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Uvod

V dnesni dobé chce mit kazdy své informace po ruce. Diky Internetu a online aplikacim je to
mozné. K praci stémito aplikace potiebujete pouze pocitaé piipojeny k Internetu
a internetovy prohlize¢. Dokumenty, poStu nebo tfeba planovaci kalendai mate piistupny
odkudkoli.

Jednim z baliku takovych online programli je Google Apps for Education. Umoznuje
spravovat postu, vytvaret a sdilet dokumenty a weby, komunikovat mezi uzivateli.

V této Casti se budeme zabyvat moznosti spravy, tvorby a sdileni dokument.

A proc tvorit a sdilet dokumenty praveé zde?

Vyhod je nékolik — nepotiebujete zadny specializovany program, pouze internetovy prohlizec,
dokumenty mate stale dostupné a nemusite s sebou nosit pfenosné¢ médium, dokumenty Ize
sdilet i s lidmi mimo doménu.

Nevyhodou snad muze byt pouze omezené mnozstvi funkei pii tvorbé dokumentil, které
ovsem pro bézného uzivatele bohat¢ dostacuje.

Ptiklady pouziti.

Predstavte si, Ze jste na Skoleni u nezndmého pocitace. Nevite, jakou softwarovou vybavu ma,
nebo dokonce nemate opravnéni nékteré programy spoustét. Staci se ptipojit ke svému uctu,
a jiz miiZzete vytvaiet pozndmky ze Skoleni.

Potiebujete, aby dokument byl pfistupny vasim zdkiim nebo spolupracovnikiim. Neni nic
jednodussiho, nez takovy dokument vytvofit a nastavit sdileni. Kazdy s pfislusnymi pravy
muze dokument prohliZet, nebo dokonce upravovat.

Vytvofeni webovych formulati, které muizete vyuzit pro prizkum nebo i pro zkouSeni,
béznymi prostiedky neni zas tak jednoduché. Nyni mate moznost je udélat béhem nékolika
minut.
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Tabulk :
y wwoaﬂo

POpiS prostfedll El Dokument

3 Prezentace

Chcete-1i zacit tvotit tabulku, kliknéte na tlacitko Vytvorit @ il Tabulka @

9 B Formulat
a vyberte polozku Tabulka @ el
Kresba
Objevi se okno s prosttedim pro tvorbu tabulek. - B8 Sbirka
Ze Sablony..

Poiita Kalendai Dokumenty Weby Kootakty Daldis 2 wovadd Zrskoln cx ~
Tabulka bez nazvu @ m
Soubor Upravit Zobrazt VieEt Formét Data Nastoje Nipovéda @ @
F e 0T s S0pt B o A A} = [t

@ 2obeantt viechny veorce
N ] ¢ [ r G "

Zakladni prvky okna jsou tyto
Textové pole pro vlozeni ndzvu dokumentu.

@ Nastaveni sdileni. Otevie okno, ve kterém nastavite sdileni stejné jako v zakladnim
prostiedi.

@ Roletkové menu se vS§emi nabidkami programu.
@ Panely nastroji s nejpouzivangjsimi funkcemi.

Radek vzorct, ve kterém se objevuje vzorec, pokud je zadany v bufice (v té se vét§inou
objevi vysledek vypoctu).

Vlastni pracovni prostor rozdéleny na fadky a sloupce.
@ Nastroje pro praci s celymi listy.
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Menu a panely nastroju
Panel néstroju se rozd€luje do Ctyt Casti.

Soubo@)pravit Zobrazit @ﬁ Format Data Nést@ Napovéda

= o o~ B - P OKE % 123 | 10pt:

£
X

»

Prvni Cast @ obsahuje nastroje pro praci s celym seSitem — tisk,

schrankou, kopirovani formatu.

B & A . RAN.@H-

I
Yl
™M
]

zpet, vpred, prdce se

Druha @ vam umozni ménit format ¢isel — ména, procenta, dalsi formaty.

Tieti Cast @ nabizi formatovaci nastroje — velikost pisma, tucny, preskrtnuté pismo, barva

textu, barva pozadi, ohraniceni.

V posledni ¢asti @ jsou dalsi uzite¢né nastroje — zarovndni, slouceni bunék, zalomeni textu,

funkce, vlozeni grafu, filtr.

Ulozeni a nastaveni seSitu

vydaje_ﬁrmy@

Soubor Upravit Zobrazht Vielit Formél Dsta  Nasiroje  Nipovéda
-, e o~ T K % 1040 B & A
—

Na uvod prace doporucuji sesit pojmenovat
aulozit. Kliknéte do textového pole pro

vloZeni nazvu @ a objevi se vam okno,

@

Prejmenovat tabulku

Zadejte novy nazev tabulky:
2
&

Zrusit

vydaje_firmy|

@ do kterého nazev vlozite @ a potvrdite tlacitkem OK @ Tabulka se nadale uklada

automaticky.

Déle doporucuji nastavit tabulku, zvlasté¢ pokud budete pouzivat ¢asové funkce. Kliknéte na

menu Soubor @ a ptikaz Nastaveni tabulky...

Suut-v'@.il

+ sidor

Nowy

Otaviit

Nastaven( tabuiky

Plajmanovat

Vytvofil kopii Narodni prostied|
Irvgortoreat

Znbrazit bistoni verzi Conkd repubilike =
Nastaven tabuky @

Starnaut ko Casové pasmo

Publibovat na webu

oot |

& Vylisknout

(GMT +01:00) Sifedoevropaky Cas - Praha 3

@. Objevi se okno Nastaveni tabulky ,

Zoban Vit Femar Das - ye kterém Ndrodni prostredi @ a Casové pasmo .

Tato nastaveni oviivni vychozi nastaveni
formatovan|, napiikisd ménu

®

Cheete-li 2ménit zobrazovany jazyk. piejdéte do

nastaveni Dokumenty

Histonle vasi tabulky bode Zaznamenavana v lomto
Casovém pasmu. Toto nastaveni ovilvni viachny
funkce souviesicl s Lasem

Zrusht
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Tvorba a formatovani tabulky

Do jednotlivych bunék listu mlizete zacit psat prislusné tidaje. Staci si bunku vybrat a rovnou
psat. Klavesou Enter potvrdite obsah bunky. Pokud obsah bunky chcete editovat,
nejjednoduseji je pouziti klavesy F2.

A = Pro kopirovani dat v fddku nebo sloupci se
1 Hospodafeni firmy 1 Hospodafeni firmy hodi ,,ousko, které naleznete v pravém
zarok 2010 za rok 2010

dolnim rohu bunky @ Tahnutim za ousko

2 2

3 [[ Grtleti 1 3 (I Gtvrtleti , @ @

2 @ @ 4 | Gtvreti se data kopiruji a\.

: 5 | &tvrtleti _

: ‘;‘ L. Cturtleti Fu L Eturtleti v

- 3 A B

v . o v ’ 1 H dareni fi
Pokud se text do buiiky nevejde, miZzete ho nechat zalomeny iun e e i @

do n¢kolika tadki, nebo zvétsit Sitku sloupce. Najed’te mysi ; l e
na pravy okraj sloupce vedle jeho nadpisu @ Okraj se : ,::j 352}22
zvyrazni a kurzor mysi se zméni v dvojitou Sipku. Tahem mysi : IV. Etvrtleti|
muzete ménit Sifku sloupce. 8 ;féknfrénmy ZikZa

Obdobné se postupuje pii zméné vysky fadku. =
10
11

o L LT ke % 123~ | 10pts Blﬁmi-mvﬁvg@'ﬁz’@v
T |. Ctvrtleti = ==
A B c — E
T =5 d
1 Hospodareni firmy za rok L
2010

2

Tabulku je potieba zformatovat. Oznacte bunky, jejichz vlastnosti chcete ménit a vyberte
zakladni moznosti formatovani z panelu ndastrojii. Na obrazku vidite napiiklad zménu

zarovnani @

Dalsi obrazek ukazuje zménu forméatu ¢isel na ménu @

= oo o~ O] - P Ké123~ twpt: | B & A .@. =.54-
™ 532500 Format mény

~+

A E c D

1 Hospodateni firmy za rok

2010
2 Prijmy Vydaje 7 Zisk
3 |. Etvrtleti | 532 500/ 425 879
4 . Ctvrtleti 853 697 587 123
S [l Ctvrtieti 457 890 587 021
6 IV. Ctvrtleti 354783 256 900
7 celkem 2198 870 1856 923
& prumérny zisk za Ctvrtleti
]



vytvoril Vladimir Hradecky

& o o~ L - OKE % 13- [ 1opti | B s AL L. Eavgz

Tx Hospodareni firmy za rok 2010 Sloucit buiiky
A B C b

1 |Hospodareni firmy za rok @

2010 )
B Prijmy Vydaje Zisk
3 . Etvrtleti 532 500,00 K& 425 879.00 K&
4 Il Frurtloti RR3 AAT NN K# AR7 123NN K&

Nadpis tabulky chcete vétSinou zarovnat pies celou tabulku. Oznacte bunky nad tabulkou @

a vyberte v menu ptikaz Sloucit . Nezapomente nasledné nadpis jesté zarovnat na stred.
Z panelu nastroji jisté pouzijete ndstroje pro upravy vlastnosti textu (velikost, tucnost,

barva,...) a bun€k (barva pozadi, ohraniCeni,...). N¢které tyto vlastnosti naleznete také
vV menu Format.

Naformatovana tabulka mize vypadat naptiklad jako na obrazku @

il

B e L - P OKE % 123- | topt: | B A A

<
1l
o

f«  =SUM(D3:D6) @
A B C D
‘ Hospodareni firmy za rok 2010
E Piijmy Vydaje Zisk
3 l. Ctvrtleti 532 500,00 K& 425 879.00 K& 106 621.00 K&
4 Il. Etvrtleti 853 697.00 K& 587 123.00 K& 266 574.00 K&
3 I, Etvrtleti 457 §90.00 K& 587 021.00 K& -129 131.00 K&
6 | IV. Etvrtleti 354 783.00 K& 256 900.00 K¢ 97 883.00 K&
7 celkem 2 198 870.00 K& 1856 923.00 Ké 34194700 Ke!
&  pramérny zisk za étvrtleti 85 486.75 K¢|
9
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Vlozeni vzorce a funkce

Chcete-li vlozit vzorec, zacnéte znakem =. Ve vzorci pouzivate adres bun¢k (muzete vlozit

Fx =B3-C3
A B c D
1 Hospodareni firmy za rok 2010
2 i Tl [Vdale Zisk
3 | Etvetleti} 537 500,00 Kex___ 425 879,00 KE]=83-C3 (1) |
4 Il Gtvrtleti 853 697,00 K& 587 123.00 K&
5 I, Etvrtleti 457 890,00 K& 587 021.00 K¢
6 IV. Etvrtleti 354 783,00 K& 256 900,00 K&
7T celkem 2198 870,00 KE 1856 923,00 K&
8 pramérny zisk za Etvrtieti
9

kliknutim na buiiku) a pocetnich operaci. Pfiklad na obrazku bude pocitat rozdil dvou bunék

Vlozeni funkce zaénéte tim, Ze si oznadite buiku, do které chcete funkci umistit @

& oo o~ E T K %128 tpt: B e AL =, @Z-E

2 s (9

A 8 c D i
. AVERAGE

1 Hospodareni firmy za rok 2010

2 Prijmy Vydaje Zisk COUNT

3 1. Ctvrtleti 532 500,00 K& 425 879,00 K& 106621 K& MAX

4 I1. Ctvrtleti 853 697.00 K& 587 123.00 K¢ 266574 K&

3 1. Ctyrtleti 457 890,00 K¢ 587 021,00 K& -129131 K& MIN

8 IV. Ctvrtleti 354 783.00 K& 256 900,00 K& 97883 K&

5

3 ce!kerp ey 7 i I——( 2 )——l Dalsi funkce. ..
pramérny zisk za Ctvrtleti

9

-
=]

Naésledné kliknéte na znak Suma @ na panelu nastroju a z nabidky vyberte potfebnou funkci

@. Funkce se vypiSe do bunky a tazenim mysi @ dopliite jeji argument @ Potvrd’te
klavesou Enter. V nasem piipadé jsme pouzili funkci SUM() pro soucet.

fx = =SUM(B3:B6)

A B & D
1 Hospodareni firmy za rok 2010
B Prijmy Vydaje Zisk
3 I Etvrtleti | 532 500.00 K&! 425 879.00 K¢ 106621 K&
4 I. c':tvrﬂetl'i 853 697.00 Ké? 587 123.00 K& 266574 K¢
3 HI. Etvrtleti 457 890,00 Kc. 587 021.00 K& -129131 K¢
6 IV. Gtvrtleti | 354 783,00 K& 256 900,00 K¢ 97883 K¢
7 celkem [=SUM(B3B6) fJ
&  pramérny zisk za Etvrileti
9
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Tx =AVERAGE(D3:D6)
A B & D

1 Hospodareni firmy za rok 2010

2 Prijmy Vydaje Zisk
3 . Ctvrileti 532 500.00 K& 425 879.00 K&| 106621 K&|
4 1. Etvrtleti 853 697.00 K¢ 587 123.00 Kéi 266574 K&
s II. Ctyrtleti 457 890.00 K& 587 021.00 K& -129131 Kéi
8 IV. Etvrtleti 354 783,00 K¢ 256 900,00 K&} 97883 K&
7 celkem 2196 870.00 KE 1856 923,00 KE 341947 00 K&
& primémy zisk za étvrtleti |=AVERAGE(D3 D&} |
- -
10

V jiné bunce jsme stejnym postupem vlozili funkci AVERAGE() pro uréeni pruméru.

Pravé tlacitko mysi

zarok 2010

_ Vydaje vIZiSk . Pristup k Castym piikazim vam muize

¢ 425 879 N0 k& G ELEAIER usnadnit pravé tlacitko mysi. Na obrazku

. 587123 \pimout vidite kontextové menu, které se objevi

6 oorh 0 stisku pravého tlagitka mysi na bun

5 SEcasl iopkavid PO stisku pravého tlacitka mysi na bufice.

& 1856923 Mezi ptikazy je napfiklad 1 Podminéné
Viozit Jformdtovdni..., o kterém si povime dale.
VioZit jinak .

ViozZit komentar

Vymazat komentare
Definovat novy rozsah...

Podminéné formatovani...

Ovéreni dat...
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Podminéné formatovani
Formé@ata Nastroje Napovéda
Cislo

Pismo

Velikost pisma

v | 2¥

Posledni Gp

Pokud chcete, aby se format builkky zménil
Vv zavislosti na jeho obsahu, mizete pouzit
podminéné formatovani.

Oznacte buiiky, na které chcete podminéné

formatovani aplikovat @ V menu Format

©

3 \ vyberte prikaz Podminéné
E - Cirl+B , , s vy
L izcne e WS formdtovani... @ Stejny piikaz naleznete
) . R - C . r vr r 1o .
s Z Kurziva Ctri+l 7 po stisku pravého tlacitka na vybéru (viz
| U Podtrzeny text Ctri+U pfedchozi kapitola).
; ¢ et 300K
7 a=c PreSkrinuté Alt+Shift+5 Zag el @
] B.I5KE, Otevie se okno Podminéné formatovani ,
- Podminéné formatovani. .. @ —7] ve kterém nastavite podminky a format.
| H e g0 ©. i
Ty Vymazat formétovani 1 N’eJE)rve vyberte pravidlo . Mate na
- | vybér z mnoha
| Text chsahuje
Tex! neobuahips
“““ o Text je plesné
@ Burfka je prazdra
| Podminéné formatovani S
Jatum je
@ @ @ Datum je pred @
| Ménénez 5 0 v Text: ‘Zr Pozadi: - Datum je po
o I
L V@S neE
Méné ne2 T
+ Pridat dalsi pravidio Yot
Mani rovna
Zrusit iy
I Nenl ezl

mozZnosti @ Déle pravidlo doplnite hodnotou @ Nasledné vyberete barvu textu

a pozadi .

Pokud by jedno pravidlo nestailo, mizete nastavit dalsi . Potvrd'te tlacitkem Ulozit

pravidla @

Vysledek ukazuje nésledujici obrazek @ Buriky se zapornou hodnotou maji Cervenou barvu

pozadi a bily text.

A B Cc D]
’ Hospodareni firmy za rok 2010
E Piijmy Vydaje Zisk
E I. Ctvrtleti 532 500,00 K& 425 879.00 K& 106 621.00 K&
4 Il. Etvrtleti 853 697,00 K& 587 123.00 K& 266 574,00 K&
S Ill. Etvrtleti 457 890,00 K& 587 021.00 K& 12 : 00
6 IV. Ctvrtleti 354 783.00 K& 256 900,00 K¢ 97 883,00 K&
7 celkem 2 198 870,00 K& 1856 923,00 K& 341947 .00 K&
&  pramérny zisk za ctvrtleti 85 486.75 K¢
9

10
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Vytvoreni grafu
Soubor Upravit Zobrazit ViozZit Format Data Nastroje N&povéda VSechny zmény uloZeny
e o~ BT OKE % 123y [dopts | B A AL, = %ZvIEICD
1x
A B o} D E
1 3] v r = T e s 1

Udaje z tabulky miizeme zobrazit formou riiznych grafii. Jejich tvorba probiha v nékolika

krocich.

Oznacte buiiku v misté, kde graf budete piiblizné chtit mit. Kliknéte na ikonu VioZit graf...

@ na panelu nastrojii nebo pouzijte menu ViozZit/Graf...

Objevi se nasledujici okno Editor grafii @, které ma tfi zalozky. Postupné jednotlivé
zalozky projdeme.

Editor grafi @

Zatatek

1 Dats - Zvolt razsahy @

List11A10

Yy

Hhzpasoba

Thombinoval rozsaty

Plegnout Técky & sloupos

e nrvni s

w11 PV ek

o |ho 2aniay

I Doporucené graty - Dalt .

A B
14 25
25 ¢

36 47

¢ D
»
27 =2

58 o8

Graf 1

S

“ ] c o

1 - . g

Hospodareni firmy za rok 2010 [
2 Prijmy Vydaje I Zisk |
3 1. Etvrtieti 532 500.00 K& 425 87500 Ké 106 621,00 K&
4 i, Etvrtieti 853 537 00 K& 587 123.00 K& 266 574,00 K&
] 1. tvrtheti 457 890 00 K¢ 587 021 00 K& 129 131,00 K¢
. IV. Etvrtleti 354 783 00 KE 256 900,00 KZ 97 883,00 K2
7 celkam 2198 870.00Ke| 105692300 K| 341 947.00 Kz
8 prumérny zisk za Etvitleti 85 4865 75 K&|
8
w
"
”
3 Klera data? @
123
15 List1IA2 AS
3 List11D2.:06 ) |
\ @ Phidat dalfi rozsah
1] ~3
"
2

3 N
3 -

b

11

- .

Napovada

Na prvni zéloZce kliknéte na

Zvolit rozsahy...@. Okno
editoru grafu zmizi a objevi se

okno Kterd data? @ pro
zvoleni dat z tabulky, které se
maji objevit v grafu. Mysi data

oznacte @ Ptipadné kliknéte
na Pridat dalsi rozsah @ ado

nového pole @ vyberte dalsi
data.

Potvrd’te tladitkem OK .
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.

Ednfﬁ

Zalatek Graly Praplsobh Graf 1 e S
Datu - Zvellt rozsasdy -
|List11A2:A8, Lis11D2 DS i
ZNombnovat rozsahy | Vodorovng 390 00000 KL @ n
|

Piepnout hedvy & sloupce
Radek 2 poul jako zékvavl 200 000 00 K2
v Soupsc A PoudS Rko popisky

Doporucense graty - Dadl . 130 000,00 K¢

Q00K

-130 000 00 K&
L3hwtietl 1 Cwetletl 1L Chetietl IV Stertletl

/'\\{J
\Vs 2

.

Dostavame se zpét na prvni zalozku editoru grafii — Zacdtek @ Vidite zde zvolena data

a muzete si zde vybrat z doporucenych grafii @ Na pravé strané se zobrazuje nahled grafu

@

- e - - -
Editor grafl
) .
Zatiek  Grafy  Phizposobit Graf 1 ———
I
K Spoinks -
A Plocha ¢
= 300 000,00 KE n L
ik

Slouper
:‘-\ i I 260 D0D.00 KE

130 000,00 KE

o . I .
I
Mupa 0.00 KE - - . .

= g kA

~’  Trond
e Dol -130 000,00 K&

| wrtetl 0 Stertietl I Stvertieti IV Evrtietl

Na druhé zalozce — Grafy @ si muzete vybrat z mnoha variant grafii , pokud vam
navrhované moznosti nevyhovuji.

12
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— - R

Editor grafl @

Zatdtok Grafy  Phzplsobit Grat 1

Napovada

Gral '

Zisk Tirmy v roce 2010
Nazev 380 000.00 K¢ ™

Zimk Sty vroce 2010 tane [l - E

260 000,00 KE
Legends _ Vprawm v tzme I~
130 000,00 KL
- & . l
)
Pozadi i 0.00 K2
130 000,00 K&
Funkce | Entetl 1, Enriet 0 Gvioeti IV Evriedl
Sxtadat Plevratt
Logammicka stupn . Maoumalizovat .

| -

Na posledni zalozce — Prizpusobit @ mizete zvolit Nazev grafu , pozici Legendy @,
nebo napiiklad Pismo nebo Pozadi . Vysledny graf umistime do listu tlacitkem Viozit

Vysledek muze vypadat jako na dal$im obrazku, kde kromé sloupcového grafu je jesté

vytvofen graf vysecovy @
Samoziejmé& se dd4 meénit velikost a poloha grafli a nasledné se mohou kdykoli editovat.
V grafu se ihned projevi zména dat v tabulce.

vydaje_firmy m

Soubce Upravit Zobrazit Vipit Format Data  Nastroje Napovéda VEachny 2miny ulodany
e ~0-T e v op: 8 A BN B F.H.S MY
{ L Evrtetl Zobrazst viechny veoice
| A B c D 4 F G
1 P »
| Hospodareni firmy za rok 2010 Goad 2+
| 2 . Piijmy | Vydaje Zisk
| 2 L Gtvrtletil _ 53250000KE %25 87900 Ke| 106 62100 KE|
' 4 Il. Etvrtheti B53 637 00 K2 587 123.00 Ké 266 574 00 K& Phimry v roce 7040 £
) Il Etwrtioti 457 890 00 K2 587 021,00 K¢
| & IV, Etertietd 354 783.00 K2, 256 500,00 K¢ 97 883 00 K& W éwtet]
T celkem 2198 370.00 K| 1856 923.00 K& 341 947 00 K& W r invtet
[ 8 primémy risk zs Erviten [ 85 486,75 K2 W e
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Tisk tabulky

Tisk tabulky vykonate pfikazem Soubor/Vytisknout @ nebo ikonkou tiskarny na panelu

nastroju. Otevie se dialogové okno Nastaveni tisku @, ve kterém nastavujete parametry
tisku.

Soubor Upravk Zobragh Viole Form@ Date

Sdidet : Nastaveni isku @
A ; Moznosti @
i

® Aktualnd kst v Opakovat zahlavi fidicl na kaZdé strance

o - Bex miidk
Viachny sty y

vy
Impartyvat Zahimou! n&zeyv dokumenty
3 Vb Zatwnout nazvy §std

| Velikost papiru: Zahmout £isla stranck

A (240 mem » 757 mm) 5
ko .
Pubilkovat na wabu
Poslat &-mal spodupracovnikim Rozvrzen|
hes iyl o sk pfilobw

o .
Ptpli=obit &fca Shutedna velkost Na viky MNa &ifku
= Vytisknout @

Moznosti @ vam umozni vybrat, co ze seSitu chcete vytisknout. V nastaveni Velikost papiru

@ pravdépodobné vyberete A4. Pokud budete potiebovat, zaskrtnéte nékterou z Moznosti

Volbou Rozvrzeni @ bud’ pfizpusobite obsah Sifce stranky, nebo tisknete ve skute¢né
velikosti tfeba na né€kolik stranek. Dale zde nastavujete orientaci papiru .

Tisk spustite tlacitkem Vytisknout .

Vlastni tisk probihda tak, Ze nejprve je dokument exportovan do formatu pdf. Tento

vyexportovany soubor miiZzete bud’ rovnou otevfit, nebo ulozit a oteviit pozdéji.
Otevieny pdf soubor jiz vytisknete standardnim zptisobem.
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Sdileni dokumentu

vydaje_firmy

Soubor Upravk  Zobwazt VieZit Format Data Nastroje Népovéda

@ Soukromsé (jen pro mne)

Plistup mate pouze vy e

e LT KN 104t B A_M.g E.-<2. 5 X .a
o — - -

| Clvrdeti

B [ ‘ o £

Zobesest whechny venres

Po najeti mysi na tlacitko Sdilet @, které se nachazi vpravo nahote, se objevi informacni

sd€leni o nastaveném sdileni @ Pokud chcete sdileni zménit, tak na tlacitko Sdilet klepnéte

mysi.
Objevi se dialogové okno Nastavertsaflont @
Nastaveni sdileni @ V ném )
o v . . o , Kdo ma piistup
muzete zmeénit pristupove
a Soukromé — Pristupovat k dokumentu

mohou pouze niZe uvedeni uZivatelé.

prava k dokumentu @ nebo
ptfidat uzivatele, kteti mohou

s dokumentem pracovat @
Zmény potvrdte tlacitkem

Sdilet a ulozit @ a nasledné
okno zavrete.

Na dalsim obrazku miizZete
videt, jak se zmeénil stav

sdileni @

vydaje_firmy

Scubar  Upravhk  Zobrazt  VioZit Formdt Data  Nastroje Napovsda

Anezka Blahova (vy) anezka.blahova@2zs...

adam.andrejsek@2zskolin.cz adam.andrej...

néni {Zmenit]

Zménit. @

Je viastnik

MaZe upravovat v X

& Soukromé pro mne a nékolik daliich
udivatelu (1)

e L T K % 10pe

*B3-03
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Stazeni tabulky do podéitace
Soubor | Ugravil Zobrazk Va2t Format Oata Nastrole Népovida Tabulku muzete ulozit do poéitaée
Sdite A v n¢kolika formatech.

J
Pouzijte ptikaz Soubor/Stahnout jako @

za rok 2010

a vyberte vhodny format .

Zisk
106 621

266 574

97 833,
31 7
85 485

Nasty
Stahnout jaka @ . ay abnl 8
oV [@uainl Bist)
]

HTML (aktualni list)

Text (akdudini lst)

Dalsi moznosti tabulkového kalkulatoru

Ukazali jsme si jen nékolik moznosti pii tvorbé jednoduché tabulky a grafu.

Tabulkovy kalkulator ma moznosti daleko vice — umoziuje praci s jednotlivymi listy, muzete
vkladat fadu objektt ¢i pouzivat slozitéj$i moznosti jako je fesitel nebo kontingencni tabulky.
Tabulkovy kalkulator v soucasné podobé vyuziva fadu novych technologii, které musi
podporovat internetovy prohlize¢. Pokud budete mit problémy v nékterém z prohlizecu,
pouzijte prohlize¢ Chrome od firmy Google, ktery by mél podporovat v§echny funkce.
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Anotace Manuadl k praci s dokumenty ve sluzbé Google

Apps

Klicova slova

dokumenty, Google Apps

Vzdélavaci oblast

Informacni a komunikacni technologie

Ocekavany vystup

Zak pracuje v online textovém editoru napf.
v Google Apps (nahrani dokumentu,
vytvoreni textového dokumentu, sdileni
dokumentu).
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