LibreOffice Calc

Prace se sesSity a listy

Sekretarka spoleCnosti ,,NaSe zahrada“ vytvorila seSit s nékolika pracovnimi listy, na nichz jsou
umistény tabulky s druhy vyrobkd, které spolecnost prodava. Nyni si potiebuje data prohlédnout,
porovnat s daty z druhého souboru a vytvorit zaloZni kopii seSitu.

Zadani:

Oteviete soubor PraceSeSesity.ods.

—

Zobrazte data prvniho listu s ndzvem Naradi a nacini.

Pomoci napovédy zobrazte seznam klavesovych zkratek pouzivanych v Calcu. Vyzkousejte
si klavesové zkratky pro pohyb po listech a pro vybér dat a bunék v listu.

Skryjte LiStu vzorcl a poté i zahlavi sloupcti a fadkd, které posléze opét zobrazte.

Na listu Naradi a nacini skryjte sloupec C (Cena v $).

Otevrete v novém okné seSit DruhySoubor.ods.

Usporadejte obé okna vedle sebe.

V seSité PraceSeSesity.ods nechte na listu Nabytek zobrazovat pomoci ukotveni pricek
zahlavi seznamu dat (prvni tfi fadky) i pfi prochazeni seznamem smérem dolt.

V sesité DruhySoubor.ods nechte zobrazit zalozky listt.

9.  Oba seSity uloZte a zavrete.
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LibreOffice Calc

Reseni:
Otevrete soubor dle zadani naptiklad dvojitym kliknutim na néj v Prizkumnikovi nebo zkratkou
Ctrl+O v programu LibreOffice Calc.

1.

Kliknéte mysi na zalozku listu s nazvem Naradi a nacini ve spodni Casti okna v otevieném
seSitu.

Zobrazte napovédu napr. klavesou F1 a vyhledejte v ni poZadovany seznam klavesovych
zkratek pouzivanych. VyzkousSejte si klavesové zkratky pro pohyb po listech a pro vybér dat
a bunék v listu.

Vyberte menu Zobrazit / LiSta vzorcli , potom vyberte menu Zobrazit / Zahlavi sloupcti a
radkd. Druhy postup zopakujte a znova si zahlavi zobrazte.

Na listu Naradi a nacini kliknéte pravym tlacitkem mysi na zahlavi sloupce C, z
kontextového menu vyberte polozku Skryt

Otevrete v novém okné seSit DruhySoubor.ods.

Usporadejte obé okna vedle sebe napriklad pomoci taZzeni mysi za okraje oken. Pfepnuti na
dalsi okno lze provést napriklad klavesovou kombinaci Alt+Tab.

V seSité PraceSeSesity.ods vyberte mySi buniku A4 a pak zvolte menu Okno / Ukotvit.
Prepnéte se na okno se seSitem DruhySoubor.ods a vyberte menu Nastroje / MoZnosti... /
LibreOffice Calc / Zobrazeni a zatrhnéte volbu Zalozky listu.

Oba seSity uloZte a zavrete.
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