre pi'smu|23rwr'lar1ie E.zijské typografia |Oramovanie | Pozadie |Ochrana bunky

Zarovnanie textu

Vodorovny Ddsadenie  Zwisle

|III|:|t | |Preduoler1é w
Orientacia textu
Wl Stupfov [ ] Usporiadané zvisle
W e .
- o Refim Azijského rozlofenia
— ABD ® -
| oy Referenény okraj
- S
R 70
Viastnosti

[ Automaticky zalomit’ text
Delenie slov aktivne
[] Zmenéit' text podla velkosti bunlky

Smer textu |Puuiit’nas13uenia nadriadengho objektu W

QK H Frugit’ ” Pomocnik H Cbnowyit’

Obrazok 30: Dialégové okno Formatovat bunky — karta Zarovnanie

Metoda 2
1) Vyberieme bunku.

2) Otvorime postranny panel (Zobrazit' > Postranny panel) a klikneme na ikonu Otvorit’
pole (+), ¢im otvorime pole Zarovnanie.

3) ZaSkrtneme moznost’ Zalomit’ text pricom tdto zmena sa prejavi ihned.

=l Zarovnanie =
==== 4% f
Odsadenie zlava ZIGEt bunky
Qrientada textu:

anilie, [ ] Vertikélne usporiadanie
= —%

P o= w

Obréazok 31: Uprava zalamovania textu
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Rucné zalomenie textu v bunke

Ked chceme ru€ne zalomit text v bunke, stlacime pocas pisania v bunke kombinaciu klavesov
Ctrl+Enter. Tuto metédu nemozno pouzit, ak je kurzor vo vstupnom riadku. Ked upravujeme text,
najskor dvojklikneme na bunku, a potom klikneme na miesto, kde ho chceme zalomit.

Ked ru€ne zalomime text v bunke, Sirka bunky sa nezmeni a text méze presahovat okraj bunky
V tom pripade musime rucne upravit’ Sirku bunky alebo inak zalomit' text.

ZmensSenie textu podla velkosti bunky

Velkost pisma textu v bunke sa da automaticky prispdsobit’ velkosti bunky. Ked tak chceme urobit,
zaskrtneme volbu Zmensit text podla velkosti bunky v polozke Vlastnosti v dialdgovom okne
Formatovat’ bunky (obrazok 30). Toto dialégové okno je k dispozicii aj po kliknuti na tlaCidlo Viac
moznosti na liSte Znak podpanelu Vlastnosti v postrannom paneli.

Formatovanie cCisel

Viacero formétov Cisel m6Zeme na formatovanie buniek pouZit' aj pomocou tlacidiel na paneli
Formatovanie (zvyraznené na obrazku 32). Vyberieme bunku, a potom kliknutim na prislusnu
ikonu zmenime format Cisla.

Formatovanie w X
@ | arial v [ow »| B J U % % M|leses O-2 -4~ F
Obrézok 32: Tlacidla pre Cisla na paneli Formatovanie

Viac moznosti a dalSie formaty Cisel mézeme nastavit' na karte Cisla (obrazok 21 na strane 28)
v dialbgovom okne Forméatovat bunky:

* Na formatovanie Udajov mdZzeme pouzit' ktorykolvek typ Gdajov zo zoznamu Kategéria.
* V Casti MoZnosti md6Zzeme nastavit poCet desatinnych miest a Gvodnych nul.
* MobZeme zadat viastny formatovaci kod.

* V poli Jazyk mdZeme zohladnit miestne nastavenia réznych formatov, ako napriklad
poradie poloZiek v datume, symbol meny, oddelovace tisicov a desatinnd bodku alebo
Ciarku.

Niekolko formatov Cisel je k dispozicii aj v Casti Format €isla na podpaneli Vlastnosti postranného
panelu. Ak v niom klikneme na tla€idlo Viac moZnosti, otvori sa okno Formatovat bunky, ktoré bolo
opisané vyssie.

El Format cisla |

Kategaria:
o

Obrazok 33: Tlacidla na formatovanie Cisel
v Casti Formaét ¢isla na postrannom paneli

Formatovanie pisma

Ak chceme rychlo vybrat format pisma pre konkrétnu bunku:

1) Vyberieme bunku.

2) Klikneme na maly trojuholnik vpravo vedla pola Nazov pisma v paneli Formatovanie
(zvyraznené na obrazku 34) a v roletovej ponuke zvolime nové pismo.
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3) Kliknutim na maly trojuholnik vpravo vedla ikony Velkost pisma a v roletovej ponuke
zvolime novu velkost pisma.

Formatovanie v
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Obrazok 34: PoloZky Nazov pisma a Velkost na paneli Formatovanie

4) Dalsie atributy pisma mdzeme nastavit pomocou tlacidiel Tu&né (B), Kurziva (/), a
Podciarknuté (U) .

5) Ak chceme zmenit zarovnanie pisma, klikneme na jednu zo Styroch ikon pre zarovnanie
(Zarovnat viavo, Na stred, Zarovnat vpravo, Do bloku) & = = =

A
6) Ak chceme zmenit farbu pisma, klikneme na Sipku vedla ikony Farba pisma = , ¢im
zobrazime paletu farieb a z nej zvolime poZadovanu farbu.

Podpanel Vlastnosti postranného panelu ma dve polia, Znak a Zarovnanie, ktoré spolu obsahuja
vSetky ovladacie prvky formatovania z panelu nastrojov Formatovanie.

Ak chceme urcit' jazyk v bunke, pouzijeme kartu Pismo v dialégovom okne Formatovat bunky.
Klikneme na tlacidlo Viac moznosti na titulnej liSte pola jedného z tychto poli, ¢im otvorime
dialdgové okno Formétovat bunky. Zmena jazyka v bunke nam umozni vytvarat viacjazycné
dokumenty.

Dalsie vlastnosti pisma mdZeme nastavit na karte Efekty pre pismo v okne Formatovat bunky.
Viac informacii sa nachadza v kapitole 4, PouZivame Styly a Sablény v programe Calc v knihe
Navod na pouzivanie programu Calc (Calc Guide).

Formatovanie oramovania buniek

Ked chceme bunke (alebo skupine vybranych buniek) nastavit oramovanie, klikneme na ikonu
oramovanie L1na paneli Forméatovanie a zvolime jednu z moznosti zobrazenych v palete.

Ked chceme zvolit $tyl Ciary a farbu okrajov bunky, klikneme na mall Sipku vedla ikon Styl Ciary

E I

a Farba Ciary (oramovania) na paneli Formatovanie. Nasledne sa zobrazi paleta na vyber
Stylu Ciary alebo paleta na vyber farby ordmovania.

Cast Vzhlad bunky podpanelu Vlastnosti postranného panelu obsahuje ovladacie prvky
Oramovanie bunky, Styl €iary a Farba Ciary.

Viac nastaveni vratane rozostupov medzi okrajom a textom a Stylu tieflov je mozné nastavit' na
karte Oramovanie v dialégovom okne Formatovat bunky (obrazok 21 na strane 28). Ak klikneme
na tlaCidlo Viac mozZnosti na titulnej liSte pola alebo na Vzhl'ad bunky v postrannom paneli alebo
na DalSie moznosti v roletovom zozname Styl Ciary, otvorime kartu Oramovanie dialdégového okna
Formatovat bunky.

Viac informacii sa nachadza v kapitole 4, PouZivame Styly a Sablény v programe Calc v knihe
Navod na pouzivanie programu Calc (Calc Guide).

Vlastnosti oramovania buniek sa aplikuju len na vybrané bunky a daju sa zmenit
iba ich Upravou. Ak ma napriklad bunka C3 horny okraj, je mozné ho odstranit’ iba
pri vybrani bunky C3. Pri vybrani bunky C2 sa odstranit' ned4, hoci je opticky
zhodny s dolnym okrajom bunky C2.

Poznamka
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Formatovanie pozadia bunky

Ked' chceme nastavit farbu pozadia bunky alebo skupiny buniek, klikneme na mala Sipku vedla

ikony Farba pozadia 2 na paneli Forméatovanie. Zobrazi sa paleta s vyberom farieb, podobna
palete Farba pisma. M&Zeme tiez pouzit kartu Pozadie v dialbgovom okne Formétovat bunky
(obrazok 21 na strane 28). Cast Vzhl'ad bunky podpanelu Vlastnosti postranného panelu
obsahuje ovladaci prvok Pozadie bunky s paletou farieb. Viac informacii sa nachadza v kapitole
4, Pouzivame Styly a Sablény v programe Calc v knihe Navod na pouzivanie programu Calc (Calc
Guide).

Automatické formatovanie buniek

Pouzitie automatického formatovania

Automatické formatovanie mozno pouzit' na rychle a jednoduché formatovanie skupiny buniek.

1) Vyberieme bunky, ktoré chceme formatovat, a to minimalne v rozsahu troch riadkov a
stlpcov.

2) V hlavnej ponuke zvolime Format > Automatické formatovanie, ¢im sa otvori okno
Automatické formatovanie (obrdzok 35).

3) V zozname zvolime typ a farbu formatovania.

4) Kliknutim na Viac zobrazime Cast Formatovanie (pokial uz nie je zobrazena).

5) Tu mbzZeme zvolit, ktoré forméatovacie prvky budu pri automatickom formatovani pouZzité.
6) Klikneme na OK.

Automaticke formatovanie

Format
E-N
Fineds m @ M Cliom

Levandulova
Mena

-
|
@
ra
=

Sever
Mena, 3D
Mena, levandulova Stred 11 12
Mena, siva
Mena, tyrkysova Juh 16 17
Modra
Predvolens Cellkom
Siva

- he. . _..Z

BB
i

Formatovanie
Format dsla Pismg Zarovnanie

Oramovanie Vzor Uprava Sirky a vysky

Obrazok 35: Dialégové okno Automatické formatovanie

Definovanie nového automatického formatovania

Mdzeme definovat viastny Styl automatického formatovania, ktory bude dostupny pre vSetky zoSity.
1) MézZeme pritom zvolit typ Udajov a pisma, velkost pisma, ordmovanie buniek, pozadie
bunky a dalSie.
2) V hlavnej ponuke zvolime Upravit’ > Vybrat' vSetko, ¢im vyberieme cely harok.

3) Dalej zvolime Format > Automatické formatovanie, &im otvorime okno Automatické
forméatovanie. V fiom je teraz aktivne tlacidlo Pridat’.
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4) Klikneme na Pridat'.

5) Do pola Nazov v dialbgovom okne Pridat automaticky forméat zadame vystizny nazov.
6) Ulozime kliknutim na OK. Odteraz je novy format dostupny v zozname Format

v dialdgovom okne Automatické formatovanie.

Pouzivanie tém

Program Calc obsahuje sadu preddefinovanych tém formatovania, ktoré mézeme pouZit vo svojich
zoSitoch. Pridavanie tém do programu Calc nie je mozné a témy sa nedaju ani upravit. Po ich
pouziti v zoSite vSak mb6zeme upravit ich Styly, pricom takto modifikované Styly st po ulozeni

dostupné len v tomto zosite.

Ked chceme v zoSite pouzit' tému:

1) Klikneme na ikonu Vyber tém % na paneli nastrojov Nastroje. Ak tento panel nie je
zobrazeny, v hlavnej ponuke zvolime Zobrazit' > Panely nastrojov > Nastroje. Potom
v paneli klikneme na ikonu Vyber témy, ¢im sa otvori zodpovedajuce okno (obradzok 36).
Toto okno obsahuje zoznam dostupnych tém pre cely zoSit.

2) Oznacime tému, ktort chceme pouZzit. Ihned po vybere témy sa jej Styly pouZzija a zmeny

su teda ihned viditelné.

3) Klikneme na OK.

4) Teraz mdzeme ist do okna Styly a formatovanie, kde mézeme pozadované $tyly upravit.
Tieto Upravy nezmenia tému, ale len vzhlad otvoreného zoSita.

Vyber témy

Jesenné listie
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Mil&nium

Modré diinsy
Morska

Medn

Moc

Cbed v patdesiatke
Oslava pri bazéne
Ostrugina

PC nostalgie
Fastel

Priroda

Tekvica

Euelen? winic

| zrudt |
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OK |

Obrézok 36: Dialégové okno Viyber témy

Pouzitie podmieneného formatovania

Formatovanie bunky je mozné nastavit tak, aby sa menilo podla podmienok, ktoré definujeme.
Napriklad v tabulke Cisel mdZeme zobrazit' vSetky hodnoty nad priemerom zelenou farbou a pod

priemerom Cervenou farbou.

Podmienené forméatovanie zavisi na pouzivani Stylov a funkcie Automaticky vypocet, ktor4 musi
byt zapnuté. Tuto funkciu aktivujeme tak, Ze v hlavnej ponuke zvolime Nastroje > Obsah bunky >

PouZzitie podmieneného formatovania
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Automaticky vypocet. Viac informéacii sa nachadza v kapitole 2, Vkladanie, Uprava a
formatovanie udajov v knihe Priru¢ka k programu Calc.

Skryvanie a zobrazovanie udajov

V programe Calc méZeme skryt rdzne prvky tak, Ze nie su viditelné na obrazovke a ani sa
nevytlaCia ked zosit vytlacime. Skryté prvky vSak mozno kopirovat tak, ze vyberieme prvky okolo
nich. Ak napriklad skryjeme stlpec B, bude sa kopirovat, ak vyberieme stlpce Aa C.

Skryvanie udajov
Ak chceme skryt harky, stipce alebo riadky:

1)
2)
3)
4)

Vlyberieme hérok, stipec alebo riadok, ktory chceme skryt'.

V hlavnej ponuke zvolime Format > Harok, Riadok alebo Stipec.
V podponuke zvolime Skryt'.

Inou moznostou je kliknat pravym tlagidlom mysi na hlavi¢ku riadka alebo stipca a
v kontextovej ponuke zvolit Skryt'.

Ak chceme Udaje sucasne skryt' a chranit voci zmene::

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

Oznacime bunky, ktoré chceme skryt.

Na jednu z vybranych buniek klikneme pravym tlaCidlom mysi a v kontextovej ponuke
zvolime Formatovat’ bunky alebo v hlavnej ponuke zvolime Format > Bunky, alebo
pouzijeme klavesovu skratku Ctri+1. Otvori sa okno Formatovat’ bunky.

Zvolime kartu Ochrana bunky (obrazok 37) a v nej zaSkrtneme moznosti na skrytie bunky.
Klikneme na OK.

V hlavnej ponuke zvolime Nastroje > Zamknut’ dokument > Harok. Otvori sa okno
Zamknut' harok (obrazok 38).

V nom zvolime Uzamknut tento harok a obsah uzamknutych buniek.

Zadame a potvrdime heslo.

Podla potreby zasSkrtneme alebo zruSime zaSkrtnutie v zozname v Casti MoZnosti.
Klikneme na OK.

Viac informacii o skryvani a zobrazovani dajov sa nachadza v kapitole 2, Vkladanie, dprava a
formatovanie tdajov v knihe Prirucka k programu Calc.

Skrytie Gdajov v bunkach znamena, Ze tieto nie st zobrazené a ze

Poznamka chranené bunky nemozno upravit. Na ich mieste su v harku zobrazené prazdne

bunky.
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Formatovat bunky [Z|

Eisla |Pismo |Efekty pre pismo | Zarovnanie | Azijska typografia |Orémovanie PuzadielDChrana bunky

Ochrana bunky je Gdnna len vtedy, ked' je chraneny cely harok.

Chranene Vyberte preto 'Zamknit dokument' z menu ‘Mastroje’ a zvolte
"Harok',
[] Skryt vzorec are
Tla&
[ ] Skryt' potas lade Vybrané bunky budd pri tad vynechane,

Obrazok 37: Karta Ochrana bunky v okne Formatovat’ bunky

famknut harok @

Izamknit' tento harok a obsah uzamknutych buniek

o | |
Potvrdit’ | | Zrusit’
MoZnosti Pomocnik

Vaetkym pouZivatelom toho harku povolit’

brat’ zamknute bunk:
v | Wybrat odomknuté bunky

Obrazok 38: Dialégové okno Zamknut harok

Zobrazenie udajov

Ak chceme zobrazit skryté harky, stipce alebo riadky:
1) Vyberieme hérok, stipec alebo riadok z kazdej strany skrytého harka, stipca alebo riadka,
ktory chceme zobrazit'.
2) V hlavnej ponuke zvolime Format > Harok, Riadok alebo Stipec.
3) V podponuke zvolime Zobrazit'.
4) Inou moZnostou je kliknat pravym tlagidlom mysi na hlavicku riadka alebo stipca a
v kontextovej ponuke zvolit Zobrazit'.
Ak chceme zobrazit' skryté daje v bunkéach:
1) V hlavnej ponuke zvolime Nastroje > Zamknut' dokument > Harok.
2) Zadame heslo na odomknutie harka a klikneme na OK.

3) Na jednu z vybranych buniek klikneme pravym tlagidlom mysi a v kontextovej ponuke
zvolime Formatovat’ bunky alebo v hlavnej ponuke zvolime Forméat > Bunky, alebo
pouzijeme klavesovu skratku Ctri+1. Otvori sa okno Formatovat’ bunky.

4) Zvolime kartu Ochrana bunky (obrazok 37) a v nej zruSime zaSkrtnutie moznosti na skrytie
bunky.
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5) Klikneme na OK.

Zorad'ovanie zaznamov

Nastroj na zoradovanie v programe Calc usporiada bunky v harku podla zadanych kritérii. Mozno
zadat' viac kritérii naraz, pricom tieto sa pouziju nasledne v ur€enom poradi. Zoradovanie je
uzito¢né, ked hladame urcitl polozku, a stane sa eSte uzito¢nejSim, ak ho pouZzijeme na filtrované
Gdaje.

Okrem toho je zoradenie Casto uzitoCné pri pridavani novych udajov. Ked je harok dlhy, je
zvycCajne jednoduchsie pridat nové Udaje na spodok harku, namiesto toho aby sme pridavali nové
riadky priamo na spravne miesta. Po pridani novych udajov mézeme zoradenim harok
aktualizovat'.

Zoradit' podla Huinusti
KI'ic zorad ovania 1
(%) Vzostupne
O Zostupne
KI'ic zorad ovania 2
Vzostupne
|— nedefinované - w | ST
{:} Zostupne
Kl'ic zorad ovania 3
- Vzostupne
|- nedefinované - | =
Zostupne
K l I Frusit’ ] I Pomocnik l I Obnovit’

Obréazok 39: Dialégové okno Kritéria zoradovania

Ak chceme zoradit' bunky v harku:
1) Vyberieme bunky na zoradenie.
2) V hlavnej ponuke zvolime Udaje > Zoradit', &im sa otvori okno Zoradit' (obrazok 39).

3) V roletovej ponuke zvolime kIG¢ zoradovania. Polozky tejto ponuky zavisia na vybranych
bunkéach.

4) Zvolime vzostupné (A-Z, 1-9) alebo zostupné (Z-A, 9-1) poradie.
5) Klikneme na OK, ¢im sa zoradovanie vykona.

Viac informécii o zoradovani Udajov a jeho moznych nastaveniach sa nachadza v kapitole 2,
Vkladanie, dprava a formatovanie udajov v knihe PriruCka k programu Calc.
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Pouzivanie vzorcov a funkcii

V tabulkovom zoSite mézeme potrebovat viac ako len Cisla a text. Obsah jednej bunky Castokrat
zavisi na obsahu inych buniek. Vzorce su vztahy, ktoré na ziskanie vysledku pouzivaju Cisla a
premenné. Premenné su umiestnené v bunkach, ktoré obsahuju tdaje potrebné pre vypocet.

Funkcia je preddefinovany vypocet zadany do bunky, ktory je ur¢eny na pomoc pri analyze a
spracovani Udajov. VSetko, ¢o je potrebné urobit, je zadat argumenty funkcie a vypocet
automaticky prebehne. Funkcie pomahaju pri vytvarani vzorcov potrebnych na ziskanie
pozadovaného vysledku.

Viac informacii sa nachadza v kapitole 7, PouZzivanie vzorcov a funkcii v knihe Navod na
pouZivanie programu Calc (Calc Guide).

Analyza udajov

Program Calc obsahuje niekolko nastrojov na pomoc pri analyze udajov v zoSite, po¢nuc od
funkcii na kopirovanie a znovupouZzitie tdajov, cez automatické vytvaranie medzisuctov az po
menenie Udajov s cielom ziskat odpoved. Tieto moZnosti su rozdelené do ponuk Nastroje a Udaje.

Jeden z najuzito€nejSich nastrojov je kontingen¢na tabulka, ktord mozno jednoducho pouZzit na
kombinovanie, porovnavanie a analyzu velkého mnoZzstva udajov. Pomocou kontingencnej tabulky
mdzeme zobrazovat r6zne sumare zdrojovych Udajov, zobrazovat podrobnosti o oblasti, ktora nas
zaujima, a vytvarat spravy, nezavisle od toho ¢i sme novacik, stredne pokrocily alebo skiseny
pouZivatel.

Viac informécii o pouzivani kontingencnych tabuliek a o dalSich nastrojoch na analyzu Gdajov sa
nachadza v kapitole 8, PouZivanie kontingencnych tabuliek a v kapitole 9, Analyza udajov v knihe
Navod na pouzivanie programu Calc (Calc Guide).

Tlacenie

Tla€enie z programu Calc je velmi podobné tlaceniu z inych sucasti balika LibreOffice (viac sa
dozvieme v kapitole 10 Tlac, exportovanie a odosielanie v tomto ndvode). Niektoré detaily su viak
rozdielne, a to najma pri priprave tlace.

Oblasti na tlacenie

Oblasti na tlaCenie maju niekolko vyuziti, vratane tlaCe konkrétnej Casti Gdajov alebo tlace
vybranych riadkov alebo stlpcov na kazdej strane. Viac informacii o pouzivani oblasti na tlaCenie
sa nachadza v kapitole 6, TlaC, exportovanie a odosielanie v knihe PriruCka k programu Calc.

Definovanie oblasti na tla¢enie
Ked chceme definovat novu oblast na tlaCenie alebo upravit existujucu oblast’
1) Vyberieme oblast buniek, ktora ma byt zahrnuta v oblasti na tlaenie.

2) V hlavnej ponuke zvolime Format > Oblasti na tlacenie > Definovat’. Na obrazovke sa
zobrazia Ciary, rozdelujluce harok na strany.

3) Spravnost ur€enia oblasti na tlacenie mé6zZzeme skontrolovat pomocou volby Sabor >

Nahl'ad strany v hlavnej ponuke alebo kliknutim na ikonu Nahl'ad strany & na paneli
nastrojov. LibreOffice zobrazi iba tie bunky, ktoré su definované v oblasti na tlacenie.
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Pridavanie do oblasti na tlacenie

Po zadefinovani oblasti na tlacenie do nej mdzZzeme pridat’ dalSie bunky tak, Ze vytvorime novu
oblast na tlaCenie. Takto méZeme vytlacit viacero nesuavislych oblasti z harku.

1) Po zadefinovani oblasti na tlaCenie vyberieme novu oblast’ buniek, ktort chceme pridat.

2) Do existujucej oblasti na tlacenie ju pridame pomocou Format > Oblasti na tlacenie >
Pridat’. Ciary rozdelujace harok na strany uz na obrazovke nebudu viditelné.

3) Spravnost urenia oblasti na tlatenie m6Zeme skontrolovat' pomocou volby Sabor >

[

Nahl'ad strany v hlavnej ponuke alebo kliknutim na ikonu Nahl'ad strany — . LibreOffice

jednotlivé oblasti na tlacenie zobrazi ako nezavislé strany.

Pridanda oblast na tlacenie sa vytlaCi ako samostatna strana, a to aj v pripade, ak

Poznamka sU obe oblasti na rovnakom harku.

Odstranenie oblasti na tlacenie
Méze sa stat, Ze definovanu oblast na tlaenie treba odstranit, napriklad ak potrebujeme neskér
vytlacit’ cely harok.

VSetky oblasti na tlaCenie odstranime tak, Zze v hlavnej ponuke zvolime Format > Oblasti na
tlacenie > Odstranit’. Po odstraneni oblasti na tlacenie sa na obrazovke zobrazia predvolené
Ciary, oddelujuce jednotlivé strany tlaCe.

Uprava oblasti na tlaéenie

Niekedy je potrebné oblast na tlacenie upravit, napriklad ak ju chceme odstranit, alebo ak chceme
zmenit velkost rozsahu tlace. V hlavnej ponuke zvolime Format > Oblasti na tlacenie > Upravit,
¢im otvorime okno Upravit’ oblasti na tlacenie, kde mozno oblasti na tlacenie definovat.

Moznosti tlace

Ked' chceme nastavit moZnosti sivisiace s poradim a stcastami stran a ich mierkou:
1) V hlavnej ponuke zvolime Format > Strana &im otvorime okno Styl strany (obrazok 40).
2) V nom zvolime kartu Harok, kde jednotlivé moznosti nastavime podla svojich potrieb.
3) Klikneme na OK.
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Styl strany: Predvolené

Drganizétor|5traﬂa brémwanie Pozadie | Hlavitka ||Pata | Harok
Format papiera
Format: w
Sirka:
Viska:
Qrientada:
Smer textu: |2I‘aua—dnpraua (horizontalne) | Zasobnik papiera: |[Z nastavenia tadarne] W |
Okraje Mastavenia rozloZenia
Vlave: RozloFenie stranky: |'u'pra'uu avlavo L |
Vpravo: Format: 1,2, 3. i |
. F
Hore: Zarovnanie tabulky: Vodorovry
Dole: Zyisle
[ oK l ’ Zrusit’ ] I Pomocnik ] [ Obnowit’

Obrézok 40: dialégové okno Styl strany

Zopakovanie tlaée riadkov a stipcov

Ak sa harok tlagi na viacero stran, je mozné nastavit, aby sa niektoré riadky alebo stipce opakovali
na kazdej strane. Ak napriklad potrebujeme, aby prvé dva riadky harku boli vytlaCené na kaZzdej
tlacenej strane, budeme postupovat’ nasledovne:

1) V hlavnej ponuke zvolime Format > Oblasti na tla€enie > Upravit’, ¢im otvorime okno
Upravit' oblasti na tlacenie (obrazok 41).

2) V poli Zopakovat riadky zadame identifikatory riadka. Napriklad, ak chceme opakovat
riadky 1 a 2, zadame $1:$2. Toto automaticky zmeni hodnotu v zozname Zopakovat' riadky
z — ni¢ — na hodnotu — pouzivatelom definované —.

3) V poli Zopakovat stpce zadame identifikatory stipca. Ak chceme napriklad opakovat stipec
A, zadame $A. Toto automaticky zmeni hodnotu zozname Zopakovat' stlpce z hodnoty
— ni¢ — na hodnotu — pouzivatelom definované —.

4) Klikneme na OK.

Viac informacii o Gprave oblasti na tlaCenie sa nachadza v kapitole 6, Tlac, exportovanie a
odosielanie v knihe Priru¢ka k programu Calc.
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Upravit oblasti na tlaCenie

Oblast’ na tlacenie

- celif harak - v
Riadky na zopakovanie

- definovana pouzivatefom - % | |§1:83 [¢]

stipce na zopakovanie
- i - b

ok || zust || pomomik |

Obréazok 41: Dialégové okno Upravit oblasti na tlacenie

Zalomenie stran

Aj ked je nastroj na definovanie oblasti na tlacenie velmi vyspely, niekedy mdze byt potrebné
vytlacok ru€ne upravit pomocou zalomenia stran. Ru¢né zalomenie pomaha zabezpecit, aby sa
Gdaje vytlaili spravne. M6Zeme vioZzit vodorovné zalomenie nad aktivnu bunku alebo zvislé
zalomenie vlavo od aktivnej bunky.

Viac informacii o ru¢nom zalamovani stran sa nachadza v kapitole 6, Tlac, exportovanie a
odosielanie v knihe PriruCka k programu Calc.

VloZenie zalomenia strany
Ked chceme vlozit zalomenie strany:
1) Prejdeme do bunky, od ktorej mé zaCat nova strana.
2) V hlavnej ponuke zvolime Vlozit' > Zalomenie strany.
3) Vybranim polozky Zalomenie riadka vytvorime zalomenie strany nad vybranou bunkou.
4) Vybranim polozky Zalomenie stipca vytvorime zalomenie strany viavo od vybranej bunky.

Odstranenie zalomenia strany
Ked' chceme zalomenie strany odstranit
1) Prejdeme do bunky, ktora nasleduje za zalomenim, ktoré chceme odstranit’.
2) V hlavnej ponuke zvolime Upravit' > Zmazat' zalomenie strany.
3) Dalej zvolime Zalomenie riadka alebo Zalomenie stipca, podla toho, &o potrebujeme.

Viac informacii o pouZzivani oblasti na tlaCenie sa nachadza v kapitole 6, TlacC, exportovanie a
odosielanie v knihe PriruCka k programu Calc.

Na jednej strane méZe byt viacero ruénych zalomeni riadkov a stipcov. Ked ich

Poznamka chceme odstranit, je potrebné tak robit’ po jednom.

HlaviCky a paty

HlaviCky a péty su preddefinované Casti textu, ktoré sa vytlacia v hornej a dolnej €asti strany, t. j.
nad a pod Udajmi na strane. Hlavicky a paty sa definuju a nastavuju rovnako. Viac informacii

o definovani a nastavovani hlaviCiek a piat sa nachadza v kapitole 6, Tlac, exportovanie a
odosielanie v knihe Priru¢ka k programu Calc.
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HlaviCky a paty su priradené k Stylu strany. V jednom zoSite m6Zeme pouzit’ viac ako jeden Styl
strany a priradit rozdielne Styly strany réznym harkom. Viac informécii o Styloch strdn nijdeme
v kapitole 4, PouZivane Styly a Sablony v programe Calc v knihe Navod na pouZivanie programu
Calc (Calc Guide).

Nastavenie hlavicky alebo péty
Ked chceme nastavit’ hlavicku alebo patu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

Prejdeme na harok, ktorému chceme nastavit” hlavicku alebo pétu,

V hlavnej ponuke zvolime Format > Strana, &im otvorime okno Styl strany (obrazok 42).
V dialégovom okne Styl strany prejdeme na kartu Hlaviéka alebo kartu Péta.

Zaskrtneme moznost Hlavi¢ka zapnuta alebo Pata zapnuta.

ZaSkrtneme moznost Rovnaky obsah vlavolvpravo , ak chceme, aby sme mali rovnaku
hlavicku alebo patu na vSetkych tlacenych stranach.

Na tomto mieste tiez mdZzeme nastavit’ okraje, rozostupy a vySku hlavicky alebo paty.
Mbzeme tiez zaSkrtnlt pole Automaticka Gprava vysky, ktoré zabezpeci automatické
nastavenie vySky hlavicky alebo paty.

Ked chceme zmenit vzhlad hlavi€ky alebo paty, klikneme na tlacidlo Viac, ¢im sa otvori
okno na nastavenie oramovania a pozadia.

Obsah, ktory sa ma v hlavicke alebo pate zobrazit, ako napriklad Cislo strany, datum a
podobne, nastavime v dialégovom okne, ktoré otvorime kliknutim na tlacidlo Upravit'.

Styl strany: Predvolené

Organizator | Strana |Ordmovanie | Pozadie |Hlavidka Pata Harok

Hlavicka
Hiavicka zapnuta;
Rovnaky obsah wlavofvpravo
Lawvy okraj: 0,00cm % _
Prawy okraj: 0,00cm
Rozostupy 0,00cm
VyEka: 0,50cm | %

Automaticd Gprava wisky

Viac... ] I Upravit’...

(8]4 ll Zrusit’ ll Pomocnik ll Obnoyit’

Obrazok 42: Karta Hlavicka dialégového okna §ty1 strany
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