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PREDSLOV

Motto: ,,U¢it sa, ucit’ sa, ucit’ sa*

Mili Studenti, prave drzite v rukach druhu Cast’ ucebnych textov, ktoré boli vytvorené
pre Studentov odboru mechanik nastavovac.

V prvej Casti ste sa oboznamili so zdkladnymi pojmami informatiky, s ¢innostou
jednotlivych casti pocitacovej zostavy a pridavnych zariadeni, nauclili ste sa pracovat
s najbeznejsie pouzivanym opera¢nym systémom a textovym editorom.

Druhé €ast’ svojim obsahom vol'ne nadvédzuje na prvu, je spracovand tak, aby ste si na
praktickych prikladoch overili ziskané teoretické vedomosti, rozsirili zru€nosti s pracou
v textovom editore re a zvladli zakladné operécie v tabul’kovom kalkulatore.

Ucebné texty Vam maju sluzit’ ako pomdcka pri osvojovani si vedomosti a zru€nosti z
oblasti informac¢nych a komunikacnych technolégii (IKT). Motto v tivode ucebnice mé byt
upozornenim na neustalu potrebu zdokonalovat' sa vo vel'mirychlo rozvijajicej sa oblasti
akou oblast’ IKT bez akychkol'vek pochybnosti urcite je.

Stucasny pracovny trh praje tym, ktori nie s zdatni len vo svojom odbore, ale dokazu
sa bez problémov orientovat’ aj v problematike IKT. Vediet' skopirovat’ priecinok alebo subor
na USB kl'u¢, pracovat s oknami aplikacii, napisat’ objedndvku, vytvorit pozvanku na
stretnutie pre odberatelov, ¢i dodavatelov, vypocitat’ si nadklady na material, ¢i pripravit
podklady na vyplaty pre zamestnancov, to vSetko by ste mali byt schopni samostatne
vypracovat. Dufam, ze aj s pomocou tychto ucebnych textov sa Vam to urcite podari.

Prajem Vam, aby ste mali radost’ pri ziskavani, rozSirovani a upeviiovani novych

poznatkov.

Autorka



3 TEXTOVY EDITOR

3.6 HROMADNA KORESPONDENCIA

Princip spdjania datovych zdrojov s hlavnym dokumentom

Podstatou hromadnej koreSpondencie je vlozit' na Stitky, pozvanky, oznamenia adresy
prijemcov, ktoré su uz vytvorené v inom subore. Pozvanka, §titok alebo obélka je hlavny dokument.
Vytvorime ho samozrejme v MS Word. Zdroj adajov je uloZzeny v inom dokumente Excel, Word,
Outlook a su to zvy€ajne adresy prijemcov. Pre nazornost’ uvedieme jednoducht schému 3.1. Z
predchadzajiceho vyplyva, Ze zdrojom tdajov je vytvorena tabul'ka z mien, priezvisk, titulov a adries.
Udaje st usporiadané v tabulke.

ol

Futbalovy klub Raven s.r.o., PovaZski Bystrica

Zostawy odajen
Werd, Excal, Ou

Miesto pre adresu prijemcov

porvasiy |

Fhally. gemmily Futbalovy turnaj

POZVANKA

Schéma 3.1 ZluCovanie hromadnej koreSpondencie Obr. 3.55 Hlavny dokument — turnaj

Otvdranie a priprava hlavného dokumentu vkladanim datovych poli

Budeme spolu pripravovat pozvanku na futbalovy turnaj. Pozvanky budi adresované
predsedom futbalovych klubov. Pozvanku si vytvorime na zaklade nasich poznatkov ziskanych v
predchadzajicich kapitolach a snazime sa jej grafickou upravou zaujat’ pozvanych. Na pozvanke
nechame dostatok miesta na ulozenie adresy zo zdrojového zoznamu - adresara. Takto vytvoreny
dokument uloZime pod menom — turnaj, obr. 3.55.

Otvdranie a priprava distribucného zoznamu

Otvorime si novy dokument vo Worde a vyuZijeme svoje poznatky ziskané o tabulkidch. Do
prvého riadka umiestnime nazvy stipcov. Napriklad oznagime stipce takto: oslovenie, titul, meno,
priezvisko, ulica, ¢islo, PSC, mesto, telefon. Tento dokument si oznaéime napriklad predsedovia, obr.
3.56.

Meno a priezvisko Adresa PSC Cislo telefénu
Pavol Tichy PreSov, Obrancov 341 | 625 58 0905 689 369
Jaroslav Kutny Zilina, SNP 256 013 01 0903 587 122
Milan Ferenec Kosice, Rajska 3 058 74 0911 561 477

Obr. 3.56 Adresar — predsedovia

Zlucovanie distribuéného zoznamu s dokumentom

Mame pripravené dva dokumenty hlavny dokument — turnaj a zdrojovy dokument —
predsedovia. Zostava nam uz len obidva dokumenty zlucit’ tak, aby v kazdej pozvanke na turnaj bolo
meno predsedu klubu. Na zlucenie tychto dokumentov vyuzijeme sprievodcu, ktorého otvorime z
panela ponuk Nastroje — Listy a koreSpondencia — Sprievodca hromadnou KkoreSpondenciou.
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Na table uloh sa objavi podokno uloh Hromadna kore§pondencia. Otvorime si dokument turnaj —
pozvanku na futbalovy turnaj a kurzor nastavime do oblasti pripravenej na adresu. Postup zlucovania
je uvedeny v tabulke 3.2.

1. krok Sprievodcu Vybrat’ typ dokumentu - pre nasu pozvanku ja potrebné vybrat’ Listy

2. krok Sprievodcu Vyber pociatoéného dokumentu — vyberame pouzit' aktudlny dokument,
pretoze kurzor sa nachadza v dokumente, ktory budeme posielat’

3. krok Sprievodcu Vyber prijemcu - ponechame si pouzit existujuci zoznam, pretoze tento sme
si vytvorili — adresar predsedov klubov. V dialégovom riadku najdeme zdroj
udajov — dokument predsedovia. V okne sa objavi Prijemcovia hromadnej

kore$pondencie a klikneme na OK. V sprievodcovi sa klikne na Dalsi.

4. krok Sprievodcu Vytvorit’ list - klikneme na vol'bu Dal§ia polozka. Objavi sa okno s menami
jednotlivych stipcov zdrojového dokumentu —predsedovia, postupnym
vyberom stipce prenesieme do dokumentu. Klikneme na OK. Teraz mozeme
upravit’ polia v dokumente — turnaj

5. krok Sprievodcu Zobrazit’ nahl’ad listu — na obrazovke sa nam objavi pozvanka s menom

6. krok Sprievodcu Dokon¢it’ hromadnu koreSpondenciu — v sekcii zIucit’ klikneme na Tlaé

Tabul’ka 3.2 Postup zluCovania

ULOHY A CVICENIA: 2
1. Vytvorte pozvanku na reprezentacny ples. UloZte ju pod menom Ples. ==
2. 'V dokumente Hostia vytvorte tabulku hosti pozvanych na ples. I"g
3. Zlucte tieto dokumenty.

3.7 PRIPRAVA TLACE

Vyznam overenia dokumentu

Po ukonceni vkladania textu a obrazkov do dokumentu je vhodné urobit’ zavereCné tpravy.
Skontrolovat’ nastavenie okrajov stran, nastavenie hlavicky a péty, oramovanie a podfarbenie. Celkovy
dizajn dokumentu nesmie posobit’ rusivo. Vel'a uzivatelov po zvladnuti néstrojov textového editora
MS Word, ma tendenciu vyuzivat svoje poznatky a dokument ,vylepsovar* do neskutocne
neestetickej podoby. Treba si tiez uvedomit’ fakt, ze ak nieCo vyborne vyzera na 17¢ LCD obrazovke,
nie je to az také pekné po vytlaeni na lacnej tlaCiarni. Po pociatocnom ocareni z nekonecnych
moznosti tvorby dokumentov v MS Word, najdeme tu spravnu rovnovahu medzi moznostami
techniky a potrebami kancelarskej praxe.

Overenie pravopisu a oprava chyb

Textovy editor MS Word nam pontka moznost’ overenia pravopisu a opravu chyb. Vzhl'adom
na skutoCnost, Ze slovencina je velmi naro¢ny jazyk, oprava chyb a pravopisu nie je uplna.
Samozrejme, program nds upozorni na hrubé nedostatky. Ale vyriesit' rdzne Specifikdcie v jazyku
nedokéaze. Napriek tomu napisany text nechame skontrolovat’ pomocou klavesu F7 alebo Nastroje —
Pravopis a gramatika.

Pridavanie slov do preddefinovaného slovnika

MS Word ma v svojom slovniku slovenského jazyka urcity pocet slov. Nové slova, ktoré
vznikaju najméd ako vysledky techniky, si slovencina osvojuje a vyuziva. Textovy editor ich ale
nepozna. Aby nas stale pri kontrole pravopisu neupozornoval na tieto nové slova, pridame ich do
slovnika textového editora, obr. 3.57.
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Pravopis a gramatika: slovencina (o |
Nie je v slovriku:

clever - Ignorovat raz
- [ ridat do slovnka
Navrhy:
e
Zmenit vietky
- | |Automaticke opravy

Fa e slovendina =l

Kontrolovat gramatiku

Obr. 3.57 Pridat’ do slovnika

Zobrazovanie ukazky dokumentu pred tlacou

Predtym, ako sa rozhodneme tlacit dokumenty, je dobré pozriet' si ich z ,, nadhladu®. Pri
vkladani textu a obrazkov sme limitovani vel’kost’'ou monitora a nastavenia jeho rozliSenia. V podstate
stale vidime len urcité Casti dokumentov. Ak je na$§ dokument rozsiahly, a ma v sebe aj niekol’ko
tabuliek ¢i obrazkov potrebujeme si prezriet’ ich usporiadanie na dokumente a skontrolovat’, ako bude
vyzerat nas§ vytlaCeny dokument. Tento proces konecného usporiadania pred tlacou uskuto¢nime
takto. V paneli ponuk klikneme na prikaz Sdbor a na rozvinutej rolete klikneme na Ukazka pred
tlacou, pozri obrazok obr. 3.58. V tomto okne si prezerame dokument, priCom moZeme menit’ jeho
zvacSenie, pocet sucasne prezeranych stran, mézeme dat’ prikaz pre tlac alebo Zavriet’ ukazku a vratit’
sa do dokumentu a d’alej v iom pracovat’. Aj v ukdzke mdzeme robit’ zdsahy do dokumentu.

Specifikovanie parametrov tlace

Tla¢ dokumentov realizujeme na tlaCiarni pripojenej k pocitacu alebo tiez mdzeme tlacit
dokumenty na spolocnej tlaciarni. To sa realizuje v Skolach alebo firmach, kde na jednu vykonni
tlaciaren je pripojenych cez siet’ niekol’ko pocitacov. Kazdy z tychto pocitacov musi mat’ inStalovany
ovladac spolocnej tladiarne a tieZ je potrebné nastavit’ zdielanie — povolené. Na obrazku 3.59 vidime
moznost’ vybrat si z tlaCiarni, ktorych ovladace ma pocita¢ nainStalované. Velmi dolezitym
parametrom nastavenia tlace je aj moznost’ ekonomického tlacenia, je sice menej kvalitné, ale Setri
zivotné prostredie. Toto nastavenie sa vyuziva vtedy, ak tlaceny text budeme eSte upravovat’ alebo
takto tlaceny dokument ostava pre vlastna potrebu. V pripade, Ze chceme kvalitne vytlacit’ dokument a
nasa tlagiaren nespliia kritéria naro¢nosti pre kvalitu tla¢e, mame moznost' dokument pripraveny na
tla¢ ulozit’ do stiboru, ktory potom nakopirujeme na prenosné¢ médium. Realizujeme to takto. Z panela
ponuk klikneme na prikaz Stbor, vyberieme kliknutim Tlaéit’... Na okne Tlacit’ zaSkrtneme policko
Tla¢ do suboru, pozrime obrazok 3.60.

Tladit [0 [t |

Tiadiaress
Nézov: @35  Bullzip PDF Printer -] Viastnost

Obr. 3.59 Vyber tlaCiarne
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Vypracované a formatovanim upravené texty doplnené casto obrazkami alebo grafmi
potrebujeme aj vytlaCit. Najjednoduchsi spdsob je ten, Ze vypracovany text odosleme na vytlaenie
pomocou prikazu na tla¢ na Standardnom paneli nastrojov, pozri obrazok 3.63.

v 2uwwn UFI 2" Lviiaoit viven
G HO S0 v iE
: 4 Normalny Times New

Obr. 3.63 Spustenie tlace

Toto rieSenie mdzeme vyuzivat iba vtedy, ak uz mame Standardne nastavenu tlaciarenn a
nepotrebujeme nastavovat’ dalSie parametre tlace napriklad pocet kopii, tlacenie parnych alebo
neparnych stran a iné. V praxi sme vSak CastejSie vystaveni poziadavkam, Ze z vypracovaného
dokumentu nepotrebujeme vytlacit vSetky strany, ale potrebujeme vytlacit niektoré strany
niekol’kokrat. Vtedy postupujeme takto. V paneli pontik klikneme na prikaz Sdbor. Z ponuky
vyberame Tladit’... (mézZeme aj klavesovou skratkou CTRL+P). Na obrazku 3.62 vidime okno Tlacit,
v ktorom nastavujeme potrebné parametre. Pre nas je najdolezitejSie vediet, ze moéZzeme menit’ rozsah
stran, to znamena, ze tlaCime cely dokument alebo len aktualnu stanku, a to ta, v ktorej sa nachadza
kurzor. V okne Tlacit moézeme tiez vybrat strany, ktoré potrebujeme vytlacit’ ale musime cisla tychto
stran zapisat. Nastavuje sa aj pocet kopii a je moznost tieto tlacit' zoradené alebo tlacia sa kopie
kazdej strany dokumentu, nezoradené. Pre prax je dolezité vediet’ nastavit' aj pocet stran na harok
papiera. Takto mozeme Setrit’ s prevadzkovymi nakladmi, pretoze niekedy potrebujeme len pracovné
tlacové podklady, ktoré budeme eSte upravovat’ na pocitaci.



4 TABUCKOVY KALKULATOR

Microsoft Office Excel je univerzalny tabulkovy kalkulator ur€eny na organizaciu udajov,
vykonédvanie vypoCtov a ich analyzu. Okrem toho moézeme v Exceli vykondvat napr. planovanie a
cerpanie rodinného, ¢i firemného rozpoctu, vyhotovovat’ dodacie listy a faktiry, vykonavat’ Statistické
vypocty, zhotovovat grafické zavislosti atd’.
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Obr. 4.1 Hlavné okno tabul’kového kalkulatora MS Excel

Po otvoreni programu Excel sa zobrazi okno aplikacie s novym prazdnym zositom. Otvorené
okno MS Excel (obr. 4.1) ma typicky MS vzhlad. Ovladacie prvky st zoradené do panelov. V hornej
Casti okna je panel pontuk (1), v literature je uvadzany ako hlavné menu. Pod nim sa nachadza panel
nastrojov - Standardny (3) a panel nastrojov formatovaci (4). Medzi ovladacie prvky patri aj riadok
vzorcov (2). Takéto umiestnenie panelov je na obr. 4.1. Nie je to vSak nemenné. Zmena polohy
panelov, resp. ich otvorenie zavisi od pouzivatela. Na spodnej Casti otvoreného okna sa vlavo
nachadzaji tlacidla (Sipky) na prestivanie viditelnych zaloziek harkov otvorené¢ho zoSita, zalozky
(uska) harkov (6), vodorovny posuvny kurzor (7) na posun na harkoch zosita. Okno zo spodnej Casti
uzatvara stavovy riadok (8), na ktorom sa nachddza v pravej Casti signalizacia zapnutia numerickej
Casti klavesnice /23, zapnutie CEZ SCRL, atd. Po celej dizke je moznost zapnutia automatickych
vypoctov. V stavovom riadku na lavej strane je textova sprava - signalizacia stavu aplikacie, napr.
pripraveny alebo tpravy. Prava strana okna je tabla tloh (5).



4.1 PRVE KROKY S TABUCKOVYM KALKULATOROM

Otvdranie / zatvdranie tabul’kového kalkuldtora
Program MS Excel nam pontka moznost’ realizovat’ kroky na dosiahnutie nasich poziadaviek

zvycajne viacerymi spdsobmi. Aj otvorenie tabul’kového kalkulatora méa niekol’ko spdsobov:

1.
2.

3.
4.

najobvyklejsi sposob je cez polozku Start v ponuke Programy,

ak mame vytvorené¢ho zastupcu MS Excel na pracovnej ploche, spustime program dvakrat
kliknutim na lavé tlacidlo mysi,

pomocou prieskumnika, ale to je malo pohodlné,

kliknutim na ikonu Excel v paneli zastupcov Office (ak ho mame nainStalovany),

subor vytvoreny v MS Excel moézeme otvorit’ aj dvakrat kliknutim lavym tlacidlom mysi na
ikonu zvoleného stiboru.

V prvych styroch pripadoch otvorime novy, nepomenovany zosit. Piaty pripad otvorenia je pre

uz skor rozpracovany subor.

Pracu v MS Excel ukoncime vybratim polozky Koniec v ponuke Subor alebo kliknutim na

uzatvaracie tlacidlo v pravom hornom rohu okna programu MS Excel. Ak zo§it nebol eSte ulozeny,
program sa nas opyta na ulozenie zmien. Ak odpovieme Nie, nami vytvorené zmeny v dokumente sa
neulozia. Ak zosit MS Excel, v ktorom sme pracovali, nema eSte meno a umiestnenie (napr. disk C
alebo USB kI'i¢ E), klikneme na vol'bu Ano, zobrazi sa dialogové okno UloZit’ ako...

Otvdranie jedného alebo viacerych zoSitov
V ponuke Subor klikneme na prikaz Novy alebo na pracovnej table Zaciname pracovat’

klikneme na Vytvorit’® novy zoSit (obr. 4.2). V pripade potreby viacerych zoSitov opakujeme
predchadzajuci postup.
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14 Odoslat’ »
:7; Wlastnosti [} Vytvorit novy zofit...
, . v , . Ve .
Obr. 4.2 Otvaranie zoSita Obr. 4.3 Otvaranie zosita z preddefinovane;j
v ’
Sablony

Vytvaranie nového zoSita (na zdklade preddefinovanej Sablony)

Z preddefinovanej $ablony vytvarame novy zoSit nasledujiicim spésobom:

1.
2.

klikneme v ponuke Subor na prikaz Novy,
z pracovnej tably vyberame Novy zo §ablony, obr. 4.3.

Zatvdranie okna zoSita
MS Excel, tak ako cely balik Office, pontuka niekol’ko spdsobov realizacie urcitych ¢innosti.

Na prehl'adnost” a dobrt1 orientaciu mame v tabul’ke 4.1 usporiadané moznosti zatvorenia zoSita.

Ak chceme zavriet’ Akcia
Aktivne okno zoSita Kliknime na tla¢idlo Zavriet’ okno v pravom hornom rohu okna. Ak
je toto okno jedinym otvorenym oknom zosita, zoSit sa zavrie.
Vsetky otvorené okna zoSita V ponuke Subor kliknime na prikaz Zavriet’.
Vsetky otvorené zosity Drzime stlaceny klaves SHIFT a vyberieme prikaz Zavriet’ vSetko v

ponuke Subor.
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Tabul’ka 4.1 Zatvorenie zoSita




Ukladanie zoSita na urcité miesto na disku

Otvoreny novy zo$it si program pracovne pomenuje. Meno suboru vidime vlavo na titulnej
modrej liste excelovského okna (obr. 4.1). Program prirad’uje suiborom mena napriklad Zositl, ZoSit2,
atd’. Pre nasu d’alSiu pracu so zositom je potrebné pomenovat ho a ulozit' do nejakej zlozky alebo
priamo ako subor na disk, resp. USB kI'ic.

Postupujeme takto (obr. 4.4):
1. stla¢ime funkcny klaves F12
o do pol'a Nazov suboru napiSeme meno, ktoré chceme priradit’ zoSitu,
o vpoli Ulozit’ do klikneme mySou na miesto na ulozenie suboru (moze to byt zlozka,
disk, USB kI'a¢, disketa) a klikneme na tlacidlo Ulozit’,
2. zadame prikaz z ponuky Subor — Ulezit' ako... alebo Subor — Uloezit’ a
postupujeme ako v predchadzajucom bode,

3. stlagime tlagidlo Ulozit® kel na paneli s nastrojmi.

Juosieae 2]
Ucttda: [ 1) Tento pottat ]l @-3 @ K o - Nstroje -

[R zp 100 (B))

L.E’ e system (C:)
Mapaosledy e data (D:)

POUEKE | ) e dnotka DVD-RAM (E:)
s b Jednotka CO (F:)

J 2 Nero Scout

Pracovna plocha a Mokia Phone Browser
) Zdiel'ané dokumenty

Maje dokumenty
g8
Tento poditad
‘e j Nazov siboru: LI Ulozit’
Miesta v sieti | 1yp cobory; [ 208t programu Microsoft Office Excel =l Zrusi

Obr. 4.4 Ukladanie zoSita

Ukladanie zoSita pod inym menom
Ak nam nevyhovuje nazov suboru (zosita), ktory chceme ulozit’, postupujeme takto:
1. stla¢ime funk¢nt klavesu F12,
2. zadame prikaz Subor — Ulozit’ ako...
Zobrazi sa dialégové okno Ulozit® ako, kde novy nazov zapiSeme do policka Nazov stiboru.
Koncovka sa doplni automaticky. Na disku tak mame dva stibory, jeden s pévodnym nazvom a druhy
S novym pomenovanim.

Ukladanie zoSita v inom formdte

Otvoreny zoSit méZeme nielen pomenovat’ a ulozit' do nejakej zlozky ¢i na disk, resp. disketu,
ale méZzeme mu zmenit’ aj typ stboru, v akom bude uloZeny, napr. v textovom formate, v HTML
formate, ako Sablonu, vo formate Specifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu. Postupujeme ako v
predchadzajucich cCastiach, ale pred kliknutim na Ulezit’® vyberieme Typ suboru z ponuky (napr.
strainka WWW, Sablona, Excel 95, atd’.). Ulozit’ stibor ako Typ stiboru Excel 95 ma taka vyhodu, ze
zosit, v ktorom pracujeme, otvorime aj v pocitaci s nizSou verziou, napriklad verziou Excel 95 (obr.
4.5).
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Obr. 4.5 Ukladanie zoSita v inom type suboru

Sablona pracovného hdrka/zoSita (obr. 4.5)
Ak chceme vytvoreny zoSit ulozit’ ako Sablonu postupujeme nasledovne:
v ponuke Subor klikneme na prikaz UlozZit’ ako,
v poli Typ suiboru klikneme na polozku Sabléna,
v poli UleZit’ do vyberieme priecinok, v ktorom chceme Sablonu ulozit,
do textového pola Nazov suboru zadime nazov Sablony.
z nasledujucich moznosti:
Sabléna zoSita
o ak chceme vytvorit’ predvolent $ablonu zoSita, napiSeme zoSit. Ak chceme vytvorit
vlastnu Sablonu zoSita, napiSeme 'ubovolny platny nazov stiboru.
Sabléna pracovného harka
o ak chceme vytvorit Sablonu pre predvolené pracovné harky, napiSeme harok. Ak
chceme vytvorit’ vlastna Sablonu harka, napiSeme 'ubovolny platny nazov stiboru.
klikneme na polozku UleZit’ a potom klikneme na polozku Zavriet’ v ponuke Subor,
pravym tlacidlom mysi klikneme na usko harka a potom klikneme na prikaz Vlozit’,
klikneme dvakrat na Sablonu pre pozadovany typ harka.

Vyberieme jednu

Prepinanie medzi pracovnymi hdarkami, medzi otvorenymi zoSitmi
Zosit programu MS Excel je subor obsahujici jeden alebo viacero pracovnych harkov, ktoré

mozno pouZit’ na usporiadanie réznych druhov stvisiacich informacii. Udaje méZzeme zadat’ a upravit’
v niekolkych harkoch sicasne a uskutoCnit’ vypocCty na zéklade udajov z viacerych harkov. Ked
vytvarame graf, mézeme ho umiestnit’ priamo v harku suvisiacich tidajov alebo v rozdielnom harku s
grafom. Kliknutim na uska harkov v spodnej Casti okna pracovného zoSita sa mozeme prestivat’ medzi
pracovnymi harkami alebo harkami s grafom. Uskd harkov moézeme farebne vyznacit na
zjednoduSenie rozliSovania harkov. Usko aktivneho harka je podc¢iarknuté vybranou farbou a uska
neaktivnych harkov st Uplne zafarbené.

Ak mame otvorenych viac zositov sucasne, do pracovného — aktivneho - zoSita sa prepneme

cez ponuku Okno a v poli si vyberieme potrebny zosit (obr. 4.6).
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Obr. 4.6 Prepinanie medzi zoSitmi

Obr. 4.7 Pomocnik systému



PouZivanie dostupnych funkcii Pomocnika systému

Praca s programom Excel nas niekedy dostane do situdcie, ze sa nevieme v danej chvili
»pohnut*. Méze sa to stat’ pri zadavani matematickych vzorcov, pri Uprave grafov alebo pri inych
¢innostiach s programom. Vtedy je potrebné obratit’ sa na pomocnika pre Microsoft Office Excel .
Spustime z panela pontk funkciu Pomocnik, vyberieme si z ponuky Pomocnik pre MS Excel.
Hl'adané slovo alebo vyraz zapiSeme do edi¢ného pol'a na pravej strane ponuky prikazov. Pomocnika
modzeme vybrat’ aj cez klavesu F1 (obr. 4.7). Zaciatocnici si mdzu nechat’ na obrazovke Asistenta
programu MS Excel. Asistent nds upozorni na niektoré omyly a ponukne moznosti opravy. Ak na
Asistenta klikneme pravym tlac¢idlom mysi, mézeme vybrat’ rdzne tvary: Spinka, Dunco, Micka atd’.
(rovnako mézme pomocnika pouzit' v programe MS Word).

4.2 PRISPOSOBENIE NASTAVENI

Nastavenie vel’kosti zobrazenia

V ponuke Zobrazit’® v poli Lupa klikneme na pozadovanu velkost alebo zadame cislo z
intervalu od 10 do 400 (obr. 4.8).

Ak chceme zvacsit’ vybrati oblast’ tak, aby vyplnila okno, vyberieme polozku PodPa vyberu.

Zobrazovanie, skryvanie zabudovanych panelov s ndstrojmi

Pri otvoreni zosita mame v ponuke nastroje, ktoré st nastavené v prikaze MoZnosti na karte
Zobrazenie. Ak na pracu potrebujeme rozsirit’ ponuku nastrojov, klikneme na ponuku Zobrazit® a
potom na prikaz Panely nastrojov. Z rolety si kliknutim vyberame také nastroje, ktoré budeme pri
praci potrebovat’, a ostatné zatvorime opatovnym kliknutim v ponuke (obr. 4.9).
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Obr. 4.8 Lupa Obr. 4.9 Panely s nastrojmi

Skryvanie celého zoSita alebo jeho Casti

Ak Cast’ zosita skryjeme, Uidaje sa nezobrazia, ale nie su zo zosita odstranené. Ak zoSit uloZzime
a zavrieme, pri d’alSom otvoreni zostanu udaje skryté. Pri tla¢i program MS Excel skryté Casti
nevytladi. Ak nechceme, aby ostatni mohli prezerat’ skryté harky, riadky alebo stipce, mézeme zogit
alebo harok zabezpecit’ heslom.

Skrytie zoSitov a harkov. Zosity a harky mdzeme skryt, aby sa zmenSil ich pocet na
obrazovke a prediSlo sa nezelanym zmenam. Mo6zeme skryt’ napriklad harky s dovernymi udajmi
alebo zoSity s makrami. Zosit s makrom sa nezobrazi, makro je vSak k dispozicii na pouzitie. Skryté
zoSity alebo harky st k dispozicii a dalSie dokumenty ich mézu pouzivat. Skryt mozno aj
nepouzivané riadky a stipce s dovernymi udajmi. Va&Sinu prvkov okna mozno skryt, aby sa &o
najvicsia Cast’ obrazovky mohla vyuzit' na zobrazenie udajov pracovnych harkov. Medzi takéto prvky
okna patri panel tloh systému Windows a zahlavie okna programu Excel, panely s nastrojmi,
vzorcovy panel a stavovy riadok. Tieto prvky st skryté, pokym je zoSit otvoreny. Po zatvoreni a
opakovanom otvoreni zoSita sa prvky znova zobrazia (obr. 4.10).
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Obr. 4.10 Ponuka Okno

Postupujeme takto:
1. 'V ponuke Okno klikneme v poli na Skryt’. Pri otvoreni klikneme v Okne na Odkryt’.

Ukotvovanie (freeze), uvol’iiovanie (unfreeze) priecok z riadkov a/alebo stipcov

Ak chceme nezavisle zobrazit’ a postivat’ rozne Casti harka, mézeme ho vodorovnou a zvislou
prieckou rozdelit’ na viac tabiel. Rozdelenie na ¢asti umoziiuje zobrazit’ rozne Casti harka vedl'a seba a
je uzitocné, ked’ chceme napriklad prilepovat’ idaje medzi r6znymi oblastami vel'kého harka.

Rozdelenie hdarka

V ponuke Okno klikneme na Ukotvit’ prie¢ky. Dve pravé Casti aj dve spodné Casti okna sa
postivaji spolo¢ne. V§imneme si na obrazku obr. 4.11 ukotvenie harka. Za stipcom D nasleduje stipec
AJ. Odstranenie ukotvenia: v ponuke Okno klikneme na Zrus§it’ priecky.

T A [ 5 e 0 [ & | F [ & | H [ 0=

Obr. 4.11 Ukotvenie riadka a stipca

Zabezpecenie vidite’nosti menoviek alebo udajov

Ak chceme pri postivani harka zachovat menovky riadkov a stipcov alebo ostatnych tdajov
viditene, mézeme ,,ukotvit* vrchné riadky alebo lavé stipce. Ukotvené riadky a stipce sa nebudi
posuvat’, ale zostanu pri presune zvySkom zoSita zobrazené.

Modifikovanie zakladnych moZnosti/vol’by v aplikdcii

Program MS Excel ma na svoju Standardnu ¢innost’ ulozené zakladné nastavenie, napriklad
meno pouzivatela, umiestnenie suborov, typ pisma a iné. Toto nastavenie mozeme podla potreby
zmenit' tak, ze v ponuke Nastroje klikneme na prikaz MoZnosti a z ponuky kariet si vyberieme
VSeobecné (obr. 4.12). Na tejto karte mdZzeme zmenit’ typ pisma, velkost’ pisma, pocet harkov pri
otvarani zosita, preddefinovat’ umiestnenie uloZenia suborov a zmenit’ meno pouzivatela zoSita. Na
dalsich kartaich mozeme upravovat’ nastavenie pravopisu, vytvarat vlastné zoznamy zabezpecenie
zoSita, nastavenie farieb a iné.
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Obr. 4.12 Nastavenie vSeobecnych moznosti

ULOHY A CVICENIA: NG
1. Otvorte a zatvorte tabul’kovy kalkulator. v
2. Otvorte jeden alebo viaceré zosity. Zatvorte zosit. I?
3. Otvorte novy zosit z preddefinovanej Sablony.
4. Ulozte zosit na disk. Ulozte zo$it pod inym menom.
5. UlozZte zosit v inom formate, napriklad v textovom formate, v HTML formate, ako $ablonu, vo

formate Specifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.

6. Prepnite medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi zoSitmi.
7. Pouzite dostupné funkcie Pomocnika systému.
8. Zvéicsite a zmenSite mierku zobrazenia zoSita.
9. Zobrazte a skryte zabudované panely s nastrojmi. Ukotvite a uvolnite priecky z riadkov
a/alebo stipcov.
4.3 BUNKY

4.3.1 Vkladanie udajov

Vkladanie Cisla, datumu, textu do bunky

Udaje sa vkladaji do buniek. Bunka je najmensie adresovatelné miesto na harku zogita a jej
poloha je jednoznaéne uréena v harku adresou stipca a riadka, napr. C7. V ramci zogita sa uréi adresa
bunky aj oznagenim harka, napr. Harok1!C7. Udaje umiestiiujeme iba do aktivnej bunky, na nej je
umiestneny kurzor. V aktivnom harku je vZdy jedna bunka aktivna, méZeme do nej pisat. Pri prechode
do in¢ho harka zostava kurzor zachovany v povodnom harku a mdézeme sa do danej bunky vratit’.
Zadavanie udajov je mozné klavesnicou, resp. kopirovanim tdajov. Klavesnicou vkladame
alfanumerické znaky a potvrdzujeme ich klavesom ENTER, alebo presunutim kurzora pomocou
kurzovej sipky, alebo klepnutim kurzora mysi na ini bunku. Treba si uvedomit’, ze kazd4 bunka je
ur¢itym spdsobom naformatovana, to znamena, ze vkladany text sa zarovnava dol'ava, ¢islo doprava a
ma urCity typ pisma. V nasledujucich ¢astiach podrobne vysvetlime zmenu formatu buniek.

Zapisovanie textu

Pod terminom text rozumieme kombinaciu alfabetickych aj numerickych znakov. Ak je bunka
dostatocne Siroka, text sa zobrazuje cely. Ak text je $irsi ako stipec bunky, pokracuje cez vedlajsiu
bunku v pripade, Ze je prazdna. Ak bunka vedl’a ma svoj obsah, cely text je zobrazeny v riadku vzorcov
a iba Cast’ v aktivnej bunke. Text je Standardne zarovnany vl'avo.

Zapisovanie Cisel

Zapisané Cislo sa zobrazi vo vSeobecnom formate, alebo ked’ ¢islo zapiSeme s medzerou na
oddelenie tisicok, resp. ¢islo s desatinnou Ciarkou, bunka sa naformatuje podla zapisu.
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Ak vlozime do takto naformatovanej bunky iné Cislo, bunka sa bude spravat podla
predchadzajiiceho formatu, napr. pridd desatinnu Ciarku. Pokial’ pocet Cislic daného Cisla presahuje
Sirku stipca, automaticky sa upravuje. Ak bola §irka stipca upravend ruéne, potom sa uz nezviciuje a
namiesto Gisla sa objavia znaky #####, ¢o znamena mala $irku stipca na zobrazenie, teda $irka je
nedostatocna.

Zapisovanie ddtumu
Datum a Cas zapisujeme priamo z klavesnice a nepredchadza im ziaden riadiaci znak. Datum
modzeme zapisovat nasledovne: ,, 12. 2.1988%, , 12/2/1988°, , 12-2-1988", ale v bunke sa zobrazi
12.2.1988, zarovnané doprava.
Medzi ¢astami ¢asového tdaja musime vkladat’ dvojbodku, napriklad 9: 37. Cisla ¢asového tdaja
modzu byt doplnené skratkou dop. alebo odp., napriklad 10 odp. M6zZeme pouzit’ aj AM/PM.

4.3.2 Vyberanie buniek

Casto sa stava, Ze potrebujeme pracovat’ so skupinou buniek tak, akoby to bola jedna bunka.
Suvislo oznacena skupina buniek sa nazyva oblast’. Tato oblast ma vzdy pravouhly tvar. Oblast’
buniek mézeme oznacit’ pomocou mysi alebo klavesovymi skratkami.

Ukazovatel’ mysi presunieme do I'avého horného rohu predpokladanej oblasti, klikneme na
lavé tlacidlo mysi, podrzime ho a tahame do dolného pravého rohu oblasti. Oznacena oblast’ zmenila
farbu. Taky postup sa nazyva “tahaj a pust*. Oblast’ oznacenych buniek sa oznacuje ’'avou hornou a
pravou dolnou bunkou, napr. BS:E7 (obr. 4.13).
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Obr. 4.13 Vyber oblasti buniek

Pri oznacovani pomocou klavesovej skratky postupujeme tak, Zze drzime klaves SHIFT a
klikneme na prvu a poslednt bunku oblasti.

Ak potrebujeme vybrat’ nesuvisli oblast’ buniek, postupujeme tak, Ze klikneme na prva bunku,
stlacime klaves CTRL a postupne pridavame bunky, ktoré chceme zahrnut’ do oblasti.

Pomocou klavesov SHIFT, CTRL a mysi moZeme vyberat’ suvislé aj nesuvislé oblasti buniek
(obr. 4.14).

Cely harok vyberieme vtedy, ak klikneme na obdiznik nad prvym riadkom (obr. 4.15).

Obr. 4.14 Vyber nesuvislej oblasti buniek Obr. 4.15 Vyber celého harka

Vyberanie riadka/stipca, sivislej oblasti, nesuvislej oblasti riadkov/stipcov

Vyber stipca dosiahneme kliknutim na jeho zahlavie, napriklad D. Ak chceme vybrat’ viac
stipcov vedla seba, klikneme lavym tla¢idlom my$i na zahlavie prvého stipca a tahame az po
posledny, ktory chceme zahrnut' do vybranej oblasti. To isté dosiahneme pridrzanim klavesu SHIFT.
Ak potrebujeme vybrat nesuvisli oblast, pridrziavame klaves CTRL a oznadujeme stipce, ktoré
chceme vybrat’ (obr. 4.16). Podobne postupujeme pri vybere riadkov.
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A B | Pracovny harok |:
1 f raf...
Kl My oot
T Symbal...
I Zlom stramy
% E S Funkda...
T Mazov 3
E d Komentar
a
Obr. 4.16 Vyber stlpcov Obr. 4.17 Vkladanie riadkov a stlpcov
4.3.3 Riadky a stlpce

Vkladanie/vymazdvanie riadkov, stipcov pracovného hirka

Vkladat’ mozeme celé riadky &i stipce, ale aj oznadenu oblast’ buniek. Riadky sa vkladaju
nad ozna¢eny horny riadok alebo oblast a stipce vPavo od oznaceného stipca alebo oblasti. Po
odstraneni sa riadky pod odstrafiovanou oblastou odsuni smerom hore a stipce dolava. Pri ruseni
oblasti musime urcit’ smer prisunu ostatnych buniek.

Prikazy na vkladanie: .
Vlozit’ — Riadok ¢i Vlozit’ — Stlpec. Do6jde k vlozeniu (obr. 4.17).

Prikazy na odstranenie:
Upravy — Odstranit’ ... a z ponuky vyberame.

Vkladanie a odstrafiovanie riadkov a stipcov urobime aj klepnutim po pravom tladidle mysi a
vyberame kliknutim na Vlezit’ alebo Odstranit’ z ponuky (obr. 4.18).

B icrosoft Excel - Zogit1

e
v |U -
A | & gyrbed Chile
R &y gophovat alc B
[ & chvimabwaciio -
-5 | prisge Ctriév m’ ..’Ei B Microsoft Excel - 2o3it1
| | Puseow spsadine... ‘o) sibor  Opravy Zobrazl' Wodt' | Formét | Nastroje Udsje Olno  Pomocnik
3 B - DETEIETNEC LS coit B o 3 ) M) oo
; | Y Vo X (¢ Posunct bunky dol'ava) arial S0 5jimpa W Nedk Plep o0 5 sE | . Oy
—§ | Vymazat' » Cp o bund n Hor Al = £ Stipec IS Sia... |
10} I Otk s - A | B | Hérok Prispsabit vyber
1| osspanthinok Cel riadok 1 1 — i
12 | Premiestri gleba kopirovat héeok, . cataad 2l Autom ... Syt
13 | Cd, gw 3] Podmienené formatovanie... Qdkryt’
4 |44 tsdac... Ciref o / = -
15! [ i | oK I ZriE | =8 Stil... Standardna Sirka. ..
1? : | Preine. [t

Obr. 4.18 Odstranenie riadkov a stipcov Obr. 4.19 Zmena $irky stipca

Modifikovanie Sirky stipca, vy$ky riadka

Na obrazku obr. 4.19 vidime postup na tipravu vysky riadka / Sirky stipca. Najprv vyberieme
stipec alebo riadok, ktorym chceme upravit’ rozmer. Potom klikneme na Format — Riadok (Stipec) a
zaddme pozadovani novi hodnotu. Upravu dosiahneme aj pomocou mysi. Ukazovatel mysi
nastavime na pravy okraj stipca, klikneme 'avym tladidlom a tahame na pozadovani Sirku. Ak sme
dosiahli pozadovanu §irku, uvol'nime tlacidlo mysi.
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4.3.4 Upravovanie udajov

Vkladanie d’alSieho obsahu do bunky (doplnenie obsahu bunky), nahradenie existujiiceho
obsahu bunky

Obsah vkladame do bunky tak, Ze na bunku klikneme, a tak sa stdva aktivnou. Len Co zacneme
pisat’, obsah sa vklada do priestoru bunky. Vkladanie ukoncime klavesom ENTER.

Ak sme ako aktivnu oznacili bunku, ktora uz ma obsah, tieto udaje sa automaticky prepisuju
novymi. Niekedy sa stava, Ze potrebujeme opravit’ iba Cast’ obsahu. Dvakrat rychlo klikneme mySou
na bunku, v ktorej chceme opravit’ obsah. Kurzor klavesnice sa presunie do bunky. V bunke ho
premiestiiujeme Sipkami na klavesnici alebo mySou na miesto, ktoré chceme opravit’.

PouZivanie prikazov ,,Spéit’* (undo), ,,Znovu“ (redo)

V ponuke Upravy nijdeme prikaz Spit’ a Opakovat’, preto mozeme chybu, ak sme ju urobili,
lahko opravit. Chybu opravime pomocou prikazu Spét alebo kliknutim na ikonu Spéat’ na
formatovacom paneli. Opacny vyznam ma ikona Znovu. Ak sme sa vratili a opét’ sa chceme dostat’ do
predchadzajiuceho stavu, klikneme na vedlajsiu ikonu Znovu (obr. 4.20).

Ivj ")v(uv‘

~~

Obr. 4.20 Spét’ a znova

B Microsoft Excel - 2ogit1 0
Upravy | Zobrazt’ Vio#X Formé Ndstroje Udaje Okno  Pomocnk
() 3 |99 sostPisanie dgsg do H24 Ctri+z .o 8 5 -4 %l

4.3.5 Kopirovanie, presuvanie, vymazavanie

Kopirovanie /presiivanie obsahu bunky R N e ——
Pri kopirovani bunky postupujeme takto (obr. 4.21): |5 T m:w,ho&E'F‘s'
B . TN
1. vyberieme bunku, ktort chceme kopirovat’. il
2. klikneme na ponuku Upravy — Kopirovat. o = :
3. vyberieme miesto, kd@ chceme kopirovat’. % i
4. klikneme na ponuku Upravy — Prilepit’. -
Obr. 4.21 Kopirovanie alebo presuvanie
bunky
Pri prestivani bunky postupujeme takto (obr 4.21):
1. vyberieme bunku, ktorti chceme presuvat’.
2. klikneme na ponuku Upravy — Vystrihniit’
3. vyberieme miesto, kde chceme presuvat’.
4. klikneme na ponuku Upravy — Prilepit..

Kopirovanie mozeme realizovat’ aj pomocou klavesovych skratick CTRL+C a CTRL+V.
Prestivanie kombinaciou klavesovych skratieck CTRL+X a CTRL+V.

Dalii sposob kopirovania a prestvania je pomocou Standardného panela. Ak mame vybrana
bunku, klikneme na tla¢idlo Vystrihnat’, uré¢ime miesto, kde chceme prilepit’ obsah, a klikneme na
tlacidlo Prilepit’. Kopirovanie zrealizujeme pomocou tlacidiel Kopirovat’ a Prilepit’.

Kopirovanie a presiivanie oblasti buniek

Kopirovanie a prestivanie oblasti buniek robime tymi istymi spdsobmi ako kopirovanie a
presuvanie jednej bunky. Samozrejme, musime oznacit’ oblast’, ktorti chceme kopirovat'.

Ak chceme kopirovat’ bunky alebo oblast’ buniek do iného harka, klikneme na usko cielového
harka, klikneme do bunky Al a realizujeme kopirovanie alebo prestivanie.

Do iného zoSita kopirujeme a presuvame podobne, ale cez ponuku okno otvorime ciel'ovy zosit
a nas umysel realizujeme.

PouZivanie nastroja automatického vkladania ddt
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Specialna moznost kopirovania udajov je zadavanie udajov podl'a susednych buniek, napriklad
potrebujeme v stipci B vytvorit’ rad &isel od 5 po 100. Uréite to vieme spravit' takym spdsobom, Ze
budeme postupne zadavat' cisla do buniek, je to vSak dost’ pracne. MS Excel ma pre nas ponuku
automatického vkladania idajov (obr. 4.22). Postup je nasledovny:

Moznosti 2] %]
Faba | ironé | Uoit | Kentochyb |  Pravopis | 2 |
Zobrazenie | wjpocet | Upravy | Veeobené | Prevod | Viestné zomamy Graf
e os . Polaky zomamus
Rady L% Bt
Rady tvoria Typ Jednotka
@ Riadky (@) Linedrny 5
() Stipce () Rastovy
5 () Kalenddrny v
[Tl Trend () Automaticky Rok
Polotky zozmamu mete odelitstacenim Kiévesu Enter.
A | s Inportova zoamam zburieki
. . , ., . ,
Obr. 4.22 Nastavenie automatického vkladania udajov Obr. 4.23 Vlastné zoznamy

1. do bunky B3, od ktorej zac¢iname tvorit’ rad udajov, klikneme a vlozime prva hodnotu,
napr. 5.

2. v ponuke Upravy klikneme na Vyplnit’ a z ponuky vyberame Rady.

3. v dialogovom okne vypiiiame Velkost' kroku a Kone¢ni hodnotu. V nasom priklade je
vel'kost kroku 1 a kone¢na hodnota 100.

4. uréime, ¢ rady budu tvorit’ Riadky alebo Stipce. Program ma nastavené riadky, my musime

zmenit’ na stipce.

mame moznost’ urcit’ typ radu, ponechame Linearny.

6. klikneme na OK. Vytvori sa rad od 5 do 100 v stipci B.

(9,

Okrem c¢iselnych radov mdézeme vytvarat’ aj rady obsahujuce nazvy dni v tyzdni, mesiace v
roku, kalendarne datumy, hodiny a podobne.

K takému ciel'u sa dostaneme aj inou cestou. Metodu “t'ahaj a pust* uz pozname. Vlozime do
bunky B3 ¢&islo 5 a do bunky B4 &islo 6. Oznagime oblast’ obidvoch buniek a tahdme mySou po stipci,
v bunkach sa vytvara Ciselny rad. Ak pustime l'avé tlacidlo mysi, tvorba radu sa ukon¢i. Podobne
modzeme tvorit’ rady po riadkoch. Ak vlozime do jednej bunky text pondelok a t'ahanim budeme
postupovat’ po riadku alebo po stipci, automaticky sa buda vkladat’ do d’alsich buniek dni v tyzdni. To
isté plati pre mesiace. Tieto rady st v programe nastavené. Ak chceme vytvorit’ svoje vlastné rady,
postupujeme takto (obr. 4.23):

v ponuke Nastroje klikneme na prikaz MoZnosti.

klikneme na kartu Vlastné zoznamy.

klikneme na tlacidlo Pridat’, kurzor klavesnice sa objavi v Casti Polozky zoznamu.
zadavame zoznam Cisel alebo textu. Jednotlivé polozky musime oddel'ovat’ ¢iarkou. Ak
chceme vytvorit’ napriklad rad mien, vlozime ich takto: Peter, Jan, Jozef.

ak uz mame vytvoreny zoznam v inom harku, méZzeme ho Importovat’.

6. ak sme vytvorili zoznam, klikneme na OK.

el S

(9,

S vytvorenym zoznamom moézeme pracovat’ tak ako so zoznamom dni v tyzdni, ktory sme
vysvetlili v predchadzajucom odseku.

Vymazdvanie obsahu buniek

Cely obsah aktivnej bunky alebo oblasti buniek vymazeme stlacenim klavesu DELETE.

Ak potrebujme vymazat’ iba Cast’ obsahu bunky, dvakrat rychlo klikneme na bunku. Kurzor
klavesnice sa presunie do bunky. Mézeme ho premiestiiovat’ Sipkami na klavesnici alebo mySou.
Znaky v bunke vymazeme pomocou klavesov BACSPACE a DELETE.
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4.3.6 VyhPadavanie a nahradzanie

HUadanie formdtu:
v ponuke Upravy klikneme na prikaz HPadat’.
. vymazeme pole Hl’adat’.
3. vyberieme jednu z nasledovnych moznosti:
o ak chceme uréit’ format, klikneme na tla¢idlo MoZnosti, klikneme na tlacidlo Format
a nastavime pozadované moznosti v dialdgovom okne HPadat’ format.
o ak chceme hl'adat’ format niektorej konkrétnej bunky, klikneme na Sipku vedl’a tlacidla
Format, klikneme na prikaz Vybrat® format bunky a klikneme na bunku.
4. klikneme na tlacidlo HPadat’ vietky alebo HPadat’ d’alej. Po kliknuti na tlacidlo Hl’adat’
vSetky sa najde kazdy vyskyt hl'adanej polozky, o nam umozni vybrat’ konkrétnu najdenu
polozku a aktivovat’ ju.

N —

HUladanie textu alebo Cisla:

1. vyberieme rozsah buniek, ktoré¢ chceme prehl'adat’. Ak chceme prehladat’ cely harok, klikneme
na 'ubovol'ni bunku.

2. v ponuke Upravy klikneme na HPadat’ (obr. 4.24).

3. v poli HPadat’ zadame text alebo cisla, ktoré chceme vyhl'adat’, alebo z rozbal'ovacieho pol'a
HPadat’ vyberieme posledné vyhl'adavanie.

Hl'adanie a nahradenie 2] x|
Hl'adat’ | Mahradit’ I
Hl'adat’: || LI
MaZnosti = |
&jst wEethky | Hl'adat’ d'alej I Zawriet’ |

Obr. 4.24 Hl'adanie obsahu bunky

4. ak chceme vyhladavat’ podla formatu, klikneme na tlacidlo Format a v dialogovom okne
HPadat format vyberieme pozadované moznosti. Ak tlacidlo Format nie je dostupné,
klikneme v dialogovom okne HPadanie a nahradenie na tlac¢idlo MoZnosti a potom
klikneme na tlacidlo Format.

5. ak chceme definovat’ vyhl'addvanie podrobnejSie, klikneme na tlacidlo MoZnosti. M6zeme
napriklad vyhladat’ vSetky bunky obsahujuce rovnaky typ udajov, ako su napriklad vzorce. V
rozbalovacom poli Kde mdzeme vybrat polozku Harok alebo ZoeSit a vyhladavat’ v harku
alebo v celom zosite.

6. klikneme na tlacidlo HPadat’ vSetky alebo na tlacidlo HPadat’ d’alej. Kliknutim na tlacidlo
HPadat’ vSetky sa vyhl'adaju vsetky vyskyty hl'adanej polozky a umozni sa aktivacia bunky
vyberom urcitého vyskytu. Vysledky vyhladavania HPadat’ vSetky je mozné usporiadat’
kliknutim na hlavicku.

Tip. Dal§im spésobom vyhl'adania udajov v zozname je pouzitie filtrov na zobrazenie iba tych riadkov,
ktoré obsahuju pozadované udaje. Napriklad v zozname obsahujucom medzinarodné obchodné udaje
je mozné zobrazit’ iba udaje tykajice sa domaceho obchodu.

Hiadst  Wahvadt’ |

Hiadat! || =]

Mahradit’ cim: I LI
MoZnosti >

Mahradit’ wietky | Mahradit’ | Majst’ wiethy | ’WI Zavriet’ I

Obr. 4.25 Hl'adanie a nahradzanie obsahu bunky
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Nahrdadzanie konkrétneho obsahu v pracovnom hdrku inym obsahom
Pri nahradzani obsahu postupujeme podobne ako pri hladani. Vyuzivame vSak moznosti
programu Excel a najdeny obsah bunky alebo jej format nahradime inym, definovanym v dialégovom
okne Hladanie a nahradenie (obr. 4.25). Postupujeme takto:
1. v ponuke Upravy klikneme na prikaz Nahradit’.
2. do pol'a HPadat’ napiSeme povodny text alebo Cislo, ktoré chceme nahradit’.
3. do pola Nahradit' &m napiSeme novy text alebo &islo. Dalej mame moznost’ podrobne
nastavovat’ parametre hl'adania a nahradzania.
4. klikneme na tlacidlo Nahradit’® a zmena je vykonana. Ak klikneme na tlacidlo Nahradit’
vsetko, nahradia sa vSetky vyhovujice hodnoty novymi bez toho, aby sa zobrazili v okne.

4.3.7 Usporiadanie udajov

Usporiadanie oblasti buniek (rozsahu buniek) podla jedného kritéria vo vzostupnom,
zostupnom numerickom poradi, vo vzostupnom, zostupnom alfanumerickom poradi
Vytvorené tabulky obsahuji mnozstvo udajov. Ak mame vytvoreni tabulku s menami,
priezviskami, bydliskami, PSC a &islami telefénov, moZeme vytvarat’ zoznamy podla naich kritéri.
Tieto zoznamy mozu mat’ vzostupny alebo zostupny charakter. Textové hodnoty mozeme triedit’ podl'a
abecedného poradia a Ciselné podla Ciselného poradia. Pri usporiadani postupujeme takto:
1. vyznacime oblast’ buniek (tabulku), ktori chceme zoradit’ (obr. 4.26).
2. v ponuke Udaje vyberieme prikaz Zoradit’ (obr. 4.26).
3. v dialégovom okne Zoradit’ zvolime po kliknuti na §ipku zoznamu Zoradit’ podPa stipca,
podl’a ktorého
chceme vytvarat’ zoznam. Ak mame d’alsie kritérium, podl'a ktorého chceme zoradit’, klikneme
postupne na Dalej zoradit’ a vyberame stipce, podla ktorych zoradime obsah stipcov. Pre
kazdy stipec mame moznost vol'by vzostupného alebo zostupného usporiadania (obr. 4.27,

obr. 4.28).
ATV | i D |
Juraj Moderny 125 18.2.2010
Michal Hladky 45 14.1.2009
Jozef Kruty 85 17.3.2008
Katarina Mokra 25 10.6.2009
Peter Vrana 487 11.5.2008!

Obr. 4.26 Vyznacena oblast’ buniek,ktoru chceme zoradit’

Upozornenie. Ak v dialogovom okne Zoradit® mame zaskrtnuté policko Nema hlavi¢ku, program
usporiada obsah stipca podla menovky zahlavia stipca, napriklad C, a vSetky riadky tabulky sa
usporiadaju. Ak v dialogovom okne mame zaskrtnuté policko Ma hlavi¢ku, program prvy riadok v
stipci vnima ako hlavi¢ku — nadpis a usporiada obsah az od druhého riadka v stipci. Délezité je
uvedomit’ si, ze ak chceme zoradit’ udaje v tabul’ke, musime v bode 1 oznacit’ celil tabulku. V pripade
oznadenia len jedného stipca program usporiada obsah iba v ozna¢enom stipci a ostatna ¢ast’ tabulky
zostane nezmenend. Tak sa mdzu napriklad zoradit' priezviskd, ale mend a bydliskd by ostali
nezmenené.
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Zoradit 20 zoradit 21|
Zoradit’ podi'a Zoradit’ podl'a
Iﬁg (* Yzostupne " Yzostupne
(iadne) =] © zostupne o
. |Stlipec &
Distipec B
Stipec C % yzostupne (* yzostupne
‘ '| " Zostupne (" Zostupne
Dalej podl'a Dalej podia
| vl % Yzostupne | vI % Yzostupne
(" Zostupne  Zostupne
Rozsah dajoy Rozsah ddajoy
" M4 hlavitku * Nema hlavicku " M4 hlavicku % Nemé hlavieku
mornosti.. [ [ ok | oz | Moznosti.. | ok | oz |

Obr. 4.27 Zoradenie podra stipca D vzostupne Obr. 4.28 Zoradenie podl’a stipca D zostupne

ULOHY A CVICENIA:

1.
2.

O N L AW

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Vlozte ¢islo, datum, text do bunky.

Vyberte bunku, suvisla oblast’ buniek (rozsah buniek), nestvislii oblast’ buniek (rozsah
buniek), cely pracovny harok

Vyberte riadok

Vyberte stuvisla oblast’ riadkov, nesuvisla oblast’ riadkov.

Vyberte stipec.

Vyberte suvislt oblast’ stipcov, nestivislu oblast’ stipcov.

Vlozte riadky do pracovného harka.

Vlozte stipce do pracovného harka. 2

Modifikujte sirku stlpca, vySku riadku. g
. Vlozte d’alsi obsah do bunky (doplnit’ obsah bunky). I‘?

Nahrad’te existujuci obsah bunky.

Kopirujte obsah bunky.

Kopirujte obsah oblasti buniek (rozsahu buniek) v ramci

pracovného harka, medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi zoSitmi.

Pouzite nastroj automatického vkladania dat.

Pouzite nastroj na kopirovanie dat na kopirovanie a aktualizovanie dat.

Presuiite obsah bunky.

Presunite obsah oblasti buniek (rozsahu buniek) v ramci pracovného harka, medzi pracovnymi
harkami, medzi otvorenymi zo§itmi.

4.3.8 Pracovné harky
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VioZenie nového harka
Pridanie jedného pracovného harka
v ponuke Vlozit’ klikneme na prikaz Pracovny harok.

Pridanie viacerych harkov

ur¢ime pocet pracovnych harkov, ktoré chceme pridat. Podrzime stlaceny klaves SHIFT a
potom klikneme na rovnaky pocet existujucich usiek harkov, aky chceme pridat’ do otvoreného
zosita (obr. 4.29).

Priklad: Ak chceme pridat’ tri nové pracovné harky, vyberieme tri existujuce uska harkov.

v ponuke Vlozit’ klikneme na prikaz Pracovny harok.

Premenovanie harka

ak chceme premenovat aktivny harok, v ponuke Format ukdzeme na prikaz Harok a
klikneme na prikaz Premenovat’ (obr. 4.30).

aktualny nazov prepiSeme novym nazvom.



Vymazanie hdarka

1. ak chceme vymazat' aktivny harok, v ponuke Upravy klikneme na prikaz Odstranit’ harok
(obr. 4.31).

2. ak chceme vymazat’ viac harkov sucasne, podrzime stlaceny klaves SHIFT a mySou pravym
tla¢idlom ozna¢ime harky, ktoré chceme odstranit. V ponuke Upravy klikneme na prikaz

Odstranit’ harok.

&) sibor Upravy Zoprazk' | Vio | Formdt  Néstrole  (dole  QOkno
QEHGAR|F | - T
peial s 5| | Bedw TG K
Al - # il
A ] B Pragovmy harok. | 1

[ 1 W gt
Symbol...

Je Eunkda..

[T »
A Komentie

Qbedzok, »
£ Disgram..
@, Prepojerie... ki

(= a]e| @~ ~w|

vl

211
2|
i« v Hi\Hérok1 { Hickz [ Hiokd /-

Obr. 4.29 Pridavanie harkov do zoSita

HEEEE————
Eormét | Mastroje  Udaje Okno  Pemocnik or [Upravy | Zobraat  wios¥ Formst  Mastroje  Udaj
Bunky... Ciri+l <Al Z . ! 9 -
Riadok ;F L A!’ _QJOO Opakovat’ Novy Y g
P i o 40 | AR B - PR Cerlex
1 53 Kopirovat ac B
> . @  schrénka balika Office
Skt 4 Priepit’ Ctri+v
Prilepit’ Specisine...
Pozadie... Vypini S
Earba karty... Vymazat’ »
Odstranit...
Odstrénit’ hérok
‘ Premiestnit’ slebo kopirovat’ hirok...
Obr. 4.30 Premenovanie pracovného harka Obr. 4.31 Vymazanie pracovného harka

Kopirovanie alebo premiestiiovanie harkov

1. ak chceme harky premiestnit’ alebo kopirovat’ do in¢ho zosita, otvorime ciel'ovy zosit.
2. prepneme do zoSita obsahujiiceho harky, ktoré chceme premiestnit’ ¢i kopirovat, a potom
harok vyberieme.
3. v ponuke Upravy klikneme na prikaz Premiestnit’ alebo kopirovat’ harok (obr. 4.32).
4. v dialdégovom okne zvolime cielovy zoSit kopirovania alebo premiestnenia.
5. nastavime miesto v zoSite, kde kopirovany harok umiestnime alebo presunieme.
6. ak zaSkrtneme ponuku Vytvorit’ kopiu, program vytvori kopiu vybraného harka.
7. klikneme na OK.
o]
7] e —— S Vioit...
ﬁ Premiestnit’ wybraté hérky
E do zogita: Odstranit’
% [zosis = Premenovat’
= pred harok:
:\‘7? Erer‘r‘liestnit'alebo I'(Dpl‘l'l:l\"ﬁt’...
ﬁ o .
E (presundt’ na koniec) E‘ybrat VSE‘tk}I hark)‘
% = Farba karty...
| 22| ) [yt kipu - G| Zobrazit kéd
oo - 2 | \ Harok1 / Harokz / Haroka /
Obr. 4.32 Kopirovanie alebo premiestiiovanie harkov Obr. 4.33 Praca s pracovnymi harkami

pomocou kontextového menu
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V praxi Casto potrebujeme do otvorené¢ho zoSita Excelu pridavat’, kopirovat, presuvat’ alebo

odstrafiovat’ harky. Tieto ¢innosti mozeme robit’ s jednym alebo sucasne s viacerymi harkami. Vyber
jedného a viacerych harkov je zoradeny v tabulke 4.2.

Jedného harka Klikneme na usko harka. Ak pozadovanu kartu nevidime, klikneme na

tlacidla postvaca, az kym sa nezobrazi dana karta a potom klikneme na
pozadovanu kartu.

Dvoch ¢i viacerych Klikneme na usko prvého harka. Podrzime stlaceny klaves SHIFT a
susediacich harkov klikneme na usko posledného harka.

Dvoch ¢i viacerych Klikneme na usko prvého harka. Podrzime stlaceny klaves CTRL a
nesusediacich harkov | klikneme postupne na uska ostatnych harkov.

Tabul’ka 4.2 Vyber harkov

Ak vieme, ze budeme pracovat’ s velkym mnozstvom udajov, je dobré vytvorit’ si v novom

zoSite potrebny pocet harkov. Tuto tlohu vykoname podla nasledujtiiceho postupu:

N —

Zmena poctu pracovnych harkov v novom zoSite

v ponuke Nastroje klikneme na polozku MoZnosti a potom klikneme na kartu VSeobecné.

v Ciselniku Pocet harkov v novom zoSite zadame pocet pracovnych harkov, ktoré sa maji
automaticky pridat’ pri vytvoreni nového zosita; pozri obr. 4.11.

Tip. Klikneme pravym tlac¢idlom mys$i na usko harka. Z kontextovej ponuky si vyberieme potrebnu
operaciu, ktort chceme vykonat’ s harkom a potvrdime to l'avym tlacidlom, resp. postupujeme podla
ponuky (obr. 4.33).

ULOHY A CVICENIA:

L.

PN WD

9

Vlozte novy pracovny harok 4
Premenujte pracovny harok. N

~ ’ ’ A
Vymazte pracovny harok, I‘}
Kopirujte pracovny harok v ramci zosita.

Kopirujte pracovny harok medzi otvorenymi zo§itmi.
Premiestnite pracovny harok v ramei zosita.

Premiestnite pracovny harok medzi otvorenymi zo$itmi.
Otvorte zosit, premenujte ho a vlozte 3 nové pracovné harky.
Harky pomenujte menami svojich priatel'ov.

10. Zmeiite farbu uska harka.
11. Nastavte 5 harkov v novom zoSite vo v§eobecnych moznostiach.
12. Odstrante 3 pracovné harky spolu.

4.4 FORMATOVANIE

4.4.1 Cislo/idaj v bunke

Formatovanie buniek tak, aby zobrazovali ¢isla na ureny pocet desatinnych miest s Ciarkou

alebo bez ¢iarky oznacujucej tisice.

el S
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Vytvorenie formdtu Cisla

vyberieme bunky, ktoré chceme formatovat’.

v ponuke Format klikneme na prikaz Bunky a potom klikneme na kartu Cislo.
v zozname Kategéria klikneme na kategériu Cislo (obr. 4.34).

v okne d’alej nastavime pocet desatinnych miest a oddel'ovac tisicok.




islo | Zarovnanie | Fismo | Cramovanie I Wazorky | Gchrana I Cisln | Zarovnanie | Pismo | Orémavanie I Yzarky | Ochrana |
Kategdria: kaZka Kategdria: kazka
Waeohecné ‘ |
iislo
Desatinné miesta: Iz 3‘
= S 14, 2001
I™ Pouzit’ oddelovat tisicoy ) 14,3 marec
Zaporne dsla: 14.3.01
14.03.01
- ; -
1234,10 1401 _I
Specilne -1234,10
Vfastné =l |z = Narodné prostredie (Urniestnenis):
ISInvenﬁna d
Cislo sa pousiva na vEeobecné zobrazovanie gisel, Formdt meny a Gétovnicky Faorméaty datumu zobrazujl poradové &sla datumu a asu aka hodnaty
Farméat poskytujl Zpeciélne Farmaty pre pefiainé hadnoty, datumu, Okrem poloZiek < hviezditkou (*) pouZité formaty nemenia poradie +
datumoch podia operacného systému.
e | st

Obr. 4.34 Formatovanie bunky s kategoriou ¢islo  Obr. 4.35 Formatovanie bunky s kategoriou
datum

Zobrazenie Cisel vo formdte datumu alebo asu

vyberieme bunky, ktoré chceme formatovat’.

klikneme na prikaz Bunky v ponuke Format a potom klikneme na kartu Cislo.

3. v zozname Kategoria klikneme na polozku Datum alebo Cas a klikneme na pozadovany
format (obr. 4.35).

N —

Zobrazenie Cisel v tvare zlomkov alebo percent

vyberieme bunky, ktoré chceme formatovat’.

v ponuke Format klikneme na prikaz Bunky a potom klikneme na kartu Cislo.
3. vyberieme jednu z nasledovnych moznosti:

o ak chceme zobrazit’ Cisla v tvare zlomkov, v zozname Kategéria klikneme na polozku
Zlomky a potom klikneme na pozadovany typ zlomku (obr. 4.36).

o ak chceme zobrazit’ Cisla v tvare percent, v zozname Kategoria klikneme na polozku
Percento. V c¢iselniku Desatinné miesta zadame pocet desatinnych miest, ktoré
chceme zobrazit'.

o ak chceme &isla rychlo zobrazit’ ako percenta, klikneme na tla¢idlo Styl percent na
paneli s nastrojmi Formatovanie.

N —

V kategoriach je moznost’ vybrat’ z ponuky Mena. Postupujeme podobne ako pri formatovani
bunky s ¢iselnou hodnotou, avSak priddme symbol meny, napriklad €, Sk alebo CZK. Pri spracovani
buniek s menou pracujeme ako s Ciselnymi bunkami. Dalia kategéria formatovania buniek je
Specidlne, napriklad zadavanie PSC. Skusenejii pouZivatelia mdézu vyuzit' aj kategoriu Vlastné,
pomocou ktorej sa nastavi vlastny format bunky, napriklad kombinacia Cisiel a textu.

Format buniek |
Cislo IZarovnan\e I Pismo | Oramnoy anie I zorky | Ochrana |
Kategoriat kazka
ieobecné - |
Cislo
Mens Type
Litownicke

len jedna dslica (114)
najviac dve islice (21§25)
najviac tri fislice (312/943)
polavice {1/2)

Shurtiny (214)

asminy (4/8) LI

D&turn
a5
|Percentd

Zpecidine

Ylastné LI

Znise

Obr. 4.36 Formatovanie bunky s kategoriou zlomky
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4.4.2 Obsah bunky

Zmena vzhladu obsahu bunky — pismo (obr. 4.37):

1. vyberieme bunky, ktoré chceme formatovat’.
2.

3. vyberieme jednu z moznosti typu pisma.

4.

5. klikneme na OK.

71| orémoveris | veorky | ochrana |
Rez pismai Velkast
[Marmine [10

o | zZarowmanie ||

Pismo:
[arial

I AmerType Md BT B -
T AMGDT Kurziva el
£ T lurava ] E,

Podéiarknutie: Farba:
If\adne j I Automaticky j ¥ tormaine
Efekt: kézka

I Pretiarknute

I™ Horn index | AspeCevyiz |
™ Dol indesx

Toko pismo je TrueType, Tladiaref poufije presne ken typ pisma, aky je
zobrazeny na obrazovke.

s

Obr. 4.37 Typ a velkost’ pisma

Format buniek

Eilo | zarowmarie

Bisrnc

pimo | orémovanis | veorky | ochrans |

Rez pisma: velkost'

v ponuke Format klikneme na prikaz Bunky a potom klikneme na kartu Pismo.

vyberieme vel'kost’ pisma z ponuky, alebo priamo napiSeme pozadovanu velkost’ do okna.

21x

[arisl
T AmerType Md BT

T AMGDT
Anikigue Qlive

Poddiarknutie:

[Horméine [io

kurziva

Tuiné

Tuing kurziva 7
Farba:

[ziadne

Fekby ——
I Prediarknuté
™ Horny index
I™ Dolng index

Tata pismo je TrueType. Tladiaren
zobrazeny na obrazovke.

MW Automaticky

EEEEEEEN
EEEEEEEN
EIIEEEEN
E0ONEDEEE
EO00OO0O@EmO

ERCOONENDO

L -
El

[ Alomatidy =) WV Normaine

E

i e

EECINEEN

e |

Obr. 4.38 Rez, podc¢iarknutie a farba pisma

Aplikovanie formdtovacich atributov, ako napr.: tucné, Sikmé (kurziva), podéiarknuté,

dvojito podciarknuté
1. vyberieme bunky, ktoré chceme formatovat'.

2. v ponuke Format klikneme na prikaz Bunky a potom klikneme na kartu Pismo.
3. vyberieme jednu z moZnosti rezu pisma (obr. 4.38).
4. vyberieme z ponuky Pod¢iarknutie: jednoduché, dvojité... V ponuke Farba mame moznost’

nastavit’ farbu pisma.
5. klikneme na OK.

Vyfarbovanie obsahu bunky, prip. pozadia bunky roznymi farbami

N —

urobime jednu z nasledovnych ¢innosti:

Podfarbenie buniek plnymi farbami

vyberieme bunky, ktorym chceme aplikovat’ alebo odstranit’ podfarbenie.

Ak chceme pouzit’ naposledy vybrata farbu, klikneme na tlacidlo Farba vyplne na paneli s
nastrojmi Formatovanie. Ak chceme pouzit’ int farbu, klikneme na $ipku vedla tlacidla Farba vyplne
a potom klikneme na pozadovant farbu na palete (obr. 4.39).

EEEEEEEN
EENEEEEN
EEEENEEEN
ECONEEmE
EdO0O00OBEO

Obr. 4.39 Podfarbenie buniek farbami

Podfarbenie buniek vzorkami

N —

farbu (obr. 4.40).

v ponuke Format klikneme na Bunky a potom klikneme na kartu Vzorky.
ak k vzorke chceme pridat’ farbu pozadia, v poli Podfarbenie bunky klikneme na ziadanti

Obr. 4.40 Podfarbenie buniek vzorkami

3. klikneme na Sipku vedl’a pol'a Vzorka a potom klikneme na ziadany §tyl a farbu vzorky. Ak
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farbu vzorky nevyberieme, vzorka bude Cierna.

Odstrdanenie podfarbenia
Na paneli s nastrojmi Formatovanie klikneme na Sipku vedl'a polozky Farba vyplne a potom
klikneme na tlacidlo Bez vyplne.
Kopirovanie formatu z jednej bunky alebo oblasti buniek (rozsahu buniek) na inu bunku alebo
oblast buniek (rozsah buniek)
1. vyberieme bunku alebo rozsah buniek s formatovanim, ktoré chceme skopirovat’.
2. vyberieme jednu z nasledovnych moznosti:

o ak chceme kopirovat’ formatovanie do bunky alebo rozsahu, na Standardnom paneli s
nastrojmi klikneme na tlacidlo Kopirovat’ format.

o ak chceme kopirovat’ formatovanie vybratej bunky alebo rozsahu na viaceré miesta,
dvakrat klikneme na tlacidlo Kopirovat’ format. Po dokonceni kopirovania
formatovania znova klikneme na uvedené tlacidlo.

o ak chceme kopirovat §irky stipcov, vyberieme hlavi¢ku stipca so §irkou, ktorti chceme
kopirovat’, klikneme na tlacidlo Kopirovat’ format a potom klikneme na hlavicku
stipca, do ktorého chceme skopirovat’ §irku.

Zalamovanie obsahu bunky
Zadavat viacslovny text do bunky moze byt problematické. Tvorca MS Excel myslel aj na to,
a tak nam poskytuje tri moznosti nastavenia.

1. zalomit’ text. Tento variant je ureny pre bunky, ktoré s uzsie ako obsah vkladany do bunky.
Obsah sa zalomi do viacerych riadkov bunky. Vyska bunky sa automaticky zvicsuje.
Nastavenie je na obr. 4.41.

2. prisposobit’ text bunke. Excel automaticky zmensi znaky pisma tak, aby cely obsah vosiel do
bunky. Ak upravime $irku stipca, pismo sa automaticky zva¢si na povodnu velkost.

3. zlaé¢it’ bunky. Tento variant nastavenia vytvori z oznacenych buniek jednu bunku.

T x|
e
Zarormanie bestu ek ‘54 Shbor Upravy Zobrazit WloE Format Nastroje Udaje Okno  Pomocnik
o—| DSHYGRAIVE & DA-F9-0- 8 = -4 5l @
P — : el -0 ¢ B 7 U |EEEG S % 0 EE
I~ Prispisobit’ rammistnsrs . L38 et fe
T o s | A 1 B [ ¢ [/ EN_F [ 6 | H
> Boakteg)
17 St s b =] suee 1] . I »
I 2k bunky | 2 dolava nastred doprava
Speava dolava i
Sengr betu: 4
Kontext - T
R
Coc ] _aw |
Obr. 4.41 Zalamovanie obsahu buniek Obr. 4.42 Zarovnanie obsahu buniek

Zarovnanie obsahu v bunkdch

Obsah v bunkdch mdéZeme zarovnat pomocou tlacidiel na paneli nastrojov. Na obrazku st
takto zarovnané obsahy buniek na stred, dolava a doprava. Takto postupujeme pri malom pocte
buniek, ktorych obsah zarovnavame (obr. 4.42).

Ak potrebujeme zarovnavat’ obsah vo velkom rozsahu stipcov alebo riadkov, postupujeme
nasledovne:
1. vyberieme bunky, ktoré chceme formatovat’.
v ponuke Format klikneme na prikaz Bunky a potom klikneme na kartu Zarovnanie.
vyberieme z moznosti Vodorovne (obr. 4.43).
vyberieme z moznosti Zvislo (obr. 4.44).
klikneme na OK.

nhk v
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2ix| d |
Etlo  Zarownanie | Pismo | ordmovanie | veorky | ochrana | &islo  zarovnanie | Pismo | Oramovanie | wzorky | Ochrana |
textu = textu i
wodarovne: Yodorovne:
— vieobecné = Zar&Zka:
T . — = T
Viavo (so zarazkou) e | rext —o 2vislo: o = b
Centrowat’ x . *
Viravo (o zardzkou) £ . T .
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| Zarovnat’ . - MNad Zarovnat”
|Centrovat’ na stred vy mie: né
I~ Prispasobit’ bunke 0 = Stupne: 0 =] Stupne:
I ZIo&t bunky e
Sprava dolava Sprava dofava
Smer textu: Smer textu:
[Kontext - I Kontext =
~
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Obr. 4.43 Vodorovné zarovnanie Obr. 4.44 Zvislé zarovnanie

Poutitie alebo odstrdanenie ordmovania buniek
Na paneli s nastrojmi Formatovanie klikneme na Sipku tlacidla Ordamovanie a v ponuke
klikneme na prikaz Kreslit’ oramovanie. Vyberieme jednu z nasledovnych moznosti:

Pouzitie oramovania buniek

1. Na paneli s nastrojmi Oramovanie klikneme na Sipku vedla tlacidla Nakreslit’ oramovanie
alebo Nakreslit® mrieZku oramovania a v ponuke klikneme na prikaz Nakreslit’
oramovanie (obr. 4.45). Vyberieme jednu z nasledovnych moznosti:

o Kreslenie oramovania buniek. Nastrojom na kreslenie oramovania klikneme na ¢iaru, ktora
chceme pouzit’ ako oramovanie, pripadne klikneme na Ciaru a postvanim mySi oznac¢ime
Ciary, ktoré majui byt’ oramovanim.

e Kreslenie vonkajSieho oramovania riadku. Nastrojom na kreslenie oramovania klikneme do
stredu bunky a postivanim mysi ozna¢ime bunky v riadku.

e Kreslenie vonkajSieho oramovania stipca. Nastrojom na kreslenie oramovania klikneme do
stredu bunky a postivanim mysi ozna¢ime bunky v stipci.

B =151
Pomocnik Zadajte otazku > - & X

oy T - 41 %4 (im [43] oo s

00 32 433 [ &E| - - A -1

LG | [ K L 3

| _,/n_.lakresworamvame |

i g Makreslit’ mrie2ku ordmovania

Obr. 4.45 Kreslenie oramovania

2. Na paneli s nastrojmi Oramovanie klikneme na Sipku vedla tlacidla Nakreslit® oramovanie
alebo Nakreslit’ mrieZku oramovania a v ponuke klikneme na prikaz Nakreslit' mriezku
oramovania. Vyberieme jednu z nasledujicich moznosti:

e Kreslenie oramovania buniek. Nastrojom na kreslenie mriezky oramovania klik-neme na
¢iaru, ktort chceme pouzit' ako oramovanie, pripadne klikneme na Ciaru a postivanim mysi
oznacime Ciary, ktoré maji byt oramovanim.

e Kreslenie oramovania okolo kazdej bunky v riadku. Nastrojom na kreslenie mriezky
oramovania klikneme do stredu bunky a potiahnutim oznac¢ime bunky v riadku.

e Kreslenie oramovania okolo kaZdej bunky v stipci. Nastrojom na kreslenie mriezky
oramovania klikneme do stredu bunky a potiahnutim ozna¢ime bunky v stipci.

Poznamky: Ak chceme pouZzit' iny $tyl ordmovania, klikneme na Sipku vedl'a rozbalovacieho pola
Styl &iary a klikneme na pozadovany §tyl Giary. Ak chceme pouzit’ inti farbu ordmovania, klikneme na
tlacidlo Farba ¢€iary a klikneme na pozadovanu farbu. Oramované budu len okraje buniek, ktoré st
otocené v rovnakom uhle ako text.
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Stlacenim klavesu CTRL je mozné prechodne prepinat medzi rezimom Nakreslit’
oramovanie a rezimom Nakreslit’® mrieZku oramovania a rovnako aj prepinat’ rezim Vygumovat’
oramovanie z oramovania na mriezku oramovania.

Odstranenie oramovania

1. Na paneli s nastrojmi Oramovanie klikneme na tlacidlo Vygumovat’® orimovanie.
Vyberieme jednu z nasledovnych moznosti:

e Odstranenie jedného oramovania. Gumou klikneme na oramovanie, ktoré chceme odstranit’.

e Qdstranenie viac ako jedného oramovania. MySou posiivame gumu cez ordmovania, ktoré
chceme odstranit’. Stlacenim klavesu CTRL je mozné v rezime Vygumovat’® oramovanie
prechodne prepinat’ medzi gumovanim oramovania a gumovanim mriezky oramovania.

B B
t  Nastroje Udaje Okno Pomocnik Zadajte otazku nét Néstroje Udaje Okno Pomocnik Z
B-F| 9. B = -24] %] __‘gmu% -j--_@! \A-F 90| = -4 E] _}gmn% -
ESENHG% 03 EEB-|S-A- EE=EEP w8 EE B Oy
I 2 I 5 I | ™ . I » | = acentrovat’l
il S =5 . T ) |
E (EE = | Tabulka 1
o i 2 3 3
> : ;E:t:;;ré;wvama 2 1 5 5
5 4 8 7
Obr. 4.46 Kreslenie a odstranenie oramovania Obr. 4.47 Umiestnenie nadpisu

Umiestiiovanie nadpisu v strede nad vybranou oblast’ou buniek (rozsahom buniek)
Ak nad vytvorenou tabul’kou alebo oblastou buniek je potrebné napisat’ a vycentrovat’ text,
postupujeme takto:
oznac¢ime bunky, v ktorych ma byt’ text (obr. 4.47).
2. klikneme na tlacidlo ZIu¢€it’ a centrovat’ na paneli Forméatovanie.
3. do takto upravenej bunky napiSeme potrebny text - nadpis.

Nastavenie orientdacie textu bunky (obr. 4.48)

vyberieme bunky, v ktorych chceme nastavit’ orientaciu.

v ponuke Format klikneme na prikaz Bunky a potom klikneme na kartu Zarovnanie.

3. v casti Orientdcia mozeme zmenit’ text na zvisly (kliknutim do pol'a text) alebo ho oto¢ime
pod I'ubovol'ne nastavenym uhlom (obr. 4.49).

4. klikneme na OK.

N —

Eislo Zarovnanie | Pismo | Orémovanie | Yzorky | O:hranal

Zarovnanie bextu rientacia

Yodoravne:

Vieobecné =] zaraska:

Zvislo: 0 =

Dole hd

™ Prispdsobit’ rozmiestnenis
MNastavenie texty ———————————————————
[~ zalomit' text
I Prispisobit bunke [T stupre:
™ zZWicit bunky
Sprava dolava

oo

Smer textu:

Kanke:t 'I

Obr. 4.48 Nastavenie orientacie textu bunky Obr. 4.49 Zmena orientacie textu v bunke

29



—

el

Formdtovanie okrajov buniek (obr. 4.50)

vyberieme bunku alebo bunky, v ktorych chceme formatovat’ okraje.

v ponuke Format klikneme na prikaz Bunky a potom klikneme na kartu Oramovanie.

najprv v Casti Farba vyberieme farbu Giary, potom v &asti Styl vyberieme §tyl Giary z
predvolenych ponuk.

v lavej Casti okna mame ponuku Preddefinované. Podla vyberu tlacidiel Vnitorné alebo
VonkajSie program automaticky vykresli vnutorné Ciary oznaceného rozsahu buniek alebo
vonkajsie ohrani¢enie oznaceného rozsahu buniek. V ponuke Oramovanie mame moznost’
kliknutim na zvolené tla¢idlo menit oramovanie nami vybranych Casti rozsahu buniek.
Opakované kliknutie na tlacidlo zru$i oramovanie (obr. 4.51).

klikneme na OK.

[ W automaticky

EEEEEEER
EEEEEEEER
ENEEEEEN
EODONEEEE
ENO0O00OEmO

ENOONENDO .r— ''''' T '''''' '! —————— —!- ------- !— ----- _!
EECIEEEN RS frme—— R rmem e - 4
| rutomaicky ;- ' '

mSZete pous tak, e Kiknete na preddefinovand
iagramu alebo na Hadds pod ukskou a ved'a nej.

arol arol Harok?
Autamaticke tvary ~
- DS oK s [P E

Obr. 4.50 Formatovanie oramovania buniek Obr. 4.51 Priklad oramovania buniek

Odstrdnenie ordamovania

tla¢idlom Oramovanie — Bez ohranicenia na paneli Formatovanie (obr. 4.46).

kliknutim Ziadne na karte Oramovanie v okne Format buniek (obr. 4.50).

zadanim z ponuky Upravy — Vymazat’ — Formaty a vyberieme z okna.

po stlaceni tlacidla Oramovanie — Kreslit’ oramovanie — Vymazat’ Oramovanie (symbol
gumy) na paneli Formatovanie.

ULOHY A CVICENIA:
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L.

W

10.
11.
12.
13.
14.

Formatujte bunky tak, aby zobrazovali ¢isla na ureny pocet desatinnych miest s ¢iarkou alebo
bez ciarky, oznacenie tisicok.

Pouzite rdzne formaty datumu, meny, percent.

Zmeite vzhl'ad obsahu bunky: vel'kost’ pisma, typy pisma.

Aplikujte formatovacie atributy, napriklad: tu¢né, Sikmé (kurziva), pod¢iarknuté, dvojito
podciarknuté.

Vyfarbite obsah bunky, prip. pozadie bunky réznymi farbami.

Kopirujte format z jednej bunky alebo oblasti buniek (rozsahu buniek) na ini bunku alebo
oblast’ buniek (rozsah buniek).

Zalomte a prisposobte obsah bunky.

Zarovnajte obsah v bunke, oramovanie obsahu buniek (rozsahu buniek) horizontalne: dol'ava,
na stred, doprava, a vertikalne: hore, na stred, dolu.

Umiestnite nadpis v strede nad vybranou oblast’ou buniek (rozsahom buniek).

Zmeiite orientaciu obsahu bunky. A
Formatujte okraje bunky alebo oblasti buniek (rozsahu buniek). Y
V oramovanej oblasti B9:F9 vyfarbite bunky modrou farbou. I‘?

V oramovane;j oblasti B3:B8 vyfarbite bunky sivou farbou.
Bunky v oblasti C3:F8 oramujte ¢iarkovanou ¢iarou a vyfarbite zltou farbou.



4.5 VZORCE A FUNKCIE
4.5.1 Aritmetické vzorce

Vytvaranie vzorcov vyuZivajucich referencie na bunky a aritmetické operdtory (scitanie,
odcitanie, ndsobenie, delenie)

Tabul’kovy kalkulator Excel slaZi nielen na vytvaranie tabuliek a ich vypiianie (idajmi, ktoré
vieme zorad’ovat’, ale vel'mi ti¢inne dokaze spracovavat udaje a vytvarat' nové aktualne poradia. Zmena
hodnét v udajoch sa okamzite prejavuje v zmene vysledkov a ak mame pripojeny graf, tak sa menia aj
grafické vystupy. Tato schopnost’ tabul’kového kalkulatora nam ul'ahCuje pracu a eliminuje moznost’
urobit’ chybu na vystupnych zostavach, ak sa v priebehu prace zmenia niektoré vstupné hodnoty. Na
lepSiu orientaciu v danej problematike uvedieme niekol’ko informacii, ktoré stvisia s touto kapitolou.

Vypoctové operdtory

Operatory urcuju, aky typ operacie sa ma vykonat' s prvkami vo vzorci. Microsoft Excel
disponuje Styrmi réznymi typmi vypoctovych operatorov: aritmetické, porovnavacie, textové a
odkazové.

Aritmetické operatory

Ak vykondvame zékladné matematické operacie, ako je scitanie, odcitanie, delenie c¢i
nasobenie, ak sa kombinuju Cisla a produkuju Ciselné vysledky, pouzijeme nizSie uvedené aritmetické
operatory (tabul’ka 4.3).

Aritmeticky operator Vyznam (priklad)
+ (plus) Scitanie (3+3)

— (minus) Odcitanie (3—1)
Negacia (—1)

* (hviezdicka) Nasobenie (3*3)

/ (lomka) Delenie (3/3)

% (percento) Percento (20 %)

~ (vsuvka) Umociiovanie (3" 2)
Tabulka 4.3 Aritmetické operatory

Operdatory porovnania

Pomocou niz$ie uvedenych operatorov sa porovnavaju dve hodnoty. Pri porovnavani dvoch
hodn6t pomocou operatorov porovnania je vysledkom logicka hodnota TRUE alebo FALSE (tab. 4.4).

Operitor porovnania

Vyznam (priklad)

= (znamienko ,,rovna sa“)

Rovné sa (A1=B1)

> (znamienko ,,vicSie nez™)

Je vicsie nez (A1>B1)

< (znamienko ,,mensSie nez)

Je menSie nez (A1<B1)

>= (znamienko ,,vicSie alebo rovné*)

Je vicsie alebo rovné (A1>=B1)

<= (znamienko ,,menSie alebo rovné*)

Je mensie alebo rovné (A1<=B1)

<> (znamienko ,,nerovna sa“)

Nerovna sa (A1<>B1)

Tabul’ka 4.4 Operatory porovnania

Zlucovaci operator textu

Pouzijeme operator ,,&“, ak potrebujeme zIlucit’ alebo spojit’ jeden a viac textovych retazcov

do jedného textového retazca (tab. 4.5).




Textovy operator Vyznam (priklad)

Znak ,, & Spaja alebo zret'azuje dve hodnoty a vracia jednu suvislu
textova hodnotu ("Severny"&"vietor")

Tabul’ka 4.5 Zlucovaci operator textu

Odkazové operatory
Ak potrebujeme spojit’ rozsahy buniek na vypoctové ucely, pouZzijeme nizSie uvedené
operatory (tab. 4.6).

Odkazovy operator Vyznam (priklad)

: (dvojbodka) Operator rozsahu, ktory vytvara odkaz na vSetky bunky medzi
dvoma odkazmi vratane tychto dvoch odkazov (B5:B15)

; (bodko-Ciarka) Operator zjednotenia, ktory zlucuje viaceré odkazy do jedného
(SUM(B5:B15;D5:D15))

(medzera) Operator prieniku, ktory vytvara odkaz na spolo¢né bunky
dvoch odkazov (B7:D7 C6:C8)

Tabul’ka 4.6 Odkazové operatory

Poradie, v ktorom sa v programe Excel vykondvaju operdcie vo vzorcoch

Vzorce pocitaju hodnoty v urCitom poradi. Vzorec programu Excel sa vzdy zacina
znamienkom rovna sa (=). Znamienko rovna sa oznamuje programu Excel, Ze nasledujice znaky
vytvaraju vzorec. Za znamienkom rovna sa nasleduju ¢leny vzorca (operandy) oddelené vypoctovymi
operatormi. Program Excel pocita vzorec zl'ava doprava. Zachovava pritom urcité poradie operatorov
vzorca.

Priorita operdtora

Ak v jednom vzorci skombinujeme niekol'ko operatorov, program Excel vykona operacie v
poradi zobrazenom v nasledujucej tabulke. Ak vzorec obsahuje operatory s rovnakou prioritou,
napriklad operator nasobenia spolu s operatorom delenia, tieto operacie sa vykonaju zl'ava doprava.

Operator Popis
:(dvojbodka)
(jednoducha medzera) Odkazové operétory
; (bodkociarka)
- Negacia (napriklad —1)
% Percento
A Umochovanie
*a/ Nasobenie a delenie
+a— Scitanie a odCitanie
& Spaja dva textové retazce

(retazenie)

=<><=>=<> Porovnavanie

Tabul’ka 4.7 Priorita operatora
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Poutitie zdtvoriek
Ak chceme zmenit’ poradie operacii, vlozme Cast’ vzorca, ktora sa ma vypocitat’ ako prva, do

zatvoriek. Napriklad nasledovny vzorec dava vysledok 11, pretoze program Excel vypocita nasobenie
pred s¢itanim. Vzorec vynasobi ¢islo 2 ¢islom 3 a potom k vysledku pripocita ¢islo 5, napriklad 11 =5

+2*3.

Ak vSak pouzijeme zatvorky, program Excel najskor scita Cisla 5 a 2 a potom vynasobi

vysledok ¢islom 3, ¢o dava vyslednu hodnotu 21, napr. 21 = (5 +2) * 3.

Vzorce
Vzorce st rovnice, ktoré vykonavaju vypocty s hodnotami v pracovnych harkoch. Vzorec sa

vzdy zaCina znamienkom rovnosti (=). Priklad: nasledovny vzorec nésobi ¢isla 2 a 3 a pripocitava k
vysledku ¢islo 5. =5 +2 *3

Vzorec moze obsahovat’ nasledovné sucasti: funkcie, odkazy, operatory a konstanty.

Casti vzorca (obr. 4.52):

Funkcie: napr. AVERAGE - aritmeticky priemer (pol'a C5:D7).

Odkazy (alebo nazvy): bunka A2, harok2!bunka C3.

Konstanty: ¢isla a textové hodnoty zadavané priamo do vzorca, napr. 7, 30.
Operatory: operator ~ (vsuvka) ¢isla umociiuje, znak * (hviezdicka) nasobi, atd’.

= 7%(A2 + Harok2!C3) - 30*AVERAGE(C5:D7)

Obr. 4.52 Casti vzorca

Vytvdaranie vzorcov pomocou referencie na bunky a aritmetické operdtory
Najprv sa nauc¢ime vytvarat’ najjednoduchsie typy vzorcov, v ktorych sa vyuzivaji odkazy na

bunky a aritmetické operatory +, - ,*, /.

Na obrazku obr. 4.53 je rieSenie aritmetického vyrazu X = (13 - 6 + 9) / 2. Nasou ulohou je v

bunke F4 (ale mdze to byt aj na inom mieste) vytvorit’ vzorec, ktory by vyratal predchadzajuci vyraz.

—

Postupujeme takto:

kurzor nastavime do bunky F4 — bunka je aktivna.

klikneme mysou do vzorcového panela, zapiSeme znak rovna sa =.

Excel teraz vie, ze bunka F4 bude bunkou vzorca a nase d’alsie kroky budi tvorit’ vzorec vo

vzorcovom paneli.

teraz postupne zadavame jednotlivé Casti vzorca tak, Ze:

» zatvorku zadame pomocou klavesnice;

* mySou klikneme do priestoru bunky B4, nazov bunky vidime preneseny vo vzorcovom
paneli -vytvorili sme odkaz na bunku B4,

*  pomocou klavesnice zadame znamienko minus —;

* mySou klikneme do priestoru bunky C4, nazov bunky vidime preneseny vo vzorcovom
paneli - vwtvorili sme odkaz na bunku C4;

* pomocou klavesnice zaddme znamienko plus +;

* mySou klikneme do priestoru bunky D4, nazov bunky vidime preneseny vo vzorcovom
paneli - vwtvorili sme odkaz na bunku D4,

»  zatvorku zatvorime pomocou klavesnice;

* pomocou klavesnice zaddme znamienko delenia / ;

* mySou klikneme do priestoru bunky E4, nazov bunky vidime preneseny vo vzorcovom
paneli - vytvorili sme odkaz na bunku F4.

. po poslednom zadani odkazu klikneme na klaves ENTER.

V bunke F4 mame vytvoreny vzorec = ( B4 - C4 + D4) / E4. Vzorec je viditelny v riadku

vzorcového panela, v bunke F4 je uz vypocitany vysledok. Ak zmenime hodnoty v bunkach, ktoré
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maju odkazy vo vzorci, automaticky sa meni hodnota bunky F4. Na obrazku 4.54 vidime zmenu
hodnoty v bunke B4 a nasledujicu zmenu vysledku v bunke F4.

Al -0 -|B I UDIESEHEH®B%mBAEE G
F4 - A =(B4-C4+D4)/E4
A [ B [ ¢ T o [ E [TF T 6 [ H ]
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Obr. 4.53 Popis vzorca

Zadavanie vzorca sme urobili najjednoduch$im spésobom. Je vSak mozné zadavat priamo z
klavesnice aj odkazy na bunky, napr. napiSeme do vzorcového riadka B4, C4....
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Obr. 4.54 Zmena hodnoty v odkazovej bunke
Kopirovanie vzorcov

V predchadzajicom priklade sme riesili vzorec, ktory mal odkazy na bunky a matematické
operacie. Zmena hodnoty v odkaze zmenila vysledok. V praxi st pripady, Ze potrebujeme vypocitat

podla rovnakého vzorca rézny pocet prikladov. Excel ndm pontika moznost' kopirovat bunku s
nadefinovanym vzorcom aj na iné miesto. Robime to dvoma spdsobmi:

vzorec jednoducho skopirujeme tak, Ze skopirujeme bunku, v ktorej je ulozeny.
na kopirovanie vzorca pouzijeme Uchytku. Ak umiestnime ukazovatel mySi do dolného
pravého rohu bunky, zmeni sa na ¢ierny krizik (+). Klikneme na l'avé tlac¢idlo mysi a tahame

po bunkich v danom stipci. Vo vietkych takto oznatenych bunkach stipca je umiestneny
vzorec z bunky F4 (obr. 4.55; obr. 4.56).

Tip. MS Excel ma zaujimavi a pre nas vel'mi uzito¢nu funkciu okamzitého zobrazenia suctu, poctu,
minima, maxima, priemeru, ktora je uloZzena na stavovom riadku. Funkciu, ktori chceme mat’
zobrazenu, ur¢ime v kontextovom menu kliknutim na pravé tlacidlo mysi v stavovom riadku (obr.
4.57). Na stavovom riadku vidime vysledok zvolenej matematickej operacie.

Arial -0 - B I U |=
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Obr. 4.55 Kopirovanie vzorca tahanim
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Obr. 4.56 Vysledok kopirovania vzorca tahanim
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Obr. 4.57 Kontextové menu matematickych operacii

4.5.2 Standardné chybové navratové hodnoty

Vysledkom chyb vo vzorcoch mézu byt chybové hodnoty a neocakavané vysledky.

Uvadzame nastroje umoziujuce vyhl'adanie a skiimanie chyb.

L.

HitHHHH

Tato chyba sa vyskytuje v pripadoch, ked” stipec nie je dostatoéne §iroky, alebo ak bol pouZity
zaporny datum alebo cas (obr. 4.58).

Mozné pri€iny a rieSenia:

rozsirenie stipca. Vyberieme stipec a v ponuke Formit ukdzme na prikaz Stipec, klikneme na
prikaz Sirka a zadame Gislo. Prispdsobenie obsahu Sirke stipca. Vyberieme stipec a v
ponuke Format klikneme na prikaz Bunky. Potom klikneme na kartu Zarovnanie a
zaciarkneme policko Prispdsobit’ bunke.

pouzitie in¢ho formatu ¢isla. V niektorych pripadoch mézeme zmenit' format ¢isla v bunke
tak, aby sa Cislo zmestilo do bunky. Mézeme napriklad nastavit mensi pocet desatinnych
miest.

ak pouzivame kalendarny systém 1900, datumy a ¢as musia mat’ v programe Microsoft Excel
kladné hodnoty. Pri od¢itavani datumov a Casu sa presvedCime, ¢i su vzorce zostavené
spravne. Ak je vysledkom spravneho vzorca zaporna hodnota, na zobrazenie danej hodnoty
pouzijeme iny format, nie format daitumu alebo Casu. V ponuke Format klikneme na prikaz

Bunky, potom klikneme na kartu Cislo a vyberieme iny format, ako je format datumu alebo
Casu.
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Obr. 4.58 Chybové hlasenie #####

#NEDOSTUPNY

Chyba typu #fNEDOSTUPNY sa vyskytne vtedy, ked’ pre funkciu alebo vzorec nie je k dispozicii
hodnota.

Mozné pri€iny a rieSenia:

3

hodnotu #NEDOSTUPNY nahradime novymi udajmi. Hodnotu #NEDOSTUPNY méZzeme
zadat’ do buniek, ktoré este neobsahuju udaje. Vzorce, ktoré sa odvolavaju na tieto bunky,
budii namiesto pokusov o vypoéet vracat’ hodnotu #NEDOSTUPNY.

ak bol vzorec pol'a vlozeny do viacerych buniek, presvedCime sa, ¢i rozsahy, na ktoré sa
vzorec odvolava, maju rovnaky pocet riadkov a stipcov, alebo vlozime vzorec pola do
menSiecho poctu buniek. Ak bol vzorec pola vlozeny napriklad do rozsahu s vyskou 15
riadkov (C1:C15) a vzorec sa odvolava na rozsah s vyskou 10 riadkov (A1:A10), v rozsahu
C11:C15 sa zobrazi hodnota #NEDOSTUPNY. Aby sme tito chybu odstranili, vlozime
vzorec do menSieho rozsahu (napriklad C1:C10), alebo zmenime rozsah, na ktory sa vzorec
odvolava, aby obsahoval rovnaky pocet riadkov (napriklad A1:A15).

zadame vSetky argumenty funkcie. Presvedéime  sa, ¢i zoSit obsahujuci dani funkciu
pracovného harka je otvoreny a ¢i funkcia pracuje spravne. Presvedcime sa, €i su argumenty
funkcie spravne a na spravnych miestach.

#NEPLATNY!

Chyba typu #NEPLATNY! nastane, ak zadame prienik dvoch oblasti, ktoré spolo¢ny prienik
nemaji. Operator prieniku je medzera medzi odkazmi.

Mozné pri€iny a rieSenia:

4

pouzitie nespravneho operatora rozsahu:

o ak odkazujeme na stvisly rozsah buniek, odkaz na prvi bunku rozsahu a odkaz na
poslednu bunku rozsahu oddelime dvojbodkou (:). Napriklad vzorec SUM(A1:A10)
odkazuje na rozsah od bunky Al do bunky A10 vratane.

o ak odkazujeme na oblasti, ktoré nemaju spolocny prienik, pouzijeme operator
zjednotenia, ktorym je ¢iarka (,). Ak napriklad vzorec s¢ituje dva rozsahy, preved¢ime
sa, Ci su tieto rozsahy oddelené ¢iarkou (SUM(A1:A10,C1:C10)).

ak rozsahy nemaju spolo¢ny prienik, zmenime odkaz tak, aby vznikol spolo¢ny prienik. Pri
zadavani alebo upravovani vzorca su odkazy na bunky a ordmovanie okolo prislusnych buniek
farebne oznacené.

#DELENIE NULOU

Tato chyba sa vyskytuje pri deleni ¢isla nulou (0), (obr. 4.59).

Mozné pri€iny a rieSenia:
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zmenime delitel’, aby bol nenulovy.
ak sa ako operand pouzije prazdna bunka, program Microsoft Excel ju interpretuje ako nulu.
Zmenime odkaz na ini bunku. Do bunky pouzivanej ako delitel’ zadame nenulova hodnotu.
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Obr. 4.59 Chybové hlasenie delenie nulou

#NAZOV?

Chyba typu #NAZOV? nastane, ak program Excel nerozpoznava text vo vzorci.

Mozné pri€iny a rieSenia:

6

presved¢ime sa, ¢i ndzov existuje. V ponuke Vlozit' ukazeme na prikaz Nazov a potom
kliknime na prikaz Definovat’. Ak nazov nie je v zozname, priddime ho pomocou prikazu
Definovat’.

skontrolujeme pravopis. Vyberieme nazov na vzorcovom paneli, stla¢ime klaves F3, klikneme
na nazov, ktory chceme pouzit, a potom klikneme na tlacidlo OK.

v ponuke Nastroje klikneme na polozku MozZnosti a potom klikneme na kartu Vypocet. V
skupinovom ramceku MoZnosti zoSita zaciarkneme policko Povolit’” menovky vo vzorcoch.
Opravime pravopis. Kliknutim na prikaz Funkeia ponuky Vlezit’ vlozime do vzorca spravny
nazov funkcie.

program Excel sa pokusa interpretovat’ zadany text ako nazov, hoci sme ho zamyslali pouzit’
ako text. Uzavrieme text vo vzorci do uvodzoviek. Nasledujtici vzorec napriklad spaja text
,,Celkové mnozstvo je “ s hodnotou v bunke B50 ="Celkové mnozstvo je "&B50

presved¢ime sa, ¢i vSetky odkazy na rozsah vo vzorci obsahujii dvojbodku (:), napriklad
SUM(A1:C10). Ak vzorec obsahuje odkaz na hodnoty alebo bunky v inom pracovnom harku
alebo zosite a nazov d’alSieho zoSita alebo harka obsahuje neabecedny znak alebo medzeru,
musime tento nazov uzavriet’ do apostrofov  (").

#HODNOTA!

Chyba typu #HODNOTA! sa vyskytuje vtedy, ked’ sa pouzije nespravny typ argumentu alebo
operandu (obr. 4.60).

Mozné pri€iny a rieSenia:

vloZenie textu, ked’ vzorec vyzaduje ¢islo alebo logicki hodnotu typu TRUE alebo FALSE.
Program Microsoft Excel nemdze previest’ text na spravny typ udajov. Presved¢ime sa, Ci st
vzorec alebo funkcia pre poZzadovany operand alebo argument spravne, a ¢i bunky, na ktoré sa
vzorec odvolava, obsahuju platné hodnoty. Ak bunka A5 obsahuje napriklad ¢islo a bunka A6
text ,,Nie je k dispozicii, vzorec =A5+A6 vrati chybovili hodnotu #HODNOTA!.

vloZenie alebo Uprava vzorca pola s naslednym stlacenim klavesu ENTER. Vyberieme bunku
alebo rozsah buniek, ktory obsahuje vzorec pola, stla¢ime klaves F2, aby sme mohli vzorec
upravovat, a potom stlacime klavesovu kombinaciu CTRL+SHIFT+ENTER.

vloZenie odkazu na bunku, do vzorca alebo funkcie ako konstanty pola. Presved¢ime sa, ¢i
konstantou pol’a nie je odkaz na bunku, vzorec alebo funkcia. Zadanie rozsahu operatora alebo
funkcie, ktord namiesto rozsahu vyzaduje jedinii hodnotu. Zmenime rozsah tak, aby zahinal
bud’ rovnaky stipec, alebo rovnaky riadok ako ten, v ktorom sa vzorec nachadza.
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Obr. 4.60 Chybové hlasenie #tHODNOTA!!

7. #ODKAZ!
Chyba typu #ODKAZ! sa vyskytuje v pripade, Ze odkaz na bunku nie je platny.

Mozné pri€iny a rieSenia:
e odstranenie buniek, na ktoré sa odvolavali iné vzorce, alebo prelepenie tychto buniek
premiestnenymi bunkami.
e zmenime vzorce alebo kliknutim na tlacidlo Spat’ okamzite po odstrdneni alebo prelepeni
obnovime bunky v pracovnom harku.
e pouzitie prepojenia na program, ktory nie je spusteny. Spustite program.

8. #CiSLO!
Chyba typu #CISLO! sa vyskytuje vtedy, ked’ vzorec alebo funkcia obsahuje neplatnu ciselnu
hodnotu.

Mozné pri€iny a rieSenia:
e presved¢ime sa, ze argumenty pouzité vo funkcii su ¢isla. Ak do vzorca napriklad chceme
vlozit’ hodnotu 1 000 Sk, napi§me do vzorca iba ¢islo 1000.
e vloZenie vzorca, ktoré¢ho vysledkom je Cislo, ktoré je prili§ velké alebo prili§ malé na pouzitie
v programe Microsoft Excel.

4.5.3 Odkazovanie na bunky

Aplikovanie relativneho, zmieSaného a absoliitneho referencovania buniek (odkazovania na
bunky) vo vzorcoch

Pouzitie odkazov vo vzorcoch

Odkaz definuje bunku alebo rozsah buniek v harku a oznamuje programu Microsoft Excel,
kde ma hl'adat’ hodnoty alebo udaje pouzivané vo vzorcoch. Pomocou odkazov sa moézu v jednom
vzorci pouzit’ udaje uloZzené v rdznych Castiach harka, alebo sa hodnota jednej bunky moze pouzit’ vo
viacerych vzorcoch. Odkazovat’ sa méze aj na bunky v inych harkoch jedného zoSita a na iné zosity.
Odkazy na bunky v inych zositoch sa nazyvaju prepojenia.

Styl odkazu Al

Podl'a predvoleného nastavenia program Excel pouziva §tyl odkazu Al, ktory odkazuje na
stipce oznagené pismenami (od A po IV, celkovo 256 stipcov) a na riadky ozna¢ené &islami (od 1 do
65536). Pismena sa nazyvaju nadpisy stipcov a &isla nadpisy riadkov. Ak chceme odkazovat' na
bunku, zadame pismeno stipca a ¢islo riadku. Napriklad B10 odkazuje na bunku, ktora sa nachadza v
stipci B a riadku 10, (tab. 4.8; obr. 4.61).

Odkaz na iny harok

V nasledujucom priklade funkcia AVERAGE pocita priemernu hodnotu z rozsahu buniek
B4:C7 v harku nazvanom Harok2 v tom istom zoSite. Prepojenie na iny harok v tom istom zoSite
dosiahneme tak, Ze ozna¢ime vo vzorci nazov harka. V§imnime si, ze medzi nazvom harka a odkazom
na bunky je vykri¢nik (!) (obr. 4.62).
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Obr. 4.61a Oznacovanie buniek
A [T B T ¢ | D [ A I | S BN ]
E1 7 ¢
3| 3
4 4
5 | 5
6 | (5
[zl i 7
L83 8
9
10|
1|
2]
[13]
14
[15] <4+
':__3
118 |
EEN
20|
21 |
Obr. 4.61b Oznacovanie buniek
Odkaz na Pouzite
Bunku v stlpci B a v riadku 10 B10
Rozsah buniek v stlpci B a v riadkoch od &isla 10 po &islo 20 B10:B20
Rozsah buniek v riadku &islo 5 a v stipcoch od pismena B po pismeno E B5:ES5
Vsetky bunky v riadku Cislo 5 5:5
Vsetky bunky od riadku ¢islo 5 po riadok ¢islo 10 5:10
Vsetky bunky v stlpci H H:H
Vietky bunky od stlpca H po stlpec J H:J
Rozsah buniek od stlpca B po stlpec E a od riadku &islo 6 po riadok &islo 1 B6:E15
Tabul’ka 4.8 Oznacovanie buniek
Relativne odkazy

Relativny odkaz vo vzorci, napriklad bunka B2, je zalozeny na vzajomnej pozicii bunky
obsiahnutej vo vzorci a bunky, na ktorti odkaz odkazuje. Ak sa zmeni pozicia bunky obsiahnutej vo
vzorci, zmeni sa aj prislusny odkaz. V pripade skopirovania vzorca do viacerych riadkov alebo stipcov
sa odkaz automaticky upravi. Podl’a predvolené¢ho nastavenia sa v novych vzorcoch pouzivaju relativne
odkazy. Ak napriklad skopirujeme relativny odkaz z bunky D2 do bunky D3, odkaz =B2 sa
automaticky upravi na =B3 (obr. 4.63).
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Obr. 4.62 Odkaz na iny harok vo vzorci

A | B | ¢C D [  E | F
[ 20 5|=B2+C2rAVERAGE(H4rok2IB5:C7)
A | B [ ”C | D [ E [ F
2 5 14
[ Ell 6)=B3+C3+AVERAGE(H4rok2!B6:C8)

Obr. 4.63 Vzorec s relativnym odkazom

Absolutne odkazy

Absolutny odkaz vo vzorci, napriklad $B$3, vzdy odkazuje na bunku na uréitom mieste. Ak sa
zmeni pozicia bunky obsiahnutej vo vzorci, absolutny odkaz zostane rovnaky. V pripade skopirovania
vzorca do viacerych riadkov alebo stipcov sa absoliitny odkaz neupravi. Ak napriklad skopirujeme
vzorec z bunky E8 s absolutnym odkazom $C$8 do bunky E9, absolitny odkaz zostane v oboch
bunkach rovnaky =$C$8, meni sa relativny odkaz D8 na D9 (obr. 4.64).

A =5C38+D8 A =$C53+D9 ] -
[ 7 ) CE T F ] [ 7 D =
2 o 71 2 5 7
8 0] | —) |
) 2 u] 2

Obr. 4. 64 Vzorec s absolttnym odkazom

ZmieSané odkazy

Zmiesany odkaz ma bud absolitny stipec a relativny riadok, alebo absoliitny riadok a
relativny stipec. Absoliitny odkaz na stipec ma tvar $A1, $B1 atd’. Absolutny odkaz na riadok ma tvar
A$1, B$1 atd. Ak sa zmeni pozicia bunky obsahujucej vzorec, relativny odkaz sa zmeni a absolutny
odkaz zostane rovnaky. V pripade skopirovania vzorca do viacerych riadkov alebo stipcov relativny
odkaz sa automaticky upravi, absolitny odkaz sa neupravi. Ak napriklad skopirujeme zmieSany odkaz
z bunky B7 do bunky C8, odkaz =B$1 sa upravi na =C$1, obr. 4.65.
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Obr. 4.65 Vzorec so zmieSanym odkazom

Prepinanie medzi relativnymi, absolitnymi a zmieSanymi odkazmi

vyberieme bunku, ktora obsahuje vzorec.
na vzorcovom paneli vyberieme odkaz, ktory chceme zmenit’.
kombinacie prepinajme pomocou klavesu F4. Stlpec ,,Zmeni sa na“ vyjadruje, ako sa bude
aktualizovat’ typ odkazu, ak sa vzorec obsahujuci odkaz skopiruje o dve bunky nizsie a o dve
bunky doprava (tab. 4.9).
Odkaz (Popis) Zmeni sa na
$AS$1 (absolitny stlpec a absolutny riadok) $AS1
AS$1 (relativny stlpec a absolitny riadok) C$1
$A1 (absolutny stlpec a relativny riadok) $A3
Al (relativny stlpec a relativny riadok) C3
Tabul’ka 4.9 Zmiesané odkazy

Nadobudnuté vedomosti vyskiiSame na jednoduchom priklade. Vytvorime tabulku na

precvicenie nasobilky. Postupujeme takto; pozri obrazky 4.66 a 4.67:

do 22. riadka od stipca B po stipec K umiestnime ¢&isla od 1 po 10.

v bunke B23 vytvorime vzorec = B22* $A$21 so zmieSanym odkazom na bunky.

bunku B23 so vzorcom kopirujeme az po bunku K23.

do bunky A21 postupne zadavame rdzne hodnoty, napr. 3, 7.

v bunkach B23 az K23 sa menia vystupné hodnoty, podl'a hodnoty v absolitnom odkaze
$AS21.

B23 - ﬁ=522*$;\§i
A B C|D[E[F {l [ S

20|
21
2 1 2 3 4] &5/ 6 7 8 9 10
23] 31 69 12 15 18 21 24 27 30

Obr. 4.67 Vzorec so zmieSanym odkazom, hodnota 3 v absoltitnom odkaze $A$21
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Obr. 4.66 Vzorec so zmieSanym odkazom, hodnota 7 v absoltitnom odkaze $A$21
4.5.4 Praca s funkciami

Vytvdaranie vzorcov vyuZivajucich funkcie sucet, priemer, minimum, maximum, pocetnost’

V predchadzajucich Castiach sme sa venovali vytvaraniu vzorcov a spracovavaniu
jednoduchych matematickych operacii. Vzorce sme vytvarali tak, Ze sme vyuZzivali mozZnost’
odkazovania na bunky a pridavali sme matematické operatory. Takéto vytvaranie vzorcov je praktické
a jednoduché, plni funkciu spracovavania, no ma velki nevyhodu. Spracovavat tymto spdsobom
vel’ké mnoZstva tidajov v mnohych riadkoch a stipcoch si vyzaduje vyborna priestorovil orientaciu v
harku a vel'ka ¢asovu naro¢nost’. Tvorcovia tabul’kového kalkulatora Excel nam pomohli vyriesit’ tito
ulohu zadavanim vzorcov pomocou takzvanych funkcii. Funkciou, v chapani Excelu, je urcita
vytvorena procedura, ktord realizuje urcité Specidlne operacie. MS Excel obsahuje 329 takychto
funkcii, ktoré st rozdelené do kategérii na funkcie matematicke, Statistické, financné, databazové,
informacné, logické, textové, vyhladavacie a funkcie datumu a casu. Pouzivatel ma aj moznost
pouzivat’ funkcie vyuzivané naposledy, ¢im sa skrati ¢as hl'adania potrebnej funkcie v jednotlivych
kategoriach funkcii. Na obrazku obr. 4.68 vidime okno VleZenie funkcie, ktoré umoziuje vytvarat
vzorce pomocou funkcii. Ak vyberieme pozadovani funkciu, zobrazi sa jej nazov, vSetky argumenty,
popis funkcie a kazdého argumentu, aktualny vysledok funkcie a aktualny vysledok celého vzorca
(obr. 4.69).

21 | ST
P Ce 1 © [ b e F [ & [ W T 1
Zadajte strudny popis poZadovane] dinnosti a kiknite na Prejst’
Hacidlo Prejst’ —I
Wybrat' kategériu: |naposledy pouZité 4 5 2{(B404) |
Wybrat’ funkciu:
sUM
Nombert = - s
Number? | =
vyhl'adavacie =11
detabé;wé _I Spotita vietky disla v rozsahu buniek.
logicks
SuM{number1 nfgé\crmaEne' Number1: number1;numberZ;... je 1 a% 30 dsel, koré cheete spoditat’, Logické
Spocita vEetky fisla v rozsat w atext 53 v bunkéch ignorujd, ak budd zadané aka argumenty,
Wsledok = 11
Pomocnik pre bito funkeiu E Zrug Pomocnik pre ito funkeiu ZroEr
Obr. 4.68 Kategorie funkcii Obr. 4.69 Argumenty funkcie

Pouzitie funkcii vo vzorcoch

Funkcie st preddefinované vzorce vykonavajice vypocCty pomocou konkrétnych hodnét, ktoré
sa nazyvaju argumenty, a ktoré st v urcitom poradi alebo Strukture. Funkcie sa pouZzivaju pri
jednoduchych a zlozitych vypoctoch.

Struktiira funkcie

Struktiira funkcie sa za¢ina znamienkom rovnosti (=), za ktorym nasleduje nazov funkcie, l'ava
zatvorka, argumenty funkcie oddelené ¢iarkami a nakoniec prava zatvorka.

Nazov funkcie

Ak chceme zobrazit’ zoznam dostupnych funkcii, klikneme na bunku a stlacime SHIFT+F3
alebo fx na vzorcovom riadku.
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Argumenty

Argumenty mozu byt Cisla, text, logické hodnoty, napriklad PRAVDA alebo NEPRAVDA,
polia, chybové hodnoty typu #NEDOSTUPNY alebo odkazy na bunku. Vybrané argumenty musia
nadobudat’ platné hodnoty. Argumentmi mdézu byt aj konStanty, vzorce alebo iné funkcie.

Nazov tladidla argumentu

Po napisani funkcie sa zobrazi nazov tlacidla so syntaxou a argumentmi. NapiSeme, napriklad,
=SUM (A1:A3) a zobrazi sa nazov tlacidla. Nazvy tlacidiel sa zobrazia len pre zabudované funkcie.

V tabulke 4.10 st na lepSiu orientaciu vybrané zakladné funkcie, s ktorymi sa pouzivatel
stretava najCastejSie.

SUM vypocita sucet Cisel

PRODUCT vynasobi Cisla

AVERAGE vypocita priemer (aritmeticky priemer) Cisel

COUNT spocita bunky, ktoré obsahuju ¢isla

MAX najde najvacsiu hodnotu v mnozine hodnot
MIN najde najmensiu hodnotu v mnozine hodn6t
POWER umocni ¢islo na zadani mocninu

Tabul’ka 4.10 Prehl’ad najpouzivanejsich funkcii

Vytvaranie vzorcov pomocou funkeii

Najskor sa nauc¢ime vyuzivat funkciu SUM, scitanie ¢iselnych hodnot. V harkul do buniek
B4, C4, D4 zadame Ciselné hodnoty.

1. klikneme do bunky E4, tato bunka sa stava aktivnou (obr. 4.70).
2. klikneme na fx — vlozit’ funkciu (obr. 4.70).

3. vyberieme z ponuky kategoérie matematické, funkcia SUM a potvrdime nas vyber OK (obr.

4.71).
5] 21l
_?_j Hi'adat’ funkciu:
E4 - B_ Izadajte strufny popis poZadovane] Sinnosti a Kiknite na Prejst’
737 tlacidlo Prejst’
T' A | B o fﬁnkciu ll D —Il E E | | 10| Vybrat’ kategériu: [matematické _jJ
= "1%* Wybre! funkciu: AN
= 13] SINH = |
554 14 SORT
: FIR I m— i g
|5 | 8 ] 8 16 | SUMIF o
SUMPRODUCT
B B 9 9 i iy =)
7 5 7 B 19| SuMX2PYZ(array_w;array_y)
g8 _ZU Wréti celkovy siéet sictov druhych mocnin &isel v dvoch zodpovedaijicich
9_ 7 rozsahoch alebo poliach.
T 22|
o > i\ ok Eonmcnikore ol [ |
Obr. 4.70 Tlacidlo Vlozit” funkciu Obr. 4.71 Vyber funkcie SUM

4. v okne Argumenty funkcie vidime, ako MS Excel pochopil na$§ timysel. Spocital ¢iselné
hodnoty v bunkach B4 az D4. Ak stihlasime s ponukou, potvrdime OK.
V pripade, ze chceme zmenit rozsah spocitavania, klikneme do dialégového okna
Number 1 a mdzeme zmenit rozsah spocCitavania. Rozsah buniek, ktorych obsah
chceme spocitavat, moézeme upravit v dialogovom okne Number 1, ale rovnako
mdzeme pridat do dialogového okna Number 2. Ak vyplnime okno Number 2,
otvori sa d’alSie dialogové okno Number 3 (obr. 4.72).

5. ak mame pozadovany rozsah buniek na spocitanie pripraveny, klikneme na OK. V aktivnej
bunke E4 mame vysledok spocitavania (obr. 4.73).

43



x|
SuM
Number1 [ZIEE I - = {4;5;2} E4 - fe =SUM(B4:D4)
Nurnber2 | xl= | & | B | © [ D [eeEwa F
1
=11 i |
Spodita vietky disla v rozsahu buniek, Ll
3
5 ;numberZ; ... az 30 cisel, ktoré cheete spoditat’, ke
e mgmn ;v&ﬁl&kh i:f:m:i.‘l, a:r;u;] zadméako&mmv, g g élj!
tak sa zahrnd, oA
Yysledok = 11
Pomocnik pre bito funkeiu |
Obr. 4.72 Vyber argumentov funkcie SUM Obr. 4.73 Vysledok spocitavania

NaSou d’alSou ulohou je vybrat maximalnu ¢iselni hodnotu v bunkach z predchadzajiiceho
prikladu. V harkul v bunkach B4, C4, D4 mame ¢iselné hodnoty.

1. klikneme do bunky E4, tato bunka je aktivna.

2. klikneme na fx — vlozit’ funkciu.

3. vyberieme z ponuky kategorie Statistické, funkcia MAX a potvrdime nas vyber OK; obr.
4.74.

4. v okne Argumenty funkcie vidime, ako Excel pochopil na§ umysel. Vybral z ciselnych
hodnét v bunkach B4 az D4 najvacsiu hodnotu. Ak stthlasime s ponukou, potvrdime OK (obr.

4.75).
21 e+ X V[ -waxson
C D G H
HFadat’ Funkeiu: A | B | [ b Tmer ] F I I T
Zadajte strudny popis poZadovane] dinnosti a kKiknite na Prejst’ 24
tlacidlo Prer]st’yp izl e e -—I (3 |
TR 14| 4 5 2[Ba:04
e = 5 x
Wybrat’ Funkeiu: \ 7 A
5 Nurmber1 [T - (157}
ﬁ] Number2 | x]=
i =
[12] wwmmmmzmm.rmwwm:m.
13
14 Mumber: number1;number2;... je 1 a¥ 30 Eisel, prazdrych busiek, logicky
MAX(number1;number2;...) 15| X Mﬂ,ldeboﬂsilvtcj:ﬁlm Fm:mmmﬁmﬁu
Wrati najvy=Siu hodnotu 2 mnoZiny hodndt, Ignoruje logicke hodnoty a text, TE cheete zistit.
—1—; Yisledok = 5
19| Pomocnik pre tkto funkeiy s
. Pomocnik pre tdto funkeiy | oK I 2rusi | 20| E —I
Obr. 4.74 Vyber funkcie MAX Obr. 4.75 Vyber argumentov funkcie MAX

Dal3ou tilohou je vybrat priemer z ¢iselnych hodnét v bunkéch v predchiddzajucom priklade.
V harkul v bunkach B4, C4, D4 mame Ciselné hodnoty.
1. klikneme do bunky E4, tato bunka je aktivna.
2. klikneme na fx — vlozit’ funkciu.
3. vyberieme z ponuky kategorie Statistické, funkcia AVERAGE a potvrdime nas vyber OK
(obr. 4.76).
4. v okne Argumenty funkcie vidime, ako Excel pochopil na§ tmysel. Vybral z ¢iselnych hodnot
v bunkach B4 az D4 priemernt hodnotu. Ak stihlasime s ponukou, potvrdime OK (obr. 4.77).
Moézeme zmenit’ v dialdgovom okne Number 1 odkaz D4 na C4. Excel vypocita hodnotu len
z buniek B4, C4.
Z predchadzajuceho obsahu je zrejmé, ako sa vytvaraju vzorce pomocou funkcii. Urcite kazdy
z nas by predchadzajuci priklad vedel aplikovat’ na vyber miniméalnej hodnoty a zistit’ pocet buniek
obsahujucich ¢iselni hodnotu alebo vyuzivat’ funkciu nasobenia. Samozrejme, v praxi sa vyskytna iné
rozsahy buniek, ktoré potrebujeme zaradit' do vzorca, ale to uz zavisi od naSej skusenosti a od
mnozstva precvicenych prikladov.

Poznamka: Casto potrebujeme spocitat udaje z viacerych harkov. Ak mame harky v zogite
pomenované pondelok, utorok az nedela, potom v l'ubovolnej aktivnej bunke vytvorime stcet
=SUM(pondelok:nedel’a!D4). Tento vyraz znamena: spocitaj z harkov pondelok az nedel'a tidaje v
bunkach D4.
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Obr. 4.76 Vyber funkcie AVERAGE Obr. 4.77 Vyber argumentov funkcie AVERAGE

Vytvaranie vzorcov vyuZivajucich podmiefiovaciu logicku funkciu (davajiicu ako vysledok
jednu 7 dvoch urcéenych hodnéit)

Pri praci s MS Excel Casto vysta¢ime s predchadzajucimi jednoduchymi funkciami a
tabul’kami. Ak vSak chceme Excelu zverit naro¢nejSie tlohy a pouzivat ho nielen na jednoduché
matematické operacie a vytvaranie grafov, mame k dispozicii aj narocnejsie nastroje, ktoré mézeme
vyuzivat' pri vytvarani vzorcov.

Medzi najviac rozsirenu logicki funkciu patri funkeia IF - prelozime ju ako Ak (obr. 4.78).
Jednoducho ju vysvetlime takto: V beznej praxi su situacie, Ze sa rozhodujeme medzi dvoma stavmi.
Napriklad, ak svieti ¢ervena — stojime, ak svieti zelena, ideme. Ak mame v kniznici urcitt knihu,
mdzeme ju pozicat’, alebo ak ju nemame, nemdézeme ju pozicat’.

Pri logickych funkciach je pre menej skisenych pouzivatel'ov obzvlast nutné davat’ pozor pri
zadavani hodnoty alebo vyrazu do dialdogového okna Logical test, pretoze sa moze stat, ze zle
formulovanej podmienke Excel priradi z dvoch moznych — TRUE alebo FALSE (pravda — nepravda)

— opacntl hodnotu.
x

Logical_test || 5=
Yalue_if_true | :;_J =
Yalue_if_false | :;J =

Skontroluje, i je podmienka spinena a wrati jednu hodnotu, ak je vysledkom TRIJE, a ind
hodnotu, ak je wysledikom FALSE.

Logical_test je lubovolna hodnota alebo wyraz, kiorému mize byt' priradena logicka
hodnota TRUE alebo FALSE.

Wysledok =
Pomocnik pre kito Funkciu OF I Zrusit

Obr. 4.78 Argumenty funkcie IF

Na lepSie pochopenie skusime spolu vyriesit' tento priklad. Predajca potravin pontika rdzny
tovar. Na sklade ma zasoby tovaru a potrebuje upozornenie, ze ak ma na sklade len 1 kus daného
druhu tovaru, musi ho objednat’ (obr. 4.79).

1. nastavime kurzor do bunky za prvym nazvom tovaru, napr. D4.

2. klikneme na fx — vlozit’ funkciu.

3. vyberieme z kategorie logickych funkcii funkeiu IF (obr. 4.80).

4. do 1. riadka Logical test napiSeme podmienku, ktora vyplyva z tlohy. Potrebujeme hodnotu v

bunke C4 porovnat’, ¢i je vicsia ako 1 (obr. 4.81).

5. ak je predchadzajica podmienka splnena - TRUE, do riadka Value if true napiSeme ,,mame
na sklade“.
6. ak podmienka nie je splnena - FALSE, do riadka Value if false napiSeme ,,potrebujeme
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objednat™.
7. klikneme na OK.

8. kopirujeme bunku D4 v stipci D az po D9 - posledny nazov tovaru.

1
Z Skladové zasoby
| 3 | Tavar Ks
4 Mlieko 12
| 5 | Jogurt 2
| 6 | Mrkva 5
7 PetrZlen 8
| 8 | Kava 10
1 9 | Caj 15
10

Obr. 4.79 Skladové zasoby

CTre— 1
IF
Logical_test [C4>1 =] = tRue
Value_if_true ["méme na skiade” =] = "méme na sklade"
Value_if_false ['patrebujeme objednat”| =] = "potrebujeme objedr
= "méme na sklade"

Skontroluje, €i je podmienka spinena a vrati jednu hodnotu, ak je vysledkom TRUE, aind
hodnotu, ak je visledkom FALSE.

Yalue_if_false je hodnota, kkora bude vratend, ak je hodnota argumentu Logical_test
FALSE. Ak argument vynechate, vrati sa hodnota FALSE,

Vysledok = mame na sklade

Pomocnik pre tito funkciu oK ZruEl

Obr. 4.81 Urcenie podmienky

ULOHY A CVICENIA:

<ladové zasob
Tovar Ks
lieko 12= !

lozenie funkcie 2]
Hi'adat’ Funkciu:
|Zadajte strugny popis poZadovanej Sinnosti a kiiknite na Prejst’ I
Hatidlo Prejst
Vybrat’ kategériu: [logicke =l
Wybrat’ funkciu: \

IF(logical_test;value_if_true;value_if_false)

Skontroluje, & je podmienka splnena a vrati jednu hodnotu, ak je vistedkom
TRLE, aind hodnotu, ak je vysledkom FALSE.

P i Gito Funke

Obr. 4.80 Vyber logickej funkcie IF

Skladové zasoby

mame na sklade

Caj

Obr. 4.82 Vysledok pouzitia vzorca s funkciou IF

Tovar Ks
Mlieko 12|mame na sklade
Jogurt 2|mame na sklade
Mrkva 5lmame na sklade
Petrilen B]lmame na sklade
Kava O] potrebujeme objednat’
15

1. Vytvorte vzorce vyuzivajuce odkazy na bunky a aritmetické operatory - sCitanie, odCitanie,

nasobenie a delenie.

2. Vymenujte a vysvetlite Standardné chybové navratové hodnoty, ktoré sa mézu zobrazit’ pri

pouZivani vzorcov .

3. Vysvetlite pojem odkazovanie na bunky, a kde ho pouzivame.
4. Pouzite v prikladoch relativne, zmiesané a absolutne odkazovanie na bunky vo vzorcoch.
5. Vytvorte vzorce vyuzivajice funkcie sucet, priemer, minimum, maximum, pocetnost’.
6. Vytvorte priklad na vzorec vyuzivajici podmienovaciu logicku funkciu IF .
4.6 GRAFY

4.6.1 Pouzivanie grafov

22|

%

Grafy st vizualne pdsobivé a pouzivatelom ulahuju zobrazenie porovnani, schém a vyvoja
udajov. Namiesto analyzy mnozstva pracovnych harkov so stlpcami ¢isel moZzeme ihned’ vidiet, ¢i
odbyt a predaj maju v Stvrtro¢nych intervaloch klesajiicu alebo stipajicu tendenciu, alebo mézeme

porovnat’ skuto¢ny a predpokladany obrat.
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4.6.2 Vytvaranie grafov

Graf moézeme vytvorit' na samostatnom harku alebo ako vlozeny objekt na pracovnom harku.
Mozeme ho publikovat’ aj na webovej stranke. Pred vytvorenim grafu je najprv nutné zadat’ udaje v
pracovnom harku. Udaje pre prehladnost’ odporiéame usporiadat do tabulky. Potom tieto tdaje
vyberieme — oznacime oblast’ buniek s idajmi, ktoré potrebujeme zadat’ na spracovanie grafu. Graf
najéastejSie urobime kliknutim my$ou na symbol grafu na $tandardnom paneli. Dalej postupujeme
podla Sprievodcu grafom: zvolime typ grafu a jeho rozne moznosti. Takisto mozeme vytvorit
zakladny graf pomocou panela s nastrojmi Graf, ktory je mozné formatovat’ neskor. PresvedCime sa,
7e idaje na pracovnom harku su spravne usporiadané pre typ grafu, ktory chceme pouzit’ pre stipcovy,
pruhovy, Ciarovy, kolacovy alebo iny graf. Musime si pripomenut’, Ze nie vSetky typy grafov st
vhodné na I'ubovol'né spracovanie udajov. Nevhodny vyber grafu spracovavanu problematiku neurobi
prehl’adnou, naopak, bude pdsobit’ vel'mi rusivo a neprehl’adne.

Vytvorenie zdkladného grafu, ktory je mozné neskor prisposobit’

1. zobrazime panel s nastrojmi Graf tak,ze klikneme v ponuke Zobrazit’ na prikaz Panely s
nastrojmi a potom klikneme na prikaz Graf (obr. 4.83).

2. vyberieme bunky obsahujuce udaje, ktoré chceme v grafe pouzit’ (obr. 4.85).

3. klikneme na tlacidlo Typ grafu (obr. 4.84). MS Excel nam pontikne graf (obr. 4.86).

Zmena typu grafu

V pripade vicsiny dvojrozmernych grafov je mozné zmenit’ typ grafu pre rad udajov, alebo je
mozné zmenit' typ celého grafu. V bublinovych grafoch je mozné zmenit' len typ celého grafu. V
pripade vicSiny priestorovych grafov zmena typu grafu ovplyvni cely graf. V priestorovych pruhovych
a stipcovych grafoch je mozné zmenit’ typ grafu pre rad idajov na kuzel'ovy, valcovy alebo ihlanovy
graf.

1. ak chceme zmenit’ typ grafu, vyberieme jednu z nasledovnych moznosti:

o ak chceme zmenit’ typ celého grafu, klikneme na graf.

o ak chceme zmenit’ typ grafu pre rad udajov, klikneme na prislusny rad.
2. v ponuke Graf klikneme na prikaz Typ grafu.
3. na karte Standardné typy klikneme na pozadovany typ grafu. (obr. 4.87).

Ak menime typ grafu pre rad udajov a nie typ celého grafu, presved¢ime sa, Ze je zaCiarknuté
policko PouZit® na vyber. Ak chceme pre priestorovy pruhovy alebo stipcovy rad udajov pouzit
kuzelovy, valcovy alebo ihlanovy typ grafu, v zozname Typ grafu na karte Standardné typy
klikneme na polozku Valcovy, Kuzelovy alebo Ihlanovy a zaciarkneme policko PouZit’ na vyber.

B Microsoft Excel - Zosit4
9] Sobor  Upravy | Zobrozit' | viof Eormét  mést

W= = =] Normélne

Arial Wl UksZka zlomow stran
- .I7l'!A ‘ - Pracovnd tabla  Ctri+-F1 _ ‘E - ﬂ ) - Qz :@:!
iz
|
2 oo s
e e ENE
H ' TE

25| ; )
el @@ 0

30

e @ e
33|

34|

35

=5
x|

38 |
29 E—
Obr. 4.83 Ponuka Panely s nastrojmi a Graf Obr. 4.84 Vyber typu grafu
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Obr. 4.85 Vyber buniek obsahujucich udaje Obr. 4.86 Ponuka automaticky vytvoreného
na tvorbu grafu grafu

2]

|
ot |t

Skipinovy stipcovy. Porovnava hodnoty
pre rizne kategbrie.

Podite stisfiens  zobrazisa ukétka |
el | o |z |
Obr. 4.87 Zmena typu vytvoreného grafu Obr. 4.88 Kolacovy graf

Upozornenie: BeZzne kolacové grafy obsahuji len jeden rad udajov, preto je mozné pouZzit' pri ich
tvorbe len jeden stlpec, resp. jeden riadok s udajmi (obr. 4.88).

Tip. Ak sa bunky, ktoré chceme vybrat’ na vytvorenie grafu nenachadzaju v suvislom rozsahu,
vykoname nasledovné kroky. Vyberieme prvi skupinu buniek obsahujicich udaje, ktoré chceme
zahrnit. Vyberieme l'ubovol'né d’alSie skupiny buniek, ktoré chceme zahrnut, a podrzime stlaceny
klaves CTRL. Nesusediace vybery musia tvorit’ obdiznik.

Zmena farby pozadia, stlpca, pruhu, &iary, kruhového vyseku v grafe
Postup, ktory teraz uvedieme, sa pouziva na zmenu farieb, na pridanie textary alebo vzorky a
na zmenu §irky Ciary alebo $tylu ordmovania pre tidajové znacky, plochu grafu, plochu zobrazenia,
mriezky, osi a znacky dvojrozmernych a priestorovych grafov, pre trendové Ciary a chybové usecky
dvojrozmernych grafov a pre zmeny priestorovych grafov.
1. v paneli Graf v okne nastavime polozku grafu, ktoru chceme farebne upravit, a klikneme na
tlacidlo formatovat’ (obr. 4.89) alebo klikneme na polozku grafu, ktoru chceme zmenit’.
2. v pripade potreby klikneme na kartu Vzorky a vyberieme pozadované moznosti.

Ak chceme urcit’ efekt vyplne, klikneme na tlacidlo Efekty vyplne a vyberieme pozadované
moznosti na karte Prechod, Textiira alebo Vzorka (obr. 4.90).

RozliSenie farieb v rovnakych radoch udajov
V grafoch s jednym radom udajov a v prstencovych grafoch sa daji farebne rozlisit’ idajové
znacky rovnakého radu udajov. Farby vysekov kolaCového a prstencového grafu st rozliSené
Standardne.
1. klikneme na rad tdajov, ktorého farby chceme zmenit'.
2. v ponuke Format klikneme na prikaz Vybraty rad udajov alebo Udajovy bod a potom na
kartu MoZnosti.
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3.

zaciarkneme policko Zmena farby podla bodov alebo Zmena farby podl'a casti kruhu.

Poznamka. Formatovanie pouzité pre os sa tiez pouzije pre znacky na tejto osi. Mriezky sa formatuju
nezavisle od osi.

locha grafu

Hlavné diary

—

X
vaocky | b | visstnoat | [Prechod || Textira | veorka | bedaok |
- fiey '-‘l"‘ﬁ Iﬂ % ¥ [ y—— @ pgomai [Ee —
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Obr. 4.89 Formatovanie plochy grafu Obr. 4.90 Vyber farieb pre plochu grafu

Pridanie ndazvu grafu

klikneme na graf, ktorému chceme pridat’ nazov.

v zobrazenej ponuke klikneme na vol’bu MoZnosti grafu a potom na kartu Nazvy (obr. 4.91).
klikneme do pol'a Nazov grafu a zadame pozadovany text (obr. 4.92).

Ak chceme do nazvu grafu vlozit' zlom riadku, kliknime v grafe na prislusny text, potom
klikneme na miesto, kde sa ma vlozit’ zlom riadku a nakoniec stlatime klaves ENTER.

[Pater
an_

8
— 20

u [Wazvy 1| Osi | Mriezka | Legenda | Menovky Gdsiov | Tabuiks adajov |

w
o M o= @ @

Nazov grafu;
l—

Os kategérii X:

Os hodnét Y mPekl

vedl'ajSia os kategdril X:

Yed!'ajSia os hodndt ¥:

il (2 ] ge - [ |
Obr. 4.91 Vyber moznosti grafu Obr. 4.92 Pridanie nazvu grafu

bl ol e

Pridanie legendy do grafu

klikneme na graf, ktorému chceme pridat’ legendu.

v ponuke Graf klikneme na prikaz MoZnosti grafu a potom na kartu Legenda.
zaciarkneme policko Zobrazit’ legendu.

v ramceku Umiestnenie klikneme na pozadovanii moznost'.

Poznamka. Po kliknuti na jednu z moznosti v ram¢eku Umiestnenie sa legenda premiestni a plocha
zobrazenia sa jej automaticky prisposobi. Ak zmenime umiestnenie alebo vel'kost’ legendy pomocou

mysi, p

locha zobrazenia sa neupravi automaticky. Ak pouzijeme niektori z moznosti v ramceku

Umiestnenie, vel'kost’ legendy upravena pomocou mysi sa zrusi a obnovi sa jej pdvodna vel’kost'.

1.
2.

Pridanie bloku textu do grafu
klikneme na graf, ku ktorému chceme pridat’ blok textu.
na paneli s nastrojmi Kreslenie klikneme na tlacidlo Blok textu.
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klikneme na miesto, kam chceme umiestnit’ jeden roh bloku textu, potom natiahneme blok na
pozadovanu vel'kost'.

do bloku napiSeme pozadovany text, ktory sa zalomi podl'a bloku textu. Ked potrebujeme v
bloku textu zacat’ novy riadok, stlacime klaves ENTER.

Ked’ text dopiseme, stlacime klaves ESC alebo klikneme mimo bloku textu.

Pridanie menoviek udajov do grafu

ak chceme k radu udajov pridat’ menovky udajov, klikneme na dany rad udajov.

Ak chceme menovku udajov pridat’ k jednému tudajovému bodu, klikneme na rad udajov
obsahujuci tdajova znacku, ku ktorej chceme pridat’ menovku, potom klikneme na udajova
znacku udajového bodu, ktory ma byt menovkou oznaceny.

v ponuke Format klikneme na Vybraty rad udajov alebo na Udajovy bod.

na karte Menovky tidajov vyberieme pozadované moznosti.

Vsetky tidajové body mézeme oznacdit’ menovkami naraz. Klikneme na graf. V ponuke Graf

klikneme na prikaz MoZnosti grafu a potom na karte Menovky udajov vyberieme pozadované
moznosti.

N —

Zarovnanie textu v ndzve grafu a blokoch textu

klikneme na nazov v grafe alebo na oramovanie bloku textu, ktory chceme zarovnat’.

ak chceme vybrat’ nazov osi, klikneme na prikaz Vybraty nazov osi ponuky Format.

Ak chceme vybrat’ nazov grafu, klikneme na prikaz Vybraty nazov grafu ponuky Format.

Ak chceme vybrat’ blok textu, klikneme na prikaz Vybraty objekt v ponuke Format.

klikneme na kartu Zarovnanie.

Ak sa karta Zarovnanie nezobrazi, nebol vybrany nazov alebo oramovanie. Klikneme na
tlac¢idlo Zrusit’, klikneme mimo textu, ktory chceme formatovat’, a opakujeme postup.

4. vyberieme pozadované moznosti.

Tip. Pre vybraty nazov grafu ¢i blok textu mozno jednoducho zmenit’ vodorovné zarovnanie kliknutim
na tlacidlo Zarovnat® doPava, Centrovat’ alebo Zarovnat® doprava na paneli s nastrojmi
Formatovanie.
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Zmena pisma pouZitého v grafe

klikneme na text grafu alebo na jednotlivé znaky, ktoré chceme formatovat’.

Ak st nazov grafu alebo blok textu prepojené s bunkou pracovného harka, mézeme zmenit’
formatovanie vSetkych znakov v nazve alebo v bloku textu naraz, ale nemézeme zmenit
jednotlivé znaky.

Ak chceme zmenit' formatovanie celého textu v grafe naraz, klikneme na prazdnu oblast
medzi oramovanim grafu a zobrazovanou oblast'ou, ¢im vyberieme plochu grafu.

na paneli s nastrojmi Formatovanie klikneme na tlacidlo pozadovaného formatu.
Ak chceme, aby sa zobrazili dalSie moznosti pisma, ako napriklad horny index
alebo dolny index, klikneme na text, ktory chceme zmenit. V ponuke Format
klikneme na polozku grafu, ktord chceme formatovat, napriklad Vybraty nazov
osi alebo Vybraty objekt. (Nazov polozky ponuky zavisi od vybratej polozky
grafu.) Na karte Pismo vyberieme pozadované mozZnosti.

Zmena medzier medzi tidajovymi znackami v pruhovych a stlpcovych grafoch

klikneme na rad udajov grafu, ktory chceme zmenit. Ak chceme zmenit' prekryvanie ¢i
medzery pre vSetky rady udajov rovnakého typu grafu, staci vybrat’ iba jeden rad udajov.

v ponuke Format klikneme na prikaz Vybraty rad udajov a potom na kartu MoZnosti.
zadanim hodnoty v rozsahu -100 az 100 v ¢iselniku Prekryv zmenime prekryvanie udajovych
znadiek vo vietkych kategoriach. Cim je tato hodnota vacsia, tym véacsie je prekryvanie
znaciek v kategorii.

Zadanim hodnoty v rozsahu 0 (nula) az 500 v &iselniku Sirka medzery zmenime medzery
medzi kategériami tidajovych znagiek. Cim vicsia je tato hodnota, tym vicsia je vzdialenost
medzi kategoriami.



Odstraiiovanie menoviek udajov, nazvov alebo legend 7 grafu

1. klikneme na polozku, ktorti chceme odstranit’.
2. tlac¢ime klaves DELETE.
Zobrazenie alebo skrytie tabul’ky udajov v grafe
1. klikneme na Ciarovy, plosny, stlpcovy alebo pruhovy graf, ku ktorému chceme pridat’ tabul’ku
udajov.
2. v ponuke Graf klikneme na MoZnosti grafu a potom na kartu Tabul’ka udajov.
3. ak chceme zobrazit’ alebo skryt’ tidaje grafu v mriezke v spodnej Casti grafu, zaciarkneme
alebo zruSime zaciarknutie policka Zobrazit’ tabul’ku udajov.
Zobrazenie alebo skrytie mrieZky v grafe
1. klikneme na graf, ktorému chceme pridat’ mriezky.
2. v ponuke Graf klikneme na MoZnosti grafu a potom na kartu Mriezka.
3. zaciarkneme alebo zruSime zaciarknutie policok pre mriezky, ktoré sa maju zobrazit’ alebo
skryt’ (obr. 4.93).
I
Mazwy | Osi egenda I Menovky Udajow | Tabulka tidajov I
K osi kategdrii ®
™ Havné dary mriezky ¢
I vedi'sfie diary mrisgky : ||
KosihodngtY ————————————— | s L 4
¥ Hiavné diary mried — CIE
I C”gd\‘a]Eie E‘:;ry mril;;ky i
T
Zrusit |
Obr. 4.93 Zobrazenie alebo skrytie mriezky v grafe
Zobrazenie alebo skrytie popisov grafu
1. v ponuke Nastroje klikneme na prikaz MoZnosti a potom na kartu Graf.
2. ak chceme, aby sa zobrazoval nazov polozky grafu, ked’ na fiu umiestnime kurzor,
zaCiarkneme policko Zobrazit’ nazvy.
Ak chceme, aby sa zobrazovala hodnota tidajovej znacky, ked’ na fiu umiestnime kurzor,
zaciarkneme policko Zobrazit’ hodnoty.
Ak chceme skryt’ vSetky tipy, vymazeme obidve zaciarkavacie policka.
Postup pri kopirovani grafu
1. vyberieme plochu grafu (napriklad do oblasti grafu klikneme mySou).
2. stlacime klavesovu skratku CTRL+ C .
3. otvorime harok alebo zosit, kde chceme graf umiestnit’, a stlacime klavesovu skratku
CTRL+V
Umiestnenie grafu na pracovny hdrok alebo na vlastny hdrok s grafom
1. klikneme na graf, ktory chceme premiestnit’ alebo zmenit'.
2. v ponuke Graf klikneme na prikaz Umiestnenie.
3. ak chceme graf umiestnit’ na novy harok s grafom, klikneme na moznost' Ako novy harok a

napiSeme nazov nového harka s grafom do pol'a Ake novy harok.

Ak chceme graf umiestnit’ na pracovny harok ako vlozeny objekt, klikneme na moznost” Ako
objekt do, v poli Ako objekt do klikneme na nazov harka a potom klikneme na tlac¢idlo OK.
V pracovnom harku presunieme vlozeny graf na poZzadované miesto.
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ULOHY A CVICENIA:

1. Vytvorte rozli¢né typy grafov z idajov v zosite: stipcovy graf, pruhovy graf , ¢iarovy graf,

kolacovy graf.

Zmente typ grafu.

wok W

otvorenymi zoSitmi.

6. Zmente vel'kost’ grafu, vymazte graf.

4.7 PRIPRAVA VYSTUPOV

4.7.1 Nastavenia pracovného hiarka

Pridajte nadpis, nazvy poloziek do grafu. Odstrafte nadpis a nazvy v grafe.
Zmeite farbu pozadia v grafe, farbu stlpca, pruhu, ¢iary, kruhového vyseku v grafe.

Zmena okrajov v pracovnom hdrku a orientdcie strany
Program Microsoft Excel umoziluje prezeranie a nastavenie vzhl'adu pracovného harka

viacerymi spdsobmi.

[

Skopirujte a presuiite graf v ramci pracovného harka, medzi pracovnymi harkami a medzi

* Normalne zobrazenie. Standardné zobrazenie, optimalne na zobrazenie udajov a pracu s

udajmi.

+  Ukazka pred tlatou. Zobrazuje, ako sa strana vytladi, a umoziuje Gipravu stipcov a okrajov.
Vzhl'ad stran v okne ukazky zéavisi od toho, ktoré pisma st k dispozicii, od rozliSenia tlaciarne

a dostupnych farieb.

* Ukazka zlomov stran. Zobrazi rozloZenie udajov na tlaCenych stranach a umoziuje
jednoducho nastavit' oblast’ tlace a zlomy stran. Pri nastavovani parametrov tlace harka
modzeme prepinat’ medzi zobrazeniami a kontrolovat’ vplyv nastavenia pred vlastnou tlacou.

2]
i | Hsvieka atebo pata | Harck |
Hore: Hiavicka: Tladi..,
|2.5 Eﬂ‘ |1,3 Eﬂ‘
Ukadka pred tatou
MoZnosti...
Wavo: Vpravo:
|2 E‘ IZ 5‘
Dole: Pata:
|2.5 H‘ 1,3 —
Centrovat’ na strane -
I~ vodorovne: I~ Zvislo
[ ]z |

Obr. 4.94 Nastavenie okrajov strany

Nastavenie okrajov strdn

[rastaveniestrany 21
[Birana || Okraje | Hiavicka debopata | Hérok |
Orient&cia TIsiit,
o ik € Nasiku Ukéka pred tiatou
Mierka Moznosti. ..

' Upravit' na: |100 5‘ % normélnej velkosti

" Napasovat'na: |1 E‘ Stran zvislo: |1 E‘

Velkost' papiera: [a4 =l
Kvalita tade: lE»OU dpi :}

Automaticky

Cislo prvej strany:

e ]

Zrusit

Obr. 4.95 Nastavenie strany

* v poliach Hore, Dole, VPavo a Vpravo zadame pozadovani velkost' okraja. Ak chceme
pouzit’ rovnaké okraje stran v novych harkoch alebo zositoch, mézeme vytvorit’ $ablonu harka

alebo zosita (obr. 4.94).

Nastavenie okrajov hlaviciek a piat

* ak chceme zmenit’ vzdialenost’ od hornej hrany k hlavicke, zadaime novi vel’kost’ okraja v poli

Hlavic¢ka.

* ak chceme zmenit’ vzdialenost’ od spodnej hrany k péte, zaddme novu velkost’ okraja v poli
Péta. Tieto nastavenia by mali byt mensie ako nastavenia horného a spodného okraja a vicsie

alebo rovné ako je najmensi okraj tlaciarne.

Orientdcia strany

Ak chceme na tej istej strane vytlacit’ niekol'’ko d’alsich stlpcov, zmenime orientaciu na Sirku.

1. klikneme na pracovny harok.
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2. v ponuke Subor klikneme na prikaz Nastavenie strany a potom klikneme na kartu Strana.
pod Orientacia klikneme na vysSku alebo na §irku (obr. 4.95).
4. klikneme na tlacidlo OK.

(98]

Vel’kost’ strany
V pripade potreby, ak sa tabul’ka alebo graf nevytlaci na jednu stranu na $irku alebo vysku,
modzeme upravit’ vel'kost’ strany.
1. v ponuke Subor klikneme na prikaz Nastavenie strany a potom klikneme na kartu Strana.
2. v casti Mierka klikneme na prepina¢ Upravit’ na a vyberieme, o kol'ko percent potrebujeme
zmensit’ zobrazovany objekt.
3. klikneme na OK.

Prisposobovanie vzhlPadu strany obsahu pracovného hdrka len na jednej strane, na
uréenom pocte stran
Do prvého okna vedla prepinaca Napasovat’ na zadame 1 (pre Sirku 1 strany). V druhom
okne vedla prepinaca Napasovat’ na odstranime hodnotu tak, aby nebol urceny pocet stran na zvislo.
Pretekaniu stipcov a riadkov za okraj strany moZzeme predist’ zmenSenim harka tak, aby sa po $irke
alebo po dizke zmestil na jednu stranu.
1. klikneme na pracovny harok.
2. v ponuke Subor klikneme na prikaz Nastavenie strany a potom klikneme na kartu Strana.
3. v casti Mierka klikneme na prepinac Prispsobit’.
4. klikneme na OK.

Prisposobenie tlace pracovného hdrka Sirke papiera

Do prvého okna vedla prepinaca Napasovat’ na zadame 1 (pre Sirku 1 strany). V druhom
okne vedla prepinaca Napasovat’ na odstranie hodnotu tak, aby nebol urceny pocet stran na zvislo.
Vytlacit' pracovny harok na urcity pocet stran. V ciselniku vedla prepinaca Prisposobit’ zaddme pocet
stran, na ktoré sa ma vytlacit’ harok.

Pozniamky: Ak je moZznost Napasovat’ na aktivna, program Microsoft Excel ignoruje rucne
zalomené strany. Ked’ zmenime hodnoty v policku Napasovat’ na, program Excel v pripade potreby
zmensi alebo zvacsi velkost' potlacenej plochy do 100 percent. Ak sa chceme dozvediet, ako sa
zmenila vel'kost’ potlacenej plochy pre zadané hodnoty, stla¢ime tlacidlo OK a potom klikneme na
polozku Nastavenie strany v ponuke Subor. V okne Nastavit’ na v karte Strana sa dozvieme, na
kolko percent bude upravena velkost’ potlacenej plochy. Vytlacené idaje nepresiahnu urcity pocet
stran. Program Excel nezvicsi udaje, aby zaplnil strany.

Tlac vybratej oblasti pracovného hdarka

v ponuke Zobrazit’ klikneme na polozku Ukazka zlomov stran.

. vyberieme oblast’, ktori chceme tlacit’.

3. v ponuke Subor ukdzeme na polozku Oblast’ tlace a klikneme na polozku Nastavit’ oblast’
tlace. Ked’ dokument ulozime, uloZi sa aj vybrata oblast’ tlace.

N —

Pridanie buniek do existujucej oblasti tlace

v ponuke Zobrazit’ klikneme na polozku Ukazka zlomov stran.

. vyberieme bunky, ktoré chceme pridat’ do oblasti tlace.

3. pravym tlacidlom mysi klikneme v oblasti vyberu, potom klikneme na polozku Pridat® k
oblasti tlace.

N —

Usporiadanie udajov pracovného hdrka do stredu tlacenej strany

klikneme na pracovny harok.

. v ponuke Subor klikneme na polozku Nastavenie strany a potom klikneme na kartu Okraje.

3. ak chceme centrovat’ tdaje pracovného harka vodorovne na strane medzi lavy a pravy okraj,
vyberieme policko Vodorovne pod Centrovat na strane. Ak chceme centrovat tdaje

N —
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pracovného harka zvislo na strane medzi horny a spodny okraj, vyberieme policko Zvislo pod
Centrovat na strane.

Pridanie hlavicky alebo piity

klikneme na pracovny harok.

v ponuke Zobrazit’ klikneme na prikaz Hlavi¢ka a péta.

v rozbalovacom poli Hlavi¢ka alebo Piita vyberieme pozadovanu hlavicku alebo pitu.

Vytvorenie vilastnej hlavicky a piity
Kazdy pracovny harok méze mat’ len jednu vlastnu hlavicku a jednu vlastnu patu. Nova vlastna

hlavicka alebo péta nahradi uz vytvorent vlastni1 hlavicku alebo pétu v pracovnom harku.

1.
2.
3.

(9,

klikneme na pracovny harok.
v ponuke Zobrazit’ klikneme na prikaz Hlavic¢ka a péta (obr. 4.96).
ak chceme vytvorit’ hlavicku alebo pétu podla existujucej, klikneme na hlavicku alebo pétu v
poli Hlavicka/Pita.
klikneme na tlacidlo Vlastna hlavicka alebo Vlastna pita.
klikneme do pola Lava cast, Stredna cast alebo Prava cast a potom zvolime niektoré z
tlacidiel na vloZenie poZzadovanych informacii do hlavicky alebo péty.
vyberieme niektoré z nasledovnych moznosti:
o ak chceme do hlavicky alebo pity napisat’ pozadovany text, zaddme ho do textového
pola Lava cast, Stredna cast alebo Prava cast.
o donového riadka v ramci jednej sekcie sa dostaneme stlacenim klavesu ENTER.
o ak chceme odstranit’ urcitl ¢ast’ hlavicky alebo péty, vyberieme ju v poli sekcie a
potom stlacime klaves BACKSPACE.

Poznamky: Hlavicky a pity mozno formatovat’ a d’alej upravovat’ pomocou tlacidiel v dialogovych
oknach Hlavicka alebo Pita. PresvedCime sa, Ci su okraje hlavicky alebo pity nastavené tak, aby
poskytovali dostatocny priestor na vlastni1 hlavicku alebo pétu.

—

—

Nastavenie strany 2xl
suana | clrare P so pita| ik |
Tlatit... |
Ukiska pred tadou |
Hlavicka: =
Maznosti. .. I
I(Nie je definovana) j —
Ylastn Hlavitks. . Ylgstnd pita. . |
pata:
I(Nie je definovana) j

Obr. 4.96 Nastavenie hlavicky a péty

Zmena pisma textu hlavicky a piity

v ponuke Zobrazit’ klikneme na polozku Hlavicka a pita.

klikneme na Vlastna hlavi¢ka alebo Vlastna pita.

vyberieme text v poli Lava ¢ast’, Stredna cast’ alebo Prava cast’ a potom klikneme na
tlacidlo Pismo.

vyberieme pozadované mozZnosti.

Zmena Cisla uvodnej strany

klikneme na pracovny harok.

v ponuke Stbor klikneme na prikaz Nastavenie strany a potom klikneme na kartu Strana.

v poli Cislo prvej strany zaddme &islo strany, ktord sa ma zobrazit ako prva strana
pracovného harka.

Ak chceme, aby program MS Excel automaticky ¢isloval strany pracovného harka, napiseme

vyraz Auto v poli Cislo prvej strany.
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VloZenie datumu a casu do hlavicky alebo piity
v ponuke Zobrazit’ klikneme na prikaz Hlavicka a pita.
klikneme na tlacidlo Vlastna hlavi¢ka alebo Vlastna piita.
klikneme do pola Lava ¢ast’, Stredna ¢ast’ alebo Prava ¢ast’.
v riadku s tlacidlami v jednom z dialégovych okien Hlavic¢ka alebo Pita klikneme na tlacidlo
Datum alebo Cas.
modzeme vybrat’ niektortl z nasledovnych moznosti:
o ak chceme zacat’ novy riadok, stla¢ime klaves ENTER.
o ak chceme z hlavicky alebo péty odstranit’ datum alebo cas, vyberieme polozku
&[Datum] alebo &[Cas] a stlatime klaves DELETE.

VloZenie grafického objektu do hlavicky alebo piity
v ponuke Zobrazit’ klikneme na prikaz Hlavic¢ka a péta.
klikneme na tlacidlo Vlastna hlavicka alebo Vlastna piita.
klikneme do pola Lava ¢ast’, Stredna ¢ast’ alebo Prava ¢ast’.
v riadku s tlacidlami v jednom z dialégovych okien Hlavic¢ka alebo Piéta klikneme na tlacidlo
Vlozit’ obrazok a vyhl'adame graficky objekt, ktory chceme vlozit'.
dvakrat klikneme na graficky objekt, ktory chceme vlozit’ do Casti hlavicky alebo pity.
modzeme vybrat’ niektortl z nasledovnych moznosti:
o ak chceme graficky objekt upravit, v riadku s tlac¢idlami v jednom z dialdgovych
okien Hlavi¢ka alebo Pita klikneme na tlacidlo Formatovat’ obrazok.
o ak chceme graficky objekt nahradit’, vyberieme polozku &[Obrazok], klikneme na
tlacidlo Vlezit’ obrazok a potom klikneme na tlacidlo Nahradit’.
o donového riadka v ramci jednej Casti sa dostaneme stlacenim klavesu ENTER.
o ak chceme graficky objekt odstranit’, vyberieme polozku &[Obrazok] a stlacime
klaves DELETE.

VloZenie nazvu suboru do hlavicky alebo piity

v ponuke Zobrazit’ klikneme na prikaz Hlavi¢ka a piéta.

klikneme na tlacidlo Vlastna hlavicka alebo Vlastna pita.

klikneme do pola Lava ¢ast’, Stredna ¢ast’ alebo Prava ¢ast’.

v riadku s tlac¢idlami v dialdégovom okne Hlavic¢ka alebo Péta klikneme na tlacidlo Nazov
suboru.

modzeme vybrat’ niektortl z nasledovnych moznosti:

o ak chceme vlozit’ cestu a nazov suboru alebo usko harka, klikneme v riadku s
tlacidlami v jednom z dialégovych okien Hlavi¢ka alebo Péta na tlacidlo Cesta a
subor alebo Nazov harka.

o ak chceme zacat’ novy riadok, stla¢ime klaves ENTER.

o ak chceme odstranit’ nazov stiboru z hlavicky alebo pity, vyberieme polozku
&|[Subor] a stla¢ime klaves DELETE.

4.7.2 Priprava tlace

Kontrola vypoctov a textu v zoSite pred distribiiciou
Po ukonceni vkladania tabuliek a grafov do harka je vhodné urobit’ zéverecné korektury.

Skontrolovat’ nastavenie okrajov stran, nastavenie hlavicky a péty, oramovanie a podfarbenie. Celkovy
dizajn dokumentu nesmie pdsobit’ rusivo, grafy maju byt dobré citatelné. Velka dolezitost' je
potrebné venovat’ najmi matematickym vypoctom a tvorbe vzorcov. Zaciato¢nikom sa urcite podari
vyrobit’ nejaky matematicky hlavolam. Najvéacsie problémy su s logickymi funkciami a naslednymi
vytvaraniami vzorcov. Je potrebné venovat tomu dostatok Casu a vyskaSat’ niekol'ko prikladov ,,na
necisto”. MS Excel pontika moznost kontroly vzorcov, ale niekedy to dopadne podobne ako s
kontrolou pravopisu. Nie vSetky ,,y*“ sa mu podari najst’.
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Zobrazovanie ukazky pracovného hdarka pred tlacou
Ak chceme vidiet, ako okraje ovplyvnia tlaceny dokument, pred zaciatkom tlace klikneme na

tla¢idlo Ukazka pred tlacou v ponuke Subor. Ak chceme upravit okraje v ukdzke pred tlacou,
klikneme na tlacidlo Okraje a potom presunieme Cierne rukovéte okrajov po oboch stranach a v
hornej Casti strany (obr. 4.97).

| Tladit. .. | Nastavenie. .. | Okraje | UkaZka zlomov stran |

\

N

Obr. 4.97 Ukazka pred tlacou

4.7.3 Atribity tlace

Tlaé vyberu, aktivneho pracovného hdarka (hdarkov) alebo zoSita
Ak ma pracovny zosit definovanu oblast’ tlaCe, v pripade, ze sa nevykona konkrétny vyber,

program Microsoft Excel vytlaci iba oblast’ tlate. Ak napriklad vyberieme rozsah buniek na tla¢ a
potom klikneme na Vyber, program Excel vytla¢i vyber a ignoruje oblast’ tlace definovanu pre
pracovny harok.

1. v ponuke Stubor klikneme na prikaz Tlacit’.

2. v skupinovom raméeku Co tladit’ vyberieme moznost tlate vyberu, aktivneho pracovného
harka (harkov) alebo celého zosita.
Tlaé niekolkych pracovnych harkov sucasne

1. vyberieme pracovné harky, ktoré chceme wvytlacit. Ak zadame alebo zmenime
udaje, zmeny ovplyvnia vSetky vybraté harky. Tieto zmenené udaje mdézu nahra
dit’ tidaje na aktivnom harku a na ostatnych vybratych harkoch.
Zrusenie vyberu viacerych harkov. Kliknutim na l'ubovol'ny nevybraty harok zru§ime vyber
viacerych harkov.

2. 'V ponuke Subor klikneme na prikaz Tlaéit’.
Tlaé niekolkych zoSitov zdroveri
Vsetky subory zositov, ktoré chceme tlacit’, musia byt v rovnakom priecinku.

1. v ponuke Stubor klikneme na prikaz Otvorit’.

2. drzime stlaceny klaves CTRL a klikneme na nazov kazdého zosita, ktory chceme tlacit’.

3. v dialégovom okne Otvorit’ klikneme na tlacidlo Nastroje. Potom klikneme na prikaz Tlacit’.
Tlaé na Sirku alebo na vySku

1. klikneme na pracovny harok.

2. v ponuke Subor klikneme na prikaz Nastavenie strany a potom klikneme na kartu Strana.

3. pod Orientacia klikneme na Na vyS§ku alebo Na Sirku.

4. klikneme na tlacidlo Tla¢it’.
Nastavenie vel’kosti papiera pre tlaé

1. klikneme na pracovny harok.

2. v ponuke Subor klikneme na prikaz Nastavenie strany a potom klikneme na kartu Strana.

3. v poli Velkost’ papiera klikneme na pozadovanu vel'kost’ papiera.

ULOHY A CVICENIA:

1. Zmente okraje v pracovnom harku: horny, dolny, l'avy, pravy.

2. Zmerte orientaciu pracovného harka na strane: na vysku, na sirku. I"g

3. Pridajte, zmente text v hlavickach a patach pracovného harka.

4. Pridajte do hlaviciek a piat polia: ¢islo strany, datum, ¢as, ndzov suboru, ndzov pracovného
harka.

5. Zobrazte ukazku pracovného harka pred tlacou.
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