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Zaklacdni operace s buikami
Bunky - oznaceni bunék

V tabulkovém kalkulatoru se pracuje s tzv. burfikami. Aby bylo mozné se v burikach oriento-
vat, je kazda burika ozna¢ena pismenem ve vodorovném sméru a Cislem ve sméru svislém
(podobné jako u popularni hry ,Lodé&"). Tésné nad mfizkou, resp. nad pismeny (A, B, C,
D...), je velmi dulezity fadek vzorcu. Tato oblast zobrazuje aktualni obsah kazdé bunky a
zaroven mize slouzit i k editaci bunék.

Typy bunék

Kazda burika maze nést informaci nezavisle na jiné burice. Pfitom typ informace v burice

mUze byt nasledujici:

» Retézec (text) — textova burika mlZe obsahovat prakticky cokoliv (&isla, text,
znaménka). Pokud bunka obsahuje napf. zapis ,15300 tun®, nejedna se o Ciselnou
buriku, ale o burnku textovou, protoze Ciselna burika nesmi obsahovat zadny text.
Jednotky je mozné definovat v nastaveni formatu buriky.

» Cislo — jakakoliv &iselna hodnota. Ciselna burika nesmi obsahovat text.

e Vzorec — vzdy zacina znakem =. VSe, co je za rovnitkem, bere tabulkovy procesor jako
definici vzorce.

e Datum - burika obsahuje datum v pfedem stanovené formé zapisu. Typ bufky Datum
se pouziva vyhradné pro zapis data.

Pohyb po bunkach - zadavani dat do bunék

Po bunkach se v tabulkovém procesoru muzete pohybovat kurzorovymi Sipkami, nebo
klepnutim mySi na tu buriku, kterou si pfejete vybrat. Aktualni burika je vzdy zvyraznéna
tu€nou Cernou €arou. Buriku, se kterou budete pracovat, je nutné zvyraznit, resp. postavit
se na ni. Kromé toho, ze obsah je vidét v burice samotné, jeji skuteCny obsah je také
zobrazen v fadku vzorc.

Text, Ciselnou hodnotu, datum nebo vzorec zadate do bunky pouhym napsanim. Obsah
buriky potvrdite klavesou EnTer nebo nékterou z kurzorovych klaves.

Klavesa / zkratka Vyznam klavesy

Kurzorova klavesa Prejdi o jednu bunku nahoru.

Kurzorova klavesa + Prejdi o jednu burnku dol{.

Kurzorova klavesa = | Pfejdi o jednu burnku doprava.

Kurzorova klavesa « | Pfejdi o jednu bunku doleva.

CtRL + ¢ Prejdi na horni okraj celé tabulky.

CTRL + ¥ Prejdi na dolni okraj celé tabulky.

CtRL + = Prejdi na pravy okraj celé tabulky.

CTRL + Pfejdi na levy okraj celé tabulky.

Pace Up Prejdi o obrazovku nahoru.

Pace Down Prejdi o obrazovku dol.

F5 Okno, ve kterém je mozné pfesné zadat, na kterou buriku budete
presunuti.

Oprava obsahu bunky - F2

Pokud potfebujete opravit obsah jiz napsané bunky, k editaci slouzi klavesa F2. Editované
zmeény vizte klavesou ENTER.
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Piepsani pivodniho obsahu burnky

Jestlize potfebujete buriku pfepsat jinym, novym obsahem, nastavte se na ni a rovnou zanéte
psat novy text. Po potvrzeni klavesou EnTeER bude stary obsah automaticky nahrazen novym.

Vymazani obsahu bunky

Smazani buriky je velmi jednoduché. Staci nastavit kurzor na buriku, jez méa byt smazana,
a stisknout klavesu DeLeTE — obsah buriky bude smazén. Pozor, klavesou DeLETE se skutec-
né maze pouze obsah, nikoliv format buriky. Nastavite-li napf. v burice uréity typ pisma,
pfipadné polohu desetinné Carky, bude forméat nastaven i nadéle.

Dlouhy text v bunce

Snadno se muze stat, ze text v bunice je pfili§ dlouhy a v bufice se nezobrazi cely. Na
nasledujicim obrazku obsahuje burika B2 text ,,Toto je dlouhy text v burice”. Prestoze
text prochazi bunkou C2 a kon¢i v bunice D2, vztahuje se k burice B2.

Na dalSim fadku obsahuje burfika B3 na-
prosto stejny text (,,Toto je dlouhy text v [
bunice®), ale ten neni zobrazen cely, protoze |z | Toto je diouhy text v bufice
nasledujici burika vpravo (C3) je jiz plna. |3 Toto je dlo/ Zde zading daldi text
Toaleneznamend, zebybylplivodnitextzkracen | 4

- pouze neni vidét. Pokud bychom burnku C3
smazali, uvolnila by prostor pro zbytek textu z buriky B3.

I R R O e |

Nastaveni Sirky sloupce

Podobné jako s textem mohou vzniknout problémy i s Cislem. Jestlize je Cislo v burice pfilis
dlouhé, zobrazi se misto ¢isla nékolik kFizk(. V takovém pfipadé je nutné ,natahnout” Sirku
sloupce tak, aby se Cislo do buriky veslo.

A [ B [ C[piis dlouhé L 2 \‘% Buiiku Ize
Adam R < Cislo se do Adarm S | | snadno
bunky nevejde natahnout
uchopenim

za jeji hranici

1. Nastavte my$ v zahlavi fadkd na pravou hranici buriky, jejiz Sifku si pfejete zménit. Mys$
by méla ziskat tvar oboustranné Sipky.

2. Stisknéte a drzte levé tlaCitko mysSi a tahnéte vlevo nebo vpravo na pozadovanou
pozici. Uvolnéte levé tlacitko mysi - Sitka sloupce je zménéna.

Prace s blokem v tabulkovém
Rrocesoru

V tabulkovém procesoru budete velmi ¢asto pracovat s vétsSim poctem bunék a modifikovat
vice bunék sou€asné. Napfiklad bude nutné v celé tabulce upravit format zobrazeni €isla
nebo celou tabulku pfemistit apod. Abyste nemuseli kazdou buriku upravovat zvlast, mizete
oznacit nékolik bunék do bloku a operaci pak provést s celym blokem najednou. Pfi oznaceni
bloku postupujte nasledovné:

1. Nastavte my$ na burku, ktera bude tvofit levy horni roh budouciho bloku. Stisknéte
a drzte levé tlacitko mysi.

3. Tahnéte levym tlacitkem mySi k pomysinému pravému spodnimu rohu bloku tabulky. Pfi
tazeni se oznacuje oblast bunék — budouci blok.
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4. V okamziku, kdy je blok oznac¢en podle vasich pozadavk, uvolnéte levé tlacitko mysi.

Blok je oznacen. Pfi oznacovani oblasti do bloku neni vychozi horni leva burika oznacena
inverzné (Cerné), ale pfesto se na ni blok vztahuje!

Oznaceni celé tabulky do bloku

Pomérné snadno Ize oznadit do bloku celou tabulku, Iépe fe¢eno cely list. U takového bloku
je zaruceno, ze bude obsahovat skutec¢né vse, co se na daném listu nachazi.

Celou tabulku oznacite do bloku tak, ze klepnete jednou levym YA | B ]
tlacitkem mysi do Sedého prostoru nad Cisla, ktera oznaduji fadky, =
a vlevo od pismen oznacujicich sloupce. Tento prostor naleznete |2 Jméno | P
A ¢ ; X 3 Karel Nq
v levém hornim rohu oblasti bunék. =
EN Petra  [P#
= Martin P

Oznaceni celého sloupce

Velmi snadno je mozné oznadit jeden &i vice sloupcll. Opét se jed-
né o oznaceni kompletné celého sloupce, to znamena od prvniho
do uplIné posledniho fadku tabulky.

K oznaceni sta¢i klepnout na nazev takového sloupce v zahlavi Vak 19.21979) 1
sloupcui. Cheete-li napf. oznagit sloupec E, klepnéte v zahlavi na :‘;‘; 1?;;13;3 :
e I

Sedé policko E.
Pro oznaceni vice sloupctli postupujte nasledovné:

1. Na zahlavi sloupce, ktery bude z levé strany zacinat vybér vice sloupct, stisknéte a drzte
levé tlacitko mysi. Napfiklad pfi oznaeni sloupcl B az F stisknéte levé tlacitko mysi na
zahlavi sloupce B.

2. Tahnéte mysi smérem doprava. Spolu s tazenim se budou postupné oznacovat dalsi
sloupce. Po oznaceni pozadovaného poctu sloupcl uvolnéte levé tlacitko mysi.

Oznaceni celého radku

Postup oznaceni celého Fadku je velmi podobny oznaceni sloupce. | zde plati, ze fadek bude
timto zplsobem oznacen kompletné cely, tedy od pismene A az do konce. K oznaceni stadi

klepnout v zahlavi fadk( na ¢&islo fad- [Karel [Novak 1521979 3
ku, které potfebujete oznacit. [Petra |Pékna [EIZEE 2
[Martin_[Polék 17651980 2

Pro oznaceni vice fadkl postupuj-
te nasledovné:

1. V zahlavi radku, ktery bude shora zac&inat jako prvni, stisknéte a drzte levé tlaCitko mysi.
Napfiklad pfi oznaceni fadkd 3 az 10 stisknéte levé tlacitko mySi na zahlavi fadku 3.

2. Tahnéte mysi smérem doll (pfipadné nahoru). Spolu s tazenim se budou postupné
oznacovat dalsi fadky. Po oznaéeni pozadovaného poctu fadkl uvolnéte levé tlacitko
mysSi.

Oznaceni vice oblasti soucasné do bloku

Jak vytvofit vice oznacenych blok(? R |

1. Standardnim zpUlsobem vytvorte prvni blok. Dale stisknéte
a drzte klavesu CTRL.

2. ZacCnéte oznacCovat druhy blok. Stale drzte klavesu CTRL.
V8imnéte si, Ze prvni oznaceny blok je stale na svém misté.

m|t_h|.x=-|m|m|—\

3. Po oznaéeni druhého bloku mlzete zagit oznacovat za stale stisknuté klavesy CtrL treti
a dalsi blok. Pocet celkové oznaéenych blokd neni nijak omezen.



