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Uvod

Tabul'kovy procesor je vela I'ud'mi povazovany (a treba povedat, ze aj vyuzivany) ako
program na tvorenie tabuliek. Pritom na vytvorenie jednoduchych tabuliek je mozné
mnohokrat vyuzit textovy editor (napr. MS Word). MS Excel je mohutny nastroj na
vykonavanie matematickych, Statistickych, financ¢nych a inych vypoctov.

MS Excel patri medzi programové produkty, ktoré nazyvame tabul’kovy procesor (kalkulator,
spreadsheet). Tabulkovy procesor je aplika¢ny program ureny na interaktivne vypoclty v
ramci uzivatel'om definovanej tabul’ky. Spreadsheety v sebe kombinuju vlastnosti uzivatel'sky
prijemného prostredia na navrh a tvorbu tabuliek a zaroven obsahuju sadu funkcii, ktoré su
schopné vykondvat' elementarne, ale aj znacne zlozité Statistické a finan¢né vypocty. Ich
zékladny princip vychadza zo samotnej tabulky. Malokto si uvedomuje, Ze aj pri beznom
pisani textu na harok papiera, ide 0 zdznam vykonany vo forme tabul’ky. PiSe sa do riadkov
a irka papiera vymedzuje $irku stipca. Pri elementdrnych matematickych ukonoch napriklad
pri s¢itani, ¢i od¢itani podpisujeme Cisla pod seba, teda radime ich do pomyselnej tabul’ky.

Na trhu sa objavilo mnozstvo profesiondlnych tabulkovych procesorov a mnoho d’alSich
samostatnych procesorov, napriklad CALC, LOTUS, QUATRO, WINGZ, SuperCalc. MS
Excel je tabulkovy kalkulator pre prostredie Windows alebo Macintosh od firmy Microsoft.
Jeho vyhodou oproti ostatnym aplikdcidim podobného typu je jeho integracia do
kancelarskeho balika MS Office, ktory je najrozsirenejsi na trhu. Vysledkom integracie do
MS Office je jeho spolupraca s ostatnymi programami z tohto balika.

Prvym tabul’kovym procesorom bol VisiCalc. Jeho autorom bol Dan Bricklin, ktory v roku
1978 studoval na ziskanie titulu MBA. Na tvorbe sa podiel'al aj jeho priatel’ Bob Frankston.
Ako pise Dan Bricklin podstatna ¢ast’ navrhu prvého tabul’kového procesora bola spracovana
pocas vecere v Joyce Chen's Restaurant v Cambridge. Spolu s Bobom Frankstonom vytvorili
programovy produkt, ktory publikovala Dan's company, Personal Software.

Ked’ bol vroku 1979 VisiCalc predstaveny verejnosti po prvy raz, patenty na softwarové
vynalezy boli zriedkakedy pridelované. Programy boli totiz povaZované za matematické
algoritmy a matematické algoritmy ako prirodné zakony nemohli byt podla vtedajSich
nazorov patentované. Zastupca patentového Uradu tvorcom VisiCalcu vysvetlil obt’aznost’
ziskania patentu na softvér a iba na 10% odhadol Sancu na uspech. Dokonca navrhol ponukat
VisiCalc ako stroj aby zakryl fakt, Ze skutocne ide o softvér. Na zaklade takychto rad
a uvedomenia si nakladov spojenych so ziadostou o patent sa Dan Bricklin a Bob Frankston
rozhodli neziadat’ o pridelenie patentu. Bol teda pouzity iba autorsky zakon a ochrana znacky.
Ked prax ukazala vel'ku zivotaschopnost’ a potrebnost’ tabul’kového procesora, jeho ochrana
zna¢kou a autorskym pravom nebola dostato¢ne ucinna pred kopirovanim. A tak po dvoch
rokoch od publikovania VisiCalcu bolo uZ prineskoro pre patentovi ochranu.

V tej dobe okolo roku 1979, bolo patentovanych iba niekol'ko zakladnych programovacich
konceptov. V podstate si vsetci ,,vypoziciavali“ napady jeden od druhého. D4 sa uviest’ iba
niekol’ko prikladov konceptov, ktoré¢ hrali vyznamnu ulohu v tych diioch aktoré boli
patentované: Zarovnavanie textu, kopirovanie a vkladanie, pravidld na spracovanie textu,
triediace a kompresné algoritmy, hypertextové linky a kompila¢né techniky.

Dva roky po VisiCalcu, bolo vydanych viacero sudnych rozhodnuti, ktoré v tych casoch
zvysili pravdepodobnost’ ziskania patentov na softwarové vyndlezy. Nanestastie pre
ucastnikov vo VisiCalc-ovskom pribehu, tieto udalosti prisli prili§ neskoro, aby pomohli
patentovat’ tabul’kovy procesor. A tak tvorcovia prakticky prvej aplikacie, ktora prinaSala
prakticky uzitok svojim pouzivatelom a ktord, obrazne povedané, ,nastartovala“ miliardovy



priemysel PC, za svoje Usilie neboli vobec adekvatne finanéne odmeneni.

Ze neslo o jednoznaénl zalezitost’ svedéi aj skutoénost’, Ze niekol’ko rokov neskér, ked’ Lotus
zaloval tvorcov produktov, ktoré boli podobné zich produktom 1-2-3, vyhral Zalobu na
zaklade autorského zékona a nie na zaklade patentu. Aj po tomto sidnom spore pouZzivanie
patentov nebolo bezné pre najvacsich softvérovych hracov.

Ak by doslo k vyndjdeniu tabulkového procesoru dnes, samozrejme by ho tvorcovia
zaregistrovali ako patent. Zakony v USA to uz v sti€asnosti kone¢ne umoznujia. V roku 1979
sa takmer nikto nesnazil patentovat’ svoje softwarové vynalezy.

Dalej treba brat do uvahy skutodnost, Ze v tejto dobe sa V prostredi kancelarii este
nevyskytovali ziadne osobné pocitace. VisiCalc bol napisany pre pocitaée Apple Il. Polozil
zéaklady pre budtice generacie tabul'kovych procesorov.

Dal§im vyznamnym hradom vo svete tabul’kovych procesorov bol Borland International, kde
vyvinuli program Quatro Pro. Microsoft zacal s vyvijanim tabulkovych procesorov uz
v zaciatku 80-tych rokov. V roku 1982 zverejnil prvy tabul’kovy procesor, pomerne zlozity
na pouzivanie, Snazvom MultiPlan. Prva podoba Excelu, vyvinuta z MultiPlanu, uzrela
svetlo v roku 1985. Bola pisana ako graficky orientovany program pre pocitace Macintosh.
Prva verziu Excelu pre Windows (Excel 2.0) oznamil Microsoft v novembri 1987. Excel 3 pre
Windows, ktory predstavoval vyznamné zlepSenie vzhladu aj funkcii, uvolnil Microsoft
v decembri 1990. Uvolnena verzia obsahovala panel nastrojov, moznost’ kreslenia, podporu
doplnkov, podporu technolégii OLE a trojrozmerné grafy. Verzia 4 vysla na jar 1992. Bola uz
lepSie prepracovana a pracovalo sa stiou ovela jednoduchsie. Excel 5 bol uvolneny na
zaciatku roku 1994. Excel 95 (Excel 7) bol dodany na trh suc¢asne s Windows 95. U tohto
procesora sa zvysila rychlost’ spracovania udajov. Na zaciatku roka 1997 Microsoft uvolnil
balik Office 97, ktorého sucastou bol Excel 97. Verzia obsahovala desiatky hlavnych
vylepSeni a tiez uplne nové rozhranie aplikacii v jazyku VBA. Excel 2000 bol uvolneny
vroku 1999 atiez sa predava ako sucast’ Office 2000. Nové rozsirenia Excelu 2000 sa
Vv prvom rade tykaju moznosti Internetu, ale aj oblasti programovania su tu viditeI'né zmeny
k lepSiemu a pohodlnejSiemu pouzivaniu. V stiasnom obdobi je uz k dispozicii aj Excel
2003. Tak isto ako predchodcovia, ide vyborny produkt Microsoftu, ¢o je nazor aj Casti
odbornej verejnosti, ktora Microsoftu naklonena nie je.

Predkladané CD Informatika 2, méze sluzit' ako pomdcka pri laboratérnych cviceniach v
povinnom predmete Informatika 2 pre prvy ro¢nik a to v dennom, ako aj v externom S$tudiu
Fakulty prevadzky a ekonomiky dopravy a spojov Zilinskej univerzity. V §irSom ponimani je
mozné CD vyuzit’ aj k samostatnému precvicovaniu ucebnej latky z oblasti prace v prostredi
MS Excel zdujemcami z radov Sirokej verejnosti.

Pre zvladnutie ucebnej latky sa predpoklada, Ze Student mé uz zakladné znalosti a skisenosti s
pracou v tabul’kovom procesore MS Excel. Ide najmé o nasledovné znalosti:

e vytvorenie suboru v Excel a jeho cielené uloZenie do zloZky,
e otvorenie dokumentov,

e prepinanie sa medzi viacerymi zobrazovanymi dokumentmi,
e vkladanie a editovanie textu v bunke,

e obnovenie stavu pred chybnou akciou, opakovanie akcie,

e zdkladné formatovanie bunky,

e praca s objektmi (presun a kopirovanie obrazku, vloZenie obrazku).



Stcasne sa predpoklada, Ze Student ma uz zékladné znalosti a skisenosti s pracou v prostredi
opera¢ného systému MS Windows. Ide najma o nasledovné znalosti:
e obecné pojmy aplika¢né programové vybavenie, opera¢ny systém
viditeI'né sucasti pocitaca,
zakladné ukony s mySou,
charakteristika MS Windows - pojem a praca s oknami,
pojem schranka (clipboard) a praca s fou,
spustanie a zatvaranie programov,
pojem subor (format, pripona), zlozka, adresar, podadresar,
organizacia adresarov, zloziek a suborov,
e praca s prieskumnikom (vytvaranie zloziek, presun, kopirovanie, mazanie),
e ukladanie dat na prenosné médium,
pracovna plocha, praca s nou,
tlacidlo Start ( pridavanie poloziek, odoberanie "klasickym spdsobom),
vytvaranie zastupcov,
hl'adanie suborov, vysledok hl'adania,
napoveda.

Text v CD je z pedagogickych dovodov organizacne ¢leneny do logickych celkov, ktoré su
V podstate autonomne a nadvizuju len vol'ne na seba.

V prvej kapitole je popisana pracovna plocha MS Excel a popis zakladnych operacii. Druha
kapitola je venovana problematike tvorby jednoduchej tabul’ky a pouzitiu zédkladnych funkeii.
Tvorbe, Upravam a popisu vhodnosti typov grafov je venovand tretia kapitola. Pouzitie
zakladnych matematickych operécii a vysvetlenie pojmov absolutnej a relativnej adresy je
predmetom Stvrtej kapitoly. Problematike formatovania bunky je venovana piata kapitola.
Pouzivanie ucinnych nastrojov v MS Excel ako su komentédre, vyplilovanie, zoznamy,
pomenovavanie buniek, hl'adanie rieSenia a pouzivanie scendra, sa pertraktuje v Siestej
kapitole. Niektorym databazovym, datumovym, finanénym, matematickym, textovym,
informa¢nym, logickym a Statistickym funkciam, ako aj ich skladaniu je venovana siedma
kapitola. V 6smej kapitole je vysvetlené podmienené formatovanie. V deviatej kapitole je
popisané¢ ako data triedit, ako importovat’ externé¢ data, ako pouzivat' filter, shrny a
overovanie dat. Vtejto kapitole je tieZ popisané tabelovanie funkcii, zluCovanie,
zoskupovanie akontingen¢na tabulka. Poslednd kapitola je venovana tvorbe makier.
Sucast'ou skript je aj zoznam obrazkov a pouzita literatura.

Predlozené CD v ziadnom pripade si nekladie za ciel’ nahradzovat’ podrobné manualy, ¢i
ucebnice k MS Excel. V texte su pouzZité obrazky z prostredia MS Excel 2003, ¢o vSak
nebrani tomu, aby ucebnd latka v CD nemohla slazit’ ako navod k precvicovaniu aj v inych
verziach MS Excel.

Na ucebnu latku v CD volne nadvdzuje CD Informatika 2 - cviCenia, ktoré obsahuju
konkrétne priklady k uc¢ebnej latke uvedenej na tomto CD.



1. Pracovna plocha a zakladné operacie

Dokument v MS Excel sa nazyva zosit. Zosit sa sklada z listov. Medzi listami sa prepina
kliknutim na ,,uska* jednotlivych listov, ktoré sa nachadzaju na pracovnej ploche vlavo dole.
Zakladnym pracovnym miestom v liste je bunka, niekedy nazyvana pole alebo policko. Bunka
je prieseénik stipca a riadku. Je potrebné zdoraznit, Ze kazda bunka predstavuje samostatny
objekt. Stipce st postupne oznaéené A, B, ..., Z, AA, AB, ..., AZ, BA, BB, ... Riadky su
Sislované. Kazda bunka je pre svoju identifikiciu oznatena ako prieseénik riadka a stipca,
napr. bunka B13 je bunka leZiaca na 13. riadku a v stipci B. Takéto oznaenie sa nazyva
adresa bunky. Pre lep$iu orientaciu na pracovnej ploche je vzdy zvyraznené cCislo riadku a
pismeno stipca bunky, s ktorou sa pracuje. Adresa bunky, na ktorej sa prave nachadza kurzor
a obsah tejto bunky st zobrazené v Paneli vzorcov, ktory sa nachadza nad pracovnou plochou.
Miesto, kde je napisana adresa bunky sa nazyva Pole ndzvov a Cast’ kde je zobrazeny obsah
bunky vstupny riadok alebo riadok vzorcov. Ak Panel vzorcov nie je zobrazeny, je mozné ho
zobrazit' cez menu Ndstroje—Moznosti—Zobrazenie. Na tomto mieste je aj mozné nastavit’
zobrazovanie zahlavi riadkov a stipcov, ,usiek“ listov, zvislych a vodorovnych list na
posuvanie V liste, stavového riadku a mriezky oddel'ujucej jednotlivé bunky. Pracovna plocha
programu MS Excel je zndzornena na obrazku ¢. 1.

IE_] Soubor  Uprawy  Zobrazit  Wo¥it  Form&t  Mastroje  Data Okno NapowSda klavesowe skrathy - _ 8 X
NEHRS SRAIVE XBAR-F 9- 8 = -4 2l | @B - @
Arial -1z - [Blr U S == % w8 EE i S AL
ki - #& Kurzor sa nachadza v bunke B3 .
C 5] E F I [} H J =
Kurzor 3a nachadza v bunke B3 FPanel vzorcov
Listy na posuvanie

10 sa po liste
11
12
13 osuvanie medzi listami Zoznam listov
14 / {uska listov)
15 -
M 4 » [\ Preg list / Preblad zarok 2006 4 1999 / || | vl
Kresleni~ |3 | Automatickétvary~ ™S w [J O R Al G & S - - A-=== @ @ =
PHipraven Stavovy (status) riadok 123

Obrazok ¢. 1: Popis pracovnej plochy

Ak je potrebné do bunky zapisat’ udaje staci na nu kliknut’ mySou alebo sa na fiu posunut’
pomocou kurzorovych Sipok a hned’ je mozné zapisat’ pozadované udaje. Po dopisani treba
zmeny potvrdit’ stlacenim klavesu Enter, kliknutim na int bunku alebo kliknutim na zelent
ikonu ¥, ktoré sa pri pisani objavi v paneli vzorcov. Ak nie sme spokojni s upravami (napr.
sme vlozili idaje do nespravnej bunky), stlacime klaves Esc alebo klikneme na ¢erventl ikonu

X,

Rovnaky postup je mozné pouzit’ aj ak je potrebné nahradit’ data v bunke inymi. Niekedy je



vhodné do jednej bunky napisat’ viac riadkov. Kedze Enter ukonci rezim editovania je
potrebné pouzit’ pre ukonceniu riadku v bunke kombinaciu klavesov Alt+Enter.

Pozmenit’ déata v bunke je mozné kliknutim na bunku a potom kliknut’ na data, ktoré sa
objavia v editovacom riadku v Paneli vzorcov. Pri editovani je mozné pouzit’ kurzorové Sipky,
klavesy Home, End, Back Space, Delete a pracovat’ so schrankou. Ukonc¢enie editovania je
rovnaké ako pri vkladani novych dat. Inym spésobom editovania obsahu bunky je editovanie
priamo v bunke. Tento rezim editovania aktivuje dvojklik na bunku na miesto v bunke, ktoré
je potrebné zmenit. Editaciu bunky mozno zacat’ aj stlacenim klavesu F2.

Pri praci v MS Excel je ¢asto potrebné oznalit' oblast buniek, cely riadok alebo stipec,
pripadne niekol’ko riadkov ¢&i stipcov. Oblast’ buniek je najéastejsie obdiznik, ktory sa oznadi
kliknutim (bez uvolnenia tlac¢idla mysi) do niektorého rohu a potiahnutim do opa¢ného rohu.
Takato oblast’ sa oznacuje LavyHornyRoh:PravyDolnyRoh, napriklad C6:D7 obsahuje bunky
C6, C7, D6, D7. Oblast’ nemusi obsahovat’ viac riadkov alebo stipcov, napriklad A1:A3 je
oblast’ obsahujtiica bunky A1, A2, A3. V takomto pripade klikneme na bunku A1 (alebo A3) a
tahdme po bunku A3 (A1l). Niekedy je potrebné oznacit’ niekol’ko oblasti naraz. Postup je
podobny ako pri jednej oblasti, ale po oznaCeni prvej oblasti treba stlacit’ a drzat’ pri
ozna¢ovani d’alsich oblasti klaves Ctrl. Cely riadok alebo stipec sa oznagi kliknutim na jeho
zahlavie. Viacero susednych riadkov alebo stipcov sa oznaéi kliknutim na zahlavie prvého a
potiahnutim po posledny. Oznaéenie riadkov a aj stipcov alebo nestvislych oblasti riadkov a
stipcov sa robi obdobne s pomocou klavesu Ctrl. Pri kliknuti do zahlavia vI'avo od stipca A a
nad riadok 1 sa oznaci cely list. Rovnaky vysledok je mozné docielit’ stlacenim Ctri+A.

Sirku stipca je mozné zmenit kliknutim na hranicu medzi stipcami v zahlavi a naslednym
tahanim mySou pri stlatenom Pavom tla¢idle. Ak je oznaGenych viacero stipcov je mozné
takymto sposobom nastavit’ rovnaka Sirku vybranych stipcov. Dvojklik na hranicu nastavi
optimalnu $irku stipca, t. j. taku $irku, aby bol zobrazeny cely obsah v kazdej bunke v stipci a
aby nebol stipec zbytoéne §iroky. Analogicky je mozné menit’ aj vysku riadku.

Podobne ako text v MS Word je mozné aj v MS Excel obsah buniek rézne formatovat. Pre
najcastejSie operacie formatovania st ikony na paneli Format. Zikladnym objektom pre
formatovanie je bunka. Formatuje sa bunka, na ktorej je kurzor alebo oznacena oblast’ buniek.
V niektorych pripadoch je mozné formatovat’ aj ¢ast’ bunky tak, ze sa oznaci iba tato Cast’. K
operaciam formatovania znamym z programu MS Word: styly, druh pisma, velkost’ pisma,
Styl pisma, zarovnanie, farba pozadia a farba pisma, zmensSenie a zviac¢Senie odsadenia pribudli
na paneli formatovania dalSie, ktoré s typické pre tabulkové procesory. Na paneli
forméatovania su Standardne umiestnené:

e Ikona pre zlucenie buniek = ktord sa pouziva po oznaceni oblasti. Po aplikovani
tohto formatu vznikne jedna vacsia bunka s adresou povodnej bunky z 'avého horného
rohu povodnej oblasti. Tento format sa napriklad ¢asto vyuZziva pri zdhlavi tabuliek.

. PR B 1 ; %idla Atu:

e Jkony pre formatovanie cisel . Postupne su to tlacidla formatu:
mena, percentd, Standardny format Cisla (oddelenie tisicok a dve desatinné disla),
pridanie a ubratie desatinného c¢isla. UZ pri tychto jednoduchych formatoch treba
zdoraznit’, Ze ide o formatovanie, t. j. samotny obsah bunky sa nemeni. Meni sa
iba sp6sob zobrazenia. Na nasledujucom obrazku je to znazornené v bunkéch
B35:C37. Ak by napriklad bunka C37 obsahovala 1,46 Sk, nebolo by to ¢islo ale
textovy ret'azec a nebolo by mozné s touto bunkou vykonévat’ matematické operacie.
Dal3im »problémom* moéze byt scCitanie Cisel, ktoré nemaju zobrazené vsetky
desatinné ¢isla. Ako vidno (v paneli vzorcov) v bunke B35 je ¢islo 1,456789 ale v liste



je zobrazena jeho zaokruhlend hodnota 1,5. Po scitani desiatich takychto cisel sa
zobrazi spravne 14,6, o moze byt pre Cloveka, ktory vie, ze 10 - 1,5 = 15 matace. V
bunke B37 je tiez ¢islo 1,456789, dovod zobrazenia ¢isla 145,68% je ten, ze Cislo 1 je
povazované za 100%. Ak by bolo napriklad potrebné zapisat’ do bunky ¢islo 1,45% je
mozné to urobit’ dvoma spdsobmi. Bud’ napisat’ ¢islo 0,0145 a potom zmenit' format
zo Standardného formatu na percentudlny, alebo najprv zmenit’ format na percentualny
a potom zapisat’ 1,45. V oboch pripadoch bude v bunke 0,0145.

e lkona  pre okraje bunky alebo oblasti buniek. Po jej stladeni je mozné vybrat’
sposob ako bude vyzerat ohraniCenie buniek. Vzhlad ikony zavisi od naposledy
pouzitého formatu.

B35 - Fo |1,456789

A | B | C o E
W

= Rozne druky Ve |L1 OSH pima

Toto je text
29 v jednej bunke, ktord . o
mé viac riadkov. Toto je fare  ejSi pokus

Tota je farebny pokus

30
31
32
33

4 % kaZde|  bunigk ohlasti B39:C37 (e vEdy Siglo 1 456759

A toto je bunka B31, ktord vznikla zliEenim buniek B31:C32

35 15 1,46
36 1 4568 1 456789
37 145 FB% 146 Sk

35

Obrazok ¢. 2: Rozne spésoby formatovania textu a ¢isel

Ak je obsahom bunky ¢islo, je automaticky zarovnané vpravo. Text je zarovnany automaticky
vlavo. V pripade, ze text v bunke je dlhsi ako je Sirka bunky, moéze byt zobrazeny v
susednych prazdnych bunkach alebo sa zobrazi len jeho Cast. Text zarovnany vlavo modze
pokracovat’ v bunkéch napravo, dlhy text zarovnany vpravo zacina v prazdnej bunke alebo v
bunkéich vlavo. Dlhy text zarovnany na stred mdze byt zobrazeny v prazdnych bunkach
vlavo aj vpravo. Ak nie su susedné bunky prazdne zobrazi sa pri zarovnani vl'avo len zaciatok
textu, pri zarovnani v pravo koniec textu a pri zarovnani na stred textu. V pripade upravy
textu ,,Vel'mi dlhy pokus — zarovnanie vpravo® na obrazku €. 3 je nutné upravit’ bunku B7,
bunka A7, aj ked’ to tak nevyzera je prazdna. Naopak bunka C6 vyzera prazdna ale nie je - jej
obsah je zobrazeny v editovacom riadku panelu vzorcov. To, Ze bunka C6 nie je prazdna, je
dévodom preco text z bunky B6 nepokracuje d’alej tak ako text v bunke B5. Ak je obsahom
bunky ¢islo a nie je moznost’ zobrazit’ ho celé, na rozdiel od textu sa nezobrazi iba Ciastocne.
Aby sa predislo omylu nezobrazi sa vobec. Prikladom je bunka F13 na Obrazku ¢. 25.
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Ch - F Bunky C2, D2, C5, Do, DB, A7, A3, C8 50 prazdne

A /B | ¢ | o | E | F | 66 | H

Rl b b | | | s s | s s s s
a(ra| 2| S| oo || o | | = | D | S| 2] 90 | 2| 1| B Lo b —

24

L

Velmi dlhy pokus - zarovhanie vpravo

M 4 » ¥\ MenuKontextove a Zarovnanie ;/ | <

Pipraven

Textje iba v bunkach B2, B3, BS, B6, C6, B7, B8
Text v bunkach BS a B6 je rovhaky

Vel'mi dlhy pokus - zarovnanie vlavo
Yelmi dihy pokui _|Bunky C2, D2, C5, D5, D6, A7, A, C8 su prazdne

g6 Wyimout
=4 Kopirovat
[ viosit

Yot jinak. ..

Velmi dlhy pokus - zarovhanie na stred

WloZit buriky ..
Qdstranit. ..

Wymazat obsah

Wlogit komentar

Format bunék...

W b

Wybrat z rozeviraciho seznamu...
Ffidat kukatko
Wybwofit seznam. ..

Hypertextowy odkaz...

Hledat...

&

Obrazok €. 3: Vplyv zarovnania na zobrazenie dlhého textu a kontextové menu

Mnoho programov umoznuje stlacenim pravého tlacidla mysi vyvolat’ kontextové menu.
Kontextové znamend, Ze jeho ponuka zavisi od stavu programu a miesta kliknutia. V
kontextovom menu sa nachadzaji operacie, o ktorych si autor programu myslel, Ze ich budu
pouzivatelia v danej chvili najviac vyuzivat. Priklad kontextového menu po kliknuti na
pracovnu plochu je na obrazku €. 3. Iné menu, pontikajice napriklad moznost’ ukryt’ alebo
zobrazit' stipec, nastavit’ jeho $irku, a podobne je mozné kliknutim na zahlavie stipca.
Podobné menu sa objavi po kliknuti na oznacenie riadku. Menu zobrazené na obrazku €. 3
ponuka nasledujuce operacie:

Vystrihnat’, kopirovat’, vlezit’ — Standardné operacie so schrankou. Urcite je dobré
poznat’ kombinacie klavesov Ctrl+X, Ctrl+C, Ctrl+V.

Vlozit’ inak — Modifikéacie vkladania zo schranky. Je mozZné vybrat, ¢o sa ma zo
schranky vlozit', pripadne ako sa to ma vlozit'. Priklad vyuZitia delenia skupiny cisel v
B4:C5 ¢islom v B2 je na obrazku €. 5.

Vlozit’ bunky — Touto operdciou je mozné vsunit do listu bunku, oblast’ buniek,
riadok, stipec, viac riadkov alebo stipcov. Poget vkladanych riadkov, stipcov zavisi od
toho aka vel'ka bola oznacCena oblast’, na ktorti sme klikli. Pri vkladani sa existujiuce
bunky posunu. Je mozné urcit' ¢i smerom dole alebo doprava. Tato operacia vzdy
vklad4 prazdne bunky, nie je to teda modifikacia operacie vlozit, ktord prepisuje
obsah bunky obsahom schranky.
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Odstranit’ - Tato operacia je opacnd k predchadzajucej. Pomocou nej je mozné
odstranit’ bunku, oblast’ buniek alebo celé riadky ¢i stlpce. Pri odstranovani buniek je
mozné vybrat’ ¢i sa ostdvajuce bunky posunu na uvol'nené miesto hore alebo dol'ava.

Vymazat’ obsah - Zmazat’ obsah bunky/ buniek je mozné aj po kliknuti na nu/ne a
stlaceni klavesu Delete. MaZe sa iba obsah, formaty ostavaju.

Vlozit’ komentar — Komentar je popisany v kapitole ¢. 6.

Format buniek — Umozni formatovanie bunky alebo oblasti buniek. Formatovanie
buniek je rozobrané v samostatnej kapitole Format bunky d’alej v texte.

Vybrat’ zo zoznamu — Tato polozka menu mé uplatnenie len ak v stipci nad bunkou,
na ktortl bolo kliknuté uz existuju textové retazce. V takom pripade su tieto retazce
utriedené a ponuknuté a netreba ich opakovane pisat’.

Pridat’ kukatko — Umozni sledovat’ vybrané hodnoty vybranych buniek. Po dvojkliku
na bunku v kukatku sa zobrazi miesto, kde sa dand bunka nachadza.

Vytvorit® zoznam — Umozni triedit’, filtrovat data. Tieto funkcie su popisané
Vv kapitole €. 9.

Hypertextovy odkaz — Po zadani ciela (internetova stranka, dokument na disku)
umozni vytvorit’ hypertextovy odkaz.

Hradat’ — Otvori podokno uloh, v ktorom st napr. funkcie tezaurus, preklad, hl'adanie
na internete atd’. Priklad pouzitia je na obrdzku €. 4.

Castou operéaciou byva zapisovanie dat do stipca. Vtedy je vyhodné vyuzit, Ze po zapisani do
bunky a stlaceni klavesu Enter sa kurzor posunie automaticky o riadok nizsie a po stlaeni
Shift+Enter sa posunie o riadok vyssie. Ak je potrebné zapisovat’ do obdiznikovej oblasti, je
mozné sa vyhnut' klikaniu na cielovi bunku mysSou alebo posuvaniu sa medzi bunkami
Sipkami tak, Ze si najskor oznacime oblast’ do ktorej sa bude zapisovat’ (najlepSie z pravého
dolného rohu do Tavého horného, v pripade opac¢ného spOsobu oznafenia ostane kurzor
vpravo dole). Po zapisani do bunky a stladeni klavesu Enter sa kurzor prenesie na d’al$iu
bunku vo vybere a Shift+Enter na predchadzajiacu bunku vo vybere.

12



@_1 Soubor  Cpravy  Zobrazit  wloSit  Formét  Maskroje  Data  Okno  Wapowéda -8 X
NEEHRS GRIVE] s 2RI & X -4 &l -@ L
e -1z ~[Bl7 U E=S=EH T om g EE| AL

10 - # A stamp collector named Phil From licking strange stamps fell quite ill

* a| Zdroje informaci v X
4 e
- @ fa
Hledat:

G
7 & stamp collector named Phil From licking strange stamps Fell qu
] Preklad -
E. @zpit |~

A stamp collector named Phil =

From licking st tamps fell - preldad =

I'D.'ITI . ICKIng strange stamps te FfeloZi slovo nebo watu,

1? quite ill z |angictina (UsA) ~
12 Do |MEmdina (Mémecka) -
13 Moznosti prekladu..,
14 dLi
15 -] WorldLingo
15 Ein Stempelkollektor, der Phil From leckt merkwlrdige
17 Stempel genannt worde, fiel ziemlich krank
18
19 + Get a Quote for Human Translation
20 + Other Translation Solutions
g; *& Translation powered by: -
= oﬁ WorldLingo
24 et more information about Worldlingo
a5 — Malaa ol

Obrazok ¢. 4: Pouzitie MS Excel ako prekladaca

Casto je potrebné alebo vhodné pridat, odobrat’ alebo premenovat list. Najpohodlnejsie je
vyvolat’ kontextové menu kliknutim na zoznam listov vl'avo dole na pracovnej ploche. Inou
moznost'ou je pouzit’ menu Upravy—Odstranit list alebo Viozit—List.

17

B4 - A1
A B | ¢ | D E F G H | J
I ) =
2 1,19 .. Obsah bunky B2 je v schranke Mty KE
3 Viait
4 1 3 * yie " OwEfeni
) 2 4 ™ Vzorce " YEe kromé ohranideni
5] " Hodnoky ™ Siky sloupet
7 Vysledok, ktory bude v bunkach B4:C5 " Eorméty (" Vaorce a Farmaty fela
2 0,8403361 252101 £ Komentafe 7 Hodnoty a formdty disla
9 1,6806723 3,36134 Cperace ’
10 " Zadnd " Mésobit
11 " Pigist >
17 " Odedist
13 i
14 [ Wwnechat prézdné [ Transponowat
1% | ’T‘ Skorno
16

Obrazok ¢. 5: Delenie skupiny disiel jednym ¢islom pomocou VloZit’ inak
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2. Vytvorenie jednoduchej tabulky, pouzitie zakladnych
funkcii

V tejto kapitole je popisané ako vytvorit’ tabul’ku, ktora bude zachytavat’ vysledky zberu
papiera troch I'udi pocas troch mesiacov. V tabulke bude vypocitané, kol'’ko nazbierala kazda

osoba dovedna a tiez priemer za kazdy mesiac. Zakladna tabul’ka by mala vyzerat’ asi tak, ako
tabul’ka na obrazku ¢. 6.

@_1 Soubor  Uprawy  Zobrazik  Wo¥t  Format  Mastroje Data  Okno  Mapovéda L
NEHRISGRAIVE &R I- 2= -2l 5l - @
Arial -0 B 7 U | EE =5 o o % 50

B2 - fx -

A B | ¢ | b | E | F '

2 Maj Jan Jul Spolu T HEDO
3 Jana 12 11 10 - Makreslit ohraniteni
4 Cana 13 10 1%
5 hlaja 11 13 16
G Friemer
-

Obrazok ¢. 6: Zaklad tabul’ky pre zachytenie vysledkov zberu papiera

V bunke F3 bude sucet buniek C3, D3 a E3. V uvadzanom priklade to nie je problém
vypocitat’ ale je vhodnejsie ponechat’ vypocet na MS Excel. Hlavnou vyhodou je, Ze nebude
treba prepocitavat’ vysledok, ked’ sa zisti, Ze hodnota v bunke C3 je 12,45 a v bunke D3 je
11,29. MS Excel pri kazdej zmene s¢itancov automaticky upravi vysledok. Postup je celkom
jednoduchy: treba umiestnit’ kurzor na bunku F3 a potom kliknat na ikonu sumyZ®. Do
bunky F3 sa umiestni funkcia pre sac¢et =SUM(C3:E3). Na obrazku ¢. 7B je znazornené, Ze je
mozné vybrat’ si jednoduchym oznafenim aj iné¢ argumenty vzorca ako pontikne MS Excel.
Ak st argumenty v poriadku, zadavanie vzorca treba potvrdit’ stlaenim klavesu Enter alebo
¥ . Klaves Esc alebo ¥ zadavanie vzorca zrusia. Znak ,,=* nie je vynimo¢ny, vietky funkcie
a vzorce musia zac¢inat’ tymto znakom.
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= VB 4G 9 - T - B
-
MoD X A =SUMAC4 ES)
A E i D E F €

1
2 M| Jun Jul |Spolu |

=N Jana | 2] ] 10i=SUMA(C3ES3)
4 A Dana 13 10 15| [sUmaEislol; [fsloz]; ... |
o Maja 11 13 16
£ Friemer
2 & Jun Jul Spolu |

3| Jana 12 11 10 =SUMA{C4:E5))
4 B Dana |} E o] 157 [Svatislol; [Gsz]; -]
5 Maja | 1] 18 16}
] Friemer

Obrazok €. 7: A - Vytvorenie vzorca pre sucet, B - Vybranie vlastnych s¢itancov

VioZit funkci BE

iotledst frkei
Elaeﬂ?;tees:auﬁ?& pkoopEFeijtEIadované Einnosti a potom Piejit PRIOMER -~ =S
Yybrat kategori: |Statisticks | iz | = -

‘Wwbrat Funkci:

=1z
WratT primérnou hodnotu Caritmetickyt primér) argumentd. Argumenty mohou byt fisla nebo nazwy,
matice nebo odkazy, kkeré obsahuiji gisla,

Cislo1: &slol;&isloz;. . je 1 a¥ 30 Siselnych argument, jejich primérnou
hodnotu cheete zjistit,

PROMER(Eislo1;Eislo2;...)
Wrati primérnou hodnotu (aritmeticky primér) argumentil, Argumenty mohou  Wysledek = 12

bt disla nebo nazvy, matice nebo odkazy, kieré obsahuji Sisla, L. A
MapovEda k této Funkei 0K | Storno

NApovEds k ket Funke ok | stomo |

Obriazok ¢&. 8: Sprievodca funkciou - funkcia Priemer (Average)

Podobnym sposobom je mozné zadat’ aj vzorce do buniek F4 a F5. To ale nie je nutné, je
mozné pouzit’ rychlejsi spdsob. V pravom dolnom rohu kazdej bunky, na ktoru je kliknuté, je
Stvorcek. Po kliknuti na bunku F3 sa zobrazi aj v jej rohu. Ak je na Stvorcek ukédzané
kurzorom mysi, kurzor mysi zmeni svoj tvar na znak +. Vtedy treba klikntit’ lavym tlacidlom
mysi a tahat’ dole cez bunky F4 a F5. Po uvol'neni tlacidla mysi sa v bunkach F4 a F5 objavia
¢isla. Kliknutim na tieto bunky je mozné sa presvedcit’ v paneli vzorcov, Ze ich obsahom su
vzorce =SUM(C4:E4) a =SUM(C5:E5). Tejto operacii sa hovori vyplnenie oblasti (F4:F5),
potiahnutim (kopirovanim) bunky (F3). Pokial’ nebude hrozit’ nedorozumenie, v d'alSom texte
bude pouzité kratSie potiahnutie bunky. Viac o operacii vyplnenie je uvedené v kapitole
Komentar, vyplnenie, zoznamy, pomenovanie buniek, hladanie riesenia. Tiez je mozné

zmenit’ nejaké hodnoty z oblasti C2:E5 a pozorovat’ ako sa automaticky menia sty v stipci
F.
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Pre vypocet priemeru, ktory nemé zastiipenie v podobe ikony na paneli vzorcov, bude pouZity
iny postup — vSeobecnejsi a platny pre vSetky ostatné funkcie. Po kliknuti na miesto kde ma
byt vzorec, t. j. na bunku C6, je treba kliknut' na ikonu sprievodca funkciou # na paneli
vzorcov, pouzit menu Vlozit—Funkcia alebo stlacit’ Shift+F3. Zobrazi sa sprievodca
funkciou. V kategorii Statistické funkcie vyberieme funkciu Average (pri plnej lokalizacii
programu sa funkcia méze nazyvat’ Priemer/ Primér). Po kliknuti tlac¢idla OK je mozné zadat’
az 30 argumentov. V rozoberanom priklade (a aj vo vacSine pripadov) staci zadat’ jednu
oblast (C3:C5), z ktorej sa bude priemer vypocitavat. Oblast je mozné zadat dvoma
spOsobmi:

e napisat’ ju pomocou klavesnice, ¢o je zdlhavé a preto mélo vyuZzivané alebo

e oznacenim oblasti mySou. V pripade, Ze okno sprievodcu funkciou zaclonilo pracovnu
plochu a nie je mozné ho posunut’ tak, aby odokrylo celu oblast’, je mozné kliknut’ na
ikonu & a sprievodca funkciou sa zmensi. Po oznaceni oblasti je mozné stlacit

klaves Enter alebo kliknut’ na ikonu El a stlacenim tla¢idla OK ukoncit’ zadavanie
funkcie.

Dalsie priemery doplnime potiahnutim za pravy dolny roh bunky C6. Automaticky sa do
buniek zapiSe =AVERAGE(D3:D5), =AVERAGE(E3:E5), =AVERAGE(F3:F5). Niektoré
d’alSie funkcie budu vysvetlené v d’alsich kapitolach.

Po uplatneni vedomosti z predchadzajucej kapitoly by mohla tabulka vyzerat' tak, ako
tabulka na obrazku ¢. 9. Za povsSimnutie stoji doplnenie nadpisu tabulky, ako aj doplnenie
jednotiek. Bez tychto udajov je vypovedacia schopnost’ tabul’ky mala. Tabul’ka bola posunuté

oriadok niz§ie, oznalenim druhého riadka a stlatenim Ctrl++ (pouziva sa klaves ,+
z numericke;j Casti klavesnice). V pripade oznacenia viacerych riadkov by sa tabul’ka posunula
0 ich pocet nizsie. Obdobne by bolo mozné posuntt’ tabulku doprava. Kombinacia Ctrl+-

odstranuje oznacené oblasti. VVzorce v oblastiach Spolu a Priemer sa automaticky upravili
(napr. =SUM(C4:E4) na =SUM(C5:EbD)).

Al B I C I D | E | F
1
2
3
4
5 IBENIE]
s | WIEIE
7 Priemer
8 tidaje sti v kg

Obrazok ¢. 9: Tabulka vyuZivajuca jednoduché formatovanie a funkcie Sum a Priemer
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Maticové vzorce

Vysledok niektorych funkcii je oblast’ buniek — matica. V takomto pripade je nutné pred
vkladanim funkcie oznacit’ oblast’ buniek, do ktorej umiestni vysledok. Po zadani argumentov
je potrebné stla¢it’ Ctrl+Shift+Enter. Ak by sa pouzilo iba tla¢idlo OK alebo iba klaves
Enter vzorec by sa umiestnil iba do jednej bunky. Priklad je uvedeny na obrazku ¢. 36, kde je
zobrazené nasobenie matic a vypocet inverznej matice. Maticové vzorce sa pouzivaju aj

Vv pripade, ze chceme umiestnit’ vzorec do viacerych buniek. Tento pripad s funkciou
LINTREND je zachyteny na obrazku ¢. 40. Maticové vzorce je 'ahké identifikovat, pretoze
st uzavreté v zlozenych zatvorkach. Ich zvlastnost'ou je aj to, ze nie je mozné editovat’ jednu
bunku alebo ¢ast’ z oblasti, v pripade nutnosti je jedina moznost’: zrusit’ alebo zmenit’ cela
oblast’.
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3. Grafy

Jednou z najcCastejSie pouzivanych schopnosti tabul’kovych kalkulatorov je vytvorenie grafu
na zaklade dat v tabul’ke. Dovodom pre vytvaranie grafov je, ze ani najlepSie spracovana a
graficky upravend tabul’ka neposkytne také nazorné informécie ako graf. Graf dokaze zaroven
uputat’ viac pozornosti a ma vyssiu vypovedaciu schopnost’ ako text alebo tabulka.

Pred vytvorenim grafu by mala existovat’ jasna predstava, ¢o od neho o¢akdvame a k ¢omu
bude sluzit’. Nie je mozné vytvorit’ zmysluplny graf z 'ubovolnych dat.

3.1. Vytvorenie grafu z tabul’ky

Pri vytvarani grafu bude v tejto kapitole vyuzivana tabul’ka z obrazku ¢. 9. Pred vytvorenim
grafu je vhodné urcit’ rozsah dat, ktoré buda grafom zobrazované. (Potiahnutim cez tabul'ku
ur¢ime oblast’ B3:E6. Riadok s priemermi alebo sti¢tami je mozné zahrntit’ do rozsahu iba pri
niektorych grafoch, pretoze nie vSetky grafy davaju aj s takymito datami zmysluplny
vysledok. Do rozsahu sa nedavaji nadpisy ¢i vysvetlivky (v tomto pripade bunky B2, BS).).

1 v
Kliknutim na ikonu 2 na paneli Standardny alebo cez menu Viozit — Graf zobrazime okno
Sprievodcu grafom.

V prvom kroku Sprievodcu grafu sa urci typ a podtyp grafu. Vo vzorovom priklade bude
popisany stlpcovy skupinovy graf.

V druhom kroku je dolezitou volbou urCenie ¢i je datovy rad tvoreny riadkami alebo
stipcami. Ak datovy rad tvoria stipce, riadky tvoria tzv. kategorie a naopak. Rozdiel vo volbe
datového radu je najlepsie vidiet' na obrazkoch ¢. 10 a ¢. 11. Data zobrazené v oboch grafoch
su zhodné. Kazdé zobrazenie ma ale svoje vyhody. Na grafe v obrdzku 10 je lepSie vidno ako
zbierali papier jednotlivé osoby za celé obdobie. Vidno napriklad, ze Janin vykon klesal, Maja
sa snazila ¢oraz viac a Dana mala v jini nejaky vypadok. Na grafe v obrazku €. 11 sa da
lepSie porovnat’ vykon jednotlivych os6b v ramci kazdého mesiaca. Vidno napriklad, Ze Maja
nazbierala najviac zo vSetkych v juni aj juli, Dana bola raz najlepSia (v mdji) a raz najhorsia
(v juni), Jana nebola ani raz najlepsia.

V tomto kroku je tiez mozné zadat’ (ak to nebolo urobené na zaciatku) alebo zmenit’ oblast’
dat, z ktorych sa vytvara graf. Oblast’ sa zobrazuje v tvare =List18!$B$3:$E$6. (V tomto
pripade su data grafu na liste s nazvom List18, znak ,,!* oddel'uje v zapise list od oblasti, 0
znaku ,,$“ v adrese je pisané v nasledujucej kapitole.)

16,00 1600
1500 I 1500
1400 1400
13,00 1300 T
12,00 1200 {
11,00 ] 1100 —

1000 —

1000

9,00 —: — —1 9,00 _: — —
800 — — 8,00 44— — —
7,00 ——d — — 7,00 4 — —
600 —— — — 600 —— — — —
500 4 — 1 — I:I M4j 500 ——| — — H D Jana
400 —— — — — 00 —— — — —
300 —— — — ([ Jun g,gg 4 I I - . Dana
200 — — | . 2,00 ——] — — - .
1,00 < — — —| I:I Jal 1,00 ——] I — - D Maja
000 T T 0,00 T T

Jana Dana Maja M4 Jan Jal

Obrizok & 10: Graf - datovy rad tvoreny stipcami  Qbrszok ¢. 11: Graf - datovy rad tvoreny riadkami

V tretom kroku je mozné pokracovat’ v spresitujucich nastaveniach. Po pokracovani je mozné
ur€it’ ¢i sa zobrazi legenda (takmer vzdy je to vhodné), nadpis grafu a popisy osi (ak nie je z
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ostatného textu na prvy pohlad jasné ¢o graf vyjadruje je dobré aby mal aj tieto nalezitosti,
[ano grafy na obrazkoch ¢. 10 a €.11 nie su z tohto hl'adiska dokonalé]).

V poslednom kroku sa rozhoduje o0 umiestneni grafu. S dve mozZnosti umiestnenia na
existujucti list v podobe objektu alebo vytvorenie nového listu obsahujuceho graf.

Na zaciatku kapitoly bolo spomenuté, ze sucet z tabul’ky nie je v grafe vzdy vhodny. Na
obrazkoch &. 12 aZ &. 15 st zobrazené $tyri varianty stipcového grafu z tabulky na obrazku &.
9. Vietky §tyri grafy su tvorené z dat B3:F6 a datovy rad je tvoreny stipcami. Najhorsi -
vyslovene zIy - je graf na obrazku &. 12. Cast’ Spolu tvori vzdy 50% (je to sidet ostatnych
poloziek) a preto je v tomto type grafu lepsie stipec Spolu nezobrazovat’. Graf na Obrazku 13
nie je vyslovene zly, ale uréite je dost’ neprehladny (stipec Spolu je tu zbytoény, iba
zdvojnasobi vysku), graf sa v tomto pripade zmeni/vylepsi zmenou datového radu na riadky.
Graf na obrazku ¢. 14 nie je zIy ale pre porovnanie, ktora osoba nazbierala celkovo najviac, je
lepSie zmenit' datovy rad na riadky, tak ako je to na grafe v obrazku ¢. 16, kde to mozno
l'ahgie porovnat’. To by bolo vidno aj na oby&ajnom skladanom stipcovom grafe bez stipca
Spolu — je to vlastne graf na obrazku ¢. 13 bez stipca Spolu. Na grafoch ako je na obrazku ¢&.
14 st porovndvané medzi sebou vysledky pre kazda osobu (za m4j, jun, juil) ale tu je navySe
zbyto&né porovnanie aj so stipcom Spolu, ked’ze tento bude v pripade zberu papiera vzdy
najvyssi. Graf na obrazku €. 15 je dobry (odhliadnuc od toho, Ze nema nadpis a popisy osi).
Porovnavaju sa iba zodpovedajice hodnoty.

80,00
75,00 —
— 70,00 I

23 ] ] Spolu
{1 Jal

100,00%

9000% —f

8000% —f

60,00 —f
Spolu o]

50,00 —

60,00% =1 T — 4500 —4

D .
50,00% J u I gg:gg :

4000% —f , 30,00 — —! J s
25,00 — — Un
:. J un 20,00 —

70,00% —

3000% —f

o Z_H H H T Maj e g — ] M4j
0,00% T T 0,00 I I
Jana Dana Maja Jana Dana Maja
Obrazok & 12: Stipcovy pomerny skladany graf so Obrazok & 13: Stipcovy skladany graf so stipcom
stipcom Spolu — Zly graf Spolu -Nie moc dobry graf
iliﬁ — C 4000 e A
000 ———— 060 & —
o I My o CMa
%gé Il Jan 2000 Jin

e T ol o [ [
WA AE .
250 — — 000 T T

Jana Dana Maja Jana Dana Maja

Obrézok &. 14: Stipcovy normalny graf so stipcom  Obrizok &. 15: Stlpcovy kombinovany graf so
Spolu stipcom Spolu vyjadrenym inym typom grafu
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[ Maja

Obrazok &. 16: Stipcovy normalny graf so stipcom

spolu - datovy rad si riadky

3.2. Uprava grafu

Hlawni miizka osy hodnok
Legenda

Cblask grafu

Osa hodnok

) tegoril
Zobrazawans oblast
Hada "maj"

Rada "jun”
Rada "jal"

Obrazok ¢. 17: Panel graf

Po vytvoreni je graf samozrejme mozné upravovat. Castd je Giprava textu a reorganizacia
prvkov grafu presuvanim na iné pozicie. Po kliknuti na niektory objekt grafu (napr. legenda,
nadpis, blok grafu, ...) je mozné tento objekt presuntit’ na iné miesto. Okrem toho je mozné
vyuzit' panel Graf alebo kontextové menu, ktoré sa objavia po kliknuti pravym tla¢idlom mysi
na nejak( Cast’ grafu atak menit’ jeho vlastnosti. Jednotlivé ikony panela Graf (zl'ava
doprava) podl'a obrazku €. 17 umoznia:

e Vybrat oblast’ grafu, ktora sa bude upravovat’.

Format oblasti grafu.
Vyber typu grafu.
Zobrazenie/ukrytie legendy.
Zobrazenie tabul’ky s datami v grafe.

Zmenu datového radu na riadky alebo stipce.
Text normalny alebo Sikmy

Viac moZnosti pontkaju kontextové menu. Niektoré st zobrazené na obrazku €. 18. Ako to uz
u kontextovych menu byva ich ponuka zavisi od objektu na ktory je kliknuté.

Tvp agrafu. ..
Zdrojova data...
Moznosti grafu...

Lmist&ni...

Ckmo grafu
Wwirnouk

Kopirowvat

BB i o

vloZit

Wymazat
PFenést dopiedu
PFenést dozadu

Priradit makra...

' Format oblaski grafu...

Format legendy ...

Wwrnazak

Eormdat sy

\wrnazat

Eormdat miizks ..

\Mwrnazat

Obrazok ¢. 18: Kontextové menu grafu, vl’avo po kliknuti na oblast’ grafu
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Po kliknuti na datovy rad je mozné s pomocou kontextového menu zmenit’ pre tento rad typ
grafu. Situaciu znazorfiuje obrazok ¢. 19. Vysledok je zobrazeny na obrazku ¢. 15.

45
40 —
35 — —
30 — (mMé)
25 — | W Jun
20 - n— (OJal
15 . 1 — |O5polu
10 4 S Formét datové Fady ..
- »
0 ' ' Piidat spajnici trendu...
Jana Dana Maja vymazat
I

Obrazok ¢. 19: Kontextové menu umoziiujiuce kombinovat’ typy grafov

Po dvojkliku na graf, d’alsom dvojkliku na datovy bod (farebny obdiznik, z akych sa sklada
graf ) alebo farbu v legende, je mozné menit’ farby, ktoré reprezentuju jednotlivé datové rady,
nastavit’ zobrazovanie hodnot v grafe a pod.

3.3. Typy grafov

V tejto kapitole st struéne popisané typy grafov, ktoré je mozné v module MS Excel vytvorit'.
Hlavny doraz je kladeny na vysvetlenie, k akym déatam sa ktoré grafy hodia, pripadne ako
musia data vyzerat’, aby bolo mozné dany graf zostrojit’.

Viaceré grafy maju variant percentudlny (tieZ nazyvany aj pomerny) a skladany. Percentudlny
graf porovnava percentualny prispevok kazdej hodnoty k celkovému stctu. Sucet vSetkych
hodnét je 100 %. Skladané (tiez kumulativne) grafy priddvaju hodnotu datového bodu
nasledujucej kategoérie k predchadzajucej. Priklad skladaného grafu je na obrazku ¢. 13.
Priklad pomerného a zaroven skladaného grafu (v nevhodnom prevedeni) je na obrazku €. 12.

V predchadzajiicej podkapitole bolo popisané vytvorenie stipcového grafu. Stipcovy graf
zobrazuje zmeny dat v ¢asovom obdobi alebo porovnava jednotlivé polozky navzajom. Tento
graf vyuziva data usporiadané do obdiznika, pri¢om stipce aj riadky maju zahlavie, ktor¢ sa
pouZije ako popisok v grafe. Priklad ako vyzeraju typicke data pre stipcovy graf je na obrazku
¢. 9. Spec1alnym variantom stlpcoveho grafu je graf kombinovany. Su to v skuto¢nosti dva
grafy: stipcovy a spojnicovy. Standardne je posledny riadok alebo stipec (v zavislosti od toho
o tvori datovy rad) zobrazeny ako spojnicovy graf a predchadzajuce riadky &i stipce ako
stipcovy graf. Priklad takéhoto grafu je na obrazku &. 15, kde je inym spdsobom znazorneny
posledny stipec Spolu. Ciastoénti zmenu grafu je mozné vykonat' v kontextovom menu (po
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kliknuti na prislusny datovy rad) cez polozku typ grafu alebo cez panel Graf postupnym
vybratim datového radu a zmenou typu grafu.

Pruhovy graf nazyvany aj vodorovny stipcovy, ¢o ‘vyjadruje, Ze je to v skutoCnosti graf
stipcovy, pootoceny o 90 stuptiov. Vyhodou oproti stipcovému grafu je, Ze na vysku sa da v
pruhovom grafe zobrazit’ viac dat. Pruhovy graf je mozné vytvorit z rovnakych dat ako
stipcovy.

Spojnicovy graf - jeho nazov pochadza, z faktu, Ze jednotlivé hodnoty z tabulky sa zobrazia
ako body, ktoré sa pospajaju. Spojnicovy graf zobrazuje trendy dat v rovnakych obdobiach.
Data mozu byt’ opit’ Cerpané z tabulky 9, priCom treba poznamenat, ze Castejsie a vhodnejsie
je ked’ os X tvori nejaky ¢asovy usek (v danom pripade, ked’ je datovy rad tvoreny riadkami).

PloSny graf vychadza z grafu spojnicového s tym, ze oblast’ pod spojnicami je vyplnena
farbou dat. Najpouzivanejsi variant je skladany, ktory zobrazuje trend prispevku za urcitu
dobu alebo pre rozne kategorie.

Graf XY je Casto zamienany so spojnicovym grafom. Tento graf zobrazuje vztah medzi
¢iselnymi hodnotami v niekol’kych datovych radoch alebo znazoriiuje dve skupiny ¢isel ako
body so suradnicami x a y. Body v grafe mézu byt’ pospédjané. Tabulka dat pre graf typu XY a
graf XY st na obrazku &. 20. V tabulke tvori stipec datum hodnoty X, ostatné stipce hodnoty
Y, preto zrejme vzniklo pomenovanie tohto typu grafu XY. Z tabul’ky na tomto obrazku je
mozné vytvorit' aj stipcovy graf. Tabulku by bolo mozné rozsirit' o dalsie stipce (napr.
predpoved’ spolo¢nosti A, spolo¢nosti B, ...).

Vysekovy (kola¢ovy) graf - normalny variant vysekového grafu zobrazuje data ako kruhovy
vysek, pricom velkost’ tohto vyseku je umerna k suctu zobrazovanych dat. Z toho vyplyva, ze
kolaCovy graf je graf (percentudlny) pomerny. Treba zdoraznit, Ze normalny variant
kolaového grafu zobrazuje vzdy iba jeden datovy rad. Z toho vyplyva, Ze pre zobrazenie
vSetkych dat z tabul’ky na obrazku ¢. 9 st potrebné tri normalne kola¢ové grafy. Thto mala
neprijemnost’ je mozné obist’ pouZzitim prstencového variantu kola€ového grafu. Je podobny
normalnemu variantu ale je navyse rozdeleny na medzikruzia, ktoré reprezentuji jednotlivé
datové rady.

Porovnanie predpovedanych

etunyl L TEOREYEH N E ShUoRNa St a nameranych teplét v roku 2005
1.7.2005 17,7 18,5 S g
t qg5 ]
2.7.2005 18,2 187 M e, \, Pred-
p 175 i
3.7.2005 139 14,5 b 5(\ poved
4.7.2005 13,2 13,2 e S N Skutoi
5.7.2005 14,7 135 C 155 2, nost
e 15 Ny
I 145 \ j
14
Z| 195 e e
a 13 T T T |
172005 272005 37200 47205 5.7 2005

Obrazok ¢. 20: Graf typu XY s tabul’kou dat

Burzovy graf nie je ureny len na zobrazenie pohybov na burze, ale je ho mozné pouzit
napriklad na sledovanie zmien teploty v Case. Tabulka pre Standardny burzovy graf obsahuje
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Styri stipce. Datum alebo &as, kone¢na, maximalna a minimélna hodnota v danom dni alebo
Case. Na grafe sa zobrazuje maximalna a minimalna hodnota ako konce zvislej usecky.
Hodnoty na ktorych sa burza uzavrela si pospdjané lomenou ¢iarou vo vodorovnom smere.
Priklad grafu je na obrazku ¢. 21. Mozno pouzit’ aj variant burzového grafu zachytavajici
objemy predanych akcii. V takomto pripade pribudne d’al$ia os Y, na ktorej bude mierka pre
objem predaja. Priklad takéhoto grafu aj s tabulkou je na Obrazku 22. Treba dodat’, Ze
poradie stipcov v tabul’kach pre stipcové grafy je presne uréené a nemozno ho menit’ (v inych
tabul’kovych kalkulatoroch méze byt in¢).

Datum [Maximum|Minimum| Koniec 2N o
1.7.2005 18,0 14,0 15,0 B B 183
2.7.2005| 19,2 13.0 14.0 e

17.0 o

3.7.2005| 18,0 14,5 15,0 16,5
16,0

47.2008) 132 12,5 132 Al

57.2005 165 | 135 | 150 o \ i
“o TP

125
130 - 130

125
iag I I | I

1.7.2006 272005 372005 472005 572005

165

Dolare

Vivoj cien bruntelsaria v roku 2005

Obrazok ¢. 21: Burzovy graf

15000 T T 195
; y ) - y 00 ——\Ayyoj cien a objemu predaja brumtelaria— *°
Datum |Objem|Maximum|Minimum | Koniec :gﬁg ST — 185
180
1.7.2005| 10000/ 18,0 14,0 15,0 11000 _—
10000 —
2.7.2005| 8000| 192 130 | 140 Egmo 2 Eri
8000 —— —
3.7.2005| 15000/ 18,0 145 15,0 ® 7000 || IR
S 6000 —|—| [0
4.7.2005| 9000| 132 125 13,2 ] mE Iii a
4000 —— . L
5.7.2005| 11000| 16,5 135 15,0 S T \\ yd EEY
2000 —— |- 135
1000 —— ﬂ — 130
0 T T T T 125
1.7.2005 27.2006 372005 4.7 2005 5§.7.2005

Obrazok ¢. 22: Burzovy graf s objemom predanych dat. Ma dve osi Y: Objem predaja a Cena

Sietovy alebo tieZ paprskovy graf ukazuje polohu datovych bodov voci stredu. Pocet
datovych bodov urcuje pocet osi a hodnota bodu jeho vzdialenost’ od stredu. Hodnoty v
rovnakom datovom rade su pospdjané. Su vhodné na znazornenie symetrie a pravidelnosti
hodnét, ktoré by v tabul'ke nevynikli. Podobne ako pri ploSnom grafe, je asi najpouZivanejsi
variant skladany, kde sa jednotlivé spojnice nepretinaju a graf je prehl'adne;jsi.
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4. Pouzitie zakladnych matematickych operacii, absolutna
a relativna adresa

MS Excel je mozné pouzivat velmi pohodlne pri rdoznych matematickych vypoctoch.
Zéakladny postup je ukazany pri vytvarani tabulky, v ktorej sa eviduje nakipeny tovar. Zaklad
tabul’ky je na obrazku ¢. 23. Vo vypoctoch bude vyuzivana bunka C3, v ktorej je uvedena
DPH. Bolo by mozné sice pouzivat’ priamo hodnotu 0,19 ale pri zmene DPH by bolo potrebné
vSetky vzorce, v ktorych sa DPH vyskytuje prerobit’. Pri postupe ako je uvedeny na obrazku
¢. 23, bude postacujuce zmenit’ hodnotu v bunke C3.

Tabul'ka by mala fungovat’ tak, ze pouzivatel’ zadé iba nazov tovaru, cenu za kus, pocet kusov
a zvySok vyrata automaticky MS Excel. Preto treba do buniek, ktoré sa maju automaticky
preratat’ vlozit’ vzorce. Vzorec v bunke E6 by mal vypocitat’ cenu v zavislosti od ceny za kus
(bunka C6) a poctu kusov (bunka D6). Cena sa vypocita: cena za kus krat pocet kusov. Preto
do bunky E6 treba zapisat’ =C6*D6. Najvyhodnejsi postup pozostava zo Siestich krokov:
Kliknat’ na bunku E6 (lebo tam bude vzorec).
Stladit’ klaves =, v starSich verziach MS Excel je mozné kliknut’ na znak = v paneli

1.

N

SRR

VZOrcov.

Kliknuat’ na bunku C6 (do vzorca sa napise C6).
Na klavesnici stlacit’ klaves *.
Kliknat’ na bunku D6 (do vzorca sa napise D6).
Stlacit’ klaves Enter alebo potvrdit’ na zelenej ikone na paneli vzorcov.
Stav v piatom kroku je zobrazeny na obrazku ¢. 24.

Al B | C | D | E F G
-4
s |DPH 19%]|
q
, Cena za 1ks | Pocet | Cena
5 Nazov tovaru bez DPH kusov Ibez DPH DPH | Cena s DPH

10

11

12

13

14

Spolu

Obrazok ¢. 23: Tabul’ka pre vysvetlenie zakladnych matematickych operacii
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A B | E | o | e |1 E | G

A Cena za 1ks | Pocet | Cena
5 Nazov tovaru bez DPH Kiisen [ise BRE DPH | Cena s DPH
6 =C6'fg

Obrazok €. 24: VloZenie vzorca na vypocet ceny v zavislosti od jednotkovej ceny a poctu kusov

Analogicky je mozné postupovat’ aj pre bunky E7:E13 ale vhodnejSie je pouzit postup
popisany v kapitole Vytvorenie jednoduchej tabulky, pouZitie zakladnych funkcii a potiahnut
bunku E6 za pravy dolny roh az po bunku E13. Ak je vSetko v poriadku, v E6:E13 sa zobrazia
nuly. Potom je mozné vpisat’ udaje do oblasti B6:D13 (alebo aspoit C6:D13) a na miesto nul
sa zobrazia ceny bez DPH.

Podobnym spésobom je mozné vyplnit’ aj bunku F6, do nej treba zapisat’ =E6*C3. Zatial' by

malo vSetko fungovat’. Pri potiahnuti pravého dolného rohu bunky F6 dole, vSak nastanu
problémy, ktoré st zobrazené na obrazku ¢. 25.

F7 v X o f=ET'Ca
Al B [ c [ o ] E F &
——
s | [DPH 19%
4
5 Nazov tovaru CE: E?:,:'ks EE:GE: lbegegliH DPH |Cena s DPH
s | [Tovar 1 10 1 100 1,9
7 | [Tovar 2 15 2 30 0
= | (Tovar 3 20 3 60| 0
s | [Tovar 4 25 4 100| 1000
1w | Tovar 5 30 5 150f 2250
11 | (Tovar 6 35 6 210| 4200
iz | [Tovar 7 40 7 280| 7000
15 | [Tovar 8 45 8 360 #HE
14 | |Spolu - -

Obrazok ¢. 25: ,,Chyba" pri ahani pravého dolného rohu bunky F6

Chybou nie je to, Ze sa v bunke F13 zobrazili znaky ###. To znamena len to, Ze ¢islo nie je
mozné celé zobrazit’. Po zvicseni §irky stipca, by sa ¢islo zobrazilo. Chybou st oéividne z1é
vysledky v bunkach F7:F12. Ako to, Ze v stipci E to fungovalo a v stipci F nie? Odpoved:
Problém nie je v stipcoch ale v &initeloch. V paneli vzorcov je zobrazeny obsah bunky F7:
=E7*C4. Spravne ale ma byt =E7*C3. To ale MS Excel nemohol vediet a tak, ako menil E6
postupne na E7, E8, ..., tak menil aj C3 na C4, C5, .... Nastastie existuje jednoduchy sposob
ako programu povedat’, Ze sa niektord bunka vo vzorci nemd menit. Dokonca sa d4 pohodlne
zabezpetit, aby sa v bunke vo vzorci menil iba stipec alebo iba riadok. Na to aby sa bunka C3
vo vzorci pocas tahania alebo kopirovania nemenila, treba ju zapisat’ $C$3. Takato adresa
bunky sa nazyva absolutna adresa.
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PROMER ~ ¥ . & =EG*HCH3

Al B | c | o E F &
1
s | [DPH | 19%)
.
$ Cena za 1ks | Pocet| Cena
5 Nazov tovaru bez DPH kusov |bez DPH DPH | Cena s DPH
6 [Tovar 1 10 1 10|=E6*$C$3
7 | [Tovar 2 15 2 30 |

Obrazok ¢. 26: Absoliitna adresa zabrani zmene bunky C3 vo vzorci

Ak je potrebné, aby sa bunka C3 menila iba pri tahani/kopirovani vo vodorovnom smere ale v
zvislom nie, treba ju zapisat’ v tvare C$3. Ak sa naopak ma menit' iba pri tahani vo
vodorovnom smere, jej zapis bude $C3. Inak povedané znak $ pred stipcom znemozni zmenu
stipca, $ pred ¢islom riadku zas zabrani zmene riadku. Adresy typu $C3 alebo C$3 sa
nazyvaju polo-absolutne alebo polo-relativne. Ak v adrese bunky nie je znak $, meni sa pri
tahani alebo kopirovani v l'ubovolnom smere a takito adresa sa nazyva relativna. V
skuto¢nosti je to eSte jednoduchsie, pretoze znak dolar netreba pisat — da sa nahradit’
stlacenim F4. F4 cyklicky prepina medzi absolitnou, relativnou a polo-absolitnymi adresami.
V pripade kliknutia na bunku F6 a stlacania F4 sa meni cely vzorec, preto je nutné kliknut’ v
paneli vzorcov eSte na adresu bunky, ktort treba zmenit’, t. j. C3 a aZ potom stlacat’ F4. V
danom pripade bude spravne aj $C$3 aj C$3 (pretoZe sa vzorec taha dole, stipec sa aj tak
nemeni). Zmena na absolttnu adresu je zobrazena na obrazku ¢. 26.

Cenu s DPH dostaneme sé¢itanim E6 a F6. Je mozné pouzit’ funkciu SUM alebo podobne ako
pri zadavani vzorca do bunky E6 zadat' do bunky G6: =E6+F6. Ostatné by malo byt
jednoduché:

e Skopirovat’ G6 tahanim do G7 az G13.

e Do E14 vlozit =SUM(E6:E13).

e Skopirovat’ E14 tahanim do F14 a G14.
Vysledna tabul'ka so zobrazenymi vzorcami je na obrazku ¢. 27.
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[DPH 19%|
: Cena za 1ks | Pocet Cena

Nazov tovaru bez DPH s i bez DPH DPH Cena s DPH
Tovar 1 10 1| =C6*D6 =E6*$C$3 =E6+F6
Tovar 2 15 2| =C7*D7 =E7*$C3$3 =E7+F7
Tovar 3 20 3| =C8*D8 =E8*$C$3 =E8+F8
Tovar 4 25 4| =C9*D9 =E9*$C3$3 =E9+F9
Tovar 5 30 5/=C10*D10 =E10*$C3$3 =E10+F10
Tovar 6 35 6| =C11*D11 =E11*$C3$3 =E11+F11
Tovar 7 40 7| =C12*D12 =E12*$C3$3 =E12+F12
Tovar 8 45 8/ =C13*D13 =E13*$C$3 =E13+F13
Spolu - - =SUM(E6:E13) | =SUM(F6:F13) | =SUM(G6:G13)

Obrazok ¢. 27: Tabulka so zobrazenymi vzorcami




5. Format bunky

K menu Format bunky je mozné pristupit’ cez menu Format alebo cez kontextové menu po
kliknuti pravého tla¢idla mySi na bunku alebo na oznaceni oblast buniek. Vsetky
formatovania sa vykonaju na danej bunke alebo na celej oznacenej oblasti. Na obrazku ¢. 28
je zobrazené menu pre komplexné nastavenie formatu.

Najvacsi priestor pri formatovani sa venuje formatovaniu ¢isla. Formatovanie Cisla je
rozdelené do niekolkych kategodrii. Je mozné nastavit’ poCet desatinnych miest, oddel'ovanie
tisicok pre vyssiu prehl’adnost’ a ¢i sa maju zaporné Cisla zobrazovat’ ¢ervenou farbou, ako sa
ma zobrazovat' datum a cCas. Ak nevyhovuje Ziadny z preddefinovanych formatov treba
pouzit’ vlastné formatovanie, na obrazku ¢. 28 je zobrazené formatovanie datumu. Casto je
vyhodné vybrat’ si predefinovany typ formatovania, ktoré sa najviac podoba pozadovanému
formatu a ten potom upravit’.

Zalozka Zarovnanie umoznuje nastavit' zarovnanie, odsadenie (vzdialenost’ obsahu bunky od
jej okraja), smer a umiestnenie textu v bunke. Na rozdiel od textového editora je mozné aj
zarovnanie v zvislom smere. Je mozné nastavit' aj sklon pisma od 0 po 360 stupiiov.
Nastaveni Zalomit text je podobné pisaniu v textovom editore — po dosiahnuti okraja bunky
sa pokracuje v d’alSom riadku bunky. Volba Prisposobit’ bunke upravi velkost pisma tak, aby
sa cely text zmestil do bunky. Hybridom medzi pisanim vodorovne a pisanim zvisle je
moznost’ pisat’ vodorovne ale obsah bunky je vypisovany zvislo, v takom pripade volba
Zalomit' text znamena pisanie v d’alsom stipci bunky. Celkovy vzhlad aj s formatovanim je
zobrazeny na obrazku ¢. 29. Moznostou je aj automatické prisposobovanie vel'kosti pisma
vel'kosti bunke — Prisposobit’ bunke.

Cislo Zarownani Pismo Ohraniceni | Vzorky | Zamek
Drubi: Ukazka

Obecry pondelok, 0a, marec 06

Cislo

MEna Tvp:

Uetnicky

Datum dddd, dd. mrmnim wy

Cas d.rmnim A
Procenta TP

Zlornksy hrnrn AMJPM

Makemnaticky hemmess AP

Text hrann

Speciani himm:ss

PSR | |.myvvy b r

Qdstranit
Zadejte kad dselného Formatu, MAZete wyiit 2 nékberého existujicho
farmatu,
[ 874 ] [ Storno ]

Obrazok ¢. 28: Formatovanie bunky — formatovanie ¢isla

Vo Formate bunky sa da d’alej nastavit typ, farba a velkost’ pisma, ohranicenie a farba bunky.
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Obrazok ¢. 29:Formatovanie bunky — zarovnanie

Zamok umoznuje skryt’ vzorce alebo chranit’ obsah buniek pred pozmenenim. Tato ochrana sa
zrealizuje az po zamknuti listu, po odomknuti listu je opit’ neaktivna. List mozno zamknut
cez menu Ndstroje—Zdamok—Zamknut' list. Zamknutie dokumentu je mozné chranit’ heslom.
Prikladom nutnosti pouzitia ochrany tabulky méze byt pripad, ked’ veduci pracovnik vytvori
tabul’ku podobnt tabulke na obrazku €. 9. Rozosle ju (bez dat ale so vzorcami) podriadenym,
nech ju tito vyplnia za svoje oddelenia. Mnohokrat dostane tabul'ky pozmenené najréznej$im
spdsobom: vzorce su prepisané konstantami (Casto textovymi, lebo podriadeny chcel vylepsit’
vzhlad a namiesto Cisla 15000 napisal 15 000 Sk!), tabulka je posunutd do inej oblasti (aj
takato na prvy pohl'ad nevyznamna zmena urobi problémy pri hromadnom spracovani'), listy
su premenované, atd’. Pouceny veduci pracovnik nabuduce isto rozosle tabulky, ktoré buda
chranené s povolenim zapisovat’ iba do datovej Casti.

1 Ak je poziadavka zapisat’ data do bunky B31, ich zapisanie do inej, akokol'vek blizkej bunky, ma vel'mi
pravdepodobne za nasledok pridanie prace niekomu inému. Ak mnozstvo takto pridavanej prace presiahne
nejaku (vicSinou nizku) hranicu alebo nebodaj aj mnozstvo vykondvanej vlastnej prace, je buducnost
pracovnika v danej firme vazne ohrozena.
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6. Komentar, vyplnenie, zoznamy, pomenovanie buniek,
vyhladanie ciela

6.1. Komentar

Komentar, je poznamka umoziujica jednoducho a efektivne popisat/komentovat’ obsah
bunky. Po kliknuti na bunku, ku ktorej sa mé komentar viazat,, treba z menu Vlozit' vybrat
polozku Komentar. Kontextové menu tiez ponuka moznost’ pridat’ komentar. Komentar je
objekt v tvare obdiznika, do ktorého sa piSe text. Rezim zadavania komentara sa ukonduje
kliknutim na int bunku alebo stla¢enim klavesu ESc.

Komentar sa Standardne automaticky po ukonceni jeho editacie skryje. To, ze k bunke je
priradeny komentar, je mozné ur¢it’ podl'a malého ¢erveného trojuholnika v pravom hornom
rohu bunky. Komentar sa zobrazi chvilku po ukdzani na tito bunku mySou. Ak je vhodné,
aby bol komentar stale zobrazeny, je mozné to nastavit cez kontextové menu bunky
(Zobrazit/skryt komentdr). Sposob zobrazovania komentara je mozné nastavit’ aj v menu
Nastroje—Moznosti—Zobrazeni. Kontextové menu komentara umoziuje zmenit’ okrem iné¢ho
aj jej pozadie (farba, priesvitnost’) alebo okraje. Komentar sa zmaze cez kontextové menu
bunky — Odstranit komentar. Pri zobrazenom komentari posta¢i nan klikntat’ (na jeho okraj) a
stlacit’ klaves Delete. Komentare st pouzité napriklad na obrazku ¢. 33.

6.2. Vyplnenie

Operécia Vyplnif sa nachadza v menu Upravy. Variant tejto operacie bol uz pouzity v
predchadzajucich kapitolach. Jednalo sa tahanie bunky so vzorcom za pravy dolny roh.
Tahanie je mozné pouzit' aj pri bunkach obsahujicich &islo alebo text. Ak bunka obsahuje
napriklad ¢islo 10, po jej potiahnuti doprava alebo dole sa do nasledujucich buniek zapisu
¢isla 11, 12, ... Pri tahani hore alebo dol'ava sa do buniek zapiSu Cisla (v smere od ¢isla 10) 9,
8, 7, ... Tahanie bolo vyuzité aj pri tabulke na obrazku & 25-27, v stipcoch B a C.
Potiahnutim bunky B6, ktor4 obsahuje text ,,Tovar 1* sa do buniek B7 az B13 zapiSe ,,Tovar
2% az ,,Tovar 8. Pri tahani bunky C6 by sa Zelany vysledok nedostavil — €isla by stapali po 1.
Ak je potrebné aby cisla stapali po 5 je nutné najskor zapisat’ obsah do prvych dvoch buniek.
T. j. do bunky C6 hodnotu 10 a do bunky C7 hodnotu 15. Tym je definované prvé cislo a
prirastok (a; a d) v aritmetickej postupnosti. Poslednym krokom pred potiahnutim je
oznacenie oblasti C6:C7. Potiahnutim za pravy dolny roh bunky C7 (oblast’ musi ostat
oznacend) sa dosiahne vysledok tak, ako je zachyteny na obrazku ¢. 25. Podobne mozno
vyplnenie vyuzit pri ditume ak by v bunkach C6 a C7 boli datumy 1. 1. 2005 a 8. 1. 2005, tak
by sa tahanim zobrazili vSetky soboty zo zaciatku roka. (1. 1. 2005 bola sobota.) Ak bunka
obsahuje napr. slovo sobota, potiahnutim sa do nasledujucich buniek cyklicky vyplnia
nasledujuce dni v tyZdni. Podobne je to aj s mesiacmi, skratkami dni alebo mesiacov. V
pripade, Ze sa zobrazuju Ceské nazvy je mozné ich  zmenit v menu
Nastroje—Moznosti—Viastné zoznamy. Postup je uvedeny v nasledujucej podkapitole.

Operéacia vyplnenie cez menu upravit’ umoziuje este niekol’ko d’alsich spdsobov. Po oznaceni
oblasti (jej prva bunka ma obsahovat ¢islo alebo datum) je potrebné z menu
Upravy—Vyplnir—Rady vybrat, ktorym smerom mé prebehnut’ vyplnenie (riadok/stipec),
vybrat’ typ postupnosti a velkost’ kroku. Po stlateni OK sa oblast’ vyplni podla zadanych
kritérii. Ak nebola oznacena oblast’ je nutné zadat’ aj kone¢nt hodnotu.
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Znalost’ vypliiovania v kombindcii so znalostou typov adries moze usSetrit’ vel'a prace. Na
nasledujuicom obrazku je znazornend tabulka pre malu néasobilku, ktora vznikla v Styroch
krokoch:

Zéhlavia vznikli zapisanim 1 do B2, 2 do C2 a potiahnutim po K2 a zapisanim 1 do A3, 2 do
A4 a potiahnutim po A12. Oblasti (pokial’ boli oznacené) boli zaroven aj naformatované.

1. Do bunky B3 bolo zapisané =$A3*BS$2.

2. Bunka B3 bola potiahnuta po K3. Oblast’ B3:K3 ostala oznacena.

3. Oblast’ B3:K3 bola potiahnut4 dole po riadok 12.

- a [ Bl c|lole | rle|lnl 1 [ 3] k |
2 [:] 2 3 4 5 6 7 8 9 10
3 1|=3A3*B$2 4 5 6 7 8 9 10
4 2 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20
s 3 3 6 9 12 15 18 21 24 27 30
6 4 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40
7 5 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50
& 6 6 12 18 24 30 36 42 48 54 60
g 7 7 14 21 28 35 42 49 56 63 70
10 8 8 16 24 32 40 48 56 64 72 80
11 9 9 18 27 36 45 54 63 72 81 90
12 10 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Obrazok ¢. 30: Poutzitie vyplnenie a polo-absolutnych adries na vytvorenie tabuPky pre nasobenie

6.3. Zoznamy

V menu Ndstroje—Moznosti—Viastné zoznamy je mozné definovat, upravovat’ alebo mazat
zoznamy. Zoznamy majui dvojaké pouzitie. Prvé — vyplilovanie - bolo popisané v podkapitole
Vyplnenie. Ich druhé vyuZzitie je pri triedeni. Malo by byt zreymé, Ze napriklad ndzvy
mesiacov je vhodnejsie utriedit’ tak, ako nasleduji v roku (januér, februar, marec, ...) ako
podla abecedy (april, august, december, ...). Viac o triedeni bude popisané v kapitole menu
Data. Ak je potrebné pridat’ novy zoznam, je mozné ho definovat’ dvoma spdsobmi:

Napisat’ zoznam dni do za sebou nasledujucich buniek (jedno ¢i zvislo alebo vodorovne),
oznacit’ tuto oblast a v menu Ndstroje—Moznosti—Vlastné zoznamy stlacit’ Importovat.
Zoznam sa pridd medzi ostatné.

V menu Nastroje—Moznosti—Vlastné zoznamy v okne Polozky zoznamu zapisat novy
zoznam a stlacit’ Pridat’.

V pripade Upravy existujiceho zoznamu treba oznacit meneny zoznam v okne Vlastné
zoznamy a v okne Polozky zoznamu vykonat’ potrebné zmeny a potvrdit’ stlaenim Pridat’.

6.4. Pomenovanie buniek

Velakrat je vyhodné bunky alebo oblasti pomenovat’ a vo vzorcoch alebo funkcidch pouzivat
nazvy. Ma to niekol’ko vyhod, medzi najddlezitejSie patria:
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e Nazov absencie si ¢lovek zapamita l'ahsie ako C3.

e Pri pohl'ade na vzorec =C3*D5*(1+$D$6) treba pre jeho pochopenie istl znalost’
tabul’ky. Vzorec =PocetKusov*CenaBezDPH*(1+SadzbaDPH) je urcite
zrozumitel'nejsi.

e V pripade zistenia, Ze SadzbaDPH nie je v bunke D6 ale napriklad A9, je nutné
opravit’ vSetky vzorce, v ktorych sa vyskytuje adresa D6 — a to moze byt v
niektorych sustavéach tabuliek zdihavé. V pripade, Ze je vo vzorcoch pouZivané
pomenovanie, postaci premenovat’ bunku A9 na SadzbaDPH a vsetko je v
poriadku.

e Pri slovne zapisanom vzorci sa méze 'ahSie odhalit’ pripadné chyba.

Najjednoduchsie je pomenovat’ oblast’ alebo bunku tak, ze po jej oznaceni sa do pol'a nazvov
(vlavo na paneli vzorcov) zapiSe jej meno a stlaci klaves Enter. Neskdér mozno oznacit’
oblast’ jej vybratim z ponuky Pola ndzvov. Viac moznosti (Gpravu a zrusenie pomenovania)
pontka moznost’ menu VlozZit'—Ndzov—Definovat' (Ctrl+F3).

Po oznaceni oblasti B3:E6 v tabulke na obrazku €. 9 je mozné vytvorit’ aj niekol'’ko mien na
jedenkrat. V menu Viozit—Nazov— Vytvorit sa automaticky ozna¢i moznost’ zéhlavie a lavy
stipec po potvrdeni sa vytvoria nazvy maj (C4:C6), jun, jul, Jana, Maja, Dana. Je zaujimavé
pozorovat’ oznacovanie oblasti C4:C6 v poli ndzvov. Zobrazuje sa postupne C4, C4:C5 a na
miesto C4:C6 sa zobrazi maj. PouZitie ndzvov by v tomto pripade vyzeralo nasledovne
=SUM(Jana) alebo =AVERAGE(jun). Zapis =Jana jun znamena prienik oblasti Jana a jun,
Vv pripade podl'a obrazka ¢. 9 hodnotu 11.

Pouzitie pomenovanej bunky vo vzorci je zobrazené na obrazku ¢. 31.

6.5. HFadanie rieSenia

Vyhl'adanie ciel'a dobre poslizi pri rieSeni rovnic o jednej neznamej. Postup je ukazany na
priklade rovnice X*+5x+6=0. Neznamu x reprezentuje bunka Al (moéze byt prazdna). Do
bunky Bl =zapiSeme vzorec v tvare =A1*Al1+5*Al1+6. S vyuZitim vedomosti s
predchédzajicej podkapitoly je mozné bunku Al pomenovat x a do bunky Bl zapisat’
=X*X+5*x+6. V menu Ndstroje—Hladanie riesenia do riadku Nastavena bunka treba zadat
B1 (v nej sa nachadza vzorec). Do Cielova hodnota je potrebné zadat’ 0, to je konStanta na
pravej strane rovnice (bolo mozné zadat do B1 =A1*A1+5*%A1 a do ciel'ovej hodnoty -6).
Menend bunka je bunka, ktora vo vzorci vystupuje ako x, t. j. v danom priklade je to Al. Po
potvrdeni si v zdsade dve mozZnosti vysledkov rieSenia.
e Hladanie riesenia bolo uspesné. V takom pripade sa zobrazi aj vysledok. Treba ale
upozornit’, ze
o vysledok je zobrazeny v bunke reprezentujicej neznamu, v danom pripade
v AL
o Vysledok sa vypocital numerickymi metdodami, ¢o na jednej strane umoziuje
riesit’ aj rovnice nerieSitel'né analyticky. Zaroven to ale na druhej strane
znamena, Ze vysledok nemusi byt presny. Napriklad namiesto vysledku ,
zobrazi 3,14 (pripadne presnejsie, ale to uz nie je mozné vzdy povazovat za
spravny vysledok). Vysledok presnejsi na viac miest je mozné dosiahnut’
zmen$enim hodnoty v menu Ndastroje— Moznosti— Vypocty— Maximalna
zmena, pripadne zvacsenim hodnoty Ndstroje— MozZnosti— Vypocty— Najvyssi
pocet iterdcil.
o Riesenie nemusi byt kompletné. Napriklad dana rovnica ma dve rieSenia. V
takom pripade je mozné skusit’ hl'adat’ rieSenie eSte raz ale pred tym do bunky
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reprezentujicej neznamu x (A1) vlozit' nejaka inu hodnotu — najlepsie blizku
hl'adanému rieseniu. Dobrym sposobom je aj tabelovanie funkcie do tabul’ky (s
vyhodou sa dé pouzit’ operacia vyplnenie) a zobrazenie grafu XY, podla
ktorého sa da odhadnuat’ vychodiskova hodnota.
e Hrladanie rieSenia nebolo tspesné. Riesenie vS§ak mdze existovat’. Podobne ako v
pripade o par riadkov vyssie je dobré skusit’ hl'adat’ rieSenie pomocou roznych
pociatocnych hodnét, pripadne pohl'adom na graf funkcie.

B1 A fe =xTuH0THE
A 5] c | o | E | F
1 5 Tl .
o | Hledani reseni
1 A Maskawend burka: | B1 £
5 | Cilova hodnaoka: ]
B MEnéna burika: $a%1
7
i I CK ] [ Storno ]
9
A B c | o | E |
1] -1.99301) 0000934
2 -
EER Stav hledani fegeni X
i Pro buriku B1
i bylo nalezeno Feteni, -
] B
| 7 || Cllova hodnota: 0
| 8 || Aktusin hodnota: 0,000994417
9
10
11
==
Obrazok ¢. 31: HPadanie rieSenia. A — Zadanie vstupnych hodnét, B — Sprava
0 vysledku
6.6. Scenare

V MS Excel nemusi bunka obsahovat’ len jednu hodnotu. Na uloZenie viacerych hodnét do
bunky alebo castejSie skupiny buniek slizia scendre. Scenare si navrhnuté na prezenticiu
roznych variantov (scenarov). Namiesto dvoch ¢i viacerych tabuliek, v ktorych su jednotlivé
varianty zaznamenané a ktoré by sa nemuseli zmestit' naraz na pracovnu plochu, je mozné
zobrazovat’ vzdy iba jednu tabulku. Tato tabul'ka sa vSak mdze jednoducho menit. Vyzera to
ako tabul’ky naukladané na seba, pricom je mozné vybrat’, ktord bude na vrchu. Pri vytvarani
scenarov je najlepSie vytvorit prva tabulku (bude ich viac, jeden scenar nema velky
vyznam), oznacit to ¢o sa bude v jednotlivych variantoch menit' a kliknit na menu
Nastroje—Spravca scendrov—Pridat. Po zadani ndzvu scenara a komentira je mozné
potvrdit’ jeho vytvorenie. Hned’ je mozné vytvorit d’alsi scenar stlatenim Pridat. Teraz je
potrebné vlozit’ hodnoty, v ktorych sa scendre liSia. V druhom scenari, ktory je aktivny, preto
treba data upravit. Medzi scenarmi je mozné prepinat’ dvojklikom na nazov scenara alebo na
tlaCidlo Zobrazit. Stav pri vytvarani prvého scendra a zobrazené scendre su na Obrazku ¢. 32.
Za povsimnutie stoji, Ze sa nemenia len hodnoty v oblasti scenara ale aj hodnoty, ktoré na ne
odkazuju.

Data v scendri je sice mozno v liste prepisat’ ale po opidtovnom nacitani scenara sa obnovia
povodné hodnoty. VoIba Neumoznit' zmeny pri vytvarani alebo uprave scenara znamena
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nemoznost’ zmeny scenara pri zamknutom liste. VolI'ba Skryr ukryje v pripade zamknutia listu
dany scenar. V oboch pripadoch sa treba pri zamykani listu ubezpecit, ze nie je povolena
moznost’ Uprava scendrov.

10 T A =CB Sprdvce scéndri f‘5_<|l
A B | C —
4 SCenarfe:
I Mndrﬁ' wariant
B sk 24500000 Sk
e
i zamestnancoy 15
X (o ]
110 bunka C& 2500 000 Sk 1
11 Eem—
12
EE} MEnEné buriky: Sloudit...
EFe CH6. 5047
12 Ftetch '
ﬂ Komentar:
| 16 | vivarll: Romulus, 21 April 753 BC
l pravil: aalldb dne 6,3.2008
KEl
KEl
10 - fe =B -
Al B | C | Upravit scénar E|
‘q_ Mazew scénafe:
15 . |M0dr§' wariank |
|6 | |fisk 1000 000 Sk
Paocet MEnEné burike:
|7 | [zamestnancov 12 |CE-:C?
8— Mesouvislou oblast ménénych bunék miZete wwbrat
9_ kleprukim myEi pfi skisknoké klavese Crrl,
10 bunka CB I 1 000 000 Sk JI .
W Kornenkar:
ﬁ Wybvorils Welly Tvorca Malych Scendrow v, 1492
13
14
% Zamek
17 | [T Meumosnit zmény [ gkt
18 |
E [ 84 l l Storno
il
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7. Funkcie

Ako bolo ukazané v kapitole Vytvorenie jednoduchej tabulky, pouzitie zakladnych funkcii na
funkcii SUM a hlavne AVERAGE/PRIEMER, praca s funkciami je jednoducha a pohodlna.
Tato kapitola vychadza zo spominanej kapitoly, a bude sa venovat’ pouzitiu niekol’kych z
mnozstva funkcii, ktorymi disponuje MS Excel. VloZenie funkcie vzdy zacina kliknutim na
bunku, do ktorej ma byt funkcia umiestnend, s naslednym vyvolanim sprievodcu funkciou —
obrazok €. 8. Po vybere funkcie je vacsSinou potrebné zadat’ argumenty funkcie. Kliknutim na
pole pre zadanie argumentu sa v okne sprievodcu funkciou zobrazi napoveda ku kazdému z
argumentov. Ak je argumentom bunka alebo oblast’ buniek je ho vyhodné zadat’ oznaCenim
mySou na liste.

7.1. Databazové funkcie

Databazové funkcie nemaju v skutocnosti spojitost’ so ziadnou skuto¢nou databazou. Pod
pojmom datab4dza sa v tomto pripade rozumie tabulka usporiadana ako databaza. VSetky
rozoberané databazové funkcie maju tri rovnaké parametre:

e Databdzu, obsahujicu data, ktord sa zadava ako oblast’ aj so zdhlavim.

e Pole, v ktorom sa ma vyhl'adavat (DMAX), pripadne s ktorym sa ma vykonat’
operacia (DAVERAGE). Ak funkcia nevyhl'addva ani nevykonava operaciu nad
stipcom, argument sa vynechava (DPOCET).

o Oblast kritérii, ktord sa podobne ako databaza zadava ako oblast’ aj so zahlavim.
Kritéria m6zu mat’ viacero riadkov. Pre podmienky v jednom riadku plati spojka
ZAROVEN. Riadky s kritériami st spojené s logickou spojkou ALEBO.

Ukazky pouzitia funkcii DPOCET, DPRUMER, (anglicky DCOUNT, DAVERAGE) a
DMAX st na nasledujicom obrazku.

A B C D E | F | G |
1 |Meno Vyika Vaha Znamka _ _ _
2 [oana b I 1 et ARGvEN Mede
plati . Medzi
3 512;1:' 1;3 gg g riadkami je logicka spojka
ALEBO.
5 |Eva 180 68 1
5 |lva 175 66 2
7 |Lena 167 70 3 Pofet osdb (riadkov),
g |Hana 177 65 1 ktoré maji znamku horsiu
9 |Meno Vyska Vaha Znamka ako 1 a zaroveh su vyiSie
10 >170 >1 o1l
11 <65 Pocet osdb (riadkov), ktoré
12 majli znamku horsiu kaku la
- - zarovef s vyiSie ako 170.
13 Vysledok Funkcia Do pottu st navyse
14 2 =DPOCET(A1:D8;;A9:D10) zahrnuté osoby, ktoré
15 4 =DPOCET(A1:D8;;A9:D11) A vaZia menej ako 65.
16 1708 =DPRUMER(A1:D8;B1;C9:D11) ™~ —
= Ra-rd-ma- riemerna vyska tych, £o maja
17 68_=DMAX(A1:D8;C1,B9:B10) /1 bud’ hor&iu znamku ako 1 alebo
18 . S - m— vaZia menej ako 65.
19 | |vaha najt’'aZZej z osdb vyiSich ako 170.
20

Obrazok ¢. 33: Pouzitie databazovych funkcii
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7.2. Datumové funkcie

Datumové funkcie bud’ pracuju s datumom a ¢asom alebo ich navratova hodnota je datum
alebo cas. Su to pomerne jednoduché funkcie, ukézky pouzitia niektorych z nich st na
nasledujiicom obrazku. Ich nazvy v nelokalizovanom MS Excel st postupne NOW, TODAY,
DATE, DAY, MONTH, WEEKDAY.

Pri praci s datumom je potrebné vediet’, ze MS Excel pouziva na urenie datumu poradové
¢isla dita od 1. januara 1900 (poradové Cislo 1) az 31. december 9999 (poradové ¢islo 2 958
465). Cas je vyjadreny ako zlomkova ¢ast’ dia. Poradové ¢islo rovnajuce sa jednej minate je

0,0006944 (1 delené poctom minut za den), obdobne je to poradovym ¢islom jednej sekundy.
Najmensou jednotkou ¢asu v MS Excel je jedna tisicina sekundy. Ak sa teda v bunke zobrazi
¢islo namiesto datumu alebo ¢asu, moze to znamenat’, Zze bunka je naformatovana ako cislo.
Ak ma byt zobrazeny v bunke datum anie poradové cislo datumu, musi byt bunka
naformatovana ako datum (pozri kapitolu 5).

A [ B | ¢ [ b | E [ F [ &6 | H | |
1 | 03.07.06 01:27 PM =NYNI() - aktualny datum a ¢as, podobné je
2 03.07.06 =DNES()
3 02.15.06 =DATUM(2006;2;15) — prevedie ¢isla na datum
4 7 =DEN(A1) - defi v mesiaci
5 3 =MESIC(A1) — mesiac v roku
5 2 =DENTYDNE(A2;2) — defi v ty2dni, s oblubou pouzivané na zistenie dria narodenia.
=
Obrazok €. 34: Pouzitie datumovych funkcii

7.3. Financ¢né funkcie

MS Excel pontka desiatky finanénych funkcii. Na nasledujiicom obrazku su zobrazené $tyri
najcastejSie pouzivane.

Funkcia BUDHODNOTA (FV — Future Value) je finan¢na funkcia, ktora sa pouziva asi
najcastejSie. S jej pomocou je mozné vypocitat budicu hodnotu investicie na zaklade
periodickych, konStantnych splatok a konStantnej urokovej miery. Na nej budi ukazané
zakladné pravidld pouZitia finan¢nych funkcii. Na obrazku €. 35 je zobrazeny pripad, ked’ si
klient ulozil do banky 10 000 Sk a pri ro¢nom troku 0,5% Setril mesacne po 500 Sk Sest’
rokov. Funkcia BUDHODNOTA ma este jeden nepovinny argument, ktory vyjadruje kedy
dochadza k tiroéeniu. Standardne dochadza k pripisovaniu Girokov na konci obdobia — vtedy je
mozné posledny argument vynechat’ alebo zadat 0. Ak sa uroky pripisuju na zaciatku
obdobia, zadava sa 1.
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46 842,19546 Sk =BUDHODNOTA(B2/12;E1*12;-E2;-B1) — funkcia Budiica hodnota
842,20 Sk =Ab - (ET*12*E2+B1) — pre porovnanie kolko zarobi klient banky
-1 128,09 Sk =PLATBA(B2/12;E1*12;B3) — vyska splatky
=POCET.0BDOBI(B2/12;A8;B3)/12 — poéet obdobi potrebnych pre splatku pozicky
g alebo navratnost’ investicie

=POCET.0BDOBI(0,08/12;-E2;B3) — Pri 8% roénej trokovej miere nie je moiné splatit’
#NUM! dvanastimi 500 korunovymi splatkami ani aroky (6 400), nie to este istinu.

A B c D E F [ G | H |

| 1 |Jednorazovy vklad 10 000,00 Sk Pocet rokov 6
| 2 |Urokova miera p. a. 0,50% Mesacna platha/splatka 500

3 |Pézicka 80 000,00 Sk

il

5 Vysledok Funkcia

5

7

8

10 Dlh sa stale zvysuje o nesplatené troky
11.28% =UROKOVA.MIRA(E1*12;:A8;B1) — Toto nie je roéna ale mesaéna irokova miera,
11 casta chyba, ktora by pri pozornom pohl'ade nemala qjst’
12| 135,31% =UROKOVA MIRA{E1*12;A8;B1)*12 — iiZernici v&etkych krajin spojte sa
13 Ak pri pozicke 10 000, treba splacat’6 rokov mesacne po 1 128 Sk, jedna sa o drok 135,31%

Obrazok & 35: Pouitie finanénych funkecii

Poznamky k funkcii BUDHODNOTA na obrazku €. 35:

o Urokova miera (sadzba) je ro¢na ale platba je mesacna, preto je potrebné prvy
argument (Urokova mieru) vydelit’ dvanastimi.

e Rovnako, pretoze je platba mesacnd je aj argument pocet platieb (pper) rovny pocet
rokov krat dvanast’.

e Argumenty splitka a sucasnd hodnota majii zdporné znamienko, Co vyjadruje
skutocnost’, Ze klient peniaze doCasne straca. V pripade pouzitia kladnych ¢isel by v
tomto pripade vysiel vysledok rovnaky ale zaporny (ako keby z pohl'adu banky, ktora
peniaze dostava ale na konci ich musi aj s Grokmi vratit). Ale nie pri vSetkych
finan¢nych funkciach je mozné takéto zjednoduSenie. Mo6Ze sa stat, Ze pri nevhodne;j
zmene znamienka nebude mat’ vysledok ziaden zmysel.

Dalsou beznou funkciou je funkcia Platba, ktora vypocita vysku pravidelnych (konstantnych)
splatok pozicky pri konStantnej Grokovej miere. Vyska splatky pozostava zo splatky istiny a
zo splatky urokov. Argument buduca hodnota je obdobou argumentu stcasna hodnota vo
funkcii BUDHODNOTA: vyjadruje do akej miery sa splati p6zi¢ka. Pri vynechani alebo nule
sa pozicka splati celd. Posledny argument (typ) je rovnaky ako pri funkcii BUDHODNOTA.

Funkcia POCET.OBDOBI vypogita ako dlho sa bude pravidelnymi konstantnymi splatkami
splacat’ pdzicka (t. j. kol'ko splatok je potrebnych) pri danej konStantnej tirokovej miere. Na
obrazku je vzorec vydeleny ¢islom 12 (pocet platieb do roka) aby vysledok vysiel v rokoch.

Funkcia UROKOVA MIRA vypoéita tirokovii mieru pri zadanom poéte obdobi, istine a
konStantnej pravidelnej platbe. V pripade platby CastejSej ako raz za rok je potrebné previest’
vypocitanii Urokovi mieru na roénu vyndsobenim 12 pri mesacnych platbach, 2 pri
polro¢nych, 4 pri $tvrt’ roénych a podobne.
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7.4. Matematické funkcie

7 mnozstva matematickych funkcii, ktoré dava MS Excel k dispozicii je niekol’ko vybratych a
ich pouzitie je znazornené na obrazku ¢. 36.

7.5. Textoveé funkcie

Textové funkcie umoziuju spajanie textovych ret'azcov, nahradzovanie ¢asti retazca inym, ¢i
vyberanie Gasti textového retazca, umoziuja zistit’ jeho dizku, previest ¢islo na text a naopak,
zistitt ASCII koéd znaku atd’. Pouzitie niektorych textovych funkcii je na nasledujicom
obrazku ¢. 37.

7.6. Informacné funkcie

Informaéné funkcie podavaju informacie najmi o tom, ¢o sa nachadza v bunke. Ci je tam
Cislo, text, chyba a podobne. Testovanim obsahu bunky mozno predist’ napriklad pripadom,
ked’ uzivatel' zadd do bunky text ale vzorec ocakava ¢iselni hodnotu. Vybrané informacné
funkcie s znadzornené na obrazku ¢. 38.
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A B C D E F | & | H | K
1 1 4 3 5 3
2 Uspel Neuspel | Uspel ' Neuspel Neuspel
8 Vysledok Funkcia
4 10 =KOMBINACE(5;3) — kombinacie, pocet trojprvkovych mnozin z piatich prvkov
5 | 3,14159265 =PI{) -t zobrazené na dve desatinné miesta
5} 180 =DEGREES(PI{) - prevod radianov na stupne
7 | 148413159 =EXP({5) — umocni ¢islo e na zadany argument
g 3628800 =FAKTORIAL(A) - faktorial, 10!
9 5 =LN{AT7) prirodzeny logaritmus
10 5 =LOG(100000) - logaritmus pri zaklade 10
11 5 =L0OGZ(32;2) - logaritmus pri danom zaklade
12 2 =MOD(14;4) — zvysok po deleni
13 1024 =POWERI(Z;10) — umocnhi prvy argument na druhy
14 1024 =210 -ide to aj takto
15| 3,14159265 =RADIANS({A10) — prevedie stupne na radiany, zobrazené na dve desatinné miesta
16 32 =0DMOCNINA{A13) - druha odmochina
17 32 =A14"{112) — ide to aj takto
=SUMIF{A2:E2;A2;A1:E1) - podmienena suma. Spocita v oblasti danej tretim argumentom
4 zodpovedajlce bunky, ktoré spifiaju podmienku dant druhym argumentom.
18 Oblast’ v ktorej sa vykondva porovnanie je dana prvym argumentom
19 180 =S0UCIN(A1:E1) — vynasobi argumenty
20
21 {=INVERZE(A22:C24)}
22 2 3 5 1 -2 1
23 3 2 6 1,125 -1,375 0,375
24 5 1 T 0,875 1,625 0,625
25 inverzna matica
27 {=SOUCIN.MATIC({A22:C24;E22:G24)}
28 1 0 -44409E-16
29 0 1 -4,4409E-16
30 0 0 1
S
32 jednotkova matica

Obrazok ¢. 36: Pouzite matematickych funkeii

A B C
1] Jana Dana
2
3 Vysledok Funkcia
| 4 | Jana je Dana =CONCATENATE(B1;" je ";C1) - spoji textové ret'azce
|5 | Jana je =ZL EVA(A4;7) - vyberie dany pocet znakov zlava
16| 65 =KOD("A") - éislo znaku v tabulke znakov pouzivanej poéitaéom (v danom pripade ASCII)
|7 a =INAK(97) - znak €. 97 z tabulky znakov pouZivanej pocitacom (v danom pripade ASCII)
| & | NEPRAVDA =STEJNE(B1;C1) — sii textové retazce zhodné?
i’ #HODNOTA! =NAJIT(A12;A14) - na ktorom mieste sa nachadza prvy arqument v druhom (nenachadza sa)
110 11 =HLEDAT{A12;A14) - podohné ako NAJIT ale neberie sa do iivahy velkost' pismen
111 ] jana je dana =MALA{M) - prevedie text na malé pismeni
112 DANA =VELKA(C1) - prevedie text na velké pismena
. =CAST(A4;6;2) - vyberie éast' ret'azca od pozicie danej drubym arqgumentom
113 I8 Dizka vybratej ¢asti je dana tretim argumnetom
114 | Jana bije Dana =NAHRADIT(A4;6:0;"hi") - nahradi €ast' ret'azca inym
15 | 2 =DELKA(AG) - dizka retazca
16 Jana nie je Dana =DOSADIT(A4;"je";"nie je") - nahradi hf'adany text inym

Obrazok ¢. 37: Poutzitie textovych funkcii
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M_\_OQOOO'HJO')U‘I-BUJM—\

13

A B
i #DIVi0! =2/0 - chyba, delenie nulou
0 =A13
Vysledok Funkcia
PRAVDA =JE.ODKAZ(A2) - je v bunke odkaz?
Windows (32-bit) NT5.01 =0.PROSTREDI("osversion") - informacie o prostredi
NEPRAVDA =JE.PRAZDNE(A3) -je bunka prazdna?
NEPRAVDA =JE.LOGHODN(AS) - je vysledkom vzorca v bunke logicka hodnota?
PRAVDA =JE.LOGHODN(A6) - je vysledkom vzorca v bunke logicka hodnota?
NEPRAVDA =JE.CISLO(A4) - je v bunke alebo vysledkom vzorca v bunke &islo?
PRAVDA =JE.TEXT(A3) - je v bunke alebo vysledkom vzorca v bunke text?
PRAVDA =JE.CHYBA(A1) - je vbunke chyba?

16

Obrazok ¢. 38: Pouzitie informaénych funkeii

| Ol = Ty I LS |

NG Y
—

12

13
14

15

16
17
18
19
20
21
22

7.7.

Peter

Logické funkcie

A

Ahoj kamo

Tak Teba nepoznam

PRAVDA

PRAVDA

PRAVDA

B

=TYP(A1) = v bunke A4 je chyba

C

Vzorova tabulka — pdvodna

E F
Vzorce v stipci D su

B

Cena spolu

Pocet kusov

56

28

Cena za kus spravne. Postupne su
2 =B3/C3,=B4/C4. V riadku 4

#DIVIO! ale nie je zatial vyplnena

Vzorovatabul'ka

—upravena ver. 1

poloZka ,Pocéet kusov® a
tak doslo k deleniu 0.

Cena spolu

Poéet kusov

Cena za kus Upravené vzorce

56

28

3 =KDYZ(C9<>0;B9ICY;""),

=KDYZ(C10<>0;B10/C10;"")

=KDYZ(A1="Peter";"Ahoj kamo";" "Tak Teba nepoznam") — Prvy argument je test,

<> znamenarozne
" prazdny ret’azec, nié

ak je vysledkom PRAVDA spracuje sa druhy argument, inak treti
=KDYZ(A2="Peter";"Ahoj kamo";"Tak Teba nepoznam")
=A(B3=56;A1="Peter") — Ak su pravdivé vsetky argumenty

dava funkcia A vysledok PRAVDA, inak je vysledkom NEPRAVDA.

Je to vlastne logicka spojka ,a zaroven*®
=NEBOQO(B3=1;A1="Jano";1} - logicka spojka ,alebo",

Vysledok je PRAVDA, ak aspon jeden argument nadobudne hodnotu PRAVDA.

Treti argument v priklade (1) je vyjadrenie konstanty PRAVDA,
0 by bolo vyjadrenie konstanty NEPRAVDA.

=NE{A1="Juro") — negacia

Vzorovatabulka —upravena ver. 1

Upravena tabul'ka ale nefunguje ak
pouzivatel zada neéiselné udaje

Cena spolu 56 Pocet kusov 58 Cenaza kusz Vylepsenie je uvedené v kapitole skladanie
Paf srobioTAl | funkel

23
Obriazok €. 39: Pouzitie logickych funkecii

Logicke funkcie posluzia hlavne pri rozhodovani aky sposob vypoctu sa pouZije, ak tento
spdsob zavisi od obsahu niektorej bunky. Logické funkcie KDYZ, A, NEBO, NE byvaju
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Casto kombinované s ostatnymi funkciami. Priklady pouzitia logickych funkcii st na obrazku
¢. 39. Funkcia KDYZ je vyuzita na testovanie ¢i delitel’ nie je 0. Ak ano, bunka ostane
prazdna (zapise sa do nej prazdny ret’azec, ktory sa zaddva dvoma tivodzovkami).

7.8. Statistické funkcie

Statistické funkcie maju spolu s matematickymi v MS Excel najpodetnejsie zastapenie. SliiZia
na podporu rozhodovania, t. .j. poskytuju Ciselné informécie o analyzovanom subore dat.
Pouzitie najCastejSich Statistickych funkcii je znazornené na obrazku ¢. 40.

A B C D E F & H | J
1 65 66 58 89 75 83 85 49 58 61
2 Zena muz Zena muz muz muz muz Zenha Zena Zena
3
4 Vysledok Funkcia |
5 5 =COUNTIF(A2:J2;"Zzena") - spoéita, kolko polozZiek vyhovuje danej podmienke
B 5 =COUNTIF(A2:J2;A2) - funguje to aj takto
7 10 =COUNTBLANK(A1:J3) - pocet prazdnych buniek
g 6 =HARMEAN(A5:AT) - harmonicky priemer
9 83 =LARGE(A1:J1;3) - n-té najvacsie cislo
10 89 =MAX(A1:J1) - maximum
11 65,5 =MEDIAN{A1:J1) - stredna hodnota - median
12 58 =MODE(A1:J1) - najéastejéia hodnota - modus
13 10 =POCET(A1:J2) - poéet éisel v zozname
14 68,9 =PRUMER(A1:J1) - priemer
15 81 =QUARTIL(A1:J1;3) - treti kvartil
16 | 0,24621 =SKEW(A1:J1) - Sikmost’
17 10 =SMALL(A5:A16:5) - n-té najmensie &islo

18 | 12,7236 =SMODCH(A1:J1) - smerodajna odchylka
19 161,89 =VAR(A1:J1) - rozptyl

A B Z D E F €
Zisk vyratany pre porovnanie
mesiac  Dosiahnuty zisk pomocou vzorca pouzitého
pre predpoved’

1
2 1 100 056,00 Sk 103 008,21 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;;1)}
3 2 128 007,00 Sk 122592,29 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;;1)}
4 3 140 500,00 Sk 142 176,36 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;;1)}
5 4 162 025,00 Sk 16176043 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;;1)}
6 5 180 023,00 Sk 181 344,50 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;;1)}
7 6 200 123,00 Sk 200 928,57 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;;1)}
g 7 221 589,00 Sk 22051264 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;;1)}
g Predpoved
10 8 240 096,71 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;A10:A13;1)}
11 9 259 680,79 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;A10:A13;1)}
172 10 279 264,86 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;A10:A13;1)}
13 11 298 848,93 Sk {=LINTREND(B2:B8;A2:A8;A10:A13;1)}

Obrazok ¢. 40: Poutzitie Statistickych funkeii
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V spodnej cCasti obrazka je znazornené pouzitie funkcie LINTREND - jednej z funkcii
sluziacich na predpovedanie vyvoja. V priklade na obrazku ¢. 40 je v bunkach B2:BS8
zobrazeny vyvoj v dosahovani zisku za prvych sedem mesiacov. Funkcia LINTREND je
pouzita dvoma spdsobmi. Prvy je predpovedanie vyvoja dosahovania zisku v 6smom az
jedendstom mesiaci (obsah buniek B10:B13 je zobrazeny C10:C13). Druhé pouzite (C2:C8)
ma za ulohu vypocitat’ zisk za obdobie prvy az siedmy mesiac. V pripade, ze by sa hodnoty
C2:C8 vel'mi lisili od B2:B8 (t. j. od skutocnych) znamenalo by to, Zze pouzita funkcia nie je
vhodna na predpoved’ na 6smi az jedendsty mesiac. V oboch pripadoch bol pouzity maticovy
spdsob zapisu.

7.9. Skladanie funkcii

KDYE [~] X V[A] =KDYZ)

KDz B C D E F € H

(alo

(sle . ,

ERlIMER rova tabul'ka — upravena ver. 2

BINOMDIST a spolu |Poéet kusov|Cena za kus
MOD 56 28 o|/| =KDYZ(A(C4<>0;JE.CISLO(C4));B4/C4;™")
JCEE;:SEENATE Pat |=KDY2{} =KDYZ{A(C5<>0;JE.CISLO(C5));B5IC5;""})
SUMIF

SOUEHODNOTA

Dalsi Funkee ..

’IgU ﬂ
11 KDVZE
12 Podminka | | =
13 Ano | E -
14 e | =l-
15 -

16 O, zda je podminka spinéna, a wrati jednu hodnotu, jestlize je wwsledkem hodnoka PRAYDA, a jinou
17 hodnotu, pokud je wysledkem hodnoka MEPRAYDA.

18
19 Podminka je libovolng hodnota nebo wyraz, kkerému miZe byt pfifazena logicka
hodnota PRAYDA nebo MEPRAVDA,

20
21
22
23 MapovEda k béko Funke QK | Skarno
A
Obrazok ¢. 41: Skladanie funkcii

Wsledek =

Casto sa pouziva aj termin vnaranie funkcii. Argumentom funkcie moéze byt opét’ funkcia. Je
to podobné ako v matematike pri funkcii cosz(x). Funkcia cos(x) je v tomto pripade
argumentom funkcie druhd mocnina. Pri vypocte zloZenej funkcie cosz(x) sa najskor vypocita
argument, t. j. cos(x), ktory sa nasledne umocni. Pri zloZzenych funkcidch je dolezité poradie
skladania. Pri funkcii cos(x?) je poradie vyhodnocovanie iné: najskér sa &slo x umocni a
nasledne je tato druhd mocnina argumentom funkcie cos. Samozrejme je mozné aj
viacstupnové skladanie, napriklad funkcia log(cos(xz)), ktora by v MS EXxcel, v pripade, Ze
hodnota x je v bunke Al, vyzerala =LOG(COS(POWER(A1;2))). Postup pre vloZenie tohto
vyrazu moze byt nasledovny:

e Klikn0t' na bunku, kde sa ma zobrazit’ vysledok, napriklad A2.

e Kliknut na ikonu vlozit’ funkciu.
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N3jst’ medzi matematickymi funkciami funkciu LOG. Urobit’ na nej dvojklik.

Po kontrole, ze sa oakava argument funkcie (kurzor je v riadku ¢islo), najst’ funkciu
COS. Funkciu je mozné najst’ po kliknuti na panel nazvov. Ak sa nenachadza medzi
poslednymi desiatimi pouzitymi funkciami je potrebné kliknut’ na Dalsi funkce. Po
najdeni funkcie COS sa zobrazi okno ocakavajiice argument funkcie COS.

Po tomto kroku, by malo byt napisané v Paneli vzorcov: LOG(COS()). V pripade
nutnosti je mozné klikniit’ na funkciu LOG v Paneli vzorcov a pripadne zadat iny
argument.

Podobnym spésobom sa vlozi funkcia POWER a potom zadat’ jej argumenty Al a 2.
Potvrdit’ stlacenim OK.

Postup vytvarania zlozenej funkcie na vylepsenie tabul’ky z obrazku €. 39 sa sklada zo Styroch
krokov, ktoré st zachytené na obrazkoch ¢. 42 a 43. Na obrazku ¢. 41 hore je zachytena
hotova tabulka aj so vzorcami. Ako mozno zistit' delenie sa vykona len ak je v bunke
reprezentujucej delitel’a ¢islo a zaroven to nie je nula.

1.

2.
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Na obrazku &. 41 dole je zachyteny stav po vybere funkcie KDYZ.

Vyber vkladanej funkcie A je na obrazku ¢. 41 vlavo hore. Stav po zadani jej prvého
argumentu a kliknuti do pola pre zadanie druhého argumentu (logickd hodnota 2,
treba si vSimnut’ kurzor) je na obrazku €. 42 A.

Druhym argumentom funkcie A je funkcia JE.CISLO. Obrazok ¢. 42 B zachytava stav
po zadani jej argumentu. V tomto kroku sa treba vratit’ k funkcii KDYZ. Zatial’ bol
zadany len jej prvy argument. Pre navrat je nutné kliknat’ na funkciu KDYZ v okne
Panel vzorcov.

Doplnenie ostavajucich dvoch argumentov funkcie KDYZ, ktoré je znazornené na
obrazku €. 43.



A [5] % [E&] =KDVYZA(C5<>0))

A E C D | E F G
KDYZ
05 . i .
LoG rova tabulka — upravena ver. 2
PROMER a spolu |Pocet kusov|Cena za kus . .
BINCMDIST 56 28 /| =KDYZ(A(C4<>0;JE.CISLO(C4)
MOD — = <=0-JE.
N Pat |[ A(C5<>0)) KDYZ{A(C5<>0;JE.CISLO(C5)
JE.CISLO
SLUMIF
DialZi Funkee. .

; x|

10 A

Loghod1 [C5<=0 & = PRAYDA
11 hodt | Y|
12 Loghod2 || i =
Loghods ki =
13 had B
14
= PRAYDA Q

15 Crverl, zda maji vEechny argumenty hodnotu PRAYDA a v takovem pripadé wrati hodnotu PRAYDA,

16

17 . , , ,

LoghodZ2: loghod1;loghodZ;. .. je 1 a2 30 testovanych podminek, kberé mohou mit

18 hodnotu PRAYDA nebo MEPRAYDA, Mohou to byt logickeé hodnoty, matice

19 nebo odkazy.

20 -

71 Wysledek =

22 Mapoveda k této Funkci O, | Skarna |

ELEe v X J[ A =KDYHAC5<=0,JE.CISLO(D5)))

A B C D | E F G
JE.CISLO
Hodnota |C5 E =0 SLD{C4}
| SLO(C5)
= MNEPRAYDA

CwvEfi, 2da je argument Hodnoka Sisla a wrati hodnobu PRAYDA nebo MEPRAYDA,

Hodnota je hodnota, kkerou cheete testovat. Argument Hodnota se mifize B
vzkahovat k bufice, vzorci neba nazvu odkazujicinu na buriky, vzorec
nebo hodnotu,

Wysledek =

Mapoveda k béto Funkci o4 | Skorno |
4 4

Obrazok ¢. 42: Skladanie funkcii

N N T
mmégmmﬂ@mhmr\_ﬁ—\
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ELEO v X J[&] =KDYZ(A(C5<>0;JE.CISLO{C5));B5/C5:™)

A B C D | E F
1
Argumenty funkce
o B ¥
3 KDYE
4 Podminka | SRR Ee =] i = NEPRAYDA
ﬂ Ano [BS/CS ] = #HODNDTA!
B NE ||||| E = (111}
_Illr un
3 CrwvEf, 2da je podminka spinéna, a wrati jednu hodnotu, jestlize je wisledkern hodnota PRAYDA, a jinou
g hodrotu, pokud je wisledkemn hodnota NEPRAYDA,
10
11 Podminka je libovolna hodnota nebo wwraz, kkerému mize byt prifazena logicka
hodnota PRAYDA nebo MEPRAYDA,
12
13
14 Wysledek =

15 MapoyEda bk bébo Funkci ok, | Starno

16

Obrazok ¢. 43: Skladanie funkcii
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8. Podmienené formatovanie

V predchédzajucom texte boli popisané moznosti formatovania. Okrem malej vynimky (kde
farba zavisela od znamienka Cisla) sa jednalo o forméatovanie statické. Obsah bunky ¢i buniek
alebo ich iné vlastnosti nemali vplyv na format. V praxi sa ale Casto mozno stretnut’ s
poziadavkou, aby sa nejaké bunky odliSovali od inych na zaklade skuto¢nosti, ktora v dobe
definovania formdatovania nie je znama. Moznosti je vela, napriklad na zdklade svojho
obsahu, obsahu inej bunky alebo vysledku nejakého vypoctu. Niektoré konkrétne priklady:

1. Pouzivatel' dostane tabul’ku, ktort1 vyplni didtami a ona sa na zdklade dat naformétuje.
Napriklad zelenou oznac¢i maximum, ¢ervenou minimum.

2. Inokedy moze byt nutné zvyraznit' hodnoty, ktoré nie st pri navrhu tabulky zname.
Pouzivatel’ napiSe do bunky E4 hodnotu a v tabul’ke E6:G9 sa zvyraznia bunky majice
tuto hodnotu, pri zmene hodnoty v bunke E4 sa vyznacia iné bunky.

3. Alebo po vyplneni dvoch obdobnych tabuliek sa pre porovnanie v kazdej z nich
vyznacia bunky, ktorych hodnota je védc¢sia ako hodnota zodpovedajicich buniek v
druhej tabul’ke, pripadne sa obsah zodpovedajucich buniek, ktoré maji rovnaky obsah
sa nezobrazia (napriklad vysledky hospodarenia v roku 2000 a 2005).

4. Pre vicSiu prehladnost’ nastavit' rozne pozadie pre susedné riadky, ¢o by malo
minimalizovat’ moznost’ pomerne ¢astej chyby zapisu do riadku vysSie alebo nizsie.

Na takéto Gpravy vzhl'adu tabuliek sa pouziva podmienené formatovanie, ktoré sa nachadza v
menu Format. Aj ked’ je mozné pouzivat' rozne formatovania v uvadzanych prikladoch je
pouzité pre ndzornost’ postaujice formatovanie farby pozadia. Bude sa menit’ pozadie na
éervené, zelené.

Zakladné pouzite podmienené¢ho formatovania bude ukézané pri formatovani bunky Al
nasledovne:

Ak je obsahom bunky cislo vicsie ako 10, potom bude pozadie bunky Cervené.
Ak je obsahom bunky ¢islo mensie ako 5, potom bude pozadie zelené.

Postup je v tomto l'ahkom priklade jednoduchy. Po kliknuti na bunku Al (podmienené
formatovanie bude platit’ iba pre bunku A1, ak by sa oznacila nejaké oblast’, formatovanie by
sa vztahovalo na nu), cez menu Formdt—Podminéné formdtovani zadat pozadované
podmienky. Koneéné nastavenie podmieneného formatovania je na obrazku ¢. 44. Ako vidno,
je mozné nastavit' az tri podmienky (kliknutim na Pridat). Formatovanie sa uskuto¢ni len v
pripade, Ze je vyraz alebo vzorec pravdivy. Testovanie sa vykondva postupne a po dosiahnuti
pravdivej podmienky sa pravdivost dalSich netestuje. Ak by bola napriklad splnena
podmienka 2 aj podmienka 3, nastavi sa formatovanie podl'a podmienky 2.

Pri nastavovani podmieneného formatovania je mozné si vybrat’ z dvoch moznosti:

e Hodnota bunky — tito jednoduchsiu vol'bu je mozné pouzit’ iba pokial’ format bunky
zavisi od jej vlastného obsahu. Touto volbou nie je moZné nastavit vSetky
formatovania, ktoré je mozné urobit’ pomocou druhej vol'by.

e Vzorec je — touto vol'bou je mozné nastavit’ formatovanie bunky ak jej obsah zavisi od
obsahu I'ubovol'nej bunky (vlastnej alebo inej) alebo inych buniek. Inymi slovami, ak
format bunky nezéavisi od jej vlastného obsahu ale od obsahu inej bunky alebo inych
buniek je nutné pouzit’ tito moznost. Tato moznost’ je vSeobecnejsia a je lou mozné
vytvorit’ aj formatovanie, ktoré sa da urobit’ pomocou prvej vol'by. V tomto pripade je
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potrebné zadat’ vzorec, ktoré ho vysledkom je PRAVDA alebo NEPRAVDA.

Podminéné formatovani H

1, podminka

|H|:u:|nu:uta I:uuﬁk';.-'ﬂ |je wELE ned ﬂ |1III

pii splnéni podmink:y: =
2. podminka

Hodnota burky v | [(EEERERTE— - |
pii splnéni podmink:y: i

3. podminka
Hodnota I:uuﬁk';.-'j |je mezi j | E 4

mahled Formatu pouZikého
pfi splnéni podminks:;

i

Forrmat nenastaven Forma...

| Odskranit. . | K, | Skarno |

Obrazok ¢. 44: Nastavenie podmieneného formatovania

A B i D E F > H
4 ma  jun
5 Jana 22
6 Dana 32
7 Maja 21 g9 14
g Petra 14|l 16
19[] Podminéné formatovani
11 1. podminka
12 |H|:u:|n|:|l:a I:uuﬁk';.fj |je rovho ﬂ |=MP.XI{$B$5:$D$B]I
13 Mahled Formaty pouzitého
14 pii spinéni podmink:y:
15

2, podminka

o | [ ] oo ~] [Fmigess o0
pi splnéni podrmink:y: -

19

20 . _
7 Pridat == | Cdskranit... | nl's | Skarmo |

T

B
ES|
_rome |

Obrazok €. 45: Formatovanie tabul’ky tak, aby sa maximalne a minimalne hodnoty zvyraznili
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Na obrazku €. 45 je nastavenie a vysledok formatovania z prvého prikladu v tejto kapitole.
Pokial je oblast’ zaddvana tahanim (a tak je to efektivnejSie ako pisanim), mdze sa s oblastou
vlozit' aj pomenovanie listu. Je dobré vSimnut’ si, ze pri vyznaceni oblasti mySou sa pouzila
absolutna adresa. Je dolezité nezabudnut’ pred samotnym formétovanim oznacit’ formatovant
oblast’. V tomto pripade B5:DS.

Na obrazku €. 46 je zobrazeny spdsob formatovania a vysledok tohto formatovania z druhého
prikladu.

) E F > H J 24
Zilina

4

5

6 [ dlina" Detva  Lima

7 | Praha Cadca Praha

8 Fraha Moskva
g

Cadca  Ulanbatar [ ZilIRa

10

1
12 1. podrinka

12 Mﬂ |je ravno j |=4E44 |
o enedomspoitete | RSSO | s |

15 pii splnéni podmink:y:
16

17 Pridat == | Didskranit. . | Ik | Skarno |
18

Podminéné formatovani

Obrazok €. 46: Nastavenie formatovania tak, aby sa zvyraznili bunky majice zhodny obsah ako E4

V tretom priklade z tvodu kapitoly je dolezité rozumiet' rozdielu medzi absolitnou a
relativnou adresou. Priklad je o to zloZitejsi, Ze ho treba vykonat’ v dvoch krokoch. ZvIast’ pre
jednu tabulku a zvIast pre druhua. (V skutocnosti ide naformatovat’ obe tabul’ky naraz ale pri
neumernom naraste zloZitosti). Pri oznaceni tabul'ky je ddlezity smer aj oznacenia (su Styri
moznosti: zlava hore, zl'ava dole, sprava hore alebo sprava dole do protil'ahlého rohu),
presnejsie, v ktorom rohu je oznacovanie zacaté.

A, E C ] E F = H |
1 2005 2008
2 ] jin jal I aj jn jal
3 |Jana 7 7
4 Dana 5 9 5 9
5 Maja

Obrazok ¢. 47: TabulPky naformatované podPa tretieho prikladu zo zaciatku tejto kapitoly

Rozdiel je zndzorneny na obrazku €. 48. Ak je oblast’ B3:D5 oznacend smerom zlava zhora -
doprava dole tak oznacovanie zac¢alo na bunke B3. Bunke B3 zodpoveda v druhej tabulke
bunka F3, tak ako je to znazornené Casti obrazku ¢. 48 A. Treba upozornit’ na fakt, ze na
rozdiel od predchédzajacich prikladov je adresa relativna, t. j. B3 sa porovnava s F3, B4 s F4,
C4 s G5, atd. V casti obrazku ¢. 48 B je znazornené, ako by vyzeralo nastavenie formatovania
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ak by oblast B3:D5 bola oznaCena opacnym smerom, t. j sprava zdola - vlavo hore a
oznacovanie by zacalo v bunke D5.
Pre forméatovanie pravej tabul’ky treba po jej oznaceni postupovat’ analogicky.

Podminéné formatovani H

1. podminka
|H|:u:|n|:|ta I:uuﬁkyﬂ |je mens nes j |=F3

pri splnéni podminky:

2, podminka

EY
Mﬂ |je wELE nez ﬂ |=F3 E
pfi splnéni podrinika:

Pridat == Qdstranit... | Storno

1. podminka
|H|:u:|n|:|ta I:uuﬁkyﬂ |je mens nes j |=H5

pi spinéni podrinky:

Format...

Formdat ..

Z. podminka B
Mﬂ |je wELE ned j |=H5 y
pfi spinéni podrmink: i

Pfidak == | Qdstranit ... | QK | Storno |

Obrazok ¢. 48: Dva zo Styroch sposobov ako postupovat’ pri formatovani Pavej tabul’ky v tret'om
priklade

Je vhodné este zdoraznit,, Ze v pripade pouzitia absolutnej adresy na, teda $F$3 namiesto F3 a
$B$3 namiesto B3 by sa kazda bunka z lavej tabul’ky porovnavala s jedinou bunkou pravej
tabulky akazda bunka z pravej tabulky porovnavala s jedinou bunkou lavej tabulky.
Vysledok je znadzorneny na obrazku ¢. 49.

A E i ] E F = H
1 2005 2006
3 |Jana
4 | Dana
5 [Maja

Obrazok ¢. 49: ZI1é pouzitie absolitnej adresy



V priklade 4 je mozné vyuzit to, ze susedné riadky sa liSia svojou parnostou alebo
neparnostou. Funkcia MOD vrati zvySok po deleni. Ked’ sa bude delit’ Cislo riadku cislom
dva, zvysky sa budu striedat (0, 1, 0, 1, 0, ..). Funkcia RADEK vrati &islo riadku.
Oznacena/formatovana je oblast’ riadkov 12 az 19. Je dobré v§imnut’ si, ze vd’aka relativnemu
zapisu je v dvanastom riadku zistovana v prvej podmienke parnost’ riadku 11 (C11l) a v
trinastom riadku neparnost’ riadku 12 (C12), atd’. Druha podmienka je vzdy pravdiva, teda ak
sa bunka nenaformétuje na zeleno, podl'a prvej podmienky, bude modra.

11 =MOD(RADEK(C11):2)=1
12 NEPRAVDA
13 PRAVDA
14 NEPRAVDA
15 PRAVDA
16 NEPRAVDA
17 PRAVDA
18 NEPRAVDA
149 PRAVDA
Podminéné formdtovani
1. podminka
Wzorec w| |=moDEADEK(CI1);2)=1 EY
E‘Q';';‘;‘éﬁ;gj&fﬂ};ﬁ‘téhﬂ ABRCEY v Farmat...
2. podminka
Vzoree AR ES|
ahled Formatu pouzitéha i Hane S 2
E‘ﬁ e paém};kw t AaBbCeyyiz Farmat...

Pfidat == Didskranit. . | K, | Skarno |

Obrazok €. 50: Nastavenie rozdielneho formatu pre susedné riadky
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9. Menu Data

V menu Data sa nachadzaji operacie, po ktorych zvladnuti sa vyuzivanie MS Excel stava
naozaj efektivnym a Casto aj efektnym. Niektoré operacie ale vyzaduju, resp. maji zmysel iba
pri praci s viacSou mnozinou dat. V dalSom texte sa bude pracovat SO stborom
nachadzajiacim sa na tomto CD.

9.1. Importovat’ externé data

Pri importe externych dat v menu Data je mozné importovat’ data do MS Excel nielen z MS
Access ale aj z mnohych inych databazovych suborov, www stranok, textovych suborov ¢i
suborov inych tabulkovych kalkuldtorov. Na obrazku ¢. 51 znazorneny import dat
zobrazujucich vybrané svetové burzy.

1
2 Click hers to visit MSN Marey
Previous ybrat zdroj dat Eu

3 Last Close High - - S

DOWY JONES INDUSTRIAL Chat News | TIO7834] ToE7225| Timags] | b Hedii [E1 tor bt 2 00 QX L e
4 AVERAGE INDEX A +Novépﬁpoienikserveru 0L Server,ode
5 DOWY JONES COMPOSITE INDEX  Chad Mews | 375944 727 31| 376636 \_,ﬁ i +Pfipajit k novému zdroji dat odc

DOWY JOWES TRAWSPORTATION  Chart News | 445B04| 441514| 445504 Posledn’ [ER) pRDEMOS.ud
B |AVERAGE INDEX dokurnenty DB Hlavni indexy na serveru Microsoft Investarigy
7 DOWY JONES UTILITIES INDEX Chart  News 39993 397,75 401 31 7= D% Kurzy kil na serven Micrasaft Tvestor iqy
B |DAX (PERFORMAMCEIMDEX] Chart  News ER0492| A7 2| SA0405 g ™ Kurzy mén na servery Microsoft Tnvestar,igy
9 BFTSE (lvalid symbol) 7 77 77 " Plocha
10 HANG SEMG INDEX Chat News | 1644505 1861013 185214

AMEX INTERACTIVE WEEK Chat  News 18007\ 17948 18077 \
11 | INTERMET INDEX //
12 | NASDAQ COMPOSITE INDEX Chat News | 226204 24972 228699 Diokumenty
13 BMI225 (fowalied symbol wom 77 77 "
14 JCAGC (Invaiid symbol) 77 777 777 777 r

PHLYX SEMICOMDUCTOR SECTOR  Chat  News A0234) E03R3| RI0FR 3
15 INDEX Tento poctad
16 RUSSELL 2000 INDEX Chart  News 7634 788l THH .
17 | S&P 100 INDEX Chart  News i] 0 i] ‘!] . —
18 87 500 INDEX Chart News | 178188 127223 128437 ‘u Nezev s | 2 teriao. | it
19§31 Chat Mews | 209573 2o0426] 2enapd] | "SRV souborytpur [veectmg o de (o Sy —
20 ASK Al Ordinaries Chart  News AB494)  4B5RA| MBR1A| e |Wehové strdnky (* him; % html *asp; ——
21 | S&PVTSX Cornposite indey (Offcial) Chart News | 1183351 11785,33] 1188031 Tetowd soubory (* b ¥ prm; *ocsy; *

Saubary Lotus 1-2-3 [*.wk?; *wi?)
Soubory Paradoy (*.db) J
E Soubiry DBase (*.dbf -

9.2. Triedit’

Triedenie, alebo tiez usporiadanie je jednoducha operacia. Po kliknuti na oblast’ dat, ktora
treba usporiadat’ a kliknuti na menu Data— Seradit sa automaticky oznaci cela sivisla oblast’.
Zaroven sa zobrazi okno, v ktorom mozno urcit’ podl'a ¢oho sa bude triedit’ a tiez ostatné
vol'by, ktoré su zobrazené na obrazku ¢. 52. Data budi podla obrazku utriedené podla
skupiny, v ramci skupiny podla priezviska a v pripade rovnakého priezviska a skupiny
rozhoduje meno. Tiez je mozné uréit smer triedenia, vzostupne alebo zostupne. V
moznostiach je mozné nastavit’ upresiiujuce vol'by. V pripade rozliSovanie malych a velkych
pismen (Standardne vypnuté) st pri vzostupnom triedeni vel'ké pismena pred malymi,
napriklad slovo ,,Zajtra* bude pred slovom ,,dnes*. Pri vypnuti tejto vol'by bude slovo ,,dnes*
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pred slovom ,,Zajtra“. Ak je triedena oblast, ktord obsahuje zahlavia stipcov je nutné, aby
bola aktivovana volba ,,Oblast dat: Se zhlavim*, ¢im sa predide tomu, aby sa triedilo aj
zahlavie. Naopak, pri triedeni oblasti bez zahlavia treba tuto nastavit’ vol'bu Bez zhlavi, aby sa
triedil aj prvy riadok. Ako bolo spomenuté v kapitole Zoznamy, je mozné triedit’ aj podla
zoznamu (Moznosti—Hlavni kli¢ razeni). Posledna vol'ba (Orientace) urCuje ¢i, sa maja
triedit’ riadky podra stipcov (najcastejsie), alebo stipce podl'a riadkov.

Kk
Sefadit podle
|SKUPINA ] Yzestupng
(" Sestupné
Dale podle
[PRIEZVISKO ~ ] zestupng
(" Sestupné
Pak podle
[MERNO | vzestupné
" Sestupné
Cblast dat
* Se zahlawim " Bez zahlaw
x| _som_|

Hlawni kliic Fazeni

S | | oK |
| RozliSowvat mala a velka Skorno

Orienkace
{+ Sefadit shora dold

" Sefadit zleva doprava

Obrazok ¢. 52: Triedenie - Kritéria a nastavenie moZnosti

9.3. Filter

V datovych tabulkach s mnozstvom riadkov sa vzdy hodi moznost’ vyfiltrovat/vybrat’ len
niektoré riadky.

V menu Data—Filtr st tri moznosti: Automaticky filtr, Zobrazit vSe a Rozsireny filtr.
Najjednoduchsie a najrychlejSie je pouzitie Automatického filtra. Na obrazku ¢. 53 je
znazorneny vyber oséb (riadkov), ktoré su zo skupiny 99011 a dostali zndmku 2 na prvy
pokus. Modra farba &isla riadku a ikony v zéhlavi stipca upozoriiuje, Ze st zobrazené iba
vybrané riadky a Ze podl'a stipca sa vykonava filter.
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A B o D E
1 MENO  |PRIEZVISK »|SKUPINA ~|POKUS ﬂzmmm ~|DOCH
A7 |Leonardo  Kaprinsky Sefadit vzestupné Sefadit vzestupné Sefadit vzestupné
BS Mary Seberg Sefadit sestupné Sefadit sestupné Sefadit sestupné
128 |Barbara Tyler {vEe) [vEe) (WEe)
131 |lgar Bacon (Prvnich 10..) {Prvnich 10..) (Prvnich 10...)
43 Timmy [ Kesbauer e iy 1"
417 |Franco stern a001z =
427 [ Tim Higgins Q9013 3
451 Burt Shmithers 23014 1
585 |Cesar Avykroyd 99011 1 2
B27 | Jack Simpson 959011 1 2
844 |Barbara Suerritare 59011 1 2
8§75 |Edward Schon 29011 1 2
807 |lgor Spencer 99011 1 2
8951 |Jack Binolek 89011 1 2
996 |Jason Ferego 99011 1 2

Obrazok ¢. 53: Pouzitie automatického filtra

Je mozné nastavit aj dve podmienky pre jeden stipec. Na obrazku &. 54 je znazornené
nastavenie filtra (Vlastni), pri Glohe zobrazit' vSetky osoby majice znamku 1 alebo 2. V
danom priklade by stadila aj jedna podmienka: Znamka<3.

Vlastni automaticky filtr H

Zobrazit Fadke:
ZRAMEA

|Je FOvIO j |1| ﬂ

™4 @ Nebo
|Je FONTI j |2 ﬂ

Znak. 7 zastupuje jeden znak.
Zrnak. * zastupuje posloupnost znaki,

0] 4 | Skormo |

Obrazok ¢. 54: Pouzitie automatického filtra

Nevyhodou automatického filtra je, Ze medzi jednotlivymi podmienkami vyberu pre rézne
stipce je mozny iba logicky su¢in a obmedzenie iba na dve podmienky pre stipec. Tuto
nevyhodu odstranuje rozsireny filter. Na obrazku ¢. 55 je zndzornené rieSenie lohy Zobrazit
osoby so znamkou 1 alebo 3, ktoré maju psa, a eSte aj tie o maju Easy a vreckové aspon 300.
Podmienky su zapisané do listu, podobne ako pri databazovych funkciach na obrazku ¢. 33.
Medzi riadkami je logicky sucet, medzi podmienkami v ramci riadku je logicky sucin.

Je vhodné zdoraznit’, ze pri filtrovani sa skryvaja celé riadky, preto nie je vhodné umiestiiovat’
iné data na stranach filtrovanej tabul’ky.

52



Z D E F
ZNAMKA ZVIERA MOBIL VRECKOVE
1 pes
2 pes
Eacy =1500
Akce
) SKUPIMN/ ™ Pfimo v seznamu .
0a013 " Kopirawat jinam 10
Sgg 1? Oblast seznamu:  |§a48:4T$1573 Ry 1 S
gonqs  Oblastkiténit  [schiigrge ET
99014 | EY 3
99012 [ Bez duplicitnich zaznami 11
99014 2
99013 Ok, | Sktarno | §
aan1? o

Obrazok ¢. 55: Pouzitie ro-zéireného filtra

9.4. Suahrny

Sthrny sliZia na zobrazenie medzivysledkov pri kazdej zmene hodnoty urceného pola.
Najrychlejsie vysvetlenie tejto zdanlivo komplikovanej vety da pohl'ad na obrazok ¢. 57. Na
tomto obrazku sa dé zistit’, aka je priemerna znamka v jednotlivych skupinach a tiez aka je
priemerna znamka v ramci podskupin, ktoré vznikli na zaklade pol’a mobil. V sihrnoch méze
byt’ pouzita nielen funkcia priemer, ale az jedenast’ r6znych funkcii (pocet, suc¢et, minimum,

maximum, rozptyl, atd’.).

I kazdé zmeény we sloupci;

|SKUPINA |
Pouzit Funkci

|Prﬁlmér j

Pfidat souhrn do sloupce:

[ SEUPIMA -
[ POKUS

v a2

[v Mabradit akbualni soubrmy
[ Konec stranky mezi skupinarni
[v Celkowy souhrn pod daty

[ o |

Cdebrat wie | Skorno

I kazdé zmény ve sloupci;
|MoEIL |

Pouzit funkci:
|F‘r|_°|rnér j

Pfidat souhrn do sloupce:

[ SKUPIMA "
[ POKUS

I? -

[ Mahradit akbualni souhrmy

[ Konec stranky mezi skupinarni

=
Cdebrat wie | (04 | Skarno

Obriazok €. 56: Vytvorenie suhrnov
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Pred pouzitim funkcie Data—Souhrny je nutné data utriedit podla tych stipcov, podla
ktorych sa budu vytvarat’ suhrny. V danom pripade podl'a skupiny a mobilu. Z obrazka ¢. 56
by mal byt jasny postup pri vytvarani suhrnov, ktoré sa vykona v danom pripade v dvoch
krokoch (krokov je tol’ko na kolko skupin sa data rozdel'ujii). Ddlezité je v prvom Kkroku
zaskrtnat’ vol’bu Nahradit aktualni souhrny av dalSich krokoch tuto volbu nechat
nezaskrtnutu.

Na obrazku ¢. 57, nalavo od cisel riadkov je mozné kliknutim na ikonu = resp. + zbalit’ resp.
rozbalit’ 'ubovolnu skupinu alebo podskupinu. V hornej ¢asti mozno kliknutim na ikony 1234
zbalit’ alebo rozbalit' vSetky skupiny alebo podskupiny. Este treba dodat’, ze vysledok na
obrazku ¢. 57 vznikol prenesenim stipca MOBIL do stipca POKUS. Toto prenesenie je mozné
urobit’ pred alebo aj po vytvoreni sthrnov.

1) 2| x| 4 E i O E
1 PFSKUPINA MOBIL ZNAMKA |
[ [+ 97 Pramér z Easy 2,49
+ 174 Pramér z Eurotel 2,29
+ | 2B9 Pramér z Orange 2,41
+ | 375 Pramér z Prima 283
= 376 Pramér z 99011 2,53
+ Th0 Pramér z 99012 2,50
[+ | 850 Pramér z Easy 2,46
+ 970 Priimér z Eurotel 2,51
+ 1088 Primér z Orange 2,39
+ 1197 Pramér z Prima 2,73
- 1198 Pramér z 99013 2,52
[+ 1297 Pramér z Easy 253
+ 1395 Priimér z Eurotel 2,50
+ 1494 Primér z Orange 2,66
+ 1585 Pramér z Prima 2,57
- 1586 Primér z 99014 2,56
- 1587 Celkovy prumér 253
1500

Obrazok ¢. 57: Vysledok pouzitia sihrnov, skupina 99012 je zbalena

9.5. Overovanie

Overovanie, ma za Glohu testovanie vkladanych dat, ¢ spinaji nejak podmienku. Napriklad,
po vytvoreni krasnej chranenej tabulky pre podriadenych (pozri zdver kapitoly Format
Bunky, Ochrana bunky) zisti veduci, ze podriadeny sice zapisoval iba do datovej casti
tabul’ky, ale zapisoval tam iné udaje (najCastejSie texty namiesto Cisel). Preto treba pristupit k
d’alSiemu stupiiu ochrany a tou je kontrola zaddvanych dat. V menu Data— Ovéreni je mozné
zadat’ podmienku a data, ktoré podmienku nesplnia, nebudu akceptované. Je mozné nastavit’
upozornenie pri zacati zadavania, ktoré informuje pouzivatela, aké hodnoty sa ocakavaju.
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Tiez je mozné urcit’ sposob varovania, pri zépise nepovolenych dat. NajcastejSou reakciou
byva vyzva na opravu.

Zadavané data mézu byt obmedzené na:
« rozsah celych alebo desatinnych Cisel, datumov, ¢asov,
« rozsah dizok textu,
« zoznam definovanych dat alebo
« data z nejakej oblasti.
Na obrazku ¢. 58 je znazornené pouzitie funkcie overenia.

A, B © ] E F & H | J K L 1Y

[0 |Ano Cojaviem _ ~| Nevie§ itat? x|

e Nie . POZOR

3 |Meviem Je moEné vkladat

4 iba hadnaty 2 Je mozné zadat’ iba hodnoty z buniek A1, AZ a A3

5 buniek A1, A2 a

a A Starna |

7

g
Ovéfeni dat Elljovéreni dat El

l Zprava pfi zadavani I Chybove hlaseni ] Mastaveni Chybove hlaseni ]

Crve&fovac kritéria v Zobrazit zpréwu po wibéru budky
Parvalit: Po wib@ru buriky zobrazit nasledujici zprawa;
|Seznam j [ PPeskakovat prazdné burky Madpis:
Data: [V Rezevirac seznam v burice POZOR
| J Fpréva pii zadawan:
Zdraj: Je mozné viladat' iba hodnoty z buniek A1, A2 a A3 J
|=$agLia3 |

[

[~ Pousit byto zmény u vEech ostatnich bunék se steinym nastavenim

Wymazat vie oK | Starno Wymazat vie oK | Starno |

Obrazok ¢. 58: Obmedzenie moZnosti zadavania dat

9.6. Tabelovanie funkcii - Tabulka

Tabelovanie funkcii umoznuje vyplnit' tabul’ku vzorcami. Postup je ukdzany na vytvoreni
tabul’ky, tabelujucej vySku nasporenej Ciastky pri roznej vyske ukladanej sumy a rdznej dobe
sporenia. Zakladna tabulka je zobrazena na obrdzku ¢. 59. V pripade, Ze by ukladand suma
bola 500 Sk mesac¢ne a doba sporenia by bola Sest’ mesiacov, vzorec by vyzeral tak, ako je
zobrazeny v bunke C6 (=BUDHODNOTA(E1/12;C2;-C3)). Je dolezit¢ aby vzorec bol
napisany nal’avo a nad hodnotami, pre ktoré sa bude tabelovat’.

Obrazok ¢. 60 zachytava stav po oznaceni oblasti C6:G12 a zvoleni menu Daza—Tabulka a
znazoriuje ako vyplnit okno Tabulka.

Treba upozornit,, Ze do pol'a ,,Vstupni burika Fadku® je treba zadat’ bunku $C$2, ¢o je zahlavie
stlpca a do pola ,,Vstupni burnika sloupce* patri $C$3. Vychadza sa z toho, ze bunky D6:G6
tvoria riadok a C7:C12 tvoria stlpec. V pripade, ze by tabelovana tabulka mala iba jeden
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riadok oznadi sa iba oblast’ C6:G7. Ak by mala iba jeden stipec oznaéi sa iba oblast’ C6:D12.
Hodnoty pre vstupné bunky sa nemenia.

Na zéaver treba uviest, ze tabulku mozno tabelovat’ aj zadanim vzorca = BUDHODNOTA
($E$1/12;D%$6;-$C7) do bunky D7 (s vyuzitim polo-absolitnych adries) a vyplnit' tabulku
tahanim tejto bunky, podobne ako to bolo uvedené na obrazku ¢. 30.

Ch - & =BUDHODNOTAE1MZ,CZ;-C3)
Al B C | D E F G
1 Rocna urokova miera: 5%
2 Doba 6
3 Suma 500
5 [ Pocet mesiacov sporenia
6 | 3031428k | 6 12 18 24
7 E 500 Sk
8 = 600 Sk
9 = 700 Sk
10 = 800 Sk
11 E 900 Sk
12 =) 1 000 Sk

Obrazok ¢. 59: Tabelovanie funkcii — zakladna tabulka

ystupni burika Fadka: — |$042 BT
Wstupni burika sloupce: |$C%3 B3

| Ok | Sktarno |

Obrazok ¢. 60: Tabelovanie funkcii — vyplnenie vstupnych buniek

9.7. Zlugéit

Mnohokrat sa stava, ze data, ktoré treba spracovat, st roztrisené po réznych listoch. V takom
pripade je vhodné, alebo dokonca aj nutné tieto data zla¢it do jednej tabulky. V
nasledujucom priklade je treba spracovat’ podklady o absencii r6znych 0s6b za obdobie rokov
2000-2003. Stav a rieSenie je zachyteny na obrazkoch ¢. 61 a ¢. 62. Jednotlivé zdrojové
tabul’ky nemusia mat’ rovnaky pocet riadkov (v jednej tabulke moéZe byt zaznamenané
viaceré roky) ani stipcov. V pripade, Ze do vyslednej tabulky nechceme konstanty ale odkazy,
sta¢i pri konsolidacii zvolit' moznost’ ,,Vytvorit propojeni na zdrojovd data“. Vyhodou tejto
moznosti je, Ze pri zmene pdovodnych zdrojovych tabuliek, sa zmeni aj vysledna
konsolidovana tabulka. Je mozné pouzit aZz jedendst zluCovacich funkcii. Ak zdrojové
tabul’ky nemaja popisky riadkov alebo stipcov je pri konsolidacii nutné zrusit' prisluint volbu
Vv Casti Pouzit popisky.
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A B C ] E F = k
1
2 haja Dana Jana Data na liste 2001
3 11 13 12

A B C ] E F
1 Ida Dana Oliver]” |Data za rok zooz

11 13 12

J 4 L i ] 0 F ]
g
10 Maja Dana Oliver dana [ Déita za rok
11 11 13 12 5 2003
1.2

Obrazok ¢. 61: Podklady pre operaciu konsolidovanie - r6zne data v ré6znych listoch

12 A, B C D E F B H
4
5 Maja lIda Dana Jana (Hiver
5] 2001 1 13 12
7 2002 11 13 12
a 2003 11 13 5 12

= g Priemer 1 1 13 8.5 12
10
i T <
12
13 Eunkce:
14 |Prﬁlmér j
14 Odkaz:
1 ? E Prochazet ...
18 Weechny odkazy:

2001 1$E$2:4043 Pridat

[ 2002 1965113052 et
5'1:' 2003 1$KE10:5ME1 1 | Odstranit
22 PouZit popisky
23 W horriim Fadky
gg [ W levém sloupe | W Wybvofit propojeni na zdrojova data
2B
a7 K, | Zavrit
o=

Obrazok ¢. 62: Dole vyplnenie okna Zlucit’, hore vysledna tabulka

9.8. Zoskupovanie

Pri prezerani velkych tabuliek je niekedy vhodné nezobrazovat® niektoré riadky alebo stipce.
Ich ukrytie je mozné zrealizovat’ ich oznacenim a vol'bou Skryf v kontextovom menu riadka
alebo stipca. Nevyhodou tejto moznosti je ale to, Ze pouzivatelovi moZze uniknat’ takéto
ukrytie, pripadne nemusi vediet ako ukryté riadky & stipce zobrazit. Preto je &asto
vyhodnejsie pouzit’ sthrny. Ich pouzitie je jednoduché. Po oznaeni suvislej postupnosti
riadkov alebo stipcov sta¢i kliknat v menu Data—Skupina a pirehled—Seskupit. V zahlavi
stipcov, pripadne riadkov sa objavia ikona =. Po kliknuti na fiu sa oblast’ ukryje a ikona sa
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zmeni na +. Po kliknuti na tato ikonu sa oblast’ zobrazi. V menu Data—Skupina a
prehled—Seskupit sa nachadzaju ekvivalenty kliknuti na tieto ikony pod nazvom Skryt detaily
a Zobrazit detaily. Je mozné vytvorit' aj viac sthrnov automaticky. Ak tabulka obsahuje
vhodné vzorce, daju sa suhrny vytvorit’ na ich zaklade, pomocou vol'by Automaticky prehled.
Priklad takejto tabul’ky je na obrazku &. 63. V bunkéch v riadkoch alebo stipcoch ,,Spolu st
sucty. Napriklad v bunke C7 je SUM(C4:C6) a v bunke F4 je SUM(C4:E4). Stihrny je mozné
zrusit’ V. menu Data— Skupina a prehled— Vymazat prehled/Oddélit. Ak nie je jednoznacné,
o sa ma zrusit,, dostane pouzivatel’ na vyber: riadok alebo stipec.

1 I - I -
2
12 A B (& D E F G H | d K L i}
1
2 T a 1. Stvrtrok q . ” 2. Strtrok
januar  februar  rmarec aptil rmaj jan
3 spalu spalu
+ 4 | |prevadzka Z1 23 24 23 70 22 19 12 53
© | 5 | |prevadzka 22 25 26 23 74 25 18 32 75
+ | B | |prevadzka 73 21 12 25 58 20 15 42 77
- ﬂ spolu zahranidie =] =] 71 202 =1 o 35 205
+ | B | |prevadzka D1 62 21 22 105 25 21 25 71
+ | 9 | |prevadzka D2 24 25 21 70 23 23 23 B9
+ 10| |prevadzka D3 21 23 20 B4 21 24 21 66
11| |prevadzka D4 21 22 23 515} 25 26 23 74
= |12 |spolu doma 128 N 36 305 24 94 92 280
13
1 + + 1 + r -
2 2 - .
12 A B F J 12 A B F G H J
1 1
2 1. Sturtrok | 2. Stertrok 2 1. Etertrok aprl ] jan 2. Etvrtrol
3 spolu spolu 3 spolu spolu
+ T | |spolu zahranigie 202 205 4 | |prevadzka Z1 70 22 19 12 Al
] pre\;édzka (] 105 71 5 prevédzka 2 74 26 18 32 7
9 | |prevadzka D2 70 ] G |prevadzka 23 ata] 20 15 42 7
10 | |prevadzka D3 G4 BE| | = 7 | |spolu zahranicie 202 57 a2 s} 20
11 |prevadzka D4 5153 Al |+ 12 |spolu dama 305 94 34 32 23
- 12 | |spalu doma 305 280

Obrazok ¢. 63: Zoskupovanie, cela tabul’ka a dva varianty podtabuliek

9.9. Kontingenéna tabulka

Pomocou kontingen¢nej tabulky je niekolkymi kliknutiami mozné z databazovej tabulky
ziskat’ zaujimavé informacie. Na priklade je ukazané ako zostavit’ z dat v liste vela prehl'ad o
tom, ako na dochadzke a domacom zvieratku zavisi priemernd znamka. Prehlad je moZné
sledovat’ po skupinach alebo za vSetky osoby. Ako bolo povedané, postup je jednoduchy. Po
kliknuti na tabulku a vybere z menu Data— Kontingencni tabulka a graf ma pouzivatel’ na
vyber z dvoch moZnosti: zdrojové data sa budu cerpat’ z aktudlneho vyberu, alebo iného
zdroja dat (databazy). V rozoberanom priklade sa buda brat' data z MS Excel. Po kliknuti
Dalsi sa automaticky oznadi cela tabulka a poniikne sa moznost’ Gpravy rozsahu. Dalej
nasleduje moznost’ vyberu umiestnenia kontingencnej tabulky. Po kliknuti na RozlozZeni
nasleduje zékladna cast’ tvorenia kontingen¢nej tabul’ky, ktord je zndzornené na obrazku ¢. 64.
Jednotlivé polozky (nézvy stipcov) je mozné tahanim umiestnit’ na spravne miesto v lavej
Casti. Po potvrdeni sa zobrazi kontingen¢na tabul’ka, podobna ako je na obrazku ¢. 65. Tato
tabul’ka je naformatovand pomocou podmieneného formatovania. Zvlast datova oblast,
zvlast priemery v riadku a zvI4st’ priemery v stipci.
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Privodce kontingenéni tabulkou a grafem - rozloZeni

Frad | [\"\'_-.\ h L‘\S Kontingendni tabullky wybvofite
% pretaZenim tlacitek poli, kkera jsou

umisténa vpravo, do diagramu vlevo,

| MEnG | paT_nar| kuiHzaRd

KLIPTMA ZVIERA |§LOLIF‘EC
B ChoZHA D

lPriezvisy| | mesto || Eman |

| Prémér z ZuamKa [skupma] [ vuca | [ moen |

B ADEK DATA | pokus | [vzoiaten] | zviera |

lznamka | [ stovea | poc_sur)

lbocHand | TRikm | vRECKOY]

< ]
Mapoyvéda | Ik | Skarno |

Fdrojoveé pole:  ZMAMKA

o] 4
Mazew: |F‘rl.°|mér z ZhAMEA
Skorno
Souhrn:
5 - Skt
Cisla...
Mazxinnurn
Mimirmurm ¥
Soucin
Pocet Cisel ﬂ

Obrazok ¢. 64: Definovanie kontingen¢nej tabul’ky - hore, dole menu po dvojkliku na pole znamka v
datovej oblasti

Z tabulky na obrazku ¢. 5 je vidiet, Ze najlepSiu priemernii znamku maju ti, ¢o maji doma
macku a boli osemkrat na cviceniach. Najhor$iu priemernti zndmku maju ti, ¢o chovaju
papagdja a boli na cvi¢eniach dvanastkrat. Bez ohladu na dochadzku maji najlepSiu
priemernti znamku chovatelia rybiek a najhor$iu chovatelia hadov. Ak sa berie do uvahy iba
dochadzka, najhorsi prospech maju ti, ¢o boli na cviceniach Styrikrat a najlepsi ti ¢o boli
osemkrat. Ako vidno z pomerne velkej neprehladnej tabulky je mozné ziskat pomocou
kontingen¢nej tabulky zaujimavé a prehl'adné informacie. Vysvetlenie ziskanych informacii
vSak vyzaduje znalost prostredia, z ktorého boli podklady cerpané ako aj spdsob ich
zbierania. Vyklad ¢i odovodnenie ziskanych informacii teda moze byt subjektivne. Pouzita
databazova tabulka vznikla vygenerovanim ndhodnych udajov, preto treba aj vysledky brat’
ako nahodné¢ a akakol'vek podobnost’ so skuto¢nost’ou je nahodna.
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SKUPINA [(vse) «

Pramér z ZNAMKAZVIERA
DOCHADZKA | had macka nema | papagaj pes rybky | skrecok |[Celkovy soucet
0 2,67 2,39 2,69 285 2,60 2,88 2,30 262
1 2,81 2,60 2,40 2,31 247 2,85 2,57 2,61
2 2,38 2,63 2,79 2,38 2,36 2,43 2,06 2,43
3 2,69 273 2,69 2,00 2,56 2,21 3,00 252
4 2,54 2,67 2,80 2,89 3,00 2,55 2,71 [
5 2,27 2,67 2,60 2,75 2,37 2,30 2,40 247
6 2,85 2,90 2,50 2,32 2,64 267 2,67 2,63
7 2,92 2,68 2,35 2,35 2,50 247 2,20 2,49
8 3,00 1,69 2,30 257 255 2,11 2,05 2,34
9 267 2,60 2,32 2,71 2,80 2,50 2,77 2,60
10 2,64 2,44 253 2,43 2,59 2,53 2,40 2,51
11 2,35 2,19 2,41 2,81 3,00 2,29 2,46 2,46
12 2,46 2,17 250 264 1,93 243 2,49
13 3,11 2,13 2,55 2,22 2,65 2,60 2,47 2,54
Celkovy soucet |JNNNBION 245 2,54 2,54 2,61 244 2,45 2,53

Obrazok ¢. 65: Kontingen¢na tabulka, je pouZité podmienené formatovanie na zvyraznenie minima a
maxima
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10. Makro

Makra (makro - postupnost’ elementdrnych prikazov) su vyznamnym automatizatnym
nastrojom. Daju sa vytvarat' ako program vo Visual Basic for Application (Ndstroje—
Makro—Editor jazyka Visual Basic), ¢o umoziuje vytvorenie uzivatel'skych funkcii. V tejto
kapitole je popisana jednoduchSia metéda vytvorenia makra — zdznam makra. Makro je
Vv takomto pripade zaznamend postupnost’ ¢innosti, uloZzend vo forme prikazov v samostatnom
subore. Makra sa daja spustat’ pomocou dialégového okna, alebo napriklad prostrednictvom
vytvorené¢ho tlacidla, ku ktorému je makro priradené. Makro sa da spustit aj pouzitim
priradenych klavesovych skratiek.

Vytvorenie a pouzitie makra je ilustrované na datach v tabul’ke podl'a obrazku €. 66.

A 5] [ © [ 5] [ E [ F I G ] H [ I [ J [ F
1
2 | Zoznam nabytku
3
] Katalog.  Evidencné Datumn Jednotk.
4 | Cigla . Ciglo MNazow Predajca | predaja ks cena Celkom  |Platené
5 | 100 102 KATKA  Cipul 11.10.1999 4 124000 4960000 a
B | 100 105 PALMA. Cipul 4101339 3 1RE00 49500 ,00 0
7 100 108 LOTOS A Cipul 4101339 A 105000 524500,00 1
5 | 200 801 Re&t. stdl Cipul 4101339 a0 2120 108000 00 1
ER 200 8917 | 5t6l Stud. | Cipul 4101339 g 1200 10800,00 0
10 | 100 102 | KATKA - HHH 14101999 3 12400 37200,00 1
111 | 100 105 PALMA  HHH 14.1[!.1999' 1_| 1RE00 1RA00,00 0
12 | 100 107 | EWA HHH 14101999 2 135000 2700000 1
13 | 120 201 FELICIA |HHH 14101999 2 14300 2860000 1
14 | 100 108|LOTOS A Movak 11.10.1939 2 10500 2100000 1
15 | 120 203 GRAMNADAE Movak 11.10.1939 3 7RSS0 2295000 0
16 | 100 105 PALMA  Pluto 7.10.1339 2 1RS00 33000 ,00 0
17 | 100 107 | EWA Pluto 5101339 4 13500 5400000 0
13 | 100 119 CLALDIA Pluto 5101339 4 32000 128000 00 1
19 | 120 211 HARFA  |Pluto 5101339 4 19540 78560 ,00 0
20 | 100 102 | KATKA  Herus 14101999 3 12400 37200,00 1
21 | 100 108|LOTOS B |Herus 7.10.1339 1 BA70  &8FO00 0
22 | 120 215 SALOME |Herus 7.10.1339 2 BA00 1700000 1
23 |
24
25 |

Obrazok ¢. 66: Zoznam nabytku

Na obrazku ¢. 67 je okno zdznamu makra po zvoleni menu Ndstroje—Makro—Zdaznam
nového makra. V riadku Ndzev makra je treba zadat’ nazov makra (je vhodné aby nazov
zodpovedal c¢innosti, ktora makro bude vykonavat. Pre spresnenie je mozné v tomto okne
zadat’ aj blizsi popis ¢innosti makra). V danom priklade makro bude triedit’” data v tabul'ke
vzostupne podla predajcov. Vol'ba Klavesova zkratka umoziuje priradit’ klavesovu skratku (v
danom priklade CTRL+SHIFT+P), ktorou sa mdze makro spustat’.
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fdaznam makra

Mazew makra:

Triedenie_podl'a_predajcu | |

Chrl+shift+|P | Tentn sesit v|

Popis:
Makro zaznamenané 12.01,2345, Twarcom makier

04 ] [ Skarno

i
|
I
I
W Elavesowvd zkratka:  UloZit makro do;

Obrazok ¢. 67: Zaznam makra

Po potvrdeni vol'by v okne Zdznam makra, sa zatina zaznam, t. j. vSetky kliknutia mysi a aj
stlacené klavesy sa zapamétaju. Cavym tlacidlom mysi sa postupne klikne do Data— Seradit,
¢im dojde k otvoreniu okna Seradit (pozri obrazok ¢. 52). Ako uz bolo uvedené v podkapitole
9.2, zroletovej volby pri Seradit podle vyberieme Predajca. KedZze makro uz nebude
vykonéavat’ ziadne d’alSie ¢innosti je mozné ukoncit’ zdznam. Zastavenie zdznamu makra sa
vykona volbou z menu Ndastroje—Makro—Zastavit zdznam. Podobne sa da vytvorit
napriklad makro pre triedenie podl'a Nazov.

Mazew makra:

|Triedenie;u:udl’ajredajcu B [ Spustit ]

Triedenie_podl'a_ndzwu
Triedenie podla predajou [ Storno ]

[Ernknvat < vnafenim ]

[ pravit ]

[ Qdskr anik ]

Makra v Tento sesit hl | [ MoZnosti. .

Popis
Makro zaznamenané 12, 01, 2345, Tvarcom makier

Obrazok ¢. 68: Okno makro

Po vytvoreni makier sa d4 presvedcit’ o ich spravnej ¢innosti prostrednictvom vol'by z menu
Nastroje—Makro—Makra, kde v okne Makro (obrazok ¢. 68) po zvoleni prislusného makra
sa tla¢idlom Spustit makro spusti. Makro pre triedenie podla Predajca sa da spustit’ aj
pomocou klavesovej skratky CTRL+SHIFT+P.

Podmienkou spravnej C¢innosti makier je umiestnenie kurzora v Tl'ubovolnej bunke dat
zaznamenanych v tabul’ke. Okrem moZnosti spustenia makra cez menu alebo klavesovou
skratkou je elegantné rieSenie priradit’ makro tlacidlu.
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Tlacidlo, ktorym sa da prisluSné makro spustit’ sa da na plochu umiestnit’ nasledovne:
1. Vykonat’ voI'bu z menu Zobrazit—Panely nastrojii— Formuldre.
2. DPavym tlac¢idlom mysi kliknat’ na ikonu Tlacitko v paneli Formulare.

3. Napriklad v priestore bunky F2 , kreslenim‘ l'avym tla¢idlom mysi vytvorit’ objekt

tlacidla.

4. Po zobrazeni okna Priradit makro, zvolit’ napriklad makro Triedenie_podla_predajcu

a vol'bu potvrdit’.

Vytvorenie tlacidla a priradenie k nemu prislu§ného makra je znazornené na obrazku ¢. 69.

fdagbll [ o i B PP e ) e e
- A
A | B | ¢ | b | E | F | H | |

1
2 | Zoznam nabytku tlagitko 1

3

Katalog, Evidencno |

4 Cizla ’ . Ciglo Gfifaditmakre A atens
5 | 100 102 | Mazev makra: i
B | 100 108§ | Triedenie_podra_nazvu 1
7| 100 105 s 0
=N 200 501 § | Triedenie_podia_predajcu 1
9 | 200 = 0
10 100 107 Upravit 1
11 120 201 1
(12| 100 102 1
13 100 105 ]
14 | 120 203 0
15| 100 103 1
16 | 100 119 1
17 100 107 |§ Makra v: Yeechny otevfend sesity “ ]
18 | 120 211 s 0
ﬂ 100 105 Makra zaznamenané 15,3, 2006, Zelem o
20 100 102 1
(21 | 100 103 . —— —_— . . — 0
|22 120 215 BALOME Xerus 7101999 2 8500| 1700000 1
23

Obrazok ¢. 69: Vytvorenie tla¢idla s priradenim makra

Nézov tlacidla sa d4 upravit’ po oznaceni objektu tlacidla pravym tlac¢idlom mysi, po zvoleni

Upravit text.
| E [ F | H
da Myjmout
54 Kopirowat Itk |
Fredajc A st -
I |Pluto B200
HHH | Upravit ket 350
Pluto Seskupovani 350
A HHH Pofad 430
LS Mowdk — 765
B Pluto Ffifadit makro... /o]
b Cipul % Format ovladaciho prvku... 240
5 HHH e = 240
b Xerus 14.10.1999 3 1240
E A& I Cinnl 4 10 1999 L 1050

Obrazok ¢. 70: Kontextové menu objektu tlacidla
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Klavesové skratky

Zobrazenie a poutzitie okien

Akcia Klaves

Prepnutie do d’alsej aplikacie ALT+TAB

Prepnutie do predchadzajucej aplikacie ALT+SHIFT+TAB

Zobrazenie ponuky Start systému Windows CTRL+ESC

Zavretie okna vybraného zoSitu CTRL+W nebo
CTRL+F4

Obnovenie velkosti okna vybraného zositu CTRL+F5

Prepnutie do d’alSieho podokna v rozdelenom liste (ponuka Okno, F6
prikaz Rozdelit)

Prepnutie do predchadzajiceho podokna v rozdelenom liste SHIFT+F6

Prepnutie do okna d’alSieho zositu v pripade, Ze je otvorenych viac CTRL+F6
okien zoSitu

Prepnutie do predchadzajuceho okna zositu CTRL+SHIFT+F6
Zmen$enie okna zositu do ikony CTRL+F9
Maximalizacia alebo obnovenie vybraného okna zoSitu CTRL+F10
Skopirovanie obrazku obrazovky do schranky PRINT SCREEN
Skopirovanie obrazku vybraného okna do schranky ALT+PRINT SCREEN

Pristup a pouzitie ponik a panelov nastrojov
Akcia Klaves

Vyber panelu ponuk (Panel pontuk: Vodorovny panel pod zahlavim, F10 nebo ALT
ktory obsahuje nazvy ponuk.. Existuju integrované a vlastné panely
ponuk) alebo sucasné zavretie otvorenej ponuky a podponuky

Pokial je vybrany panel nastrojov, slazi k vyberu d’alsieho alebo TAB nebo SHIFT+TAB
predchadzajuceho tlacidla alebo ponuky na paneli nastrojov

Pokial je vybrany panel nastrojov, sluzi k vyberu d’alsieho alebo CTRL+TAB nebo
predchadzajticeho panelu CTRL+SHIFT+TAB

Zobrazenie miestnej ponuky (Miestna ponuka: Ponuka, v ktorej sa ~ SHIFT+F10
zobrazuje zoznam prikazov relevantnych pre dana polozku.) Ak

chcete zobrazit’ miestnu ponuku, klepnite na poZadovanu polozku

pravym tla¢idlom mysi alebo stisnite kombinaciu klaves

SHIFT+F10 vybranej polozky

Zobrazenie riadiacej ponuky aplikacie Excel ALT+MEZERNIK
Pokial’ je otvorena ponuka alebo podponuka, bude vybrany d’alsi, SIPKA DOLU nebo
alebo predchadzajuci prikaz SIPKA NAHORU
Vyber ponuky vl'avo alebo vpravo. Pokial’ je otvorena podponuka, SIPKA VLEVO nebo
sluzi k prepinaniu medzi hlavnou ponukou a podponukou. SIPKA VPRAVO
Vyber prvého alebo posledného prikazu ponuky ¢i podponuky HOME nebo END

Zavretie otvorenej ponuky. Pokial je otvorena podponuka, zavrie sa ESC
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iba podponuka.

Zobrazenie tplnej sady prikazov ponuky CTRL+SIPKA DOLU
Zobrazenie alebo skrytie panelu nastrojov Standardny CTRL+SHIFT+7
Poznamka:

Ktorykol'vek prikaz ponuky na paneli pontk alebo na zobrazenom paneli nastrojov sa da
vybrat’ pomocou klavesnice. Stisnutim klavesu ALT sa vyberie panel ponuk. Ak chcete
potom vybrat’ panel nastrojov, stisnite opakovane kombinaciu klaves CTRL+TAB, pokial
nevyberiete pozadovany panel nastrojov. Stisnite klaves S pismenom, ktoré je podtrhnuté
V nazve ponuky obsahujticej pozadovany prikaz. Po zobrazeni pozadovanej ponuky stisnite
klaves s pismenom, ktoré je podtrhnuté v pozadovanom prikaze

Presunutie vo vybranej oblasti

Akcia Klaves
Presunutie zhora dole vo vybranej oblasti ENTER
Presunutie zdola hore vo vybranej oblasti SHIFT+ENTER

Presunutie zl'ava doprava vo vybranej oblasti. Pokial’ st vybrané TAB
bunky v jednom stlpci buda presunuté dole.

Presunutie sprava dol'ava vo vybranej oblasti. Pokial st vybrané SHIFT+TAB
bunky v jednom stlpci, buda presunuté hore.

Presunutie v smere hodinovych ruéi¢iek do d’alsieho rohu CTRL+. (bodka)
vybranej oblasti

Prepnutie do d’alSicho vyberu vpravo u vyberu nesusediacich CTRL+ALT+SIPKA

oblasti VPRAVO

Prepnutie do d’alSieho vyberu vl'avo vo vybere nesusediacich CTRL+ALT+SIPKA
oblasti VLEVO

Poznamka:

Smer prestvania mozeme zmenit’ stisnutim klaves ENTER alebo SHIFT+ENTER, a to
nasledujucim spdsobom: stisnite klavesy ALT+N a potom klavesu M (ponuka Nastroje,
prikaz Moznosti), stisnite kombinaciu klaves CTRL+TAB, dokial’ nebude vybrana karta
Upravy, a potom zmetite nastavenie U moznosti Posunut’ vyber po stisnuti klavesu ENTER.

Zadavanie dat

Akcia Klaves
Dokoncenie zadania bunky a vyber bunky pod fiou ENTER

Zahajenie nového riadku v rovnakej bunke ALT+ENTER
Vyplnenie vybranej oblasti buniek aktualnym zadanim CTRL+ENTER
Dokoncenie zadania bunky a vyber predchadzajiacej bunky nad nou SHIFT+ENTER
Dokoncenie zadania bunky a vyber d’alsej bunky napravo TAB

Dokoncenie zadania bunky a vyber predchadzajiacej bunky nalavo SHIFT+TAB
Zrusenie zadania bunky ESC

Presunutie o jeden znak hore, dole, dol'ava alebo doprava Klavesy so Sipkami
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Presunutie na zaciatok riadku
Opakovanie poslednej akcie

Vytvorenie nazvov (Nazov: Slovo alebo retazec znakov predstavujuci
bunku, oblast’ buniek, vzorec nebo konstantni hodnotu. Pre
nezrozumitel'né oblasti, ako je napriklad Predaj!C20:C30, pouzivajte
jednoduché nazvy, napriklad Produkty.) z popiskov riadkov a stipcov

Vyplnenie smerom dole
Vyplnenie smerom doprava
Definovanie nazvu

Vlozenie hypertextového odkazu (Hypertextovy odkaz: Farebny
podtrhnuty text alebo grafika, na ktory je mozné klepnut’ a prejst’ tak k
suboru, do ur¢itého umiestnenia v sibore, na webovu stranku na webe
alebo na webovu stranku v sieti intranet. Hypertextové odkazy mézu
viest’ tiez k diskusnym skupinam a k serverom Gopher, Telnet a FTP.)

Zadanie kalendarneho datumu
Zadanie Casu

HOME
F4 nebo CTRL+Y
CTRL+SHIFT+F3

CTRL+D
CTRL+R
CTRL+F3
CTRL+K

CTRL+; (strednik)
CTRL+SHIFT+:

(dvojbodka)
Zobrazenie roztvaracieho zoznamu hodnét v aktualnom stipci oblasti ALT+°§IPKA
DOLU
Vratenie poslednej akcie spat’ CTRL+Z
Zadavanie a vypocet vzorcov
Akcia Klaves

Zahajenie vzorca

Presunutie bodu vlozenie na riadok vzorcov, pokial’ st vypnuté  F2
upravy v bunke

Odstranenie jedného znaku vlavo v riadku vzorcov
Dokoncenie zadania bunky z bunky alebo riadku vzorcov

= (znamienko rovna sa)

BACKSPACE
ENTER

Zadanie vzorca ako maticového vzorca (Maticovy vzorec: Vzorec, CTRL+SHIFT+ENTER

ktory vykonava viac vypoctov s jednou sadou hodndt alebo viac
sadami hodnot a potom vrati jeden vysledok alebo viac vysledkov.
Maticové vzorce su uzatvorené zlozenymi zatvorkami { } a
zadavaju sa stisnutim klaves CTRL+SHIFT+ENTER.)

ZruSenie zadania v bunke alebo na riadku vzorcov ESC
Zobrazenie dialégového okna Vlozit’ funkcii Vo vzorci SHIFT+F3
Pokial je bod vloZeni vo vzorci po pravej strane nazvu funkcie, =~ CTRL+A

sluzi k zobrazeniu dialogového okna Argumenty funkcie.

Pokial’ je bod vlozenia vo vzorci po pravej strane nazvu funkcie,
sluzi k vlozeniu nazvu argumentov a zatvoriek.

Vlozeni definovaného nazvu (Nazov: Slovo nebo retazec znakov F3
predstavujuci bunku , oblast’ buniek vzorec alebo konStantna
hodnotu. Pre nezrozumiteI'né oblasti, ako je napriklad
Predaj!C20:C30, pouzivajte jednoduché nazvy, napriklad
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Produkty.) do vzorca

VlozZenie vzorca AutoSum s funkciou Sucet ALT+= (znamienko rovna
sa)

Kopirovanie hodnoty z bunky nad aktivnou bunkou do bunky CTRL+SHIFT+ "

alebo riadku vzorcov (avodzovky)

Kopirovanie vzorca z bunky nad aktivnou bunkou do bunky alebo CTRL+' (apostrof)
riadku vzorcov

Striedanie zobrazenia hodnét v bunke a vzorcov CTRL+" (jednoducha I'ava
uvodzovka)
Vypocet aktivneho listu SHIFT+F9

Vypocet vsetkych listov vo vsetkych otvorenych zoSitoch bez CTRL+ALT+F9
ohl'adu nato, ¢i sa od posledného vypoctu zménily

Opakovana kontrola zavislych vzorcov a nasledny vypocet CTRL+ALT+SHIFT+F9
vsetkych buniek vo vsetkych otvorenych zoSitoch vratane buniek,
u ktorych nebolo nutné vypocet vykonat’

Upravy dat

Akcia Klaves

Uprava aktualnej bunky a umiestnenie kurzoru na koniec obsahu bunky F2

Zahajenie nového riadku v rovnakej bunke ALT+ENTER
Uprava aktivnej bunky a jej nasledné vymazanie alebo odstranenie BACKSPACE
predchadzajiceho znaku v aktivnej bunke pri Giprave jej obsahu

Odstranenie znaku vpravo od umiestnenia kurzoru nebo odstranenie DELETE
vyberu

Odstranenie textu az ku konci riadku CTRL+DELETE
Zobrazeni dialogového okna Pravopis F7

Uprava komentaru k bunke SHIFT+F2
Dokoncenie zadania bunky a vyber d’al$ej bunky pod fiou ENTER
Vratenie poslednej akcie spat’ CTRL+Z
Zrusenie zadania bunky ESC

Pokial’ st zobrazené inteligentné znacky automatickych oprav, bude CTRL+SHIFT+Z

posledna automaticka oprava vratena spit’ alebo znovu vykonana.

VloZenie, odstranenie a kopirovanie buniek

Akcia Klaves

Kopirovanie vybranych buniek CTRL+C

Zobrazenie schranky sady Microsoft Office CTRL+C bezprostredne nasledované d’alsim
(skopirovanie a vlozenie viac poloziek) stisnutim kombinacie klaves CTRL+C
Vynatie vybranych buniek CTRL+X

Vlozenie skopirovanych buniek CTRL+V

Vymazanie obsahu vybranych buniek. DELETE
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Odstranenie vybranych buniek CTRL+- (spojovnik)
VlozZeni prazdnych buniek CTRL+SHIFT+PLUS

Formatovanie dat

Akcie

Zobrazeni dial6gového okna Styl
Zobrazeni dialogového okna Format buniek
Pouzitie obecného ¢iselného formatu

Pouzitie formatu meny s dvoma desatinnymi miestami (zaporna
Cisla s v zatvorkach)

Pouzitie formatu percento bez desatinnych miest

Pouzitie exponencialneho ¢iselného formatu s dvomi
desatinnymi miestami

Pouzitie formatu data s diiom, mesiacom a rokom

Pouzitie formatu ¢asu s hodinami a minitami a rozliSenim
hodno6t dop. a odp.

Pouzitie ¢iselného formatu s dvomi desatinnymi miestami,
oddel'ovac¢om tisicov @ znamienkom - (minus) pri zapornych
hodnotach

Pouzitie nebo odstranenie tu¢ného formatu
Pouzitie nebo odstranenie formatu kurzivy
Pouzitie nebo odstranenie formatu podtrhnutie
Pouzitie alebo odstranenie preskrtnutého formatu
Skryti vybranych riadkov

Zobrazenie vsetkych skrytych riadkov vo vybere

Skrytie vybranych stipcov
Zobrazenie vsetkych skrytych stipcov vo vybere

Pouzitie vonkajsieho ohranic¢enia u vybranych buniek
Odstranenie Vonkajsieho ohrani¢enia u vybranych buniek
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Klaves

ALT+' (apostrof)
CTRL+1
CTRL+SHIFT+~ (tilda)
CTRL+SHIFT+$

CTRL+SHIFT+%
CTRL+SHIFT+?

CTRL+SHIFT+#
CTRL+SHIFT+@

CTRL+SHIFT+!

CTRL+B
CTRL+I

CTRL+U
CTRL+5
CTRL+9

CTRL+SHIFT+( (lava
zatvorka)

CTRL+0 (nula)

Klavesy CTRL+SHIFT+)
(prava zatvorka)

CTRL+SHIFT+&
CTRL+SHIFT+_
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Zaver

Koncom Sest'desiatych rokov minulého storocia, v zaciatkoch vyuzivania prostriedkov
vypoctove] techniky, boli sdlové pocitace so svojimi aplikdciami pre Sirokll inziniersku
societu v ich kazdodennom praktickom Zivote skoro nedostupné. Bolo to dané organizaciou
prace na sale pocitaca a softvérovou nepruznostou. Radovy inzinier nemal bezne k dispozicii
ani kalkulacku. A tak inZinier, praktik, ¢i vyskumnik mal ako vrchol technického pokroku
V naprsnom vrecku svojho pracovného plasta logaritmické pravitko. Barlivy pokrok v rozvoji
softvérovych ako aj hardvérovych prostriedkov priniesol so sebou kalkulacky a neskor
tabul’kové procesory. Predkladané CD texty by mali napomoct” k zmene profilu dnesného
inziniera. A tak ako logaritmické pravitko vymenil za kalkulac¢ku, nastal ¢as aby kalkulacku
nahradil dokonalym vyuzitim prednosti a vyhod tabul’kového kalkulatora.

Ako uz bolo v tvode spominané, predlozené CD si nekladie za ciel’ nahradzovat’ podrobné
manualy, & ugebnice k MS Excel. Toto CD vypiia dlhodobu medzeru v uéebnych textoch
0 MS Excel pre FPEDaS. Text v CD moéze sluzit' ako navod k precvi¢ovaniu aj v inych
verziach MS Excel, nie len v prostredi MS Excel 2003, zktorého su pouzité¢ obrazky
a pracovné postupy.

Cielom CD je poskytnut’ Studentom, ¢i zdujemcom zo Sirokej verejnosti, uceleny pohl'ad na
vyuzivanie MS Excel. CD Informatika 2 by mal napomoct’ k ziskaniu znalosti a skiisenosti v
stupni stredne pokrocily az pokrocily.

Svojim rozsahom nemoéZe predkladané CD do detailov vysvetlit' vSetky mozZnosti takého
komplexného produktu, akym je bezo sporu MS Excel. Poznatky ziskané z CD Informatika 2
je vhodné dalej rozvijat ucfastou na laboratérnych cviceniach pod priamym vedenim
pedagoga.
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