Vyukové stiedisko aplikaci otevieného a svobodného software
Projekt Gymnazia Kromé&fiz 2005—-2007 spolufinancovany ESF v CR

Nazev modulu: OpenOffice.org Calc

Oznaceni: A2

Struéna charakteristika modulu

Kurz si klade za cil seznamit posluchace s principy prace v prostiedi moderniho tabul-
kového kalkuldtoru a naucit je pouzivat nejzdkladnéjsi postupy pfi praci s tabulkami.
Kurz je koncipovan od tplnych zaklad az po nastaveni tisku objemnych tabulek obsa-
hujicich vzorce a funkce.

Cile modulu - profil absolventa

Absolvent kurzu bude schopen efektivné vyuzivat dostupné datové struktury tabulko-
vého kalkulatoru. Bude seznamen s vétsinou moznosti vyuziti tabulkového kalkuldtoru.
Ziska schopnosti samostatné déle rozvijet nabyté znalosti a dovednosti. Zvladne sprav-
nou terminologii z oblasti uZiti tabulkovych kalkulatort.

Vstupni poZzadavky, doporuceni a metodické pokyny

Modul predpoklada zkusenosti v ovladani pocitace, Géastnici kurzu by méli ovlddat za-
kladni ¢innosti a prace spojené s dokumenty, pfedpokladaji se také znalosti pouzivani
internetu.

Jako vhodné se jevi zaddvani samostatné prace z probrané latky a s tcastniky kurzu pro-
diskutovat moznosti jejitho feSeni.

Podminky pro tspésné absolvovani

Frekventant prokaZe znalosti ziskané absolvovanim tohoto kurzu vytvofenim zavére¢né
préce, ktera by se méla opirat o podstatnou ¢ast latky probranou v tomto modulu. Na
zakladé toho obdrzi certifikdt o jeho absolvovani. Naméty samostatnych praci budou
prodiskutovany s lektorem, vyukové stfedisko je bude archivovat.
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Vyukoveé stfedisko aplikaci otevieného a svobodného software
Projekt Gymnazia KroméFiz 2005-2007 spolufinancovany ESF v CR

Stru¢na osnova modulu A2: OpenOffice.org Calc

Nazev éasti Obsah ¢asti hod.

0

1. | Uvodni ¢ast 1.1 Publicita ESF 2
1.2 Osvéta: Co je otevieny a svobodny software
1.3 Download a instalace aplikaci

1.4 Ukazka pracovniho prostfedi OpenOffice.org

2. | Zakladni pojmy 2.1 Popis a zédkladni ovlddani programu 2
2.2 Préce se soubory

2.3 Ovladaci prvky

2.4 Zéaklady préce v tabulce

3. | Forméatovani 3.1 Formatovani bunék 6
3.2 Formatovani textu

3.3 Formatovani ¢iselnych tdajt

3.4 Slucovani, zamek bunek, graf. Gprava tabulky

4. | Vzorce a funkce 4.1 Principy tvorby vzorct 6
4.2 Funkce

4.3 Absolutni a relativni adresovani

4.4 Zadavani slozitéjsich vzorct, vnofené funkce

5. | Graty 5.1 Vytvéreni grafd, jejich typy 3
5.2 Formatovani objektt v grafu

6. | Uvod do prace 6.1 Zakladni pojmy 3
s databazi 6.2 Sefazeni dat, automaticky filtr, souhrny

6.3 Ukotveni hlavi¢ky, vytvafeni seznamu

7. | Tisk 7.1 Nastaveni vzhledu stranky 3
7.2 Nahled pred tiskem, nastaventi tiskarny, tisk
7.3 Export do PDF
CELKEM 25
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Vyukové stiedisko aplikaci otevieného a svobodného software
Projekt Gymnazia Kromé&fiz 2005—-2007 spolufinancovany ESF v CR

Doporuceny tématicky plan modulu A2: OO Calc

1. Uvodni ¢ast 2 hodiny

1.1 Publicita ESF

Stru¢na informace o strukturalnich fondech EU, Opera¢nim programu Rozvoj lid-
skych zdrojt, jeho prioritdch a opatfenich. Zatazeni projektu do této struktury. Od-
kaz www.esfcr.cza www.msmt.cz.

1.2 Osvéta: Co je otevieny a svobodny software, disledky, vyhody

Stru¢né - terminologie FS a OSS (viz http://www.gnu.cz a odkaz na svobodny soft-
ware), dasledky licenci GPL a objasnéni vyhod pro uzivatele.

1.3 Download a instalace aplikaci

Navstivit stranky http://www.openoffice.cz a ukdzat moznost stazeni aktualni ver-
ze a instalace. Poukézat na podporu v podobé helpu, FAQ, tutoridld, oborovych dis-
kusnich skupin.

1.4 Ukazka pracovniho prostfedi OpenOffice.org
Kratka ukazka po spusténi téchto aplikaci motivuje acastniky k instalaci doma ¢i na

pracovisti a pomtize lepsi orientaci a rychlejsimu osvojeni software.

2. Zakladni pojmy 2 hodiny

2.1 Popis a zékladni ovladani programu
Tabulka, list, butika, pohyb po burikach a po tabulce. Roletky menu - jejich vyznam
a vyuziti.

2.2 Prace se soubory

Vytvofeni nového souboru, otevieni existujiciho souboru, uloZeni souboru, ulozit
jako. Otevirani soubort v sitovém prostfedi vice uzivateli soucasné.

2.3 Ovladaci prvky
Panely nastrojt, jejich ptizptisobeni.

2.4 Z&klady préce v tabulce
Zadavani, pfepisovani a iprava obsahu butiky, kopirovani, vyjmuti a vkladani obsa-
hu bunék, vybér bunék souvisla a nesouvisla oblast.

3. Formatovani 6 hodin

3.1 Formatovani bunék
Ohraniceni, barvy, vyplil, moznosti zarovnavani hodnot v butikdch, zména vysky
a sitky fadka a sloupcd.

3.2 Formatovani textu
Fonty, barvy, orientace textu, podtrzeni atd.

3.3 Forméatovani ¢iselnych tdajt

Cisla, zlomky, datum a ¢as, procenta atd.
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3.4 Slucovani, zamek bunék, graficka tprava tabulky

Slouceni bunék, nastaveni zamku bunék, vkladédni a odstranéni fadka (sloupctr),
skryti a zobrazeni fadkt(sloupcii). Stylista.

4. Vzorce a funkce 6 hodin

4.1 Principy tvorby vzorct
Princip tvorby vzorct, vytvoreni vzorcli riznymi postupy, pravidla pro zépis.
4.2 Funkce

Zakladni matematické operace, pouzivani zavorek. Priivodce funkci, zdkladni vlast-
nosti, funkce AutoSum.

4.3 Absolutni a relativni adresovani

Upravy vzorct s funkcemi, odkazy bunék, kopirovani vzorcii (pfi relativnim a abso-
lutnim adresovani).

4.4 Zadavani slozitéjsich vzorct, vnorené funkce

Pouzivani oblasti ve vzorcich, pokrocilé vyuziti privodce funkci, vnotené funkce.

5. Grafy 3 hodiny

5.1 Vytvareni grafd, jejich typy
Postup pii vytvareni grafu pomoci Priivodce grafem, popis zakladnich typa grafti
(sloupcovy, vysecovy, XY, atd.).

5.2 Formatovéni objektd v grafu
Zména oblasti dat grafu, tvorba legendy, ohrani¢ovani.

6. Uvod do prace s databazi 3 hodiny

6.1 Zakladni pojmy
Oblast, vybér, definice, polozka databaze.

6.2 Sefazeni dat, automaticky filtr, souhrny
Moznosti fazeni, filtrovani zdznamt a definovanych oblasti, vytvafreni souhrnt a me-
zisouctd.

6.3 Ukotveni hlavicky, vytvareni seznamu
Ukotveni hlavicky tabulky, vytvofeni posloupnosti pomoci levého (pravého) tlacitka
mys$i linedrni (ristové) fady.

7. Tisk 3 hodiny

7.1 Nastaveni vzhledu stranky
Uprava méfitka, centrovani, okraje, zahlavi a zapati, orientace papiru.
7.2 Nahled pred tiskem, nastaventi tiskarny, tisk

Néhled pred tiskem, tisk jednotlivych ¢ésti seSitu, nastaveni oblasti tisku, opakovani
hlavi¢ky na kazdé strance, tabulky a grafu do snimku.

7.3 Export do PDF
Ukazka prfimého exportu do PDF z prostfedi OO Calc, prohliZzeni v Adobe Reader.
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