LibreOffice Calc

Prace s tabulkami, Fazeni dat

Pfi béZné praci se sekretarka spolecnosti ,,Nase zahrada“ ¢asto setkava s tabulkami dat. Udaje
v tabulkach (seznamech) Casto potfebuje sefadit dle riiznych kritérii (podle toho, k jakému ticelu
maji slouZit).

Zadani:

Oteviete soubor TabulkyRazeni.ods.

1.

v

Na listu Ndbytek upravte tabulku dat tak, aby tvorila seznam (tak, aby ji byl Calc
schopen automaticky rozeznat, a aby bylo moZné data dale zpracovavat, napr. radit, filtrovat
a vytvaret souhrny).

a) Odstraiite prazdné fadky (zelené oznacené)

b) Odstrarite prazdné/skryté sloupce

Na listu Ndbytek sefad’te tabulku dat dle sloupce ID vyrobku (vzestupné).

Na listu Prodejci odstrante sloupec Datum narozeni tak, aby data zistala tabulkou dat
(seznamem dat).

Na listu Prodejci sefad’te tabulku dat dle sloupce Mésic (dle poradi mésicti v roce,

ne abecedné€) a dale dle sloupce Prode;j.

Na listu Leden serad’te tabulku dat zleva doprava dle fadku ¢. 35.

Sesit uloZte a uzavrete.
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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.

Tabulka dat (nékdy nazyvana seznamem dat) musi spliiovat urcité pozadavky, aby ji byl

Calc schopen automaticky rozeznat. Data musi tvorit souvislou oblast (nesmi obsahovat

prazdné fadky a prazdné sloupce), fadky (sloupce) tvori souvisejici udaje, tzv. zaznamy,
sloupce (fadky) obsahuji vlastnosti dat (pole tabulky), zahlavi dat by mélo byt odliSeno od
ostatnich dat napf. jinym formatovanim.

a) Dle téchto kritérii upravit tabulku dat na listu Ndbytek — tabulka obsahuje prazdné radky,
které je nutné odstranit (jedna se o buriky se zelenou vyplni). Kliknout na zahlavi
sloupce, pri podrzeni klavesy Ctrl, lze oznacit vice fadkl najednou, poté kliknout
pravym tlacitkem na zahlavi jednoho z oznacenych radki a vybrat z menu Smazat
radky.

b) PovSimnéte si také skrytych sloupcti C a D, pro jejich zobrazeni oznacte mysi sloupce
B:E, kliknéte pravym tlacitkem na z4hlavi jednoho z oznacenych sloupcti a z meny
vyberte polozku Zobrazit. Poté prazdné sloupce C:D oznacte, kliknéte pravym tlacitkem
na zahlavi jednoho z nich a vyberte Smazat sloupce.

Na listu Ndbytek oznacte oblast A3:D18 a vyberte menu Data / Radit... V dialogovém okné
vyberte Kli¢ Fazeni 1 ID vyrobku a fazeni nastavte Vzestupné, stisknéte OK.

Prepnéte se na list Prodejci a odstraiite cely sloupec Datum narozeni, tzn. pravym tlaCitkem
kliknout na zahlavi sloupce B a z kontextového menu vybrat Smazat sloupce.

Na listu Prodejci oznacit buiiky A3:G65, vybrat menu Data / Radit... V dialogovém okné
vyberte Kli¢ Fazeni 1 Mésic, Kli¢ razeni 2 Prodej, prepnout se na zaloZku MoZnosti,
zatrhnout volbu Vlastni poradi Fazeni a vybrat seznam mésict z nabidky, stisknéte OK.
Prepnéte se na list Leden, oznacte buiiky B3:M35, vyberte menu Data / Radit... V
dialogovém okné se prepnout na zaloZku Moznesti, zatrhnout volbu Zleva doprava

(sefadit sloupce), pfepnout opét na zalozku Seradit podle a vybrat KIi¢ fazeni 1 Rddek 35,

stisknéte OK.

Sesit ulozte (Ctrl+Shift+S) a zavrete (Ctrl+W).
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