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PC-PT0C Uvod/ Instalécia Excelu

1. Uvod

Microsoft Excel patri do skupiny programov urenych pre analyzu a spracovanie dat, ktoré sa nazyvaju
tabulkové procesory (Spreadsheet). Ich zakladnou funkciou sU prace s tabulkami a z nich konstruova-
nymi grafmi. Obidve tieto funkcie si na vysokej Urovni. Okrem toho dokaZe vyuzivat' rézne druhy pisma
v mnohych velkostiach, do Excelu mozno preniest' i texty, tabulky alebo obrazky vytvorené v inych Win-
dows aplikaciach. Okrem toho pracuje s beznymi databazami, v ktorych vyhladava a triedi podla mnohych
kld¢ov. Obsahuje Siroké spektrum funkcii, ktoré mozno vyuzivat' nielen pre vypocty v tabulkach, ale aj pri

vytvarani aplikacii na baze Excelu.

Microsoft Excel patri k najvyhladdvanej$im programovym produktom tohoto druhu. Je sudastou baliku
Microsoft Office. Excel mozno je pouzivany pod operacnym systémom Microsoft Windows od verzie 3.1

a vyssimi ako i na pocitacoch Apple Macintosh.

Prirucka nie je podrobnym opisom produktu. Vysvetluje najdbleZitejSie pojmy a opisuje len tie postupy,
ktoré umoziuji zvlddnut také vlastnosti Excelu, ktoré si potrebné na jeho zdkladné ovladdanie. Prikazy
resp. povely su v angli¢tine pricom je uvadzany slovensky vyznam tychto pojmov. Od Citatela sa oCakava,
7e pozna zakladné ovladanie Windows. Pri opise ovladania programu predpokladame pouzitie mysi, a pre-

to nepopisujeme spdsoby, ktorymi mozno uskutoénit poZzadované akcie len pomocou kldvesnice.

1.1. Instalacia Excelu

Pre spravnu instalaciu a bezproblémové pouzivanie Excelu je nutné dodrzat nasledujice minimalne har-

dwarové a softwarové poziadavky:

- PC s procesorom Pentium alebo vy$Sim - a CD-ROM / DVD-ROM mechaniku

- pevny disk s minimalne 300 MB volného miesta - Microsoft Windows (98/2000/XP/Vista)

- najmenej 256 MB operacnej paméate (RAM)

- grafickd kartu pracujuicu s rozliSenim aspori 1024 x 768

- pre optimalnu pracu s produktom odporic¢ame kvalitni mys a laserovu alebo atramentovu tlaciaren.

Niekolko poznadmok k samotnej inStaldcii:
- vlozime do CD mechaniky inStala¢né CD.
- ak indtalacia sa nespusti automaticky, pomocou volby (Start — Spustit... - Prehladavat) najdeme na in-
$talaénom CD program SETUP.EXE a spustime ho. Obdobne mozno najst program SETUP.EXE pomocou
prieskumnika. V priebehu instalacie si mozno v postupne zobrazovanych dialégovych oknach volit jej pa-
rametre. Po Uspesnej instaldcii vytvori instalovany program v prostredi Windows okno programovej sku-

piny. Ak dvojklikneme na ikonu vlastného programu spusti sa tabulkovy procesor Excel.
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1.2. Struktiara okna

Po spusteni Excelu sa zobrazi ako u vsSetkych Windows aplikacii okno. Ma rovnaké ovladacie prvky, aké

pozndme z prace z Windows. Preto sa budeme orientovat iba na zvladstnosti okna. Zobrazi sa tzv. pra-

covny zosSit, (Workbook), Co je subor obsahujuci vopred definovany pocet pracovnych harkov

(Sheets). Kazdy pracovny harok obsahuje 256 stipcov a 65536 riadkov. Priese¢nik stipca (Column) a

riadku (Row) sa nazyva bunka (Cell). Obr. zobrazuje prvky pracovnej knihy.

Adresa akt.bunky (oblasti)

» Skok na bunku : klik sem

napiSem napr. A5
* Pomenuj oblast: oznaé¢ oblast buniek

Riadok vzorcov
* Vstup do bunky: 2x klik na bunku

» Vzorec na hodnotu: klik sem

klik sem klavesa F9
napis fubov.meno » Relat. na absolutny odkaz (A1>$A$1):
« Klik na W : zoznam pomenova- klik sem
nych oblasti 2 x klik na ,A1"
klavesa F4

alebo klavesa F2

Priestor ozna_€enia riadkov

* Zmena Sirky - nastavim sa

medzi riadky, drzim lavé tlac.
mysi a taham dole alebo hore.

¢ Oznac riadok

- klik sem Pavym tl. mysi
 Skry riadok

rok 91 rok 92 rok 93

- klik sem pravym tl mysi

- z lokalnej ponuky vyber
volbu ,SKRYT (HIDE)"

1

dok 2

- oznac riadok (riadky) h
4

H

» Zobraz skryté riadky

50,0 5k 300 =k g0, 0_Zk
1000 Sk 700 Sk 40,0 Sk
\ 150,0 Sk | 100,0 Sk | 120,0 Sk

A5 n [ =SUMAAT: Ad)
A B -I—\C; | Priestor ozna &enia st ipcov
. * manipulacia analogicky ako
M s riadkami

Jedn.bunky
 konkrétne bunky (C3)

- ozna¢ riadky medzi ktorymi
su skryté riadky
- klik sem pravym tl. mysSi

4] HI‘\ Sumarizacia ; List2 fList3 7 Listd ‘,{_

- z lokalnej ponuky vyber
volbu ,ZOBRAZIT (UNHIDE)“

Posun po listoch
* prvy, vlavo, vpravo, posledny

Nézov listu

» premenuj: klik sem pravé tl.mysi

lokalna ponuka ,PREMENUJ (RENAME)*
* presuri: klik sem Favé tl.mysi, drzim ho stlacené

a taham myskou vlavo / vpravo
* kopiruj: stla¢ a drz CTRL

klik sem Favé tl.mysi, drzim ho stlacené

a taham myskou vlavo / vpravo
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2. Zakladné cinnosti v tabul'’ke

2.1. Vyznacenie oblasti

Predtym, ako chceme vykonavat [ Microsoft Excel - Zoit]

dalSie cinnosti v tabulke (napr. J Sibor Upravy Zobrazit YoZt Eormat Méstroje Udaje Okno Pomocnke =18 %]
mazanie, presuvanie, kopirovanie Jﬁ’r = | Gy & | ®| = 8] | 100 5[ E e e »

a formatovanie), je nutné ur&it, s | Tahoma S - d.A - »

ktorou ¢&astou tabulky chceme _I Prycé bunka cblasti el oK VyZnacend oblast’ Uchytn Etvore na
manipulovat’ 1 aukamatické wyplfanie
2 JRok 19w 4 154 539,00 Sk
3 |Rok Z000 Z 154 539,00 Sk
| 4 |
= =
Vyzna&enie sa vykonava: 4« [P Tl Harok  Rérckz 7 Haroka /. |l | L”J
Pripraveny | [ Pofet Cisel=2 | 123 | =l

- kurzor mysi nastavime na prvl bunku, ktord chceme vybrat a stlaéime lavé tladidlo na mysi a tahame

na poslednu bunku oblasti

- vyber nezavislych oblasti robime pomocou stlacenia kldvesu Ctrl pocas cinnosti vyznacovania dalSich
oblasti.

- vyber suvislej oblasti: klikneme na prva bunku oblasti, stla¢éime a drzime kldvesu Shift a klikneme na

poslednt bunku vyberanej oblasti.

2.2. Presuvanie a kopirovanie buniek

Ak sa kurzorom nastavime na okraj bunky alebo vyznacenej oblasti, kurzor sa zmeni na bielu Sipku. Ak
stla¢ime lavé tlacidlo na mysi a budeme tahat, Sedy obrys znazorfiuje novl polohu vyznaéenej oblasti.
Kopirovanie sa robi za st¢asného drzania kldvesu Ctrl. Iny spGsob presuvania alebo kopirovania buniek je
mozny pomocou hlavného menu Edit - Cut (Upravy - Vystrihni) resp. Copy s naslednym presunutim
na cielovl oblast a vybranim polozky Paste z hlavného menu Edit (Upravy).

Tipy:
1. Oznadit oblast, CTRL + (plus na numerickej klavesnici) - vloZenie prazdnych buniek o velkosti

oznacenych buniek na ich miesto a posunutie okolitych buniek (dolu, vpravo)

2. CTRL C, CTRL + - vlozenie kopirovanej oblasti na nové miesto a posunutie okolitych buniek

2.3. Vkladanie udajov do bunky

Po napisani prvého znaku z klavesnice sa v riadku vzorcov vytvoria tri nové tlacidla (Esc, Enter a Func-
tion. Kliknutim na dve prvé uvedené tladidld sa vykona zndma &innost. Kliknutim na kldves s oznaéenim
funkcie, sa otvori dialdgové okno Function Wizard (Sprievodca funkciami). Excel ma zabudované

funkcie z oblasti finanénictva, matematiky, Statistiky atd. a umoZfiuje pracovat so 400 funkciami, pri¢om

poskytuje moznost vytvorenia vlastnej funkcie.
,I Vzorec
Adresa bunky l_—’ j/xq =| =AZ4+EBZ
[ [ a [/ B N ¢ [ b | E |

Vkladané Udaje Excel rozliSuje podla typu vkladanych znakov:
- Ciselné 58,69

Strana » 4z 31



Zakladné cinnosti v tabul'ke/ Zj

P

TrEand vkladanie fdai b
2jov do

PC-P?0C

- Casové 15:34:35

- dadtumové 21.1.1995
- textové text

- vzorce a odkazy =D1 * D10

Spbsob zadavania Udajov do bunky zavisi od niektorych charakteristik prostredia Windows.

2.4. Zjednodusené vkladanie udajov do buniek

Excel ma Specialne funkcie, ktoré su Specifické pre pracu s tabulkovym procesorom. Jednou z tychto
funkcii je automatické vypihanie (AutoFill). Su preddefinované menad mesiacov a dni. Ak napieme
niektoré z tychto mien do bunky a vloZenie potvrdime tlacidlom Enter, m6zeme kurzorom za pravy dolny
roh - Gchytny $tvorec (kurzor sa zmeni na +) potiahnut v smere riadku alebo stipca a vyznacena oblast sa
vyplni zadefinovanou postupnostou. UZivatel produktu si mdZe vytvorit vlastné textové postupnosti, ktoré
pozostavaju napr. z mien pracovnikov oddeleni, ndzvov kooperujucich firiem, slovenskych nazvov mesia-

cov, dni a pod.

Priklad vytvorenia postupnosti dni v slovencine:

- z hlavného menu vyberme poloZzku Tools — Options (Nastroje — MoZnosti)

- v zobrazenom dialdgovom okne klikneme na nazov karticky Custom List (Vlastné zoznamy)

- klikneme v okne List Entries (Polozky zoznamu) a vloZme postupnost nazvov, pricom nazvy treba
oddelovat ¢iarkami

- stlaéme tla¢idlo Add (Pridat)

- v okne List Entries (PoloZzky zoznamu)sa zobrazia prislusné nazvy tak, ako budu spracované.

- stlacime tlacidlo OK.

Teraz staci, aby sme do niektorej bunky vlozili lubovolny nazov zo zavedenej postupnosti a pomocou kri-

%a v pravom dolnom rohu automaticky vyplnili takto vyznaéent oblast.

V pripade, Ze sme uZ vloZili postupnost ndzvov napr. do tabulky a chceme s fiou pracovat aj v dal$ich
harkoch, mdZeme si ju vioZit aj dodatoéne do zdkaznickeho listu. Najprv musime vyznadit oblast, ktord
chceme vloZit ako postupnost a stladit tladidlo Import na karticke Custom List (Vlastné zoznamy).

Celkovy postup je analogicky ako v predchadzajucom pripade.

Poznamka: Vlastny zoznam mdZe obsahovat text alebo text kombinovany s &islami. Ak chcete vytvorit
vlastny zoznam obsahujlci iba cisla, napriklad vyrobné Cisla suciastok, najprv vyberte dostatok prazdnych
buniek, na ktorych bude rozloZzeny zoznam. V ponuke Format kliknite na prikaz Bunky a potom kliknite
na kartu Cislo. Na prazdne bunky aplikujte format Text a potom do naform&tovanych buniek zadajte zoz-

nam dCisel.

2.5. Tvorba ciselnych postupnosti

Excel umoziuje vytvorit viacero druhov postupnosti. Implicitne ma nastaven( aritmetick( postupnost. ak

Rady 7=l do dvoch buniek napiSeme ¢isla napr. 3 a 7, vyzna¢ime ich a za Uchytny

il - T Stvorec vybranej oblasti (kurzor sa zmeni na +) technikou ,drag and
"~ SHpce " Rastowy € TyEdedi ” ’ ’ ot v, T ’v

¢ caendimy B drop” (tahat a pustit) vyznacime dalSie bunky, vypiSu sa hodnoty
= © automaticd PN Fok zvél¢éené o tzv. diferenciu. Iné druhy postupnosti mézeme vytvorit

veposthroku Kenstnatitaa [ | Druh pomocou hlavného menu vyberom poloziek Edit - Fill -

™
oz | postupnosti

Series (Upravy - Vyplnit - Rady). Zobrazi sa dialé-

Postupnost’ bude vytvorena gove okno.
v riadkoch alebo stipcoch

Vyznam mnohych pojmov je zrejmy. Preto objasnime len nasledovné:
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Step Value (Vel'kost kroku) - ak zvolime aritmetick( postupnost (Linear) bude tato hodnota udavat di-
ferenciu, ak geometrickl( (Growth), bude uvedend hodnota udavat kvocient.

Stop Value (Konecna hodnota) - hodnota, ktort neprevysi posledny ¢len postupnosti.

Trend - zadanymi Udajmi prelozi priamku metédou najmensich Stvorcov, pricom zadané hodnoty zmeni

tak, aby lezali na priamke.

2.6. Mazanie Gdajov
Vyberieme bunku alebo oblast, z ktorej chceme vymazat (daje. Ak stlaéime kldves Delete, vymaZeme
iba hodnoty resp. vzorce v bunke alebo oblasti. Ak chceme vymazat aj format alebo pozndmku, musime

pouzit prikaz Edit - Clear (Upravy - Odstranit). Nasledné bo¢né menu zobrazi polozky:

All - vymaze sa vsetko, t.j. format, hodnota, vzorec aj poznamka.
Formats - vymaze iba formaty.

Contents - vymaze obsah (hodnotu aj vzorec. )

Notes - vymaze poznamku.

Po realizacii tychto prikazov sa vymazu iba obsahy buniek, t.j. Udaje a pole bunky zostava prazdne.

2.7. Mazanie buniek
V tomto pripade sa bunky vymaz( a na prazdne miesta sa podla istych pravidiel presund iné bunky. Cin-

nost prikazu je zrejma z nasledujlceho postupu.

Vyberieme prikaz Delete (Vymazat) z hlavného menu Edit (Upravy). Dialégové okno zobrazi nasledu-

juce moznosti:

Shift Cells Left - vymaze bunky a ostatné presunie na ich miesto sprava dol'ava.
Shift Cells Up - vymaze bunky a ostatné presunie na ich miesto zospodu hore.
Entire Row - vymaze cely riadok.
Entire Column - vymaze cely stipec.

2.8. Vkladanie buniek

Vkladanie buniek je prakticky inverznou &innostou mazania buniek. Vykondva sa cez hlavné menu poloz-

kou Insert a Cells. Zobrazi sa dialdgové okno s analogickymi prikazmi ako v predchadzajucom pripade.

Velmi déleZity prikaz, ktorym méZeme vratit naposledy vykonanu ¢&innost, je prikaz (Undo z hlavného
menu Edit (Upravy). Inverzny G¢el mé prikaz Repeat z hlavného menu Insert. Pre oba prikazy existuje

tlacidlo alebo horuci klaves.

Undo (Spit) Ctrl + Z (ALT+BACKSPACE)

Repeat (Znova) Ctrl +Y
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3. Formatovanie buniek

Vo forméate buniek je Specifikovany spdsob zobrazenia vloZenych Gdajov. KaZdej bunke mdZeme priradit

vlastny format, ktory obsahuje nasledovné Specifikacie.

- spOsob zobrazovania Cisel (Number)
- spOsob zarovnania (Alignment)
- font pisma (Font)

- oramovanie (Border)

- spoOsob zobrazovania pozadia - vzorky (Pattern)
Jednotlivé zalozky (karticky)

- spbsob ochrany buniek (Protect). dialégového okna

Format buniek |
Cislo Zan:uvn ........ ] E Pisrna I Dramoy anie | Yaorky | Dchrana |
Zarovnanie textu ~Orientacia
Yodorovne: Zargzka: [+
I'u'§eu:u|:ueu:né j = +
T .
Zvisla: B rot —#
¥ — S
ID':'l'E’ j k ] |———] Orientacia textu
*
.
Mastavenie bextu IIII 5‘ Stupne:
[—Zalomit’ bext
™ Prispdscbittn - - -
e Moznost’ pisat’ do viacerych
I ZWGE bunky riadkov v jednej bunke

Ik I Frusit’

3.1. Font pisma
Ak chceme $pecifikovat vo vybranej oblasti alebo v aktivnej bunke font pisma, vyberieme z hlavného me-
nu volbu Format - Cells (Format — Bunky...). V dialdgovom okne klikneme na karticku Font (Pismo).
Uprava textu podla dialégového okna nie je Ziadny problém a pozndme ju aj z inych aplikécii pod Win-

dows, a preto sa tymto prikazom nebudeme blizSie zaoberat.

3.2. Ciselny format

V zobrazenom dialégovom okne Format Cells (Format buniek) vyberieme karticku Number (Cislo). V

karticke su zobrazené nazvy skupin ciselnych formatov Category (Kategéria) :

All - v pravom okne Format Codes sa zobrazia véetky pouzitelné formaty
Custom - definovanie vlastného formatu

Number - zobrazenie Cisiel

Accounting - G¢tovny format

Date - zobrazenie datumu
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PC—PT0C For je buniek/ Zar je textu a cislic v bunke.

Time - zobrazenie ¢asu

Percentage - percentualne zobrazenie
Fraction - zlomkové zobrazenie Cisiel
Scientific - semilogaritmické zobrazenie
Text - zobrazenie textu

Currency - zobrazenie meny.

Z ponuky Number (Cislo) si mdZeme vybrat format, ktory vyhovuje nadim poZiadavkam. V okienku
Code (Kod) sa zobrazi format a v okne Sample (Ukazka) sa zobrazi hodnota v aktivnej bunke s novym

formatom.

Tvorba vlastnych formatov sa riadi niektorymi pravidlami:

0 - Cislo sa zaokruhli na celé
0,00 - pocet nul za desatinnou ciarkou urcuje pocet desatinnych miest.
# #4#0,00 - znak # urcuje, ako budu usporiadané Cisla , v tomto pripade tisicov (za

radom tisic bude medzera a dve desatinné miesta budu oddelené
Ciarkou).
[BLUE]# ##0;[RED]-# ##0 - kladné cisla budu zobrazené modrou farbou, zdporné Cervenou.

Zvlastnu funkciu ma znak *. Ak tento znak je za textom resp. ¢islom, bude hodnota zarovnana na lavy
okraj bunky, ak sa nachddza pred textom, vyplni sa tymto textom zostavajlca Cast bunky. Text sa pise
do Uvodzoviek. Ak sa v definicii formatu nachadza viac kombinacii, je nutné uviest za definiciou ¢iselnej
hodnoty spétné lomitko \. Farba sa piSe do hranatych zatvoriek. Medzera sa vo formate akceptuje len

jedna. Ak je ich potrebné pouzit viac, vyuziva sa podciarovnik _.

Excel umozriuje pouzivanie tzv. podmieneného formatu. V hranatych zatvorkach mdzeme uviest aj hodno-

ty kritérii pre zobrazovanie formatov.
Priklad: [>1000][BLUE]#.##0;[<-1000][RED]#.%##0; [YELLOW]#.##0

Z uvedeného prikladu je zrejmé, ze cisla vacsie ako 1000 budl zobrazené modrou farbou, mensie ako -
1000 cervenou, ostatné Zltou. Tisice budi oddelené desatinnou bodkou. Ak sa v bunke zjavi refazec
####4#, Gdaj v bunke je dihsi ako nastavend $irka stipca. Treba zvadsit Sirku stipca a ¢islo sa v bunke
objavi. (Dvojkliknutim na rozhranie nazvov stipcov sa nastavi minimalne potrebna $irka stipca tak, Ze

véetky udaje v stipci budu viditelné.)

3.3. Zarovnanie textu a cislic v bunke.

Casto je potrebné upravit umiestnenie textu v bunkach z viacerych hladisk, nielen podla moznosti, ktoré
poskytuje nastrojova lista. V hlavhom menu vyberieme polozku Format - Cells (Format - bunky). V
dialdbgovom okne Format Cells (Format buniek) vyberieme karticku Aligment (Zarovnanie). V skupi-
ne prepinacich gombikov Horizontal (Vodorovne) je moZnost definovania zarovnania vo vodorovnom

smere.

General - $tandardné zarovnanie; text sa vypifia zlava, &islo od pravého okraja
Left - zarovnanie obsahu bunky zl'ava

Center - centrovanie

Right - zarovnanie obsahu bunku sprava.

Fill - obsah vyplni cel( bunku alebo vybrant oblast

Justify - zarovnanie zaroven k I'avému aj k pravému okraju bunky
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Center across selection - centrovanie obsahu bunky cez vybrania oblast. Text sa musi nachddzat v

lavej bunke vyznacdenej oblasti. Je to vyhodné pri tvorbe népisov nad tabulkou.

Skupina prepinacich gombikov Vertical (Zvisle) definuje sp6sob zarovnania vo zvislom smere.

Top - text sa v bunke umiestni na hornom okraji bunky

Prikazy Center, Bottom, Justify su analogické ako v predchadzajicom pripade.

Ak zaskrtneme policko Wrap Text (Zalomit text), umozni sa pisanie textu do viacerych riadkov v jednej
bunke. Skupina prepinacich poliCok v okne Orientation (Orientacia) nazorne urcuje orientaciu textu v

bunke.

3.4. Oramovanie buniek

Casto mozno tabulku zvyraznit vytvorenim raméekov. Rédméeky mozno vytvorit okolo aktivnej bunky ale-
bo okolo ako aj vnutri vyznadenej oblasti, ktor( je nutné najprv vyznacit. Potom vyberieme z hlavného
menu polozku Format - Cells (Format - bunky). V zobrazenom dialdgovom okne vyberieme karticku
Border (Oramovanie). V skupine Border volime polohu ciar vo vybranej oblasti a v skupine Style

(Styl) volime druh &ar a farby. Pravidla priradovania ¢ar vo vybranej oblasti:

Outline - vytvori ramcek zvolenou Ciarou okolo vybranej oblasti - vonkajsie.
Left - vytvori vybranu ciaru na I'avych okrajoch buniek vo vybranej oblasti.
Right - rovnako ako v predchadzajucom pripade lenze vpravo

Top - vytvori vybranu Ciaru na hornych okrajoch. buniek vybranej oblasti.
Bottom - vybrana Ciara vo vybranej oblasti bude na dolnych okrajoch buniek.

Poznamka: Ak zaroven zvolime Outline a niektoru z dalSich umiestneni Ciar, prioritu ma volba Outline.

3.5. Vzorka bunky

Zvyraznit informacie v tabulke mozno zafarbenim prip. vySrafovanim oblasti. Vzorky buniek definujeme
na zalozke Pattern (Vzorky). V nej ndjdeme v okne Cell Shading (Podfarbenie bunky) paletu Color
(Farba) pre vyber farby pozadia a Pattern (Vzorka) pre typ Srafovania pozadia.

3.6. Styl buniek

Subor informacii o vSetkych formatoch v pracovhom harku sa nazyva styl buniek (Style). Ak z hlavného
menu Format (Format) vyberieme polozku Style (Styl) zobrazi sa dialégové okno. V dialdégovom okne

sU uz mnohé pojmy, ktoré pozname z predchadzajlcich kapitol a preto spomenieme iba:

Style Name - Specifikuje meno Stylu. Po kliknuti na rozbalovaci zoznam sa zobrazia vsetky predvolené
$tyly. Standardne je predvoleny étyl Normal. Ak v polickach v oblasti Style Includes (Styl obsahuje)
kliknutim vynulujeme zaskrtavacie policko, nepouzije sa definovany format, ale zachova sa format, ktory
sme definovali pred vyvolanim prikazu. Dolné policko Protection (Ochrana) suvisi s ochranou bunky

proti zapisu.

MéZeme si vytvorit vlastny $tyl. V dialdgovom okne v riadku Style Name (Nazov $tylu) prepiSeme me-
no novym nazvom $tylu. Potom klikneme na Modify (Upravit) a zobrazi sa dialégové okno Format Cells
(Format buniek) a vyberieme karticky pre formatovanie buniek a zadefinujeme si pozadované formaty.
Potvrdenim tla¢idla OK sa vratime spat do dialdgového okna Style a klikneme na tla¢idlo Add (Pridat)

a novodefinovany format s prislusnym nazvom sa zobrazi.

Ak modifikujeme styl Normal uz uvedenym sp6sobom, potom bude tento definovany format platny v ce-
lom zo$ite. Ak chceme pouZit viastny format aj v inych pracovnych knihach, klikneme na tladidlo Merge
(Zligit).
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PC-P70C Formétovanie buniek/ A icky format.

MoOze nastat pripad, ked chceme v budlcnosti vyuzivat format, ktory sme priradili k bunke. Vtedy je
vhodné ulozZit ho ako Styl. Po nastaveni sa na bunku, v ktorej sa nachadza preddefinovany format, v dia-
I6govom okne Style, napiSeme do editovacieho okienka Style Name nové meno Stylu a potvrdme tlacid-
lom OK.

3.7. Automaticky format.

Excel ponlka 15 preddefinovanych forméatov tabuliek. Najprv si vyberme oblast, v ktorej chceme predde-
finovany format aplikovat. Potom z hlavného menu Format (Format) vyberme prikaz AutoFormat
(Automaticky format). V zobrazenom dialdgovom okne je v kazdej Casti Table Format zoznam pred-
definovanych formatov a v pravej Casti Sample sa zobrazi priklad formatu. Ak potrebujeme, aby sa za-
choval nami uréeny format, napr. Ciselny, klikneme na tladidlo Options (Moznosti) a pri polozke Num-

ber (Cislo) vynulujeme zaskrtavacie poli¢ko.

3.8. Specialne vlozenie (zavedenie)

T . Prikaz na tzv. Specialne vlozenie Paste Special
Prilept Zpecialne | P P

(Prilepit $pecialne) umozfiuje rdézne Upravy

Prilepit’ i , .. B .
kopirovanych poloziek, napr. kopirovanie len
£ Y : " Poznamky vzorcov, len hodnét vyrazov, len formatov alebo
i~ Waoree = Cverenie . . . vy
poznamok k bunkam ako aj umoznuje
" Hodnaky " Wietko okrem ordmovania A . . P .
~ , -~ . vykonavanie aritmetickych operacii medzi
Format i
T I i ZipEsy povodnym obsahom buniek a obsahom
Operacia i i
. kopirovanych buniek.
= Fiadna " Masobenie
" SEitarie " Delerie Predtym, ako chceme uvedeny prikaz pouzit,
© cditanie musime pouzit prikaz Cut (Vystrihnat) alebo
- Copy (Kopirovat) z hlavného menu Edit
B et e [ Transponovat (Upravy). Po ich vykonani bude vybrana oblast
zvyraznena ,obtekanim". Bunku (oblast buniek),
Prilepit’ prepojenie | DK I Zrusit ktoru kopirujeme, nazyvame zdrojovou bunkou.

K niektorym pojmom:
Paste (Vlozit')
All - vlozi zo zdrojovej oblasti vSetky udaje
Formulas - vlozi zo zdrojovej oblasti vzorec
Values - vlozi iba hodnotu
Formats - vlozi zo zdrojovej oblasti definiciu formatu
Notes - vilozi poznamku
Operation (Operacia)
None - prepise hodnotu v bunke
Add - pripocita hodnotu zo zdrojovej bunky k aktivnej bunke
Subtract - odpocita hodnotu zdrojovej bunky od hodnoty v aktivnej bunke
Multiply - vynasobi hodnotu zdrojovej a aktivnej bunky
Divide - vydeli hodnotu aktivnej bunky hodnotou zdrojovej bunky.

DalSie nemenej dblezité si:
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Skratené kontextové menu/ Specidlne vioZenie (zavedenie) PC_P?OG

Skip Blanks - ak vkladame oblast, v ktorej sa nachadzaju aj prazdne bunky, mozno stanovit, Zze prazd-
ne bunky nebudi vkladané.

Transpose - ak vloZime oblast, zmenia sa po vloZeni riadky za stipce.

Paste Link - vlozia sa kopirované data a vytvori sa datova vazba medzi zdrojovym a cieflovym objek-

tom.

Skratené kontextové menu

| Niektoré prikazy pri roznych Cinnostiach pouzivame CastejSie, iné menej.

Skratené kontextové menu obsahuje najcastejSie pouzivané prikazy a jeho

kKopitowvat’

E Prilepit’

Prilepit’ Zpecialne. ..

obsah je zavisly od vychodzieho stavu pri jeho aktivovani, t.j. iné prikazy
bude obsahovat pre bunku, diagram, kopirovanie, preslvanie, automatic-

ké vyplnovanie atd. T.j. vZzdy po tom, ako stlacime pravé tlacidlo mysi,

WloEit’,. objavi sa v tesnej blizkosti miesta, kde sa nachadzame, skratené kontex-
Qdstranit, .. tové menu.
eI Ak klikneme pravym tlacidlom na bunku, zobrazi sa skratené menu podla
U@ vioSit komentar obrazku.
Eormatowvat’ bunks. ..
Yybrat’ za zoznamu. .. V skratenom menu Excel ponika najpouzivanejSie prikazy, z ktorych vac-
% Hypertextovy odkaz. .. $inu uz pozname:
Insert - zobrazi sa dialégové okno pre vloZenie bunky, resp. riadku alebo stipca.
Delete - vymaze bunku podla volieb v dialdgovom okne
Clear Contents - vymaze obsah bunky, resp. vybranej oblasti buniek
Format Cells - zobrazi dialégové okno pre formatovanie buniek.

Uvedené prikazy ako aj daldie Cut, Copy, Paste, Paste Special (VystrihnGt, Kopirovat, Prilepit, Pri-

lepit Specialne) uz boli objasnené v predchadzajtcich kapitolach.

Kopirovanie alebo presunutie bunky mdZzeme vykonat aj pomocou pravého tladidla na mysi. Nastavime
kurzor na okraj bunky (kurzor sa zmeni na Sipku) a technikou drag and drop (teraz pravym tlacidlom na
mysi) presunieme bunku na pozadované miesto. Po uvolneni tlacidla sa zobrazi nasledovné skratené me-

nu:

Tvorba a Uprava tabul'ky

Pod tabulkou si mézeme predstavit mnozinu buniek s Gdajmi, ktoré spolu suvisia. Tabulkovy procesor

spracuva hodnoty v bunkach a tym reaguje na zmenu vstupnych tudajov.

Vytvorme tabulku gistych prijmov pracovnikov v prvom Stvrtroku.

I | i | E | © | 5] | E |

Automaticka identifikacia buniek, p; - "
ktoré mo2no zosumarizovat'. Januar Februar Marec 1.6tvrtrok

(preru$ovana blikajiica &ara — moZno 53001 8700 5500 27500
menit’ mySou) 8200! F5AL =N 25700
4 |Novotny ! 9700+ 102 vzorec: 29700
b ! ] = B2+C2+D2
5 |Abel P\ 10128 12800 200 33825
B [SPOLU =SUM(B2:E5)
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PC_P?OG Tvorba a dprava tabul'ky/ Vzorce

Niekolko dobrych rad pri zadavani tdajov do tabulky:

- pri vybere bunky, do ktorej chceme zadavat Udaje sta¢i nabehn(t kurzorom na pozadovani( bunku
a stladit favé tlacidlo mysi.

- ukondenie zadavania mozno potvrdit mySou na riadku vzorcov, stlatenim klavesy ENTER alebo klavesu
na pohyb kurzora, ¢im sa nastavime zaroven na dalSiu bunku a mézeme pokracovat v zadavani Uda-
jov.

- kazdy vzorec zaciname pisat znamienkom ,=". Vzorec v bunke E2 bude teda nasledovny:
= B2+C2+D2

- adresy buniek, ktoré pouzijeme vo vzorci, nemusime pisat ru¢ne. Staéi ak pri zadavani vzorca na ne
ukazeme mysSou a Excel sam vlozi adresu do vzorca.

- pri vkladani vzorcov treba vyuzit funkciu AutoFill (vid kapitola 5.2 ) a ostatné bunky doplnit techni-
kou Drag and Drop (tahaj a pusti) . Adresy sa vo vzorcoch menia (relativna adresa), o ¢om sa
mozmo presveddit v riadku vzorcov.

- ak je to mozné, treba vyuzivat preddefinované funkcie, v naSom pripade pre bunku B6 funkciu stctu.

, ) .. = . N Y ,
Nastavime sa na bunku B6 a klikneme na tlacidlo . Okolo buniek B2 az B5 zaCne , obtekat “ten-
kd prerudovand C&iara, ktord indikuje vyber oblasti pre stéet. MySou véak mdZeme urdit ind mnoZinu
buniek, ktoré budu zosuctované.

Vysledkom je tabulka podla obrdzku. Vzorce mdzeme vidiet v riadku vzorcov po kliknuti na prisludni
bunku.

5.1. Vzorce

Tabulkovy procesor je predovSetkym prostriedok na spracovanie vlozenych dat. Podmienkou tejto funk-
cionality je moznost zadavat zlozené matematické, logické a iné vyrazy - vzorce. Tieto vzorce umoznuju
spocitat hodnotu ur¢itej bunky na zaklade hodnét inych buniek. Vzorce sa skladaji z operandov, ¢o su ad-

resy alebo mena buniek, funkcie, konstanty a z operatorov, ako je operator scitania, ndsobenia, delenia,

atd.
Vzorec sa vzdy zacina znamienkom =. Pouzité operadtory sa delia na aritmetické, textové, relacné
a adresové: | Rozsah buniek

=AVERAGE(D2:D6)

Funkcia
'B3+1800\l Konstanta |
Adresa bunky |

Aritmetické operatory:

+ - sCitanie

- - odditanie

* - nésobenie

/ - delenie

% - percento (vydeli hodnotu ¢islom 100)

n - umocnenie
Textové operatory:

& - spojenie textovych retazcov
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Relacné operatory:

= - rovna sa
< - mensi ako
> - vacsi ako
<= - mensi alebo rovny ako
>= - vacsi alebo rovny ako
<> - nerovny
Adresové operatory:
medzera - prienik
- rozsah (napriklad A1:A10 prestavuje vsetky bunky medzi Al az A10 vditane)
, - niekolkych oblasti
- - negacia
% - percenta
n - umocnenie
* / - nasobenie a delenie
+ - - sCitanie a odcitanie
& - spojenie textovych retazcov
<>>=>= - porovnavanie

Doélezité je poradie, v ktorom sa operatory vyhodnocuju. Operatory s rovnakou prioritou sa vyhodnocuju

zlava doprava.

Poznamka: prienik (A1:D4 C3:E5 predstavuje bunky patriace sticasne do oboch oblasti, teda C3:D4) ,

5.2. Absolatne a relativne adresy

Vyrazy s r6znym typom adresovania sa rozne spravaju pri kopirovani a presivanim obsahu buniek. V
tvorbe tabulky v predchadzajlcej ¢asti sme si mohli vS8imnut, ze pri funkcii AutoFill sa menili ako Cisla
riadkov tak pismena stipcov. Ak sa adresa bunky vo vzorci meni s polohou vzorca, hovorime o relativnej
adrese.

Niekedy vSak potrebujeme zachovat odkaz na bunky vo vzorci nezavisle od novej polohy vzorca. V pripa-

de, ak adresa bunky je stéle rovnaka, hovorime o absolutnej adrese napr. pri nasobeni ¢isel koeficientmi.
Sposob zobrazenia relativnej a absolutnej adresy:

Al - relativna adresa
$A$1 - absolutna adresa
$A1 alebo A$1 - zmieSana adresa

Adresu buniek m6zeme zadavat z kldvesnice alebo pomocou kldvesu F4. Postupnym stlaéanim F4 sa ad-
resa bunky zmeni z relativnej na absolitnu, dalej na zmie$anu s absoltitnym riadkom, s absolGtnym stip-
com a tak stale dokola.

Predtym ako vytvorime graf z nasej tabulky, presurime ju dole a doprava. Postup vyznac¢ime tabulku,
ukazovatel' mysSi umiestnime na okraj ramika vyznacenej oblasti; kurzor nadobudne tvar Sipky a pri zatla-
¢enom Lavom tlacidle ju presivame na pozadované miesto, pricom ramik ukazuje novu polohu vyznace-

nej oblasti. Nad tabulku mézeme napisat nazov tabulky napr. , Platy zamestnancov". Nadpis za¢iname pi-
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sat do lavej bunky oblasti, cez ktori chceme vystredit nadpis. Pomocou nastrojovej listy Standartnych
symbolov potom mézZeme v nadpise napr. zvadsit pismo resp. vystredit cez vyznacenu oblast jednodu-
chym kliknutim na potrebné tladidla. Tabulku mézeme sformatovat podla vlastného vkusu alebo pouzit

prikaz AutoFormat pre rychle formatovanie tabulky.

Grafy

Graf ¢asto méava vadésiu vypovedaciu schopnost ako tabulka. Excel ponUka $irokl paletu preddefinovanych
grafov s moznostou upravit lubovolna &ast grafu. Grafom dokaZeme otacat, modifikovat ho, menit farby a
popisy jednotlivych Casti atd.

6.1. Tvorba grafu

Na tvorbu grafu vyuzijeme uz nami vytvorenu tabulku z predchadzajucej kapitoly. Postup pri tvorbe grafu
je nasledovny:

- vyznacdime oblast buniek obsahujlicu Gdaje, ktoré chceme zobrazit v grafe. Oblast by mala obsahovat aj
nazvy stipcov a riadkov. (Oblast nech neobsahuje jednotlivé sucty.)

- na Standartnej nastrojovej liste klikneme na tlacidlo L =" sprievodcu grafom (Chart Wizard)

- kurzor mysi sa zmeni na tenky nitkovy kriz so symbolom grafu. Pomocou neho vyhradime do pracovné-
ho hérku oblast, v ktorej sa méa vytvorit graf. Ak podas vyhradzovania oblasti drzime kldves SHIFT, vy-
kresluje sa $tvorcova oblast, ak drzime kldves ALT, vyznaduje sa oblast s tvarom Gmernym velkosti stip-
cov a riadkov

- po uvolneni tlacidla mysi sa zobrazi prvé zo série dialdgovych okien s nazvom Chart Wizard (Sprie-
vodca grafom).

Sprievodca grafom [1/4] - typ grafu ﬂﬁ

Standardné typy I Ylastné typry I

Padtvp qgrafu;

Tvp arafu

womy (zavislost)

by Floini

@ Prstencovy
i Radarowy O DI

Povrchowy Q ';' @E
% Bublinowsy ' .
|5 Burzces
B valoowy
& ruislovy
. [hlances

L4]

olatowy. Zobrazuje prispevok kagdej
odnoky k celkovému socku,

Podréte stlatené a zobrazi sa ukazka |

Zrusit’ < Maspat’ | Dalej = I Dokondit’ I

V kazdom dialdgovom okne diagramového asistenta sa zobrazuju nasledovné tlacidla:
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Cancel
Back
Next
Finish

- zrusenie procesu tvorby grafu
- navrat o krok spat

- postup o krok vpred

- ukonéenie tvorby grafu.

Po vybere typu grafu a jeho podrobnejsej Specifikacii v jednotlivych oknach Sprievodcu - tlacidlo Next

(Dalej) vytvorime na aktivnom harku alebo zvldstnom liste graf, prepojeny na zdrojové Gdaje.

K niektorym pojmom:

Data Series In (Rady tvoria)
Rows - Udaje su v riadkoch

Columns -

(daje su v stipcoch, t.j. udaje budl rovnakou farbou zobrazované z riadku tabulky alebo zo

stipca. Rovnako sfarbené idaje sa nazyvaju séria dat.

Use First Column(s) for Category (X) Axis Labels - na popis osi X sa pouZije prvych n -stipcov. Ana-

logicky je to v druhej rubrike s riadkami.

V poslednom dialégovom okne Specifikujeme doplnujlce popisy Casti grafu:

Add a Legend (Pridat’ legendu)
Chart Title - nadpis grafu
Category (X), Value (Z), Series (Y) - popisy jednotlivych osi

Vytvoreny graf nemusi spifiat hned’ naée predstavy a preto je potrebné graf modifikovat.

6.2. Uprava grafu

Po vybere grafu (klikneme na lubovolné miesto ohrani¢ené pre zobrazenie grafu) bude jeho oblast ohrani-

¢ena tenkou Ciarou a v stredoch a rohoch budu cierne Stvorceky (Uchytky). Tieto Uchytky sldzia na mani-

pulaciu s grafom podobne ako pri praci s lubovolnym grafickym objektom vo Windows.

=l Zositl =] E3
Platy zamestnancow
Nazov grafu
Legenda
14000 -\/
Cierne Uchytky signalizujd, ze s
1200 Nazov osi hodnot tymto objektom moZno manipulovat'.
10000 _
&= O rok 1995
£ ok 19901
~g [ &000 O rok_zooo
-
=
2  soon
k=
-
<000
=000 rok 2000 —
rok 1999
o
rok 1995
Janokta
14 [ [ » e[ Grafl ¢ Harokl 4 Harokz 4 Haroks IR | vl
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Ak na takto aktivovany graf dvojito klikneme, budl zvyraznené jeho oblasti hrubou Srafovanou dciarou,
¢im je graf pripraveny na editaciu. Zaroven sa zmeni hlavné menu, ktoré obsahuje v prikazoch roletového

menu prikazy na pracu s grafom.

Ak klikneme na niektoru ¢ast grafu, bude tato aktivna, t.j. zobrazia sa vybranej ¢asti malé Cierne Stvorce-
ky. Ak teraz na takto vybranu cast dvakrat klikneme, zobrazi sa dialégové okno, ktoré umozni editaciu

prislusnej casti.

Iny spbsob umozfiuje vyuzivat tzv. skratené kontextové menu. Vyberme si niektord ¢ast grafu a hned
klikneme pravym tlacidlom na mysi. V skratenom menu Excel pontka prikazy pouzitelné pre ta ktoru ¢ast

grafu.

3D grafy je mozné jednoducho otadéat pomocou mysi. Najprv je treba klikn(t do jedného z rohov kvadra,
ktoré ohranic¢uju graf a su totozné so sdradnicovymi osami. V rohoch kvadra sa zobrazia Uchyty. Uchope-
nim za jeden Gchyt mézeme graf otocit. Iny spdsob otdfania s moznostou Specifikdcie hodnot natocenia

mozno cez prikaz v hlavhom menu Graph (Graf) a prikaz 3-D View (3-D Zobrazenie).
3-D zobrazenie [ 2]
Pohl'ad na garf stredovou
ﬁ / perspektivou

| ==
==

Elewacia; Perspekkiva:
[30

_ Rotacia okolo zvislej osi
Ctocenie: [ akich

|2I:I C‘L \‘\j [ Bez perspekkivy

Wykka: |1':":' % zo zakladne

Predvaleny K, Zavriet’ | Pougit’

Daldou prednostou opisovanej verzie Excelu je moznost prelozit hodnotami grafu krivku. Najprv vyberie-
me série dat na grafe, cez ktoré ma byt krivka preloZzena. Potom v hlavhom menu Graph (Graf) vybe-

rieme polozku Trendline (Pridat trendova &iaru). Po jej vybere sa zobrazi dialdgové okno s dvoma

kartickami: — -
Dialégové okno pre
rok 1998 . modifikaciu trendovej

5000 v = 2072,6x + 26685,7 Mazow grafu krivky
g300 R? = 10,9663 ctoval hendovs fis 7 xl
9000 | 30000 §
1 Graf prelozeny trendo- Yzarky | Typ MoZnosti
1 Vvou crarou Mazow trendove] Ciary
18600 ALY " pukomaticky: Linedrny (rok 199:8)
20000

15000 " astng: |

10000 ~Prognoza

Sa00 e Dopredu: ID 5‘ Jednotley

0 : : Spat ID E‘ Jednaotky
0 z2 4

Zdrojové daje grafu | — | | Hodnota ¥ = |D

¥ Zobrazit' v grafe rovnicu regresie

¥ Zobrazit' v grafe rovnicu spol'shlivost B na druhd

Type (Typ) - ponuka vyber krivky pre aproximaciu série dat.
Options (Moznosti) - ponuka nastavenie atributov vytvorenej krivky podla obrazku.
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Vzhladom na obmedzeny rozsah priru¢ky nebudeme sa zaoberat dals$imi moznostami editdcie grafu. Boli
vybrané len tie, ktoré umoziiujl najzékladnejsie ¢innosti s grafom. DalSie si treba vystvat najlepsie klik-
nutim na urcitd ¢ast grafu a naslednym kliknutim pravého tlacidla na mysi, ¢im sa otvori skratené lokalne

menu s najpouzivanejsimi editovacimi prikazmi.

7. Praca s databazou

Skor ako prejdeme k niektorym cinnostiam, objasnime si niekolko zékladnych pojmov. Databazu si mozno
predstavit ako tabulku, ktord pozostava z riadkov a stipcov. Riadok tabulky sa nazyva zaznam a predsta-
vuje subor informacii o jednom objekte. Stipec tabulky sa nazyva pole. Excel povaZzuje Lubovolnt suvislt
oblast pracovného harku - tabulku - za databdzu. Prvy riadok databdzy sa povaZzuje za titulny. Tento ria-

dok obsahuje jednoznacny nazov poli. Pojmy prehladne objasfuje obrazok:

A B C D E F G H
1 Skupina KOD NAZOY ™3 PREDAJ CEMA | % DPH | MAK_CENA | DATUM
2 | SOFTWARE | AvP |Antivirowy program ks 2 600,00 sk 23 2 340,00 5k | 13.4.2000
? HARDWARE | BOX Eox na diskety 3.5" ks 190,00 sk 23 200,005k [12.12,1999
T HARDWARE | PR Cistiaci sprej ks 150,00 Sk 23 135,00 5k |14.12.1999
? HARDWARE | DIS Diskety 3.5, Formatovans ks 29,60 5k 23 26,62 5k | 18.4.2000
? HARDWARE FH Farebna hlava pre tlafiarer ks 1 200,00 Sk, 23 1 080,005k 1&.4.2000

7.1. Formular

Casto tvar tabulky napisany v Exceli nevyhovuje papierovej podobe agendy, ktord je véeobecne znédma.
Nastavme sa s aktivnou bunkou hocikde do tabulky, ktord predstavuje pre nds databazu. Z hlavného me-
nu Data vyberme polozku Form. Zjavi sa formuldr vybaveny tlacidlami a editovacimi okienkami. Deli sa
na tri ¢asti. V lavej st nazvy poli , v strede sa objavuju vlastné data (Udaje) a prava Cast obsahuje ovla-
dacie prvky. Medzi jednotlivymi poliami sa presivame mysSou alebo pomocou klavesu TAB. Zospodu nahor

a sprava dolava sa presivame pomocou kombinacie kldvesov SHIFT + TAB alebo mysou.

Harok1 |

Skupina; -
KD BE
AZON: I.ﬁ.ntivir-:u'-.-";.'-' program Cidstranit’

Nazvy poli [0 Jks &I \ Ovladacie tlacidla

PREDA] CEMA: |26
I Hi'adat’ predozlé |
%, DPH: |23

Hl'adat’ d'alej |
Flh: |z340
f m——
DATUM: [18.4.2000 &I

Zavriet |

Hodnota pol'a

~]
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K niektorym tlacidlam vo formulari:

New (Nové) - umoziuje vlozenie nového zaznamu do databazy

Delete (Odstranit) - vymazanie aktudlneho zdznamu z databazy.

Restore (Obnovit) - obnova modifikovaného zdznamu do predchadzajuceho okna
Find Prev (Hladat predoslé) - prechod na predchadzajlci zaznam

Find Next (Hl'adat d'alej) - prechod na nasledujlci zaznam

Criteria (Kritéria) - umoznuje zadat kritéria pre vyber z databazy

Na vyhladanie zaznamov pomocou Criteria (Kritéria), ktoré vyhovuju urcitym podmienkam, sldzia tla-
¢idla Find Prev (Hladat predoslé), Find Next (Hladat d'alej).

Kritéria zaddvame do okienok pre hodnoty poli podla nasledovnych pravidiel: Textovy retazec - pre vy-
hladanie textu totozného s retazcom, je treba vloZit znamienko =. Mozno pouzit zndmu konvenciu ™ * "
alebo " ? " .

Cislo - pri zadavani ¢iselnych kritérii mozno vyuzivat relaéné operatory: =,>, <, >=, <= <>

7.2. Usporiadanie idajov v tabul'ke.
Zaznamy v tabulke moZno usporiadat podla lubovolného pola databdzy (tzv. klida). Postup je nasledov-
ny:

- z hlavného menu vyberme polozku Data -

Zoradit [ 7] =] | Sort (Udaje - Zoradit)

Zoradit’ podl'a - zobrazi sa dialégové okno Sort (Zoradit),
REDAT CEMA % Wzostupne pricom sa predpokladd, ze prvy riadok databazy
™ Zostupne obsahuje nazvy poli. Ak tomu tak nie je, zaskrt-
Balest podr neme v skupine My list Has (Ma hlavicku)
alej podi'a
policko No Header Row (Nema hlavicku).
I j & Yzostupne
™ Zostupne - v skupine Sort By (Zoradit podl'a) vyberieme
Balei podia nazov stipca resp. pola, ktory bude prvym klt-
¢om. Urcime aj smer usporiadania: vzostupne
I j & Yzostupne
~ (Ascending) alebo zostupne (Descending)
Zostupne
Zoznam - rozbalovanie zaznamy v skupinach Then By

(Dalej podra) sliZia na nastavenie druhého a

% M3 hlavidku ™ Mema hlavidky ) s
tretieho kltca

MDEI"DSti---l oK. I Zruzit’ | - upresnenie podmienok usporiadania mozno
tlacidlom Options (MozZnosti).

V zobrazenom dialdgovom okne mozno po-

Zoradenie - moznost E | tom upresnit:

Hlavrey k'OE zorad'ovania . L

- First Key Sort Order (Hlavny kl'GC zo-
Mﬂ |LI rad’ovania) - volba Normal znamena, ze
[T RozliEowat’ malé a welké pismena Frusit | Ciselné a textové polia su Standartne usporia-
dané. Inak mozZno riadit podla tzv. zjednodu-

Crientacia L ’
& Zoradit' zhora nadal Seného vkladania udajov.
" Zoradit' Zl'ava doprava - Case Sensitive - v usporadivani sa rozo-

znavaju velké a malé pismena. Napr.
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PODNIK, Podnik, podnik. V poli¢cku Orientation (Orientacia) mozno vyznacit Sort Top to Bottom (Zo-
radit zhora nadol) usporiada riadky podla stipca a Sort Left To Right (Zoradit zl'ava doprava) ked’
sa stipce usporiadaji podla riadku.

Rychle usporiadanie dat v tabulke podla jedného kli¢a mozno vykonat stlaéenim tlacidiel

strojovej liste Standard (Standart).

Pred usporiadanim sa musime nastavit aktivnu bunku do stipca, podla ktorého chceme zéznamy v tabulke

usporiadat.

7.3. Filtrovanie databazy

Pomocou filtra moZno vybrat len tie zdznamy, ktoré s pre dany pripad potrebné. Filter pozostava len z
jedného pola (jednoduchy) alebo z viacerych hodnot pola operatorov a konstant (kombinovany). Postup

pri tvorbe filtra:
- z hlavného menu Data vyberme polozku Filter a v bocnom menu polozku AutoFilter

- pri zdznamoch poli sa zobrazia rozbalovacie tlacidla. Po kliknuti na tlacidlo sa ukaze zoznam vsSetkych

hodndt v poli. Vybrana hodnota pola bude kritérium filtrovania databazy.

A B C D
1 skupina [7] KOD [ NAZOY = M=

avp Antivirowy program ks

(Prvgich 10...) v pred
- {Wlastné...) BiC Biox na diskety 3.5" ks
Hodnota pOl a,v HERDWARE S— :
podl'a ktorej moz- SOFTWARE SRR Cistiaci sprej ks Rozbal'ovacie tlacidla
no filtrovat £ | HARDWARE =~ DI5  Diskety 3.5" formtovans | ks pri nazvoch poli
5 I HARDWARE FH Farebna hlava pre tladiaren ks

Farba rozbalovacej Sipky sa zmeni na modru, aby sme vedeli, podla ktorej hodnoty pola sa filter vytvoril.

Dalsie volby v zdzname hodndt poli su:

All (Vsetko) - zobrazia sa vSetky zaznamy

Custom (Vlastné) - moznost vytvorenia kombinovaného filtra. Po vybere tejto poloZky sa
zobrazi dialdgové okno, pre zadanie vlastnej podmienky

Blanks (Prazdne) - zobrazia sa vSetky zaznamy, ktoré v danom poli obsahuju prazdne bunky

No Blanks (Nie s prazdne) - zobrazené budu vsetky zaznamy, ktoré obsahuju neprazdne bunky

Ak chceme opéat zobrazit véetky zdznamy, musime vybrat polozku Show All (Zobrazit vSetko) z hlav-
ného menu Date, Filter (Udaje, Filter). Vypnutim polozky AutoFilter zmizn( aj rozbalovacie tlacidld pri

nazvoch poli.

7.4. Tvorba podzostav

Casto potrebujeme vytvorit podzostavu z tabulky, ktord obsahuje zdznamy a polia vyhovujlce uréitym
kritériam. Pred vytvorenim definujeme oblast kritérii, ktoré s vyhodou umiestnime nad databazu. V krité-
ridch sa budl vyskytovat len tie nazvy poli, podla ktorych sa zdznamy budi vyberat. Podmienky, ktoré
maju byt splnené sidasne, musia byt v jednom riadku (logicky sucin). Podmienky z ktorych ma byt spl-
nenda aspon jedna, musia lezat v jednom stipci (logicky stcet). Oblast kritérii je opisana v nasledujlicom

obrazku:
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h

/ Tvorba pod.

Oblast’ kritérii

Skupina | NAK_CENA | NAK_CENA
HARDWARE <1500 =150
Skupina koD NAZOY M1 PREDAI_CENA
SOFTWARE awP Antivirowy prograr ks 2 600,00 Sk
HARDWARE BO¥  Box nadiskety 35" ks 190,00 3k
HARDWARE SR Cistiaci sprej ks 150,00 5k
— - M DIs Diskety 3.5", formatovans ks 29,80 3k
Zdrojova databaza | —,pnware FH  |Farebnd hlava pre Hadiared ks 1 200,00 Sk
Vysledna pod-
ckupina : KOD NAZOY [ zostava
HARDWARE BOX  Box nadiskety 35" ks 190,00 5k
HARDWARE FH Farebna hlava pre tladiarer ks 1 200,00 Sk

Ak mame zadané kritéria vyberu, mdéZeme zobrazit poZadované (daje z databdzy:

- nastavme aktivnu bunku do databazy

-z hlavného menu Data (Udaje) vyberme Filter a Advanced Filter (Filter, Roz$ireny filter). Zobrazi

sa nasledovné dialégové okno:

Rozzireny Filter [ 7] |

Bkria

 Filtrowal’ priama v zozname

% ¥opirovat na iné miesto

skryté

Fozsah zoznamu: |$.ﬁ.$4:$H$9

Rozsah kritérif: |$C$1 $Ff2

to

Kopirawvat’ do: |$.ﬁ.$12:$H$12

[ 1ba jedinetné zéznamy

(0] 4 I Zrusit’

] ket bt

bazu

Criteria Range - adresa oblasti kritérii.

Unique Records Only - iba tie zaznamy, ktorych hodnoty poli nie si rovnaké.

ktorej sa nachadzaju kritéria aj s nazvami poli.

Filter the List, in - place - vybrané zaznamy budu na

tom istom mieste ako pdvodna tabulka a ostatné budu

Copy to another Location - zaznamy buduU zobrazené

do oblasti urcenej lavym hornym rohom v policku Copy

List Range - vlozi do editovacieho okienka moznu data-

| Po kliknuti do tohto okienka my$ou vyberieme oblast, v
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8. Tlac

Zaverecnou fazou tvorby dokumentov je ich vytlacenie. Kvalita vysledného vytlaceného dokumentu je za-

visld od pouZitej tladiarne. Exceli mdze vyuzivat iba tie tladiarne, ktoré si v konfiguracii Windows.

Excel ponlUka moznost pred fyzickou tladou prezriet si celkovy vzhlad dokumentu. MoZno ho aktivovat

volbou prikazu Print Preview (Ukazka pred tlacou) z hlavného menu File alebo stlacenim tlacidla

Print Preview na nastrojovej liste Standard (Standard). Po vybere uvedeného prikazu sa zobrazi

dialogové okno s tlacidlami:

| f)glEiaI Prgdchédzajl.’lcal Lupa | IIaEit’...l ﬁastavenie...l riajel gkéﬁkazlnmovstrénl Zawiet‘l Eomocnik”

Next (Dalsia)

Previous (Predchadzajica) - zobrazi predchadzajlcu stranu

ak dokument obsahuje viac stran, zobrazi nasledujicu stranu dokumentu

Zoom (Lupa) zvadsi oblast na pracovnej ploche na skutoéni velkost
Print (Tlacit)

Setup (Nastavenie)

zobrazi sa dialdgové okno pre tla¢ dokumentu

umozfiuje $pecifikovat parametre tlae

Margins (Okraje) zobrazi okraje dokumentu, ktoré mozno interaktivhe menit

Close (Zavriet) zatvori dialégové okno

Help (Pomocnik) zobrazi pomocnika

8.1. Nastavenie dokumentu

Nastavenie vSetkych parametrov, ktoré urcujl, aky vzhlad bude mat vytlatena stranka dokumentu, uro-
bime v dialégovom okne po volbe postupnosti prikazov cez hlavné menu File - Page Setup, ktoré ponu-

ka karticky Page, Margins, Header/Footer, Sheet.

Postupne jednotlivé karticky popiSeme:

Nostavoriosiory @

| Ckraje I Hlavicka alebo pita | Haraok, |

Crientacia
L [
% Ma wisky € Ma sirku
Mierka MoZnosti. ..

+ Upravit na: 100 4% normaine velkosti

" Wapasovat’ na: |1 5‘ Skran zvislo; |1 5‘

Welkost' papiera I-':'-"r (2100 297 mm) j

kxalita Hace: |3|:||:| dpi j

Cislo prvei stramy: I.ﬁ.utnmatick\y

Ik I Zrusit’
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Page (Strana) - urcuje parametre stranky
Orientation (Orientacia):

Landscape - papier je orientovany na Sirku
Portrait - orientacia papiera je na vysku
Scaling (Mierka):
Adjust to - mozno zvadsit alebo zmensit tlateny harok
Fit to - mierka tlacenej tabulky sa prisposobi pozadovanému poctu stran
Page Size - §pecifikuje sa vel'kost papiera
Print Quality - v jednotkach ,dpi* sa urcuje kvalita tlace
First Page Number - $pecifikuje Cislo prvej strany

Margins (Okraje) - karticka urcuje okraje stranky
Top, Bottom, Left, Right - Specifikuju vzdialenosti vlastného dokumentu od horného, dolného,

I'avého a pravého okraja papiera

Center on Page - centrovanie na stranke

Form Edge:
Header, Footer - uréuje vzdialenost hlaviéky resp. péty od prisluéného okraja papiera
Horizontal, Vertical - umoziuje centrovat dokument na papieri v prisludnych smeroch

Header / Footer (Hlavicka / Pata) - karticka umoznuje zobrazit’ hlavicku resp. patu stranky
Kliknutim na tlacidlo Custom Header (Vlastna hlavicka) sa zobrazi dialdgové okno, ktoré umoznuje

vloZit do hlaviéky dokumentu bud’ vlastny text alebo informacie o dokumente, ktoré mozno vloZit kliknu-
tim na tlacidla:

Typ pisma ~_ Nazov pracovného zositu a harku

~»l slo| @iol Big]

Cislo strany a celkovy pocet stran Aktualny datum a cas

Kurzor mdézeme umiestnit do jednotlivych poli¢ok kliknutim, ¢&o umozni napisat do hlavi¢ky lubovolny, na
kazdej tlatenej strane opakujlci sa text, vo vybranom type pisma (napr. nazov firmy, nazov publikacie).
Rovnako postupujeme aj pri Specifikovani paty Footer (Pata).

Sheet (Harok) - upresnuje charakteristiky tlace
Print Area (Oblast tlace) - v editovacom okne mozno urdit oblast, ktord ma byt vytlatena. Tato polozka
je pristupna iba cez hlavné menu postupnostou File - Page Setup — Print Titles (Sibor — Nastavenie
strany - harok).
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9. Upravy tabuliek, triky a vtipy v Exceli

9.1. Osnova tabul'ky

Tabulku mozno sprehladnit potladenim riadkov a stipcov, ktoré obsahuji v danej chvili nezaujimavé de-
tailné informacie. Toto potladenie mozno realizovat v 8 Grovniach zvlast pre stipce a zvldst pre riadky,
takze v extrémnom pripade mozno zlozitl tabulku zobrazit 64mi celkom réznymi spésobmi s réznou vy-
povedanou hodnotou.

Z hlavného menu Data vyberme polozku Group and Outline a z bo¢ného menu polozku Auto Outline.
Excel tabulku prehladd a na zdklade funkcie suctu (= SUM) vytvori osnovu. Vytvorend osnova umoziuje
skryvat oblast buniek, ktord je argumentom funkcie suétu.

1 Tlacidla na zoskupenie vSetkych [ =]
j,/ skupin danej Grovne : :
1] 24=T] B (88 O E F = H
1 Skupina KOD MAZOY ™31 PREDAJ_CEMA % DPH: MAK_CENA | DATUM
i r - | 2 | SOFTWAaRE | AVP | Anbivirowy program ks Zeoo,0035k | 23 2 340,00 5k | 18.4.2000
= 3 |SOFTWARE Potet - oy - 1
. | & | hAooaweoe = p B Automatl_cky pouzita fynkma Pre = io1z.10m
E }; Tladidla na zl’)ale|_1ie a r_ozbalenie danu skupinu, napr. pocet poloZiek Sk 14.17.1999
- | B HA konkrétnej skupiny ang | ks 29,805k | 23 26,52 5k | 18.4.2000
- T HARDWARE FH Farebna hlava pre tlaciaren | ks 1 200,00 Sk 23 1 080,00 sk 18.4.2000
:l/ & |HARDWARE Potet 4
= 9 |Celkovwy potet 5

Vytvorend osnovu mozno zrusit prikazom Clear Outline cez hlavné menu Data - Group and Outline.
Niekedy potrebujeme pouZit osnovy podla vlastného vkusu a nie podla funkcie SUM. V takom to pripade

pouzZijeme poloZzku Group, pricom predtym oznacdime oblasti, ktoré chceme potladit.

9.2. Nastrojove liSty a tvorba nastrojovej listy.
Na zjednodu$enie a urychlenie prace a Excelom mozno vyuzit nastrojové listy, ktoré reprezentuju najéas-
tejsSie pouzivané prikazy nachddzajluce sa zaroven aj v hlavnom menu. Excel obsahuje 13 preddefinova-
nych néstrojovych Iiét, pricom $tandartne st zobrazené Standard (Standard) a Formatting (Formato-
vanie). Dialégové okno, ktoré umoziuje manipuldciu s preddefinovanymi ndastrojovymi listami, mozno
zobrazit z hlavného menu View - Toolbars - Customize (Zobrazit - Panely s nastrojmi - Prispdso-

bit) alebo z lokadlneho menu, ak klikneme do priestoru panela nastrojom pravym tlacidlom mysi.

nsposobil K E

Casto potrebujeme pre

: Panely s nastrojmi |

Prikazy | Moznosti | pracu len ohrani¢eny

Panely s nastrojmi: okruh symbolov, ktoré

Zoznam vsetkych panelov na-

strojov. sa  nachddzaju na

Zaskrtnuta polozka znamena, ze rozli¢nych litach.
anel je zobrazeny , .
P ) y Preto je vyhodné a
Cidskranit’ | oY .
Excel to umoznuje,
r Tladidlo pre vytvorenie nového srvodng |
) .. P&vodne. .. il i 4
I kontingenina t4 panelu néstrojov vytvorit si a nasledne
W kreslerie Priladit . | ulozit uzivatefom defi-
™ Mastavenie tiefia = B B o,
™ Obrcwit’ novanu nastrojovu

I obrazok
™ Creladacie preky

™ Panel s porukami Graf tlacidla potrebné na
¥ Panel s ponukami pre pracovny hérok, j

listu, ktord obsahuje

vybrané a najastejSie

@l vykonavané cinnosti.
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Upravy tabuliek, triky a vtipy v Exceli/ PouZivanie funkcii

Otvorime si vysSie uvedenym postupom dialégové okno. Potom:
- v riadku Toolbar Name (Nazov panela nastrojov) zaddme meno novej nastrojovej listy
klikneme na tlacidlo OK

v favom hornom rohu sa zobrazi plocha novej néstrojovej listy

technikou drag and drop (tahaj a pusti) premiestnime tlacidla na novu listu

po skonéeni premiestfiovania stlaéime Close (Zavriet).

Wlastng 1

E |5sobit

RE pofet  Kateadrie: Prikazy:
otet Ek”T 4 Pomocn ;I Sl Odlstranit’ vietky Sipky ;I
reslanis

Aubomnabicks buar

- Zakrigkovat’ neplatné ddaje
Taham tlacidlo na vlastny panel.

Panel s naskrojmi

Formulare
Crladacie proky
Makra

sbawans ponuky
MNowé ponuka

wbraty prikaz:

Zabezpetenie, .,

I |

Poznamka: Tladidld mozZno pridavat do nového alebo existujlcich panelov z mnoZiny ikoniek dostupnych

pre jednotlivé kategdrie, ale i z iného panelu ¢i hlavného menu.

Pozor ! Pri tahani ikony & prikazu z iného panelu alebo menu bude poloZka presunuta na nové miesto.

Ak drzime pri prestvani mysou klaves CTRL, polozka bude skopirovana.

Ak niektord nami vytvorena lidta je uz nepotrebnd, méZeme ju vymazat v dialdgovom okne kliknutim na
tlacidlo Delete (Odstranit). Ak potrebujeme nastrojovu listu vratit do pdvodného stavu, stla¢ime tlac¢idlo

Reset (Povodné).

Po kliknuti pravym tlacidlom na lfubovolnom mieste nastrojovej liSty sa zobrazi skratené menu, ktoré ob-
sahuje zoznam nastrojovych liSt. Zaskrtnuty nazov nastrojovej listy znamena, Ze nastrojova lista bude vi-

ditelna.

9.3. Pouzivanie funkcii

Na spracovanie vlozenych Udajov v tabulke méZeme pouzivat funkcie, ktoré ma Excel preddefinované

Prilepil funkciu EH

(viac ako 400 funkcii). Pri zadavani je

funkcia uvadzand =, za nim nasleduje

meno funkcie a nakoniec argumenty funk-

1LY

ROUND{number;num_digits)

Zaokrahli dislo na dany pocet dslic,

&)

Popis funkcie

Zrusit’

o |

wietky AVERAGE cie uzatvorené v okruhlych zatvorkach.
finanéné TEXT

datum a fas IF Chybné zadanie, nespravna adresa v
naternaticke RAND . , .

Etatisticke SLM zlozenom vyraze, delenie nulou a podob-
;:gggg;:gie EEZEI‘\T\TLINK né chyby maju za nasledok, Zze v bunke
kesckowé MAx namiesto vyslednej hodnoty sa zobrazi
logicks SIM B B . .,

inFormaing =l =| | chybové hlasenie informujice o druhu

chyby: #VALUE!, #REF!,
#N/A, #DN/O, #NULL!.

#NAME?,

Pracu s funkciami ulahluje generator

funkcii - sprievodca funkciami Function

Wizard (Sprievodca funkciami). Funkcie mozno pouzit bud’ z hlavného menu Insert a vyberom poloz-
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ky Function alebo priamo kliknut na tladidlo Function Wizard (Sprievodca funkciami) na nastrojovej

liSte. Zobrazi sa prvé dialégové okno sprievodcu funkcie.

V lavej Casti dialdgového okna su zobrazené kategorie, t.j. rozdelenie funkcii podla typu a v pravej Casti
okna su nazvy funkcii z vybranej kategérie. Ako priklad zoberme Ulohu, ked' potrebujeme z nasej tabulky

vypocitat maximalnu jednotkovd cenu.

Vyber Ziadanej funkcie zo zoznamu funkcii sa zobrazi dialégové okno.

fid
Number1 = {2600|0|190|150|29
Mumberz :u_j =
= Z&00 1 Popis funkcie a jej jednot-
Wraki najvyEEiu hodnoku 2 mnoZiny hodndt, Ignoruje logické hodnoty a text, livych argumentov

Mumber1: numberl;numberz;. .. je 1 a2 30 disel, prazdnyvch buniek, logickych hodndk,
alebo gisel « textovom Formate, kkorych maximalnu hodnotu cheete zistit',

)] @ 2 600,00 5k ok |z

9.4. Ochrana harku a buniek

Velakrat potrebujeme zabranit neziadicemu zdsahu do Udajov, poskodeniu alebo zmazaniu délezitych

hodnot prip. celych pracovnych harkov.

Uzamknutie pracovnej knihy.
Z hlavného menu Tools (Nastroje) vyberme polozku Protection (Ochrana) a v bo¢nom menu polozku
Protect Workbook (Zabezpedéit zosit). V zobrazenom dialdégovom okne mozno ur¢it heslo pre uzam-
knutie pracovnej knihy. Volby v okne sluzia na blizSiu Specifikaciu uzamknutia pracovnej knihy.
Structure (StruktGru) - zabrani mazat pracovné harky z knihy, vkladat do nej nové pracovné hérky,
premenovat pracovné harky a pod.
Windows (Oknd) - zabrani menit rozmery a polohu okna pracovnej knihy (znepristupni ovladacie tlacid-

Ia okna).

Po potvrdeni tlac¢idlom OK Excel poZziada o zopakovanie hesla a az potom uzamkne pracovnu knihu.

Uzamknutie prvkov pracovného harku.
Z hlavného menu Tools (Nastroje) vyberme polozku Protection (Ochrana) a v bo¢nom menu polozku
Protect Sheet (Zabezpedit harok). Zobrazi sa dialégové okno.

V zaskrtavacich poli¢ckach su obsiahnuté:

Contents (Obsah) - nem6zu sa menit Gdaje a format vo vSetkych bunkach aktivneho pracovného harku,
ktoré maju aktivované zaskrtavacie policko Locked (Zamknuté), stav ktorych bol definovany pri forma-
tovani buniek cez Format - Cells - Protection (Format — Bunky - zilozka Ochrana).

Objects (Objekty) - zabrani menit vlastnosti vietkych grafickych objektov v aktivnom pracovnom harku

Scenarios (Scenare) - uzamyka scenare

Odomknutie uzamknutych prvkov pracovného harku cez hlavné menu Tools - Protection - Unprotect

Sheet (Nastroje — Ochrana - Zrusit zabezpeclenie harku).
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9.5. Orientacia v pracovnom harku.

Vytvorena tabulka Casto prekracuje plochu aktivneho okna a straca sa prehlad v takto vytvorenej tabulke.
V pracovnom harku sa mozno lep$ie orientovat, ak pouzijeme polozku Split (Rozdelit) z hlavného menu
Window (Okno).

Rozdelenie okna na dve alebo $tyri ¢asti umoZfiuje nezavisle sledovat iny vyrez dokumentu Zrusit rozde-
lenie moZno pouzitim polozky Remove Split (Odstranit rozdelenie), ktord sa nachadza pod prikazom

hlavného menu Window (Okno) alebo dvojnasobnym kliknutim na rozdelovaciu ciaru.

Rychlej$ou moznostou ako dosiahnut rozdelenie okna, je nabehndt kurzorom na deliaci bod nad rolovacou
lidtou, stladit lavé tladidlo mys$i a pretiahnut kurzor do plochy okna. Kurzor sa premeni na deliacu &iaru a
tu umiestnime tam, kde ju potrebujeme a uvolnhime tlacidlo na mysi. Obdobny deliaci bod je i na vodo-
rovnej deliacej liste.

BN o] | pelicibod
=

| J

]

V hornom riadku a v lavom krajnom stipci tabulky sa obvykle objavujl titulky a nazvy vkladanych tdajov.

Pri zadavani velkého mnozstva dat sa ale celd tabulka posiva a preto je ziaduce, aby titulky boli fixované
na svojom mieste. To dosiahneme vyberom polozky Freeze Panes (Ukotvit prieéky) z hlavného menu
Window (Okno). Bunky hore a vlavo od polohy aktivnej bunky budu zafixované. Opéatovné uvolnenie za-
fixovanych titulkov sa urobi prikazom Window - Unfreeze Panes (Okno - Zrusit ukotvenie).

9.6. Presuivanie a kopirovanie pracovnych harkov.

Casto sa vyskytnU situdcie, ked treba skopirovat alebo premiestnit jeden alebo viac pracovnych harkov v
ramci dvoch pracovnych knih alebo aj jednej.

Otvorime si dve pracovné knihy a cez menu Window (Okno) vidime zoznam otvorenych pracovnych
knih. Polozkou Arrange (Usporiadat) si moZno cez dialdgové okno zvolit usporiadanie otvorenych pra-
covnych knih.

Tiled (Dlazdice) - zobrazi vSetky otvorené pracovné knihy vedla seba

Horizontal (Vodorovne) - zobrazi vSetky otvorené pracovné knihy vo vodorovnych pasmach
Vertical (Zvislo) - dtto ako v predchadzajucom pripade len v zvislych pasmach
Cascade (Kaskada) - zobrazi kaskadovite nazvy vsetkych otvorenych pracovnych knih s

obsahom aktivnej pracovnej knihy
Windows of Active Workbook - usporiada vsSetky kopie aktivheho zosita knihy vytvorené po-

mocou polozky New Window (Nové okno).

Ak si teraz otvorené pracovné knihy usporiadame podla vysSie uvedenych poloZiek kurzorom sa nastavi-
me na nazov hdrku, ktory chceme premiestnit, stla¢ime Lavé tladidlo my3i a potiahnime do druhej pra-

covnej knihy (drag and drop). Ak chceme harok skopirovat, musime drzat kladves Ctrl.

K tomuto Géelu mozno pouzit aj polozku Move On Copy Sheet z hlavného menu Edit (Upravy). V zob-

razenom dialdgovom okne potom postupujeme jednoducho podla instrukcii v nom.
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Presun alebo kopirovanie harku v rdmci jednej pracovnej knihy vykondme rovnakym spoésobom ako me-

dzi knihami. Sipka nad harkami znazorfiuje novi polohu héarku v knihe.

9.7. Vymazavanie a pridavanie pracovnych harkov.

V pracovnej knihe nam casto postaci mensi pocet pracovnych harkov. Nadbyto¢né harky mozeme z pra-
covnej knihy mazat. Nastavme (klikneme) na harok, ktory chceme vymazat. MéZeme to urobit dvoma
spOosobmi:

- z hlavného menu Edit (Upravy) vyberieme polozku Delete Sheet (Odstranit harok). Excel Ziada o
potvrdenie prikazu.

- na nazve pracovného harku klikneme pravym tlacidlom a v skratenom kontextovom menu vyberme po-
lozku Delete Sheet (Odstranit).

Novy list vlozime do pracovnej knihy nasledovnymi dvoma sp6sobmi.

- z hlavného menu Insert (Vlozit) vyberme polozku Worksheet (Pracovny harok) a Excel vloZi novy
harok s poradovym cislom o jednotku vyssim ako poradové Cislo posledného harku.

- na nazve pracovného harku klikneme pravym tlacidlom mysi a v skratenom menu vyberieme polozku

Insert (Vlozit). Objavi sa dialégové okno, v ktorom vyberieme druh vkladaného objektu.

9.8. Vyhl'adavacie tabul'’ky

Casto mozu byt v tabulke zoradené tdaje, ktoré nejako spolu stvisia a ktoré mozno podla uréitych kritérii

vyberat. Prikladom takejto tabulky méze byt prehlad cien tovaru, ktoré st zavislé od poétu odobratych

kusov.
10 ﬂ =| =VLOOKUF’(CB;EH\'@3;2)
A, B C O E
1 Skupina koD NAZOY MITPREDA]_CENA
2 SOFTWARE AWP | Ankivirowy prograr ks z W
3 | HARDWARE | BOX Boxnadiskety 3.5° ks 190,00 K™’ vyhl'adavacia funkcia pre
4 HARDWARE SPR | Cistiaci sprej ks 150,00 Sk bunku C11
5 HARDWARE DIS  Diskety 3.5", formatovans ks 29,80 3k
B HARDWARE FH |Farebna hlava pre tadiarer ks 1 200,00 Sk
7
g || Pri kazdej zmene bunky C9,
8 [kad rovary oIS —— | st aktualizované bunky C10
10 | Mazow tovaru Diskety 3.5", Formatovans acii
11 | Predajné cena 20,80 S5k

Vlastna tabulka je vytvorena v oblasti B1:H6. Jej horny riadok obsahuje parameter, podla ktorého sa ta-
bulka prehladava, v tomto pripade je to odobraté mnozstvo a dolny riadok urcuje cenu tovaru podla o-
dobratého mnoZstva. Tabulky mézu byt prehladdvané pomocou funkcie HLOOKUP bud’ horizontélne, ako
je to v nasom pripade, alebo pomocou funkcie VLOOKUP vertikalne. Na Udaje, ktoré nie su usporiadané

do susediacich riadkov alebo stipcov, mozno pouzit prehladavajlcu funkciu LOOKUP.

PopiSeme vlastnosti funkcie VLOOKUP. Po vytvoreni tabulky nastavime aktivhu bunku na miesto C11, na
ktoré bude vlozend vyhladavacia funkcia. Klikneme na tlacidlo sprievodcu funkcie Function Wizard
(Sprievodca funkciami) a vyhladame v zozname funkcii VLOOKUP. V druhom kroku zadame potrebné

adresy buniek:

lookup_value - adresa bunky alebo hodnota, podla ktorej bude z tabulky vybrana odpovedaju-
ca hodnota E5

table_array - adresa oblasti uréujlica zavislost medzi odobratym mnoZstvom a cenou za jeden
kus D2:13
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col_index_num - ¢islo stipca, z ktorého bude vybrany (daj

range_lookup - blizSie uréenie sp6sobu vyberu udajov:
TRUE alebo 1 - pri vyhladavani sa pouzije aproximacia t.j. vyberu sa najblizsia hodnota
FALSE alebo 0 - musi najst presne zadanu hodnotu

Ak vlozime lubovolni hodnotu do bunky €9, vyhladavacia funkcia prehladd zadan( oblast a do bunky
C10 a C11 vlozi odpovedajicu hodnotu.

WLOOELR
Lookup_walue Iik_] = "pIS"
Table_array [E1:He ] = rrdD ubzow ™
Col_index_num |4 x| _4
Range_lookup I ik_] —

_ = 29,3 _
Yyhl'ada hodnotu + Favom krajnom stlpci tabulke: & wrati hodnotu zo zadaného stlpca « bom
istom riadky, Predvolend zoradenie tabully je vaostupné,
Lookup_value je hodnota hl'adana + prvom stlpci tabolly, M&zEe to byt hodnoka, odkaz
alebo texkowy retazec,

@l Yysledok = 29,80 Sk Ok I ZruEit’
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10. Slovenskeé ekvivalenty povelov Excelu

Add-Ins Pridavné funkcie Note Poznamka

Alignment Zarovnanie textu Object Objekt

Apply Pouzi Oopen Otvor

Arrange Usporiadaj Options Nastavenia

Assign Macro Prirad’ makro Page Break Koniec strany

Auditing Skimanie vztahov medzi Page Setup Nastavenie strany
bunkami Paste VloZenie

AutoFit Optimalne nastavenie Paste Special Rozsirené viozZenie

AutoFormat Automaticky format Patterns Rémceky

Bring to Front Prenes do popredia Picture Obrazok

Cells Bunky Placement Umiestnenie I

Clear Zmaz Print Vytlac

Close Zavri Print Preview Ukdazka pred tlacou

Columns Stipce Print Report Tlacové zostavy

Consolidate Konsolidacia Protect Sheet Ochrana harku

Copy Kopiruj Protect Workbook Ochrana pracovnej knihy

Create Vytvor Protection Ochrana

Cut Vyrez Quick Preview Rychle prehliadanie

Data Déta Record Macro Zaznamenaj makro

Define Definuj Rename Premenuj

Delete Vymaz Repeat Opakuj

Delete Sheet Vymaz harok Replace Prepis$

Edit Editacia Rows Riadky

Exit Koniec Save Uloz

File Subor Save As Uloz pod menom

Fill Vyplii Save Workspace UlozZ pracovné prostredie

Filter Filtruj Scenarios Scenare

Find Najdi Search for Help on Vyhl'adaj v pomocnikovi

Find File Najdi stbor Send to Back Prenes do pozadia

Font Typ pisma Sheet Harok

Form Formular Sort Zorad'

Format Format Spelling Kontrola pravopisu

Formula Bar Riadok vzorcov Split Rozdel

Freeze Panes Zafixuj Casti tabul'ky Standard Width Standardna Sirka

Full Screen PIn& obrazovka Status Bar Stavovy riadok

Function Funkcia Style Styl

Go To Prejdi na Summary Info Sumarne informécie

Goal Seek Hl'adaj rieSenie Table Tabeluj

Group Vytvor skupinu objektov Chart Graf

Height Vyska Technical Support Technickd podpora

Help Pomocnik Toolbars Nastrojové listy

Hide Skry Tools Nastroje

Index Obsah Undo Spat’

Insert Vloz Unhide Odkryt’

Links Prepoj View Pohl'ad

Macro Makro View Manager Tvorba pohl'adov

Move or Copy Sheet | Premiestni alebo kopiruj harok Width Sirka

Name Meno Window Okno

New Novy Worksheet Pracovny harok

New Window Nové okno Zoom Zvacsi/Zmensi
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Priloha 1 — popis zakladnych panelov nastrojov

STANDARD

‘ Sprievodca funkciami ‘

Pomoc ku konkrétnemu

| Definuj oblast tlace |  Automaticka suma objektu na obrazovke
\
‘ Prezeranie pred tlacou ‘ ‘ Vrat 1 akciu dopredu ‘ ‘ Zapni zobraz. tipov ‘
[ ]
| Tlag - CTRL+P | Vrat 1 akciu dozadu - ALT + BACKSPACE |
i \

[ —
D=|dl(2|R]s] [ |Ble[d] | o]« [=]A][2 2 18] S] 2] oo EIEIEII
] I

Vymaz a daj do schranky - SHIFT+DEL z : -
_CTRL+X \ Tru‘aden‘le ozr‘l.bun‘lek vzostupne / zostupne \

[ 1 :
Kopiruj do schranky - CTRL+INS ‘ Sp‘rlevodca grafom ‘

- CTRL+C Textovy ramik

‘ Zapni nastroje pre kreslenie ‘

' Novy dokument - CTRL+N | ‘
\
‘ Otvor dokument - CTRL+O ‘

‘ UloZ dokument - CTRL+S ‘

\
Vyber zo schranky - SHIFT+INS

- CTRL+V

‘ Lupa - klik na% - presne zadaj
klik na W - vyber si zo

Kopia formatu : 1x klik - 1 akcia ‘

2x klik - zostane zapnuty Zozhamy
FORMATOVANIE
‘ Pod¢iarknuté - CRTL+U ‘ ‘ Uber pocet des.miest ‘
“ Kurziva - CRTL+I ‘ ‘ Pridaj po€et des.miest ‘
“ Tuéné ‘- CRTL+B ‘ “ Styl des.&iarky (12,00) ‘
‘ Rozbal z‘ozn‘am velkosti ‘ “ Formét‘ % ((;,12 =12%) ‘

‘ Fo‘rmét‘mel‘fly @ ‘200 Sk) ‘

HR &[] EEEE kL e |

Typ pisma ‘ Zarovnaj bunky viavo ‘ ‘ Typ oramovania ‘
* Zmena ;
_CRTL +SHIFT + F ‘ Zarovnaj bunky na stred ‘ ‘ Farba pozadia ‘

- menu Format/Pismo
» NajpouzivanejSie
- Times New Roman ‘ Vycentruj bunku do bloku ‘
- Arial — —
- Curier i
- Koncovka CE - pre cen-
tralnu europu (diakritika)

« Speciélne znaky
- Windings
- Symbols
- menu VloZit/Symboly
- alebo ALT 0+kod znaku
(klavesova skratka)

‘ Zarovnaj bunky vpravo

* klik na ikonku - aplikuje vybrané
e kikna W - pontikne moZnosti
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