Poznamky ?
1 Pracovnaplocha
Okno programu MS Excel si m6zeme pomyserne rozdelit’ na ¢asti (obr. 1):
- menu;
panely nastrojov;
zvolena bunka;
adresa zvolenej bunky;
vstupny riadok — pre obsah zvolenej bunky;
zalozka listov;
stavovy riadok;

pracovna plocha — pole buniek.
Vzhl’ad okna je si mozné prispdsobit’ potrebam a zvyklostiam pouZivatera
obdobne ako tomu bolo v programe MS Word.
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Obr. 1 Okno programu MS Excel

Stbory programu Excelu vytvaraju tzv. zoSity, pricom jeden zoSit mbze
obsahovat’ viacero listov, do ktorych sa zadavaju Udaje a vytvaraju sa taburky,
grafy a iné objekty.

1.1 Zobrazenie dvoch rbéznych €asti toho istého dokumentu —
prie€ky
Pri rozdeleni listu na dve casti musime najskor vybrat’ bunku v stipci alebo
riadku, ktory sa nachadza ihned’ vpravo alebo ihned pod poZadovanym miestom
delenia. Dalej bud:
vyberieme z Menu polozku Okno — Ukotvit’ prieéky, alebo
ukazeme mysSou na prislusny priecku — maly nenapadny obdiznik vedra sipky.
Aj ked obidve operacie sa trochu liSia, vysledok je rovnaky. Dostdvame list
rozdeleny na dve casti, pricom spodna cast’ sa pohybuje nezavisle od vrchnej. Pri
vytvoreni priecky druhym spdsobom je mozny nezavisly pohyb v obidvoch
castiach listu.
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AK list rozdelime vodorovne aj zvislo m6zu celkom vzniknut az Styri podokna
(Obr. 3).

Pri ukotveni priecok, niektoré riadky alebo stipce zostavaju stdle zobrazené
anepostvajl sa. Uvedend vlastnost sa da vyuZit pri praci s rozsiahlymi
taburkami, pricom zahlavie taburky sa neposuva (Obr. 2).

Ukotvenie priec¢ok zrusime prikazom Okno — UvoFlnit prieéky.

Vytvorenl priecku pomocou kliknutia na obdiznik odstranime dvojitym
kliknutim na priecku, pripadne presunom priecky do hornej casti listu, ci
pomocou menu Okno — Odstranit’ rozdelenie.

05 - # ukotvend -
A | priecka \ [ 5
: !
5 | Kataleg. cislo Obchodny nazov Latinsky nazov
G 15 Red Tomato Clown Amphiprion frenatus
7 17 Red Tomato Clown (L) Amphiprion frenatus L
g 4002 Red Belly Tamato (Indian Oce Amphiprion melanopus
Obr. 3 Ukotvené priecky
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Obr. 2 Rozdelenie listu na Styri podokna
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2 Vkladanie Gdajov do buniek, praca so stipcami a riadkami

Zékladnym prvkom programu MS Excel je bunka.

Do jednotlivych buniek v liste je mozné zadavat’ typy informécii:
¢iselné hodnoty, napr. 77 777, 77,77 Sk, 77% ...,
textové hodnoty, napr. Cena, Nazov diela, Meno Studenta, Ro¢nik ...,
datum a cas, napr. januar 2007, 17.10.1989, 15:00 ...,
komentare v textovej podobe a hlasové poznamky,
vzorce, napr. =A5*1,19, =SUMA(C3.E3) ...,
hypertextové odkazy na miesta na Internete, na iné dokumenty,
grafické objekty, napr. grafy, Kliparty (obrazky z ponuky Excelu),
skenované fotografie, mapy, ilustrécie, atd.

2.1 Vkladanie a oprava udajov

Udaj vloZime do aktivnej bunky, t.j. bunky, na ktorej stoji kurzor, a potvrdime
klavesom ENTER, alebo sa presunieme inam klavesom Sipky. Ak udaj v bunke
chceme opravit’, bud’ dvakrat klikneme my3ou na dand bunku, alebo klikneme do
vstupného riadku, alebo stlacime klaves F2. Celd bunku vymaZzeme klavesom
DELETE, alebo pouZzijeme prikaz Upravy — Odstranit’... . Ak sa Udaj do bunky
nevmesti, zabera aj susednu bunku. Ak susedna bunka nie je vorna, je viditerna
iba cast’ textu, resp. ¢isla s nahradené znakom #. Vtedy je vhodné zmenit Sirku

stipca.

2.2 Sirka stipca a vyska riadku

Sirku stipca je mozné zmenit pomocou mysi (obr. 4). Potianneme pravy okraj
zahlavia stipca (oblast” medzi nadpismi stipcov), pricom sa ukazovatel' mysi pocas
operacie zmeni na obojstrannu Sipku. Rovnako je moZzné zmenit aj vysku riadku.
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Sirku viacerych stipcov mozeme naraz zmenir po ich oznaceni prikazom
Format — Stipec — Sirka... , kde zadame ¢iselnd hodnotu Sirky stipca, resp.
Standardna $irka... , ¢ize predvolena verkost’.
Analogicky pre zmenu vy3sky riadkov.

2.3 Prispdsobenie stipca a riadku

V menu Format — Stipec — Prispdsobit’ vyber definuje Excel automaticky
verkost® stipcov (prip. riadkov). Pri zvoleni tohto prikazu upravi Excel $irku stipca
podra najvacsej datovej polozky, nie je ju potrebné zvolit’ ru¢ne. Stipec vsak musi
byt predtym vybraty (t.j. museli sme klikn(t na pismeno stipca a oznacit’ ho). Ak !
je 0znacena len cast’ stipca (prip. len jedna bunka) prispdsobi Excel verkost’ stipca !
len podra tychto vybratych buniek.

Poznamky
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Analogicky pre zmenu prispdsobenie riadku. Av3ak pri riadku Excel meni jeho
verkost’ podra najvacsieno pisma v riadku bez nutnosti jeho Upravy.

2.4 Skrytie stipca a riadku

Stipec, prip. skupinu stipcov je mozné skryr, pricom zo zoSita nie sU
vymazané, len sa nezobrazuji. Uvedend skutocnost’ sa vyuZiva napr. ak
nechceme, aby nam stipce nezavadzali pri préci, ¢i nechceme tlacit’ ich obsah. Ak
viak vymazeme cast’ oblasti prekryvajlcu aj skryté stipce, tato cast’ sa vymaze aj
v skrytych stipcoch.

Stipec alebo skupinu stipcov (oznacime ich mySou) skryjeme prikazom Format
— Stipec — Skryt. Na obrazku 5 budu ukryté stipce I, J, K.

Zobrazenie skrytych stipcov vykoname vybratim stipcov po stranach skrytého
bloku (na obr. 5 st to stipce H a L) av menu zvolime Format — Stipec -

Odkryt.
Analogicky pre riadky.
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Obr. 5 Skrytie stfcov 1, J a K

2.5 Kopirovanie a vyplhanie buniek

Pre rychle kopirovanie mé bunka tzv. kopirovaciu Gchytku /7 (pravy
dolny roh bunky). Ak presunieme my3$ na toto miesto, zmeni sa ukazovatel’ mysi
na tenky kriz. Tahanim zdrojovej bunky za Gchytku do inych buniek sa daj zo
zdrojovej bunky nakopiruje do oznacenych buniek. (pri kopirovani vzorcov sa
meni ich tvar).

Excel dokéZe generovat’ rad ¢isiel, resp. nazvov na zéklade ich prvych hodnét,
tzv. vypinanie. Vypinanie sa od kopirovania lisi len tym, Ze sa do rezimu vypinania
prepneme klavesom CTRL a d’alej postupujeme ako pri kopirovani.



3 Format buniek
Pri forméatovani vzhradu bunky sa nemeni obsah bunky, ale iba zobrazenie dat
na obrazovke a pri tlaci. Pri formate sa zameriame na:
ako zmenit’ vodorovné a zvislé zarovnanie dat v bunke,
ako zmenit ¢iselny formét bunky,
ako zmenit’ pismo, farbu textu a farbu pozadia,
ako bunky obohatit’ o dekorativne ohranicenie a vzorky.

3.1 Formatovanie pomocou panela nastrojov

Pri Uprave tabuliek MS Excel vyuZiva analogicky forméat ako MS Word. Preto
len zopakujeme funkciu niektorych ikon resp. prikazov.

Zarovnavanie, rezy, velkosti a typy pisma
Ikony pre rezy pisma v bunkach B £ T (tyeng Sikmé a podciarknuté),

U a a typy pisma

R 5 ot i Arial LI .
verkost’ pisma - najdeme vo formatovom
paneli.

Horizontalne zarovnanie v bunkach resp. vo vyznacenom bloku buniek
zvolime pomocou ikon vo formatovom paneli

= (zarovnanie vravo, na

Bl o

stred a vpravo). Oramovanie bunky je pristupné pomocou ikony :

Format cisiel
Pri zmene formatov c¢iselnych Gdajov v bunkdch mdéZeme ureit pocet

desatinnych miest o , znak narodnej meny = (napr. Sk), ¢islo v % 2. atd.

Farba pisma a pozadia

-

Rychlu zmenu farieb pozadia a pisma buniek umozsuji ikony - A

3.2 Forméatovanie pomocou menu

Okno na forméatovanie bunky si zobrazime cez menu postupnou vorbou
poloZiek v menu Format — Bunky.... Otvori sa okno, ktoré ma Sest’ zaloZiek
(Cislo, Zarovnanie, Pismo, Qramovanie, Vzorky, Ochrana).

Pozrieme sa detailnejSie na niektoré z nich.

ZéloZka Zarovnanie urcuje zarovnanie a orientaciu uUdajov v bunkéch.
Pomocou tlacidiel mdézeme nastavit’ vlastnosti ako Vertikalne zarovnanie Udajov,
Orientaciu textu, Zalomenie textu v bunke, atd’.

.
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Smey bexbu:
Kontext ul . ,

verkost pisma sa zvoli podra
5 verkosti bunky
QK | Zrusit’ |

Obr. 6 ZalozZka Zarovnanie
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Zalozka Cislo umoZsiuje zmenit vzhrad ¢iselnych Gdajov a druh formatov.

Ak napriklad zvolime druh formatu Mena, mdZeme stanovit’ pocet desatinnych
miest, symbol meny (napr. € Euro) a forméat zdpornych hodn6ét. Datum oproti
tomu ponuka cely rad mozZnosti so zobrazenim casti Udaju (den, mesiac, rok).
Akonéhle je vyberieme poZadovany format, klepneme na tlacidlo OK alebo na ind

zalozku.

Format buniek

Cislo ] Zarovnanis

Kaktegoria:

B

druh formétu

Pismo ] Qramatanie l Wzarky ] Ochrana l
UkaZka

ukazka textu po Uprave bunky

Obecné 234,57 5k

Cislo ., .
Desatinné miesta: m' pocet desatlnnych miest

etovnicke

Daturm Symbol:

o EX | zvoleny symbol pre format M

Percentd = g == y Sympol pre torma ena

Zlomky Zaporné cisla;

Yedecks -

Text 1234,10 5k

Specialne -1234,105k j

Wlastné J

vorPba formatovania pre zaporné
&isla pre format mena

Formak meny sa pouziva pre vSeobecné periaZne hodnoty. [Etorvnicke
formaty pouZivajte na zarovnanie desatinnych Siarok v stipci,

.

Zrugit’ |

Obr. 7 Zalozka Clslo

ZaloZzka Oramovanie umoZnuje rdzne typy ohranic¢enia buniek. Pre zadanie
konkrétneho typu najskdr klepneme na jeden zo 14 preddeflnovanych Stylov ciar
v zozname Styl. ,,Ziadne** znamena odstranenle existujuceho oramovania. Potom

vonkajsie Vodtorné - Nakoniec stlacime

pripadne rychle vorby ohranicenia Ziadne
klaves OK.

Ziadne odstranuje vietky oramovania, Vonkajsie znamena len oramovanie
vonkajsich hran zvolenej oblasti a Vnuatorné definuje naopak oramovanie
vnatornych hran oblasti.

Z otvéaracieho zoznamu Farba je moZné vybrat farbu ordmovania, avSak
potom je vzdy potrebne uroblt oramovanie v nahrade.

rychle voPby ohrani¢enia

Ciara
Styl:

Preddefinowvané

Yaonkajsie

Text

farba ¢&iar

Obr. 8 Zélozka Oramovanie

ZaloZzka Vzorky umoZnuje vytvaranie plnej
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farby pozadia alebo farebn( vzorku (z otvéracieho zoznamu Vzorka) nad
bunkami listu.

Fecfaherds: e
Zarba;
% fad

N zvolena farba vyplne

— ukazka vyslednej vorby

@ﬁ E§§|_————//—_ vyber vzorky
Il 5% i 25 88
= || 1] 55 5 Hi 88 o au |

[
roa /| - [+]

Obr. 9 Zalozka Vzorky

ZéloZka Pismo je takmer identickd s MS
Wordom.
Ostatna zaloZka Ochrana slUZi na ochranu listu pred d’alSimi Gpravami.

3.3 Kopirovanie formatu buniek

Pre kopirovanie formatu buniek je vyhodné pouzivar ikonu < (kopirovar
format). Zvolime zdrojovu bunku, ktorej format chceme aplikovat’ na iné bunky,
dvakrat klikneme na ikonu a potom staci klikat” do cierovych buniek.
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4 Automaticky formét, podmieneny format, Styly

4.1 Automaticky format

Pri forméatovani skupiny buniek alebo tabuliek je moZné aplikovat niekorko
efektov formatovania naraz pomocou prikazu Format — Automaticky format.
Objavi sa okno s niekorkymi preddefinovanymi Stylmi tabuliek (Obr. 10). Pri
stlaceni tlacidla OK sa naformatujeme oznacena oblast’ buniek podra zvoleného
Stylu.

Automaticky format meni implicitne formaty Cislo, Oramovanie, Pismo,
Vzorky, Zarovnanie, Sirka alebo Vyska. Inak povedané, po aplikovani
automatického formatu sa zmeni formatovanie buniek vo v3etkych uvedenych
atribGtoch (¢iZze sa zmeni aj vySka a Sirka bunky).

Atributy mo6Zeme zmenit pomocou tlacidla MozNosTI, kde ,,vypneme*
niektoré vorby.
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Obr. 10 Automaticky format

4.2 Podmieneny format

Excel umoZnuje zmenu formatu bunky automaticky podra obsahu bunky, tzv.
podmieneny formét, ¢co umozni automatické zd6raznenie niektorych dolezitych
javov (znamka Studenta, pocet bodov, prekrocenie urcitej hranice vo vypocte ...).
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Obr. 11 Ukéazka listu s podmienenym formatovanim, pri zndmke F sa automaticky

7mani farha hiinley

Podmienené formatovanie nastavime v menu pomocou prikazov Format —
Podmienené formatovanie....

Postup pri podmienenom formatovani: V liste oznac¢ime bunku, alebo oblast
buniek napriklad s ¢iselnou informéciou. Dalej zvolime z menu Format —
Podmienené formatovanie... avytvorime prvd podmienku. V prvom
otvaracom zozname nechdme Hodnota bunky, ¢o urcuje, Ze Excel bude




formatovat podra obsahu bunky (druhd moZnost je podra vzorca, kde je
potrebné zadat konkrétny vzorec, podra ktorého sa bunka naformaétuje).
Z druhého zoznamu vyberieme operator, podra ktorého sa hodnota bunky
porovnava (rovndsa, mensi neZ, je medzi ...) ado textového pora napiSeme
hodnotu, s ktorou sa bunka porovnava, prip. hornu a dolnd hranicu. Tlacidlom
FORMAT... definujeme forméatovanie, ktoré sa po splneni podmienky na bunku
aplikuje (farba a verkost’ pisma, farba pozadia, oramovanie ...).

Podmienené forméatovanie umoZnauje formatovar (len) podra troch
podmienok, pricom ak bola niektord z podmienok splnend, d’alSia podmienka sa
nevykonava. Novu podmienku méZeme pridat’ pomocou tlacidla PRIDAT>>.

Eodmienené formatovanie

Hodnota bunky
Podmienka 1
1 alebo Vzorec
Hodnota bunky | JEECE R | | = e | E¥
Ukazka Formatu, kiory sama Format nie je nastaveny E’_ hranlc_e
pouzit’ pri splneni podmienks: 1 ¥ = Sl podmlenky
@ Bridat’ 3> | Odstranit... ‘ ok |z |
pridanie
. L ) d’alSej
Obr. 12 Okno pre nastavovanie podmieneného formatu podmienky

Neobvyklé spravanie Excelu pri pouzivani alebo odstrariovani tormatovania
buniek méZe byt spbsobené prave podmienenym forméatovanim, ktoré je
nadradené obycajnému formatovaniu. Bunky spodmienenym formatovanim
najdeme napriklad pomocou menu Prejst’ na... — Speciadlne — Podmienené
formaty.

4.3 Styl

Styl je jednym suhrnom formatov, ako st napriklad tucné pismo alebo
podfarbenie pozadia. Obdobne ako v MS Worde existuju Styly aj v Exceli. Na
pouzitie Stylu zvolime z menu Format — Styl. TaktieZ je mozné preddefinovanie
vlastného Stylu.

Poznamky
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5 Tvorbavzorcov, funkcia KDYZ, adresovanie

Vzorce su rovnice, ktoré vykonavaju vypocty na zaklade hodnét v pracovnom
harku. Vzorec vzdy zacina znamienkom rovnosti (=). Napriklad nasledujlcim
vzorcom sa vynasobia ¢isla 2 a 3 a k vysledku sa pripocita ¢islo 5:

=2*3+5

Vzorce tvoria neoddeliternd sucast’ takmer kazdej taburky. Hodnota vysledku
daného vzorca je aktualizovana po kaZzdej zmene (dajov, na ktoré sa vzorec
odvolava.

Po vloZeni vzorca do bunky sa v bunke zobrazi vysledok daného vzorca, jeho
tvar moZeme vidiet’ vo vstupnom riadku (tzv. vzorcovy panel).

e =5+2"3

B | ¢ | D | E — F vstupny riadok

—l

Obr. 13 Automaticky format

5.1 Vytvorenie jednoduchého vzorca, odkazy vo vzorcoch

. Vzorec za¢ina znakom =, mdze obsahovat’ adresy buniek (do vzorca sa dosadi
' hodnota odkazovanej bunky napr. C2), znamienka matematickych operacif: +, -, *,
+ /" (scet, rozdiel, sicin, podiel, umocnenie).
' Bunka obsahujica vzorec sa nazyva zavisla bunka, ak jej hodnota zavisi od
+ hodndt v inych bunkach. Napriklad bunka B2 je zavisla bunka, ak obsahuje
» vzorec =C2 (obsahuje rovnak( hodnotu ako bunka C2 a ak sa zmeni obsah C2,
\ zmeni sa aj obsah B2).

» Napr. =C2*10+D3/10

P
5.2 Vytvorenie vzorca, ktory obsahuje funkciu 2
Excel obsahuje mnoZstvo funkii, ktoré mozeme do vzorca | ..
vloZit’ (ako napr. stcet, priemer, maximum ...). Haximum
Jednoduchy spbsob vkladania zakladnych funkcii je Minimum
pomocou ikony , resp. pomocou malej Sipky vedra tejto ikony. Balse funkcie..

Iny spdsob pristupu ku vsetkym funkciam je pomocou menu VioZit —

Funkcia..., pripadne stlacenim ikony .. Objavi sa okno (Obr. 14), v ktorom st
vzorce zadelené do kategdrii. Vyhodna je skupina najcastejSie pouZivanych
vzorcov — posledne pouZité, pripadne v kategorii vSetky najdeme abecedny
zoznam VSetkych vzorcov. Okno dalej obsahuje parametre funkcie, zobrazuje
momentalny vysledok a ndpovedu k funkcii.

Argumenty funkcie E]@
AVERAGE - nazov funkcie

Number1 | 3= 1]2|3]4|516]7 (8¢

H {
Murnber2 | E x .
—— parametre funkcie

=45
Wrati priemernd hodnotu argumentoy (aritmeticks priemer), pricom to mé2u byt dsla alebo
nazvy, polia alebo odkazy obsahujice isla,

popis funkcie
Number1: numberl;numberz;... je 1 aZ 30 diselnych argumentoy, kborych priemernc
hodnotu cheete zistit'

vysledok funkcie
Obr. 14 Okno pri vkladani funkcie

Wisledak = 4,5

Paormocnik pre biko funkciu 0F I Zrusit’




NajcastejSie pouzivana funkcia SUMA - sutcet hodndt rozsahu buniek, ma
potom zapis napr. =SUMA(G7.J16), kde sa sc¢itaji hodnoty buniek obdiznikovej
oblasti G7 az J16. Alebo priemer buniek =AVERAGE(E5:E12) — vypogita
priemernd hodnotu z hodn6t buniek E5 aZ E12. (V ceskej verzii programu

MS Excel ma vzorec tvar =PRUMER(E5:E12)).
Funkcie mdzeme navzajom spajac’ a vnarat’, napr..
=KDYZ(PRUMER(F2:F5)>50, SUMA(G2:G5),0)

=A1+B1-C1*D1
l . .
matematické operacie
= SUMA(A1:D1) * 1,15
|_I

funkcia

5.3 Funkcia KDYZ (IF)

Funkcia KDYZ (v angl. verzii funkcia IF) vrati nejakd hodnotu, ak je
podmienka funkcie vyhodnotena ako pravdiva (ako PRAVDA), a int hodnotu, ak
je podmienka vyhodnotena ako nepravdivad (ako NEPRAVDA). PouZiva sa na

testovanie hodn6t a vzorcov. 5
KDYZ(podminka;ano:nie)

Argumenty funkce g|

KDHYE
Podminka | ——%}f

Ano |

hodnoty, pokud je wsledkem hodnota NEFRAYDA.

Podminka e libovolna hodnota nebo wyraz, kkerému miZe byt piifazena logicka
hodnoka PRAYDA nebo NEPRAYDA,

‘ysledek =

Népoveda k této Funked [ ok [ stomo |

Obr. 15 Funkcia KDYZ
Podmienka je Trubovornd podmienka alebo vyraz,

podmienka

kladna vetva

e -
OwEF, 2da je podminka spinéna, a vratl jednu hodnot, jestlize je visledkemn ho PRAVDM, afinoy | Zéporné vetva

vysledok funkcie

napoveda k funkcii

ktory mbéze byt
vyhodnoteny ako PRAVDA alebo NEPRAVDA. Napriklad A10=100 je logicky
vyraz. Ak ma bunka A10 hodnotu 100, je tento wvyraz vyhodnoteny ako

PRAVDA. V opac¢nom pripade je vyhodnoteny ako NEPRAVDA.

Ano je hodnota, ktora je vratend, ak je podmienka PRAVDA. Ak je v tomto
argumente napisané napr. ,,Vyhral prvy* apodmienka je vyhodnotend na

PRAVDA, zobrazi funkcia KDYZ text ,Vyhral prvy*. Pokial je podmienk

NEPRAVDA, zobrazi sa argument nie, kde mo6ze byt napisany text napr. ,,Vyhral

druhy*.
Funkciu KDYZ modZzeme vzajomne vnarat, napr.

=KDYZ(031>P31;"Janko";KDYZ(P31>031;"Ferko";"obaja"))

Poznamky

f)
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Pozndmky £ .
Maximalne sedem funkcii KDYZ moze byt vnorenych do sebe ako argumenty

ano a nie.
Podmienku je mozné rozsirovat’” pomocou funkcii NEBO a A (v angl. verzii

funkcia OR a AND).

Bach [ 1e85] 1750]

fixované bunky

Bethowen 1770 1827 nemchol . 5,

Cajkovskii 18410 1893 nemohol funkcia KDYZ

Dyotale 15841 1904 nenchi

Haydn I 1?3?I 1806:|=KDYZ( EEC(D18<5C512;C18:5D%12) ; "nemohol " ; "nohol" )

Handl 1685 1759 nf KDYZ(podminka; [ana]; [ne]) |

Hozart 1756 1791 nemchol \

Puccini 1858 1924 nemchol . ,

Cnetana 1824 1884 nenohol funkcia NEBO absolUtna adresa

Suchoni 1904 1993 nemchol

Werdi 1813 1901 nemchol

Obr. 16 Pouzitie funkcie KDYZ
5.4 Adresovanie

Pri kopirovani pozmeni vo vzorci Excel odkazy na bunky, a to relativne
vzhradom k novému miestu. Ak chceme, aby sa vSetky vzorce odkazovali len na
nejaki konkrétnu bunku, musime zadat’ do vzorca jej tzv. absolitnu adresu napr.
$F$5, $E$14. V takomto pripade aj pri rychlom kopirovani vzorca (pomocou
kopirovacej Uchytky, Stvoreéek v bunke vpravo dole) sa nemeni adresa bunky vo
VZOrCci.

Existuju eSte tzv. zmieSané suradnice napr. F$5 (riadok sa nemeni), $E14
(stipec sa nemeni).



6 Tvorbagrafu

Udaje v taburkach je casto nutné prezentovar v graficky prijemnej a

zrozumiternej podobe. K pohodinej tvorbe grafu slGZi Sprievodca grafom (il :
Pred tvorbou grafu je vhodné oznacit’ oblast” dat, ktoré bude graf zobrazovat’.

Ak je oblast’ nesuvisla, oblasti spojime klavesom CTRL.

Oznacime oblast’ dat, ktord chceme zobrazit’ v grafe a spustime Sprievodcu

grafom bud ikonou (il , alebo prikazom menu Vlozit' — Graf....

Sprievodca grafu pozostéava zo 4 okien.:

1. Typ grafu — Excel ponuka 14 typov grafov, z ktorych kazdy ma eSte
niekorko podvariant. Po zvoleni typu grafu pokracujeme dalej pomocou

tlacidla Dal3i.
Spnevodca grafom [1/4] - typ grafu

Standardné kypy l Ylastng kypy ]

Podtvp grafu:

&)

i i

& Prstencovy m Im‘l,l

i Radarovy

@ Povrchovy i
& Bublinceyy
o] Buraowd j

pre rozne kategdrie,

Skupinowy stipcovs. Porovndva hodnoty

Podrzte stlacené a zobrazi sa ukazka |

@ ZruEir | faspat | Dalej =

Dokondt’ |

2. Zdroj dat — Oblast’ dat sme uZ oznacili a méZzeme zadat’, ¢i datové rady
tvoria riadky, alebo stipce. Navy$e v druhej zdlozke Rad je mozné
zvolit nazov osi jednotlivych datovych radov, hodnoty, ako aj nazvy

dat osi x.

Dgriesaeion qgolom [2A ] - pdiojowe ddage giaki

E T < Mazpst [ ok

Obr. 17 Vyher typu grafu

Poznamky

2



2

Pozndmky £
3. Moznosti grafu — pomenovanie grafu, osi, vorba mriezky, legendy,
menovky Udajov.

Sprievodca grafom [3/4] - moZnosh grafu

Tazwy ] Osi IMrieEka ]Meno\-’ky Gdajov Tabul"kal.'ldajovl

¥ Zobtazit leqgendu
Umiestnenie
™ Dole 1
™ ¥ rahu
43 Hore
g Vpravo & - L

" Yavo
3 - - o
EHM‘P mlili

1 2 3 3 5 B8 7 3 9 10

@I Zrusit’ | < Maspat' | Dalej = | Dokaondit’ | Obr 19 MOinOSti grafu

4. Umiestnenie grafu — Do aktualneho listu sa graf vloZi ako objekt, alebo sa
vlozi do nového listu samostatne. Po stlaceni tlacidla Dokonciz,

Spnevedoa gialom (/4] - eeestnenic grabu

(el LA

=
- [

) rdy | _cngw | |t 1| Obr. 20 Umiestnenie grafu

6.1 Formétovanie objektov grafu
Jednoduchy spdsob Upravy grafu zabezpecuje systém
miestnej ponuky objektov grafu. T& sa meni v zavislosti ~ [&* e
od druhu objektu. Po vlozeni grafu do listu, klikneme il
pravym tlacidlom mysi na rubovornd ¢ast, ktort chceme =
upravit' (datovy rad, steny, podstava, osi, nazvy ...). Po ¢
vybere Upravy z miestnej ponuky modZeme vykonan( ;_ﬁ_
(|

zmenu kedykol'vek vrétie spac .

1. =

Obr. 21 Zmena forméatu osi
o . ) . pomocou pravého tladdla
Zmenu verkosti jednotlivych objektov grafu mozeme

realizovat’ vlecenim mySou za Uchytkové body objektu

(na ktory sme pred tym Klikli). . . Vyber typu grafu Smer textu
Vyber objektu grafu L lTabul’ka dat )
Graf > X
Placha grafu - bl - & B
Okno Format Z (G raf podpa stipcov
Prepnutie legend -
Obr. 22 Panel nastrojov GRAF P gendy Graf podra riadkov

Jednotlivé body miestnej ponuky je mozné spristupnit’ prikazom Graf, alebo
panelom nastrojov GRAF: (ten zapneme prikazom Zobrazit - Panely
s nastrojmi — Graf ).

Vytvoreny graf je vermi jednoduché preniest’ do programu MS Word, staci ho

skopirovar (klavesova skratka CTRL-C, alebo ikonou - ) avloZi® do
dokumentu Wordu.



7 Filter, overovanie, hromadna koreSpondencia

7.1 Filtrovanie udajov — automaticky filter

Pri verkom pocte zaznamov v liste je niekedy uZitocné zobrazit' len tie, ktoré
spinaju urcité kritérium. Prikazom Udaje — Filter — Automaticky filter sa
v bunkéch nazvov poli objavia Sipky, ktoré umozZsuju filtrovanie dat.

Klepnutim na Sipku sa rozvinie zoznam, ktory tvori filter (obr. 23).

Sasl Lk AreTe e

Al

Po vybrati hodnoty skryje Excel vietky zaznamy, ktoré

LI BTN CLEE R IO

'3 Automaticky filter

nezodpovedaju zadanému kritériu, a Sipku pri pouZitom filtri zvyrazni.

Vorba ,,VSetky* filter rusi.

Filtrovar data mdzeme tieZ podra urcitého ciselného intervalu alebo inak
upraveného filtra. Klepneme v roztvéracie zozname automatického filtra na vorbu
Vlastny a vyvolame dialogové okno Vlastny automaticky filter. Tu mame k
dispozicii dva roztvaracie zoznamy a k nim prislusné pole pre zadané hodnoty.
Podobu kritéria je moZné spresnit’ prepinacom A/Alebo, a tieZz pomocou

zéstupnych znakov ? a *,

Cobract’ risdy, b
sk O
h.nasa - [Hen w |
- 3 K kbo

| =0 =]

Ingk EMnOUR BN Tk
Tnak * Tactugise posDUDnoGT o

7.2 Overenie zadanych udajov

Obr. 24 Okno pre Vlastny automaticky filter
na definiciu vlastnych kritérif

Ak s Excelovsky zoznamom pracuje viacero rudi, je vhodné zadavané udaje
nejakym spésobom kontrolovat’, aby sa zamedzilo preklepom. M6Zeme napriklad
pre pole Mesiac dovoli zapis len Janudr a Februér, alebo ciselné hodnoty

obmedzit’ od 0 po 100 000.

Postup pre vytvorenie overenia platnosti dat oblasti buniek

1. oznac¢ime oblast’ buniek, ktoré chceme kontrolovat’;
2. vyberieme Udaje — Overenie... a zvolime zalozku Nastavenia (Obr. 25a);
3. v zozname Povolit’ vyberieme poZadovany format pre bunky (napr. Celé ¢islo,

Détum, Cas, Zoznam ...);

4. vyberieme d’alSiu z&loZku Vstupna sprava (nepovinny krok), pricom vpiSeme

text, ktory sa bude zobrazovat’ ako napoveda pri zvoleni bunky;

5. klikneme na zéloZku Chybové hlasenie, kde zvolime typ v otvaracom zozname
Styl typ hlasenia: Zastaviz’ (chybné Udaje sa nezapiSu), Upozornenie (Udaje sa
zapiSu, zobrazi sa ale varovanie) a Informécie (Udaje sa zapiSu, zobrazi sa

pozndmka o zlom zépise);

6. V casti Néazov a Chybové hldsenie definujeme text, ktory sa objavi po zadani

neplatnych udajov (Obr. 25b).

Poznamky

f)



Poznamky

f)

Owerit udaje - ZX

COverovacie kritéria
Bovolit's
|Akékol’vek hiodnota -
Akakol'ek hodnota

Desatinné slo

ZOzZnan
Datum

Cas

Dlzka besxtu
Ylastné

-

Mastavenia l Wstupna sprava ] Chybowé hldsenis ]

Wymazat' wietko

ok | Frugit |

Obr. 25 Overenie Gdajov a) Nastavenie formatu kontrolovanjch buniek b) \Vypis chyby

7.3 Vytvorenie hromadnej koreSpondencie aplikacie Word
pomocou déat aplikacie Excel

Ak potrebujeme rovnaky list (prip. e-mail, obélku, §titok, ¢i adresar) poslat

roznym klientom, méZeme na to vyuZit’ spolupracu medzi Wordom a Excelom,

pricom mend a d'alSie Udaje adresdtov mame uloZené v excelovskom zosite a list

piSeme vo Worde.

Postup pre Hromadnu koreSpodenciu

v aplikacii Excel nastavime Udaje, pricom jednotlivé stipce maji nadpisy
(Priezvisko, Adresa, Mesto ...) a kazda osoba ma vyplneny kazdy Gdaj;
v programe Word zvolime prikaz Nastroje — Listy a koreSpondencia —
Sprievodca hromadnou koreSpondenciou... (Obr. 26) a zvolime poloZzku
Listy;

Kirok 1 z6
Word nés v dolnej casti postiva dalej % Dalel: Potiatotni dokument  7y,0ime
dokument pre list, zvacSa je to aktualny dokument, ktory mame otvoreny;
v dalSom kroku vyberieme zoznam, v naSom pripade je to pripraveny excelovsky
stbor;
v casti Vytvorie® list mézeme do listu cez Dalsie polozky vloZit vieobecné polozky
z excelovského stiboru ako Meno, Priezvisko a Adresa, ktoré su v liste nahradené
konkrétnymi (dajmi jednotlivych osdb;
ak potrebujeme v liste rozliSit’ nejaké Udaje, mézeme z panelu Hromadna
koredpondencia vloZit pole AK...tak...inak (Obr. 27a), ktoré umoznuje rozliSovat
obsah vloZeného prvku podra excelovského tdaju (Obr. 27b);
dalSi krok ndm umoZznuje pozriet’ si vytvoreng listy a v pripade potreby sa vratit’
k ich Gprave;
nakoniec ukon¢ime pracu bud’ priamo tlacou listov, alebo, ¢o je castejSie, Upravou
jednotlivych listov.

Iastroje | Tabulka ©kno MNapovéda

Y Pravopis... F7 - | g E § Mormélni + Times Mew Roman -
Jazyk Pl e e g e 12
Dopisy & korespondence » [[ Hromadna korespondence. ..

Sablony a dopliiky ... Zobrazit panel nastroji Hromadna korespondence
Moznosti... =1 Obéalky a Shitky .

Obr. 26 VVo/ba hromadnej koreSpondencie v programe Word
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Pozndmky £

VioZenie pola: IF (E3]E3]
=14
Mazov pol'a: Porownanie: Porovnat’ s:
|pohlavie j |Rovné 53 j |muE
VoZit’ tento bext;
WdZeny pdn -~
WoFit slovné pole ~
w
Dakaz... 3
_ Inak vloZit tento bext:
B Eose Vtens pani] ~
| Ak, kak.. inak. . |
it
ZIAcit zaznamy
QK Zrugit’

ZIAcit sekvencie ¢,

Obr. 27 a) Vlozenie po/a pre vetvenie b) Mozné vyplnenie tohto po/a.
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