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2  Tabulkovy procesor Microsoft Excel

Uvod

V prirucke sa venujeme zé&kladom naj&tandardnejSieho tabulkového procesora
pouZivaného na celom svete — produktu Microsoft Excel. Je uréeny pre prostredie Windows a je
slcastou kanceldrskeho balika Microsoft Office, ktory d’alej obsahuje textovy editor Microsoft
Word, program na tvorbu prezentacii Microsoft PowerPoint a spravcu informécii Microsoft
Outlook (mbZe obsahovat’ g databdzovy program Microsoft Access, program na tvorbu WWW
strénok Microsoft FrontPage ainé). Od verzie Microsoft Excel 97 sa prvykré stretdvame so
slovenskou lokalizéciou (predchadzajlce verzie pouzivané na Slovensku boli anglické a ¢eskd).
V slovenskej lokalizacii boli prelozené do slovenciny vetky zékladné pojmy a postupy (nézvy
funkcii ponechali v anglictine).

Prva tretina prirucky je venovana z&kladnym pojmom a ngjcastejSie pouzivanym
¢innostiam; v druhej tretine prirucky sa snazime motivaénymi a komplexnym prikladom vytvorit
systematicky pohl'ad na pracu v tabulkovom procesore, v poslednej tretine sa venujeme tvorbe a
Uprave grafov, tlgi tabuliek a grafov a najméa d’alSim cvi¢nym prikladom.

Praca v Exceli mOze prebiehat minimane vtroch Urovniach. Pod prvou Udroviiou
rozumieme tvorbu jednoduchych tabuliek s bezne sa vyskytujacimi funkciami (stitanie, priemer)
aplnenie Gdajmi zloZitejSich tabuliek, do ktorych vzorce vlozZili $pecialisti. Tato Uroven
predpokladdme, Ze zvladnu vsetci. Druha Uroven predpoklada vediet si vyhladat’” vhodnui
funkciu angjma rozhodnit’, ¢i odkaz ma byt relativny alebo absolitny. Aj o tomto sa budeme
ucit’. Tretia Groven je profesionalne ovladanie tabulkového kalkulétora, tento ciel’ si nekladieme.

Ked'Ze prirucka je uréend pre zakladné kurzy vedené lektormi, nie je pisana tak, aby
v kaZzdej situacii vedela poradit’ g laikovi (neumoziuje to ani jej rozsah).

V prirucke sme sa snazili dbsledne pouzivat terminologiu zavedenu slovenskou
lokalizéciou Microsoft Excel. Predpokladame, Ze pojmy kliknut', dvojklik (kliknat' dvakrét) a
metodu taha) apust’ poznate z predchédzajlce] cinnosti s pocitatom. Tiez predpokladdme, Ze
spustenie akéhokol'vek programu, ateda g programu Microsoft Excel, vam nerobi problémy.

Verime, Ze vas na nasledujlcich stranéch, a ngma pri préci s tabul’kovym procesorom
Microsoft Excel (d'alej len Excel) presvedéime, Ze je vel'mi dobrym pomocnikom pri préci
s¢islami, ale g sinymi typmi Udajov, pri ich spracovani, vyhodnoteni vysledkov v ¢iselnej aj
grafickej forme angma, Ze pri vynaloZzeni minimalnej namahy dostdvame rychlo maximalny
hodnotovy aj esteticky efekt.
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Zakladnépojmy 3

Zakladné pojmy

Po otvoreni nového prazdneho zoSita sa na obrazovke zobrazi
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Pri pravom okraji okna mbZe byt zobrazend Pracovna tabla (od verzie Excel 2002),
v&8inou stitulkom Zatiname pracovat. Zobrazenie Uvodnej pracovnej tably moZno
zapnut/vypnit cez prikazy Nastroje - Momosti... - Zobraziz - Uvodna pracovna tabla. Podl'a
potreby moZno pracovnu tablu zapnlt’ cez prikazy Zobrazit' - Pracovnd tabla.

Titulkovy pruh (zahlavie okna aplikécie) obsahuje predovsetkym titulok, ktory nas
informuje o nézve aplikéacie, sktorou pracujeme - Microsoft Excel, aonazve aktudneho
dokumentu - zoSita. ZoSitl je pracovny nazov dokumentu, ktory sa otvori automaticky po
kazdom spusteni Excelu (pokial’ neotvérame konkrétny uz existujlci sibor s vlastnym menom).
Pojem dokument mbZe mat’ vSeobecny vyznam ako produkt aplikacného softvéru. Pod pojmom
dokument, v stvislosti s Excelom, rozumieme zoSit Excelu, t.j. pracovné h&rky s ¢islami a
vzorcami usporiadanymi do tabuliek, doplnené grafmi, obrédzkami a pod. Zosit, tvoreny harkami,
sa ukladid do stboru, ktorého nézov si voli uzivatel. Po otvoreni konkrétneho siboru sa
v titulkovom pruhu zobrazuje nézov tohto suboru. Spolupracovat’ mbzu navzgjom tabulky
z jednotlivych hérkov toho istého siboru, ae g taburky z réznych suborov av réznych
pocitacoch (ak s zapojené do pocitatovej siete).

Panel s ponukami pre pracovny héarok obsahuje prikazové slova, z ktorych kazdé
reprezentuje cell skupinu prikazov predznac¢enych prisluSnym prikazovym slovom. Ak chceme
napriklad spravit' nieco so siborom (otvorit’, uloZit’, premenovat, vytlatit' atd’.), hr'adame pod
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4  Tabulkovy procesor Microsoft Excel

prikazom Sibor, ak nemame zobrazeny na obrazovke napriklad niektory z nastrojovych panelov,
hradame pod prikazom Zobraz¢, ak chceme zmenit’ formu (tvar) obsahu bunky — formét ¢isla,
pisma, ordmovanie, zarovnanie, podfarbenie a pod., hl'adame pod prikazom Format atd’. Jedine
cez prikazy ponukového pruhu sa mozno dogtat’ ku vietkym moznostiam Excelu.

NajcastejSie pouzivané prikazy st vo forme néstrojov (tlacidiel) umiestnené v paneloch,
z ktorych po naindalovani Excelu sii na obrazovke zobrazené panely s ndzvami Standardny
aFormétovanie. Kazdy panel mozno upravovat, jednak ho premiestinovat’ a menit’ jeho tvar
(metddou t'ahg) apust’ uchopenim mimo nastroj), jednak pridavat’ auberat’ nastroje z panela
(staci kliknat' na pravé tlacidlo mysi s kurzorom mysi napriklad v paneli s ponukami a potvrdit
posledni poloZku Prispbsobit’...). N&zvy jednotlivych nastrojov sa zobrazia po podrZani kurzora
mySi pred nastrojom.

Vzorcovy panel umoziuje vkladat’ a editovat’ (upravovat’) vzorce, ale g v3etky ostatné
hodnoty (¢isla alebo texty), ktoré mézu bunky obsahovat’. V jeho T'avej ¢asti - v poli ndzvov, sa
zobrazuje odkaz na aktivnu bunku (adresa bunky) pripadne jej ndzov. Obsah aktivnej bunky sa
zobrazuje za farebnym predelom obsahujucim nendpadné tlacidlo Vlozit funkciu

(po verziu Excel 2000 oznacené = Upravit® vzorec). V poli méme moznost' vkladat' Udaje a
vzorce do aktivnej bunky, ale nggméa menit’ jej obsah (editovat’ ju). Pocas editovania bunky - po
kliknuti do vzorcového panela alebo dvojkliku do bunky - si zobrazované d’alSie dve tlacidlg,

tlatidlo X Zrudt atlatidlo » Vstup. Po kliknuti na tlagidlo Zrudit sa ukongi editovanie
aktivng] bunky bez akceptovania vykonanej zmeny, po kliknuti na tlagidlo Vstup sa ukon¢i
editovanie aktivnej bunky so zachovanim vykonanych zmien. Rovnaké vysledky docielime g
kldvesmi EsC a ENTER.

Oblast’ pracovného hérka tvori obsah okna, v ktorom je zobrazeny dany zoSit a hérok,
t.j. predovietkym pracovny héarok s mriezkou, nadpisy (zéhlavia) stipcov a riadkov, uska hérkov,
vodorovny a zvisly posivaé a tlagidla Kazdy riadok a stipec st jednoznagne uréené svojim
nadpisom - riadok ¢islom a stipec pismenom pripadne skupinou pismen (za urgitych podmienok
mbZe byt a stipec oznateny &islom). Prienik riadka a stipca tvori bunku. Kazda bunka je
jednoznatne urcend odkazom (adresou), ktory tvori ¢islo prislusného riadku a pismeno
prisiudného stipca. Hranice medzi bunkami sa zviditeluji pomocou mriezky. Aktivna je vzdy
préve jedna bunka, ktord ma zvyrazneny okraj (odkaz na iiu alebo jej nazov su zobrazené v poli
nézvov a nadpis prisludného riadku a stipca je tiez zvyrazneny).

Uska harkov obsahuju ndzvy harkov (Harok1, Harok2, Harok3). Po kliknuti na usko sa
zaktivni dany h&rok. Nézov harku mozno zmenit' pomocou poloZky Premenovar’ kontextove
ponuky (zobrazi sa po kliknuti pravym tla¢idlom my3i do uska hérka). Do zo&ita mozno pridat’ aj
d’alSie harky.
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Zakladnépojmy 5

Stavovy riadok postupne zobrazuje informéacie o vybratych prikazoch alebo nejakej

operécii. Napriklad pri ozname , Pripraveny“ mozno zatat’ vkladat' Gdaje do HiE
aktivnej bunky, pri ozname ,Zadanie® sme v rezime editovania atd’. Prava Briemer
Spodcikat’

strana stavového riadka indikuje, ¢i S0 zapnuté klavesy CAPSLOCK,

Pofet fise

ScroLL Lock a Num Lock. Po vyvolani kontextovej ponuky pre stavovy

Maximum

riadok (Kliknutim na pravé tlacidlo mysi v stavovom riadku) si dokonca Minirmum

mdZeme vybrat, ¢i sa po oznageni vyberu bude v stavovom riadku automaticky Bucet

zobrazovat’ ni¢, priemer, pocet hodndt, pocet ¢isel, maximum, minimum alebo sicet, ako to
vidiet’ na obrazku vpravo.

JoPo



6  Tabu/kovy procesor Microsoft Excel

Principy prace

V tegjto kapitole si popiSeme zakladné ¢innosti pri préci s tabul'kou. Mnoho Uprav mozno
vykonat’ viacerymi spdsobmi (pomocou klavesnice, mysi, kombinovane, a @ v rdmci toho istého
nastroja réznymi postupmi). My vzdy popiSeme ten postup, ktory sa ndm zd& najvhodnejsi pre
Sikovného zaciatocnika, ¢asto uvedieme a d’alSi postup a urcite g nejaky zamlcime (tak vela
moZnosti poskytuje Excel). NembdZeme sa tiez hned” zaoberat’ vSetkymi pripadmi, preto najprv
preberieme pracu s najéastejSie sa vyskytujucimi Udajmi v taburkéch, a to s ¢islami pripadne
stextom, a nie napriklad s ddtumom alebo ¢asom.

Vyber

Vyberom nazyvame jednu alebo viacej oznatenych buniek!. Oznacujeme tie bunky,
sktorymi chceme vykonat’ nejakl operéciu. Ako vyber mbze byt oznatena jedna bunka (napr.
A1), skupina susediacich buniek - sivisly pravouhly vyber (napr. B3 az B14, ¢o zapisujeme
B3:B14, D3:G3, D5:F10), cely riadok (napr. 18), cely stipec (napr. 1), nestvisly vyber buniek
(bunky E13, G13, F14, E15, G15 a F16) alebo cela tabul’ka (po kliknuti na priese¢nik nadpisov
riadkov a stipcov - s?lm).

\'an
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Upozornenie! Obrazok vznikol , fotomontézou® (prekrytim viacerych obrézkov s vybermi) kvoli
uSetreniu miesta. V pracovnom harku v danom okamihu m6ze byt najviac jeden z opisanych

1V textovych editoroch je analogickym pojmom blok.
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Principy prace 7

vyberov! Jedna bunka ako vyber sa oznati kliknutim na nu. Viacej susednych buniek (savisly
vyber) oznatime metddou tahaj a pust (kurzor musi maf tvar op - bieleho krizal), pricom
zaciname s oznacenim napriklad v Favom hornom rohu vyberu a kon¢ime v pravom dolnom rohu
(tym je urceny g odkaz na tento rozsah buniek: odkaz na I'avu hornt bunku, dvojbodka a odkaz
na pravu dolnd bunku, napr. D5:F10). Cely riadok vyberieme - oznacime ako vyber, kliknutim
na jeho ¢islo a pri stipci kliknutim na jeho pismeno (odkazy budd napr. I:| alebo 18:18). Pri
oznatovani nestivislého vyberu drzime stlaceny kldves CTRL a oznatujeme jednotlivé savislé
vybery! Odkaz na nesivisly rozsah buniek sa sklada z odkazov na suvislé rozsahy buniek
oddelené bodkociarkou. Oznageny vyber odznacime kliknutim (bez CTRL!) do ktorejkol'vek
bunky.

Cvicenie: VyskiSajte s tvorbu vyberov, najprv len jednotlivych wberov z obrédzka na ostatnej

strane, aZz po cely harok ako vyber. Potom vytvorte v3etky zobrazené vybery ako jeden nesivisly
vyber (pri neustale stlacenom kldvese CTRL). Vamnite si pohyb kurzora po bunkach vyberu po
stldcani kldvesu ENTER a ujasnite si Ulohu ,, bielgj* bunky vo wybere.

Po ozna¢eni stivisiého vyberu (jednej bunky alebo viacerych buniek) sav pravom dolnom
rohu vyberu zobrazi maly ¢ierny &voréek, tzv. rukovat’ (pri oznageni celého riadku alebo stipca
je rukovét’ v 'avom dolnom resp. v pravom hornom rohu vyberu). Po premiestneni kurzora do
miesta rukovéte sa kurzor zmeni na cierny nitkovy krizik. O pouZiti rukovéte si povieme na
nasledujucich stranach.

Vkladanie hodndt do buniek

Klikneme na bunku, do ktorej chceme zapisat’ hodnotu (tym sa zvyrazni - zaktivizuje).
ZapiSeme hodnotu (¢islo alebo text). Ak sme zadali ¢islo s vasSim poctom ¢islic, ako sa zmesti
do bunky, pri malom presiahnuti Sirky bunky sa zv&csi je Sirka, pri ,dlhSom* ¢isle sa toto
zobrazi pomocou mocniny desiatich. VyskuSgjte si to napriklad na cisle 123456789012...
(pridavanim ¢iglic). Ak sa uz zobrazi ako napriklad 1.23E+09, symbol E znamena exponent a
itasa,desat’ na“, t.j. ,jedna celd, dvadsattristotin krét desat’ na deviatu®, matematicky 1,23.10°.
Aby sme boli presny, uvedené plati pre vSeobecny formé bunky, t.j. v paneli Formét buniek
v karte Cislo je zapnuté kategéria Obecné (stagi vyvolat’ kontextovd ponuku pre dand bunku a
v ng polozku Forméatovar bunky...). Ak formé danej bunky zmenime napriklad na kategoriu
Cido - Desatinné miesta: 0, pravdepodobne sa nam zobrazia znaky ##HH#H##H#H#, ¢0 znamena, ze
hodnota sa nezmestila do bunky. V situécii, ked” chceme upravit® Sirku bunky, méme dve
jednoduché moznosti:
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8  Tabu/kovy procesor Microsoft Excel

1) presunieme kurzor do zéhlavia stipcov, na hranicu medzi zvyraznenym nadpisom stipca a
nasledujicim stipcom - kurzor sa zmeni z bieleho kriza na zvisli ¢iernu giaru so Sipkami
vlavo avpravo + . po dvojkliku sa prispbsobi Sirka bunky vlioZenej hodnote;

2) postup je analogicky ako v bode 1, len namiesto dvojkliku metédou t'ahaj a pust’ upravime
Sirku bunky podra naSich predstév. (Podobnym postupom moZzno upravit’ g vysku riadku.)

Cisla by sme mali vkladat z numerickej klavesnice (1), zépis do bunky ukongime
najjednoduchSie stlacenim klavesu ENTER. Pri Standardnom nastaveni sa vyber posunie smerom
dole. Pri zdpise udajov do buniek v inom smere ako ,,pod seba“ (napr. do riadku) je vhodnejSie
pouzit’ na ,,odchod z bunky* Sipky pre ovladanie pohybu kurzora. Samozrejme, v karte Upravy
v paneli Moznosti méZzeme zmenit’ smer, ktorym sa ma premiestnit’ vyber po stlaceni klavesu
ENTER.

Pri zgpise textu do bunky mdze text presiahnut’ do viacerych buniek. K jeho prekrytiu
dbjde po zpise hodndt do buniek, do ktorych presahuje. Skuto¢na (zadand) hodnota bunky sa
zobrazuje vo vzorcovom paneli. VSimnite si, Ze pri texte musi byt aktivna ta bunka, v ktorgj sme
text vkladali (spravidla, kde zagina)! Na Gpravu Sirky stipca s textom mdZeme pouZit' rovnaky
postup, ako sme opisali pre ¢iselnd hodnotu.

Skér, nez sa pustime do opisovania d’aSich ¢innosti, zdéraznime Styri rézne tvary

kurzoramysi:

1. kurzor matvar S» (bieleho kriza, normélny tvar) - umoZiuje kliknutim zaktivizovat'’ bunku,
metodou t'ahg) a pust’ oznatit’ vyber;

2. kurzor matvar -+ (gierneho nitkového kriZa, po priblizeni bieleho kriza k rukovéti vyberu) -
sltZi na automatické vypinanie alebo mazanie hodnét vyberu:;

3. kurzor matvar [y (bielgj &ipky, po priblizeni bieleho kriza k ohraniceniu vyberu) - sliZi na
prendSanie a kopirovanie vyberu;

4. kurzor ma tvar * (po priblizeni bieleho kriza na hranicu dvoch stipcov alebo riadkov) -
umoziuje metddou t'ahaj a pust’ alebo dvojklikom menit’ Sirku stipca alebo vy3ku riadka.

Excel ponuka r6zne moznosti automatického vyplnenia idajov podl'a susednych buniek,
rézne varianty premiestnenia alebo kopirovania vyberu a vymazania vyberu. My sa sistredime
na dve metddy: prvu nazvime priama metdda (ide len o ndzov zavedeny autorom tohto textu),
druhd bude vyuZivat' kontextovd (miestnu) ponuku. V skuto¢nosti Excel pondka na ta ktoru
oper&ciu ¢asto g pét’ réznych postupov veducich k tomu istému vysledku. Na automatické
vyplnenie tdajov budeme pouZivat’ rukovét’ vyberu a nasledne kurzor =+, na premiestnenie alebo

kopirovanie vyberu kurzor [ umiestneny k okraju vyberu.
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Principy prace 9

Pri vypihani rovnakych hodnét s mbzeme pomdct’ nasledovne:

1. zapiSeme do bunky hodnotu, ktorou chceme vyplnit’ vyber,

2. nastavime kurzor my3i narukovét’ bunky tak, aby sazmenil nacierny krizik,

3. metddou t'ahg a pust oznatujeme vyber, do ktorého sa ma prekopirovat’ zadana hodnota
(kym drzime stlacené avé tlacidlo mysi, si okraje vyberu ,zdbkované"), zaroven ndm Excel
v informacnom (ZItom) poli¢ku oznamuje, aké& hodnota bude vloZend do bunky, nad ktorou sa
préve nachadza rukovét’,

4. po oznadeni potrebného Gseku buniek (v riadku alebo v stipci) uvolnime ravé tlacidio mysi -
v oznacenych bunkéch sa zobrazi kopirovana hodnota.

Cvicenie: Uvedeny postup s vyskuSajme napriklad s hodnotou 1. Celkom viavo v obrazku je
pociatocha situécia a vpravo vydedny stav (bola pouzta ,, fotomontaz* ).

RN R U U T A U o

Vo vybere v obrézku je jedna bunka ,biela‘, t4 je aktivna (tam sme zatali soznacenim).
Kliknutim do hérka sa vyber odznaci.

Pri pouZiti kontextovej ponuky je postup aZ po bod 3 rovnaky, Kopirovat’ bunky
H < , o o ., Wyplnit’ rady
uchopit’ v&ak rukovat' treba pravym tlacidlom mysi. Po oznaceni gl Forméty

Wyplnit” hodnoky

vyberu a uvolneni pravého tlacidla mySi sa zobrazi miestna ponuka
o . ; , Wit
(obrazok vpravo), v ktorg si treba vybrat’ polozku Kopirovar’ bunky. yplnit nézvy pracovrych dri
o | e A =i f=
WmlmiEerake:

[limeatn brend
Trem rast
Rady...

Pri vypihani o kon&antu sa meniacich hodndt s méZzeme pomdct’ nasledovne:

1. zapiSeme prvu a druh hodnotu do susednych buniek,

2. presunieme kurzor mySi - biely krizik do prvej bunky a metddou t'ahaj a pust’ oznacime prvu a
druht bunku ako vyber,

3. nastavime kurzor my3i narukovét’ vyberu tak, aby sazmenil na ¢ierny krizik,

4. metddou t'ahg) a pust’ ozna¢ime pozadovanu vyber,

5. po uvolneni ravého tlacidla mySi sa v oznacenych bunkéch zobrazia hodnoty zvécSené
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10 Tabu/kovy procesor Microsoft Excel

o rozdiel druhej a prvej hodnoty vyberu (pri z&pornom rozdiele sa budi hodnoty zmenSovat)).
Ak budeme vyber rozsirovat’ smerom nadol v stipci alebo doprava v riadku, zapisované hodnoty
sa bud( zvasovat (pri kladnom rozdiele), ak budeme vyber rozSirovat’ smerom nahor v stipci
alebo dor'ava v riadku, zapisované hodnoty sa budi zmenSovat’ (pri kladnom rozdiele).

Cvicenie: Opisany postup s vyskisame na hodnotéch 1 a 3, t.j. s prirastkom +2. Medzkroky st

,» fotomontaZzou“ zobrazené v nasledujcom obrazku.

[y —

=
[a]

7
!

= | 0| =
oa— 0 - ) —

Pri pouZiti kontextovej ponuky je postup aZ po bod 4 rovnaky, uchopit’ viak rukovar
vyberu prvych dvoch buniek treba pravym tlacidlom mysi. Po oznateni nového vyberu a

uvolneni pravého tlacidla mysi sa zobrazi ponuka (obrézok vpravo), Kopiravat’ bunky
Wyplnit rady

vktorgf s treba vybrat polozku Vyplni# rady’. Pri &iselnych wyplnit' Farméty

hodnotéch sa spristupnia g polozky Linedrny trend aTrend rastu, |- orcEesnets

. z o~ . , . w , bl
Linedrny trend znamena, Ze vyber bude vyplneny pripocitavanim Vel ey pracov el i

prirastku (t.j. 1+2=3, 3+2=5, 5+2=7 ad), trend rastu znamend, Ze ::E::::r”:::" ueshacss

vyber bude vyplneny nasobenim prirastkom (tj. 1.3=3, 3.3=9,

Linearny trend

9.3=27 ad.). Rozdiel medzi polozkami Vyplni# rady alinearny Trend pastu

Rady...

trend je v tom, Ze pri neciselnych hodnotéch je pristupna len polozka
Vyplniz rady (vyskuSajte si to viozenim neciselnych hodn6t Pondelok a Streda, mesiacov roka
apod.). Niektoré polozky mozno pouZit’ g ked’ je zadana hodnota len do jednej bunky! PoloZky
Vyplniz dni, Vyplni# ndzvy pracovnych dni, Vyplni¢ nazvy mesiacov a Vyplnizs roky sa spristupnia
pri adekvéatnych hodnotach (roky rozumej datumy). PodrobnejSie sa moznostami automatického
vyplnenia vyberu kontextovou ponukou nebudeme zaoberat’ (U zaciatocnikov nie je nevyhnutné
poznat’ vSetky jej moznosti). Zaujemcom odporicame vyuzit Pomocnika, kde v karte Register
po zadani hesla na vyhl'adanie: rady trendu rastu, sa zobrazi prislusna témak polozke Rady....

1 Ak by sme pouzili polozku Kopirovar bunky, vyplnil by sa vyber striedavo hodnotami z
prvotného vyberu.
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Principy prace 11

Objasnime & polozky Vyplniz forméaty aVyplniz hodnoty. Vyplnit formaty znamena
nastavit’ taky isty formét vo vybere, aky je v prvej bunke (hodnoty sa nebud( vypiiat’!). Vyplnit
hodnoty znamend ignorovat’ formét prvej bunky ado vyberu vyplnit len hodnoty.
Demon&trujeme to na nasledujucom obrézku, kde sme do buniek A2, C2, E2 aG2 vlozili

hodnotu 1 a kliknutim na nastroj S Mena nastavili formét meny.

A | B | ¢ | b | E | F | & |
Fopirowvaf ¥ alislid UfFalislig Wi
1 Bk rady farmaty hodnoby
2| 1005k 1,00 Sk 1,00 Sk 1,00 S5k
3| 1005k 2,00 Sk 1
4 | 100 Sk 3,00 Sk 1
5 | 1005k 4,00 Sk 1
B | 1,005k 5,00 Sk 1
7| 1005k 6,00 Sk 1
[m]

Prvy riadok tabulky informuje o pouZitej polozke pri automatickom vypinani vyberu. Po
zapisani hodnoty do ktorejkol'vek z buniek E3 az E7 sa Udgj automaticky upravi naformé meny.

Pri vypiiani rovnakou skupinou susednych tdajov s mézeme pomdct’ nasledovne:

1. zvolené Udaje v riadku (v stipci) si metddou t'ahaj a pust’ oznagime ako vyber,

2. nastavime kurzor my3i narukovét’ vyberu tak, aby sazmenil na ¢ierny kriZzik,

3. metddou t'ahg] a pust’ ozna¢ime novy vyber, do ktorého sa maju zvolené Udaje automaticky
vyplnit' (pri kopirovani Gdajov z riadku tahdme krizik v tabul’ke nadol alebo nahor, pri
kopirovani Gdajov zo stipca tahame kriZik doprava alebo dol'ava),

4. po uvolneni Favého tlacidla mySi sav novom vybere zobrazia vyplnené hodnoty.

Cvicenie: Opisany postup s vyskiSame na hodnotdch 1, 2, 3 v riadku. Medzikroky sl

,» fotomontaZzou“ zobrazené v nasledujcom obrazku.

1 2 3

JRPUR P AR N DS PR Y
| R R N SN R O
D0 D0 L Ddd | LD

=
-
-
A
A
A
]
“

Verime, Ze pouzitie kontextovej ponuky v predchédzajicom cviceni zvladnete g bez

pomaci.
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12  Tabu/kovy procesor Microsoft Excel

Zmena hodndt v bunkéach

Zmenit' uz vloZzenl hodnotu v bunke mdZeme viacerymi spdsobmi. PredovSetkym
mbZeme vloZenu hodnotu prepisat’ po Kliknuti - zaktivizovani prislusnej bunky. Tiez mdZeme
pouZit’ v3etky postupy (aj pre skupiny hodndt) opisané v ¢asti popisujlicej automatické vypinanie
vyberu.

Oprava hodnoty bunky

Ak chceme len opravit’ alebo doplnit’ hodnotu v bunke, nie je efektivne pisat’ cely Udaj
znova (ngjma ak je to dihsi text). Kliknutim na prislusnt bunku (pripominame, Ze pri texte natq,
cez ktort bol text vioZeny) sa hodnota zobrazi vo vzorcovom paneli. Zmenu je vyhodné vykonat
vo vzorcovom paneli po kliknuti na miesto, kde chceme s Upravou zacat. Hodnotu mdzeme
editovat’ (upravovat) a v bunke po dvojkliku na prislusnd bunku (zobrazi sa neupravena
hodnota). Ukongit” editovanie v riadku vzorcov alebo v bunke mozno stlacenim klavesu ENTER,

kliknutim do ingj bunky alebo kliknutim na tlaidlo ~ Vstup. Stlacenim kldvesu Esc alebo

kliknutim natlagidlo z ZruSit’ sa editovanie ukon¢i bez zaznamenania zmeny.

Vymazanie alebo odstranenie bunky alebo vyberu
Vymazat' obsah bunky mozno po jeg zaktivizovani stlacenim kléavesu DELETE. Kléves

DELETE mbZeme pouZit’ @ na vymazanie hodnét vyberu. Na vymazanie g inych, pripadne

vietkych, parametrov bunky alebo vyberu e |
) .. ) B . Vymazat’ YEethko
musime pouzit prikazy Upravy (v paneli Odstrant. . Formaty
s ponukami) a Vymazar (obrézok vpravo). Sudtjarlt haiiah: Dheli Bl
Premiestnit’ aleba kopirovat’ harok., .. komentare

Velmi elegantné je g vymazanie hodndt vyberu pomocou mySi. Uchopime rukovét
vyberu a pohybom kurzora =+ do vn(tra vyberu oznatujeme bunky, ktorych obsah chceme

vymazat’. Uvol'nenim 'avého tlacidla mySi sa hodnoty vymazu.

Cvicenie: Opisanym spdsobom - pohybom ,, cierneho kriza“ do vnutra vyberu, vymaZeme cast’
pravého st/pca s hodnotami 2. Postup demongtruje nasledujlci obrézok.

1 2 1] 2| 1 1. 2 1 2
1 2 12 1 1 1
1] 2 1 1 1 1
1 2 1 1 1 1
1 2 11 1 1 1
1 2 11 1 1 1
1 2 11 1 1 1
12 1| 1 1 i
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Principy prace 13

DalSou moznostou je pouzit kontextovil ponuku, ktoré sa zobrazi |[$ wystribnie

N _— y . B2, Kopi
po kliknuti na pravé tlacidlo my3i v bunke, ktorej obsah chceme vymazat'. E:E;T:"'E

V ng klikneme na polozku Vymazar obsah (obrézok vpravo). Tento Prilepit’ Speriaine...

postup mbZeme pouZit’ a pri vybere, kliknutim na pravé tlacidio mysi g
Ddstranit’, ..
kdekol'vek do vyberu Wymazat' obsah
Ak chceme celkom odstranit’ {3 vl komentar
Odstranit 7| x|
bunky, musime pouzit  poloZku | odstrani E&' Farmatovat’ bunky...

Odstranit.... Zobrazi sa panel Odstranit’ | ¢ poaunie bunky nahor

Zrusit’

% {Posunct bunlky dofava’ \LI Wybrat zo zoznamu, .,

(obrézok vpravo), vktorom musime | € Celiriadak
i Cely stlpec

zadat’ dopliujucu informéciu.

Premiestiiovanie a kopirovanie tdajov

Na premiestiiovanie akopirovanie Udajov Vv bunkédch je najjednoduchSie pouzit
kontextovu ponuku. Postup je jednoduchy:
1. oznatime vyber, ktory chceme premiestnit’ alebo kopirovat',
2. priblizZime sa kurzorom mySi (biely kriZik) k ohrani¢eniu vyberu tak, aby sa kurzor zmenil

na by,

3. stlatime pravé tlacidlo mysi a metddou t'ahaj a pust’ presunieme obrys vyberu na miesto, kam
chceme vyber premiestnit’ alebo prekopirovat’ (v informacnom paneli sa zobrazuji odkazy
aktudneho rozsahu buniek),

4. po uvolneni pravého tlagidla mySi sa zobrazi kontextova

Premiesknit’ sem
ponuka (obrédzok vpravo), v ktorg pri premiestiiovani Si Kopirovat’sem

. . . i i ; ; . Kopirovat’ sem len hodnoty
vyberieme polozku Premiestniz sem apri kopirovani polozku Kopiovat’ sem iba Forméty
Wybvorit prepaojenie ku

Kopirovar sem. V oboch pripadoch sa presunt nie len hodnoty
Wybvorit’ by perkexkoni adkaz b

ae g pouzité forméy. Ak chceme kopirovat’ len hodnoty,

Posunit nadol a kopirowat’

pouZijeme polozku Kopirovar sem len hodnoty, ak chceme Posuniit’ doprava a kopirovat

Posundl nadaol a premiestnit’

kopirovat’ iba pouZité formaty, pouzijeme polozku Kopirovar

Posundt’ doprava a premiestnit’

semiba formaty. Ak chceme zaroven posunut’ v cielovej oblasti -

sa vyskytujlce Udaje, pouzijeme niektorl z poloziek Posunir .... PoloZzkou Zrusi¢ zruSime
premiestiiovanie alebo kopirovanie bez vysledného efektu.

Premiestiiovanie a kopirovanie s vyuzitim schranky
Pripominame, Ze klasickym spbsobom kopirovania a presunu je vyuZitie nastrojov

& Vystrihnat (do schranky - zagiatok premiestiovania), Kopirovat (do schranky -
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14  Tabu/kovy procesor Microsoft Excel

zaciatok kopirovania) a B Prilepit’ (do zoSita - ukoncenie premiestiiovania alebo kopirovania).
Klasickou je aj cesta cez prikaz Upravy panela s ponukami pre pracovny hérok.

Premiestiiovat’ a kopirovat’ Udaje mozno g ,, priamou” metddou — uchopenim ohrani¢enia
vyberu kurzorom [y apouzitim metédy tahaj apust s vyuzitim klavesu CTRL (pri kopirovani)

alebo kombinéciou s vySSie uvedenymi nastrojmi Vystrihnit’ a Kopirovat'.

Vzorce

Doteraz sme pracovali len skonkrétnymi hodnotami. Na ich zobrazenie by sme vystacili
g s textovym editorom. Pre tabulkove procesory (tabulkové kalkulétory) je vsak typické
pracovanie zadanych hodnét (kalkulovanie') pomocou vzorcov. Vzorce vkladame do tych
buniek, v ktorych sa m& zobrazit'’ vysledok vypoctu podla vioZzeného vzorca. Kazdy vzorec
zacina znakom ,, =". Vzorec ¢asto obsahuje matematické operatory, na stitanie +, na od¢itanie -,
na nasobenie *, na delenie / a na umocnenie . Vzorce ¢asto obsahuju g funkcie (matematické,
financné, Statistické, vyhradavacie, logické atd’.), ktoré zjednoduSuju préacu tym, Ze ponukaju
najc¢astejSie pouzivané operécie, ako napriklad vypocet sictu, vypocet priemeru, zaokruhlenie,
ngjdenie najvacSe pripadne najmendej hodnoty atd’. Ponuku funkcii si méZeme prezriet’ po
kliknuti na bunku, do ktorej chceme vloZit' vzorec, a po kliknuti na nastroj Vlozit’ funkciu

vo Vzorcovom paneli (po verziu Excel 2000 v paneli Standard néstroj £ Prilepit’ funkciu).

YloZenie funkcie YioZzenie funkcie

Hl'adat’ Funkeiu:

o |:--:|E-u:|'-.-'-ane -'f'nru:-::i a l=:li=n na | aritmeticky priemer
Wybrat’ kategoriu: %naposledy pouZité v | Wybrat’ kateqdriu; ;-:dpc-rtlfané v
Wybrat’ Funkeiu: Wybrat Funkriu:
(i El I ERAGE
| CONCATENATE =il | NORMDIST
|REPLACE |HARMEAN
|TF : | AVERAGER
| SEARCH | STANDARDIZE
| LEM | NORMINY
| RIGHT et | | GECMEAN
MID({text;start_num;num_chars) AYERAGE{number1;numberz;...)
Wrati znaky z textového retazea, ak je zadana podiatotna pozicia a dizka. Wrati priemernt hodnotu argumentoy {aritreticks priemer), pri¢om ko mazu

byt Eisla alebo nazvy, polia alebo odkazy obsahujlce &sla,

Pomocnik pre biko Funkeiu ’ fol's ]’ Fridit ] Pomocnik pre bdato funkciu [ QK ] ’ Frugit' ]

Panel VloZenie funkcie v poli Hl'adat’ funkciu poZaduje zadanie stru¢ného popisu poZadovane)
¢innosti. Ak vloZzime napriklad slova aritmeticky priemer, spravne vyberie funkciu AVERAGE.

! Kréky slovnik slovenského jazyka, str. 146: kalkulovat' 1. podra rozlicnych Gdajov
prepocitavat’...
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Ak nés nepochopi, do pol'a Hl'adat’ funkciu napide text: Zadajte otézku inak. DalSou moznostou
je vybrat’ kategoriu ahladat’ medzi ponuknutymi funkciami. Ak si chceme spravit’ zakladny
prehlad o funkciéch, v poli Vybrat' kategériu nastavime hodnotu V&etky apostupne citame
z&kladny popis k jednotlivym funkciam.

V kazdom vzorci sa nachadzaju Udaje (argumenty, operandy), s ktorymi sa mé vykonat’
dany vypocet. V taburkovych procesoroch si to najcastejSie odkazy na bunky alebo rozsahy
buniek, v ktorych sa nachadzaju Udaje pre vypocet. Odkaz urcuje bunku alebo rozsah buniek
a oznamuje programu Excel, kde mé vyhr'adévat’ hodnoty alebo Udaje, ktoré maju byt pouZité vo

VZOrcCi.

Napriklad zapis.

=A1+A2+A3+A4+A5 Znamena vypoditar’ sicet hodnét v bunkéach Al az A5
=SUM(A1:A5) znamena vypocitat’ sicet hodndt z rozsahu buniek Al az A5,
=MAX(A1;B2;C3;D4) znamené ngjst’ najvacsie ¢islo z ¢isel v bunkach A1, B2, C3 aD4,

=AVERAGE(A7;B8:C10) znamendvypocitat’ aritmeticky priemer hodndt nestvisiého vyberu,

Vlozenie vzorca:

1. zaktivizujeme bunku, do ktorgl chceme vlozit' vzorec (klikneme nanu),

2. vloZzime znak =

3. vlozime (pomocou mysi alebo v ojedinelych pripadoch z klévesnice) vlastny vzorec
(funkciuy), pri vkladani odkazov na zvoleny rozsah buniek pouzivame mys,

4. zapis vzorca ukonéime stlacenim kldvesu ENTER alebo kliknutim natlacidlo ~ Vstup.

Poznamka k uvedenému postupu:

Ak vzorec zagina funkciou, 2. bod mdzeme vynechat, po Kkliknuti na nastroj Vlozit

(Prilepit) funkciu sa automaticky viozi @ = . Analogicky sa vloZi automaticky znak = a po

kliknuti na tlagidio (=] Upravit’ vzorec vo verzii Excel 2000 a Excel 97.

Ak vzorec obsahuje chybu zobrazi sa panel

Microsoft Excel @

Zadany vearec nbsahuje chybu,

« Informacie o moznostiach odstranenia beznych problémoy so vzorcami ziskate Kiknutim na tlacidlo Pomocnil.
! 'j + Ak potrebujete pri zadawvani Funkeie pomoc, kliknite na tlacidlo QK a potom Kliknite na prikaz Funkeia » ponuke
WloZit,
s Ak nechcete zadat’ vzorec, wwhybajte sa pougitiu znamienok rovna sa (=) alebo minus (-}, alebo pred ne vlozte
apostrof '),

[ OF; i [ Pomocnik, I

! Takyto z&pis na vypocet sictu by nemal pouZit' Ziadny uZivatel’ Excelu, vhodnej$i z&pis je na
nasledujucom riadku.
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16  Tabu/kovy procesor Microsoft Excel

Dalej treba postupovat’ podra nédvodu z predchédzajliceho panela. Ak klikneme na tlagidlo OK
anasledne na tlacidlo Vlozit’ funkciu, zobrazi sa popis k pouzitej funkcii a mozno g cerveny
text urcujuci chybu. Ak klikneme na tlagidlo Pomocnik, zobrazi sa Pomocnik av nom zoznam
pravidiel, ktoré treba dodrzat’ pri vkladani vzorcov. Niektoré chyby vie Excel pomerne presne
urcit’, vtedy ich popie priamo v prvom paneli.

Pri_chybe pocas vypoétu (po vloZeni vzorca) sa zobrazi tzv. chybova hodnota.

V obrazku demonétrujeme niektoré z moznych, nizsie ich popisuje.

A | B8 [ © [ D | E |

1 | Hodnoty = Hodnoty Vzorec Chyhové hlasenie

2

3 1 0 =A3/B3 #OELEMIE MULCLN

4 1| pismena =A44B4 HAODNOTAI

5 -1 =S0RTA4) #CISLO

b =jana FALCNY
Chybova hodnota:
#DELENIE NULOU! Delenie nulou.
#HODNOTA! Nespravny argument alebo operand.
#CISLO! Chyba ¢isla (pocitame odmocninu zo zgporného ¢isla).
#NAZOV? Excel nerozpoznal nézov.
#N/A! Hodnota nie je pre vzorec alebo funkciu k dispozicii.
#NEPLATNY! Dvarozsahy, ktoré sa neprekryvaju (nemaju spolocné prvky).
#ODKAZ! Neplatny odkaz na bunku.
HEHHHHEHH T Toto chybové hldsenie znamend, Ze hodnota sa nezmestila do

bunky.

DalSie podrobnosti méZete ngjst’ pod heslom chyba v Pomocnikovi napr. po stlageni klavesu F1.

Premiestiiovanie a kopirovanie buniek so vzorcami

V prve cagti kapitoly sme sa ucili premiestnovat’ a kopirovat’ bunky a vybery. Otazka
znie: Mbézeme premiestiiovat’ a kopirovat’ @ bunky so vzorcami? Zmeni sa nie¢o vo vzorci?
Odpoved’ na prva otézku je jednoduch& Ano, mbzeme. Odpoved’ na druh(l otézku je trochu
zlozZitejSia. Vzorec sa mdze zmenit', a nemusi. Excel je natol’ko Skovny, Ze pri kopirovani
buniek so vzorcami, ak mu to nezak&Zeme, meni - aktualizuje odkazy na bunky arozsahy buniek
pouZzité vo vzorci! Pri premiestiovani sa odkazy neaktualizuju!

O tom, ¢i sa pri kopirovani zmenia odkazy vo vzorci, rozhoduje forma ich zépisu. Pri
relativnom odkaze na bunku alebo rozsah buniek (v3etky doteraz uvedené odkazy boli
relativne, napr. Al, C5:E10, C7;D8;E9) sa tento meni v smere kopirovania. Pri absolitnom
odkaze na bunku alebo rozsah buniek (zapis odkazu obsahuje znak $ pred pismenom stipca aj
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¢islom riadku, napr. $A$1, $CE5:$EP10, $C$7;$D$8;$ES9) sa odkaz kopirovanim nemeni. Pri
zmieSanom odkaze (zapis obsahuje zngj $, ale len v niektorych ¢astiach z&pisu odkazu, napr.
$A1, A$1, C$5:E$10, $C8;$D9;$E10) sa pri kopirovani meni len ta &ast’ odkazu, pred ktorou
niejeznak $.

Cvicenie: Premiest;ziovanim a kopirovanim konkrétnych hodn6t a vzorcov s precvicte a ujasnite

ucivo o kopirovani, premiestizovani, vzorcoch, funkciach a odkazoch na bunky a rozsahy buniek.
Precvicte s to napriklad na najcastejSie pouZivang funkcii 'Z Automaticky siucet - prvé
Kliknutie na jgj tlacidlo v paneli Sandard pontkne ohranicenie predpokladaného rozsahu buniek
(mdZeme zmenit’ viastnym vyberom), druhé kliknutie vioZi funkciu do bunky ako vzorec. Vamnite

s, ako Excel informuje o vybranom rozsahu buniek (pohybujtcim sa ramom okolo vyberu).

Vzhradom k tomu, Ze poznatky na poslednych stranéch boli ndro¢nejSie, spravime malu
rekapituléciu o vzorcoch:

g v bunke, ktora zobrazuje konkrétnu hodnotu, mdze byt ,skryty” vzorec (saci editovat’
bunku, t.j. kliknat’ na bunku a pozriet’ sa do vzorcového panela, alebo na nu dvojkliknit)
zépis vzorca vzdy zacina znakom =
neupravene odkazy (relativne) sa aktualizuju pri kopirovani (ale nie pri premiestiiovani!)
pri pisani vzorcov platia matematické zakony (priorita operéorov ad’.)
z0 zévoriek sa pouzivaju len okrdhle zétvorky

zépis odkazu nesmie obsahovat’ medzery.

E&te jedna poznamka k absolitnym odkazom. Ak ma byt dany odkaz na bunku alebo
rozsah buniek absolltny, stati ho pomenovat’. Robi sato nasledovne:
1. zaktivizuje sa dané bunka alebo sa oznati poZzadovany vyber,
2. klikne sa do porandzvov (aktualny odkaz ,,zmodrie" — edituje sa),
3. napide sa nové meno odkazu, ktoré sa sklada z pismen alebo ¢islic, za¢ina pismenom a nie sl
dovolené medzery ani diakritika (mézeme pouzit’ znak podéiarknutia ),

4. stla¢enim kldvesu ENTER je pomenovanie ukonéené.
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Priklad 1

Prvy motivaény priklad zameriame na uk&zku rychlosti, s akou mozno v Exceli vytvorit
esteticku tabur'ku a graf.

Uloha: Zobrazte vo forme jednoduchej tabulky nédrodnosti v SR & séiselnym zastpenim
v miliénoch (Udaje si vymyslite). Hodnoty aj graficky spracujte vo forme vhodného grafu.

Postup: V prvej féze sa chceme dopracovat’ k nasledujucej tabulke:

A | B | ¢ ] Postupujeme podobne ako v textovych
1 |Marodnosti v SF Pocfet v milidnoch . . L, v
5 lslovenska 39 procesoroch, najprv zname Udaje zapiSeme do
3 |madarska 03 tabul’ky, ulozime, spracujeme aaz potom
4 |romska 045 o ) )
5 |Zeska 02 formatujeme - upravujeme tabul’ku do konecnej
? ina 017 podoby.

Jednu Upravu sme predsa len spravili, rozsirili sme stipce A aB na Sirku textov hned’ po
napisani Narodnosti v SR a Poc¢et v miliénoch. Robi sato vel'mi jednoducho, stagi sa premiestnit’
kurzorom na priecku medzi oznacenie stipcov A aB (nésledne B aC) aked sa tvar kurzora
zmeni na vodorovn( dvojsipku +*, stagi dvojklik na l'avé tlagidio mysi. Sirka stipca sa upravi
podra ngjSirsieho textu v stipci.

Vaimnite si tieZ, Ze text sa zarovndva k lavému okraju bunky aciselné hodnoty
k pravému. To je prvakontrola, ¢i vSetky naSe ¢iselné idaje pochopil Excel ako ¢isla (ak by sme
sa boli pomylili, napriklad vlozili pismeno O namiesto nuly alebo pismeno | namiesto 1, Gdaj by
bol pochopeny ako text a zarovnany k 'avému okraju bunky.

Teraz je rozumné uloZit' dokument. Staci kliknat' na nastroj I UloZit' av zobrazenom
paneli UloZit' ako prepisat’ oznateny text ZoSitl na novy nézov (oznaceny text netreba zmazat,
stati za¢at’ hned’ pisat’ novy ndzov!), napriklad Narodnosti v SR a kliknit’ natlacidlo UloZit.

Ak teraz klikneme do taburky (aby Excel vedel, co chceme upravovat’) apouzijeme
prikazy Format - Automaticky format..., zobrazi sa panel

MNarodnosti v SR Podet v milionoch

ponukajuci ndm vyber z niekol’ko farebnych predldh. [glavenska 390
; ; ‘ madarska 020
Rozhodli sme sa pre Zoznam 1, po kliknuti do prediohy Gska 045
Zoznam 1 anatlacidlo OK upravil (preforméatoval) Excel |feska 0,20
ina 17

nasu tabul’ku (obrézok vpravo). E&e sme spravili dve
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Upravy: oznagili sme do vyberu &iselné hodnoty v stipci B; kliknutim na néstroj Pridat’
desatinné miesto sme nastavili vSetky hodnoty na stotiny anakoniec sme tieto Udaje
vycentrovali.

Teraz podme rychlo na graf. Jednoduchy vytvori Excel po kliknuti do tabulky (musi
predsa vediet’, odkiall ma zobrat’ Udaje) astlateni kldvesu F11 (obrdzok niZSie vlavo). Spét

k tabulke sa dostaneme cez usko Harok 1.

Harodnosti v SR

4% 3%

g%

i 16%

|Dslnvenské Emad'arska Oromska Oceska Mina |

Nam sa nep&i apreto klikneme na néstroj Sprievodca grafom (prikazy Vlozz -
Graf...) apodla navodu si postupne vytvorime graf, ktorého vysledok vidite na obrézku vpravo.
KedZe pracu so sprievodcom grafom chceme popisat’ podrobnejSie, neuvedieme teraz
podrobnejSi popis (pozri kapitolu Vytvarame graf). Vr&’'me sarad3e] k demondtrécii vlastnosti
Excelu.

Chceme zistit', kol’ko obyvatel'ov vlastne v SR Zije, ¢ize stitat’ Udaje v stipci B. Do bunky
A7 napiSeme slovo Spolu a klikneme do bunky B7 (tam chceme vloZit' sicet). Po kliknuti
na nastroj Automaticky siéet, do bunky B7 sa vloZi vzorec na vypocet sictu (funkcia
SUM) aExcel nam , pohyblivym rdamom" ukazuje, z ktorych hodndt vypocita sicet. Ked'ze
préave oznatené hodnoty chceme stita’, staci opat’” kliknut' na néstroj Automaticky suéet alebo
stlacit’ klaves ENTER (ak by nam ponikany vyber nevyhovoval, mohli by sme oznacit’ iny
aExcel by vypocital sicet z nového vyberu). Uz méame vysledok, len posledny riadok akosi
,nezapadd" do tabulky. Pomoc je jednoduchd. Tahanim oznatime do vyberu bunky A6 aB6.

Klikneme na nastroj <f Kopirovat’ forméat a,smetlickou* oznatime do vyberu bunky A7

aB7. Dogédvame o¢akavany vysledok (obrézok vpravo). [ Narodnosti v SR Pocet v milionoch
. . . , Ly slovenszka 380
Slcet 5,62 je asi trochu vysoky. Excel ma vsak pre o darsk 090
nas rieSenie. Po zmene napriklad hodnoty 0,90 na 0,85 |rdmska 045
Eeska 0,20
Excel automaticky prepocita celu tabulku adokonca |z 0417
upravi a grafy! Pohrajte sa shodnotami v tabulke Spolu 552

a sledujte spravanie Excelu.
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Priklad 2

Druhy motivacny priklad zameriame uz na jednoduché vypocty - Excel bude s¢itovat’
apocitat’ percenta - aukazeme, ako elegantne si vie poradit’ pri préci so vzorcami. Spracujeme
ho opédt’ komplexne, t.j. a sgrafom, a maximélne vyuZijeme moznosti ponikané Excelom na
automatické spracovanie ulohy. V d’aSich prikladoch uz budeme coraz viacej prispdsobovat
vysledok naSim predstavam. MozZno sa vdm bude zdat’ popis postupu zbytoé¢ne podrobny, ale
efektivne vyuzivanie Excelu znamend osvojit’ si g istU postupnost’ pri vytvérani tabulky,
napriklad ,vydrzat™ suUpravami tabulky, az kym nie si vloZzené v3etky hodnoty, aby sme
zbyto¢ne tabulku neupravovali viackrét apod.

Uloha: Spracuijte vo forme tabulky navdtevnost mizea v uréeny tyzden (otvorené v pondelok az
sobotu), zvI&3t' pocet deti, a g percentuane vyhodnot'te pocet deti k poétu navdtevnikov kazdy
den a zacely tyzden. Zhotovte vhodny graf.

Postup:
1. Klikneme do bunky A2, zapneme velké pismena (CAPs LOCK) a napiSeme

VYHODNOTENIE NAVSTEVNOSTI MUZEA, vypneme CAPs Lock. Je dobré navykn(t’ si
pisat’ g text, ktory bude neskér umiestneny do stredu tabul’ky, k 'avému okraju tabul’ky.

2. Do buniek A4 az A7 napiSeme poZadovany text z obrazka.

Pocet detiv %

A | B8 | ¢ | b | E | F | & | H |
1
2 WYHODMOTEMIE MAYSTEVNOSTI MUZEA
3
4 (Den Pondelaok I torak Streda Styrtak Piatok Sobota SPOLL
4 [Pocet navstevnikooy
B [Pocet deti
7
g8

Excel m& pomocnu ,,bunku®, v ktorgj si paméta posledne zadany text aak sa v novom texte
zhoduju prvé pismend, pontkne nam uchovany text. Ak sa nam hodi len ¢iastoéne, klikneme
vo vzorcovom paneli do textu natom mieste, odkial’ chceme robit” Upravy textu. Po napisani
textu do bunky A7 upravime Sirku stipca A, aby texty nepresahovali do stipca B.
Dvojklikneme na hranicu medzi nadpismi A aB, aby sa automaticky upravila Sirka stipca A.
Té sa v3ak prispdsobila nadpisu (najSirsiemu textu v stipci A) apreto metddou tahaj a pust
(kurzor matvar ) upravime Sirku stipca A podra sirky textu , Pocet navitevnikov®.

3. Do bunky B4 napieme Pondelok. Tahanim bunky B4 za rukovét’ sa automaticky dosadzuji
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d’aSiedni (pozri Nastroje - Moznosti... - Vlastné zoznamy). Do bunky H4 napiSeme SPOLU.
4. Vyplnime vhodnymi ¢islami bunky, v ktorych ma byt uvedend navétevnost’ v jednotlivych

dnoch (ak zvolite rovnaké, ako si v obrézku, I'ahSie skontrolujete spravnost’ vypoctov).

A B | ¢ | b | E | F | G | H |
1
2 WYHODMOTEMIE MAYSTEVNOSTI MUZEA
3
4 (Den Paondelak Utorok Streda Styrtak Piatolk Sohota SFOLL
5 |Pocet navitevnikoy 1270 2410 2325 2872 3004 3113
E |Pocet deti 553 1510 1369 1608 2756 2099
7

Pocet detiv %

g

5. Teraz ,povieme Excelu, ¢o od neho vlastne chceme*. V bunke H5 chceme mat’ vycisleny

celkovy pocet ndvdtevnikov za cely tyZden, t.j. sicet buniek B5 az G5. Preto:

1. klikneme na bunku H5 (zaktivizujeme ju, pretoZe tam chceme mat’ vysledok)

2. klikneme na néstroj Automaticky stcet (automaticky vlozi =, vyvola funkciu SUM
sliZiacu na vypocet sictu zadaného rozsahu buniek)

3. pretoZze nam ponuknuty rozsah buniek (B5 az G5) vyhovuje, opédtovne klikneme na
Automaticky siéet (vlozi savzorec s funkciou SUM a automaticky sa vypogcita)

4. v bunke H5 sa zobrazi aktudlny vysledok vo vieobecnom forméte.

6. V bunke H6 chceme mat’ tieZz sicet, ale buniek B6 aZz G6. Opatovne by sme mohli pouzit’
postup z bodu 5 (pre bunku H6), ale my sme sarozhodli vyuZit' automatické vyplnenie bunky
H6 svyuZitim vzorca z bunky H5 (ten predsa vyhovuje, a2 na neaktudlny odkaz B5:G5). Ak
v3ak ovladame kopirovanie vzorcov vieme, Ze kopirovanim sa relativne odkazy aktualizuju.
N&S odkaz vo vzorci =SUM(B5:G5) je relativny apreto ndm ni¢ nebrani skopirovat’ ho do
bunky H6. To, o ¢om tu ¢itate, moZzno omnoho rychlejSie vykonat’ uchopenim rukovéte bunky
H5 a potiahnutim kurzora 4 (vyberu) do bunky H6. V bunke H6 sa zobrazi aktualny sicet
hodndt z buniek B6 az G6.

7. ESte vyraznejSie vyuZitie kopirovania vzorca s ukaZeme pri vycislovani percent.
Percentudlne zastUpenie deti z celkového poctu navdtevnikov v dany den vypocitame podlra
matematického vzorca: ( pocet deti / pocet ndvdtevnikov) krét 100. Preto:

1. zaktivizujeme bunku B7 (klikneme na iu)
2. do vzorcového panelavlozime =
3. klikneme na bunku B6 (odkaz na tiu sa vlozi do vzorcal), vlioZzime lomitko z numerickej

klavesnice a klikneme na bunku B5 (vloZi sa odkaz B5)
4. stlatime klaves ENTER alebo klikneme na tlacidlo E Vstup, ¢im vloZzime vzorec do
bunky a zéroven déjde k jeho automatickému vypoctu.

Vysledok popisaného postupu vidime v nasledujicom obrézku.
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FoZet detiv % I 1 53??95!

Samozrejme sme nezabudli vynasobit’ podiel 100-mi. Prepocet na percenta zabezpetime

E7 | = =EA/B5

A~ B | ¢ | b | E | F [ G [ H |
1
2 YYHODMOTEMIE MAYSTEWNOSTI MUZEA,
3
4 |Denr Pondelok | Utorok Streda Styrtok Fiatok Sohota SFOLL
& |Pocet navstevnikoy 1270 2410 2325 2872 3004 3113 145994
E |Pocet deti 583 1510 1369 1608 2756 2099 10925
7
8

vliozenim &ylu percent. Pri aktivnej bunke B7 klikneme nanéstroj % Styl percent.

. Ked’Ze rovnaky vypocet, ako sme zrealizovali v bunke B7, chceme v celom spodnom riadku,
staci prekopirovat’ vzorec z bunky B7 do ogtatnych buniek. Kopirovanim sa neupravené
(relativne) odkazy aktualizujl, ¢o znameng, Ze vo vzorci sa automaticky zmeni B naC, D, E,
F, G aH podra potreby). Preto uchopime rukovét’ bunky B7 a ozna¢ime do vyberu bunky B7
az H7 (kopirujeme vzorec z bunky B7 do ostatnych buniek). Po uvol'neni I'avého tlacidla mysi
(a&k sme pouzili pravé tlacidlo mySi, musime e&te kliknit' na polozku Kopirovar' bunky)
akliknuti ,,mimo“ dostdvame vysledok ako na obrézku.

A | B | ¢ | b | E | F | 6 | H |
1
2 WYHODMOTEMIE MAYSTEVNOSTI MUZEA
3
4 (Den Pondelak Utorok Streda Styrtak Piatolk Sohota SFOLL
5 |Pocet navitevnikoy 1270 2410 2325 2872 3004 3113 14994
E |Pocet deti 583 1510 1369 1608 2756 2099 10925
7 |Pocet detiv % £4%, £3% £0% £5% 029, 05% 73%
g8

. Zaverecna faza spociva v Uprave tabulky. PouZijeme automaticky formét, ¢o znamend
oznatit’ do vyberu bunky A2 az H7. Potom klikneme v paneli s ponukami pre pracovny hérok
na prikaz Format av néslednej ponuke na polozku Automaticky format.... Tu si méZzeme
vybrat’ medzi predvolenymi formé&mi. My sme si vybrali hned’ prvy, s ndzvom Jednoduchy.

Po kliknuti na tlagidlo OK si mdzeme prezriet’ vysledok. Po kliknuti na nastroj [& Ukazka
pred tlatou anésledne tlagidlo Lupa vidime, ako by vyzerala vytlatena tabulka

VYHODNOTENIE NAVSTEVNOSTI MUZEA

Def Pondelok Utorok Streda Sturtok Piatok Sobota SPOLU
Pocet nav Stevnikaoy 1270 2410 2325 2872 3004 3113 14994
Pocet deti B33 1510 1369 1608 2750 28999 10925
Pocet deti v % 54% E3% 58% 6% 2% 0E% 73%

apo kliknuti na tlacidlo Zavriet’ sa vrétime do pracovného harka, kde nam preruSované
vodorovné azvislé ¢iary signalizuju, kde s okraje nastavenej velkosti papiera (predvolena
velkost' je A4). Vidime, Ze naSatabulka sa celd zmesti nalist papiera velkosti A4.
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Je najvySSi ¢as ulozit’ tabulku na disk. Aj ked” sme uz o ukladani aktudlneho zosita do
stiboru pisali, nebolo to tak podrobne, ako sa tomu budeme venovat’ na tomto mieste (ved’
prist o hodiny prace kvoli zmétkom pri ukladani dokumentu tieZ nie je Ziadna slast’). Nastroje
g ¢innosti potrebné k uloZeniu aotvoreniu dokumentu si principidne zhodné s postupmi
vo Worde. Po kliknuti na nastroj B UloZit' sa pri nepomenovanom stbore otvori najprv
panel Ulozit' ako, nasmerovany &Sandardne do prie¢inka Moje dokumenty aponukne pre
nédzov suboru nazov aktudlneho zodta (nazov z hlavicky okna), t.j. ZoSitl (2, 3..). Ak
zacneme hned’ pisat’ (bez zbyto¢nych ,,manipulécii* s kurzorom), text v modrom poli sa
automaticky zmaZe azacne sa vypiia’ nadim novym nazvom. Po napisani ndzvu musime
kliknat' natlagidlo UloZit.

Néastroj 2 Otvorit’ sliZi na otvorenie zoSita uloZzeného v siibore na disku. Kliknutie na
toto tlacidlo vyvola panel Otvorit’, v ktorom sa zobrazia priecinky alen sibory formétu
Microsoft Excel (ak nie je nastavené inak; naj¢astejSie typ Harok programu Microsoft Excel)
z priecinka Moje dokumenty.

Nastroj [ Nové sliZi na otvorenie nového zoSita s nasledujiicim poradovym &islom.
Prepinat’ medzi otvorenymi zoSitmi (oknami) mozno cez prikaz Okno panela s ponukami pre
pracovny hérok.

Pri préci stabuPkovy procesorom by sme nemali zabudat’® na jeho zékladna
vlastnost’, atou je skutoénost’, ze pri zmene ktorekolvek hodnoty v tabuPke déjde
automaticky® k prepottu celg tabulky, ¢iZe vysedky si neustéle aktualizované. Preto
zmeite v tabul’ke jednu alebo viacej vstupnych hodndt auistite sa, Ze tabulka je neustdle
automaticky aktualizovana.

10. Uloha si vyzadovala & zostrojenie grafu. Jednoduchy graf vytvorime stlaenim jediného
klavesu, ato F11; staci, ak je aktivna ktorékol'vek bunka v taburke (aby Excel vedel, z ktorej
tabul’ky mé zobrat’ Udaje pre graf). Samozrejme, takyto graf zobrazuje v3etky Udaje z tabul’ky,
¢o V&Sinou nevyhovuje (mieSat’ percentd s po¢tami nav&tevnikov a pod.).

a) Zostrojime graf, ktory bude zobrazovat’ pocet nav&tevnikov adeti v jednotlivych dioch
tyZzdna. Preto:
1. oznatime do vyberu bunky A4 aZ G6 (oznacit’ do vyberu pre graf g hlavic¢ku taburky je
dolezité kvoli vytvoreniu spravnych popisov a legendy v grafe!)

2. gtlagime kldves F11

! Automaticky prepocet mozno prepniit’ na prepodet rucne (po stlaseni F9) v paneli MoZnosti
v karte Vypocet.
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Do zo§ita savloZi novy héarok s ndzvom Graf1, ako to vidiet’ na obrézku. Po ,, znehybneni*

kurzora kdekol'vek v grafe sa zobrazi informécia prislichajuca k danému miestu. Ak sa

chceme vrétit’ k tabul’ke, sta¢i kliknlt’ na usko s ndzvom Harok1.

Ak nezabldame na zé&kladn( vlastnost’ tabulkovych kalkul&orov, mala by nam

napadnat’ mysSlienka, ¢o sa stane s grafom, ak zmenime hodnotu v taburke. Presvedcite sa,

Ze medz tabuPkou agrafom je prepojenie, ktoré pri akekol'vek zmene v tabulke

okamZite aktualizuje aj graf (meite nie len vstupné hodnoty, ale g napriklad text , Pocet

nav&tevnikov“ na,Pocet ndvdtev” atd’.)!

11. Zostrojime e&te jeden graf, ktory zobrazi percentudlne zastUpenie deti v jednotlivé dni
tyZzdna. Preto:

1. oznatime nesuvisly vyber tvoreny bunkami A4 az G4 aA7 az G7 (nezabudnite pouzit

klaves CTRL). Pripominame, Ze riadok s nadpisom 4 je dolezity kvéli popisu grafu.

A [ B [ ¢ [ o [T E T F T 6 T H ]

1

2 VYHODNOTENIE NAVSTEVYNOSTI MUZEA

3

4 -

5 |Pocet navitevnikov 1270 2410 2325 2872 3004 3113 14994
B |Pocet deti G533 1510 1369 1603 27580 2889 10925
L [Pocet deti v % 53 52% 73%
g

2. stlacime kldves F11, ¢im sa do zoSta vlozZi novy héarok s ndzvom Graf2 a poZadovany graf

je vytvoreny (verime, Ze ste tlohu zvlédli aj bez doprovodného obrazka grafu).

JoPo



Motivacnépriklady 25

Tym sme zé&kladn( uUlohu splnili, aak mame e&te ¢as, mbzeme sa d’ale ,pohrat™
stabulkou agrafmi. Preto niekolko tipov: Ked’Ze nadpis tabul’ky sa ndm zda t'azSie ¢itatelny,
mbzeme vloZit medzery medzi jednotlivé pismena acely nadpis umiestnit’ do stredu oblasti
tvorengj bunkami A2 az H3. Docielime to ozna¢enim buniek A2 az H3 do vyberu a kliknutim na

Nastroj ZIU¢it a centrovat’ v paneli Formét. Nadpis zostane na spodnom okrgji vyberu, ¢o je
spbsobené zvislym zarovnanim dole. Do stredu vyberu ho dostaneme kliknutim na pravé tlacidlo
mySi vo vybere - zobrazi sa kontextova ponuka, v ktorgj klikneme na polozku Formétovar
bunky... av paneli Format buniek na kartu Zarovnanie, v ktorgj nastavime v poli Zvislo:
V strede.

Ak chceme vypocitané percenta zobrazit' svagSou presnostou, staci len oznacit’ bunky,
ktorych sato , tyka*, do vyberu (t.j. B7 az H7) akliknit’ na nastroj @ Pridat’ desatinné miesto
(susednym tlac¢idlom mozZno odobrat’ desatinné miesto).

Tiez sambZzeme , pohrat™ s grafmi. Staci vyvolat’ kontextova ponuku kliknutim na pravé
tlacidlo mySi prakticky kdekol'vek v grafe a zacat’ napriklad s polozkou Typ grafu.... Ked’Ze toto
bol z&kladny priklad auUpravdm grafov sa edte budeme venovat’, povazujeme Priklad 1 za

ukonceny.
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Komplexny priklad

V komplexnom priklade pouk&Zeme na d’aSie stvislosti. UZ sme spominali zakladnu
vlastnost’ taburkovych procesorov, skutocnost’, Ze pri zmene ktorejkol'vek hodnoty v tabulke
dbjde automaticky k prepoctu celej tabul’ky. Preto je vel’'mi dbleZité, aby sme pri tvorbe tabulky
mysleli na tdto viastnost’” asnazili sa vytvorit' ¢o najdémyselnejSie prepojenia medzi bunkami.
Co mame na mysli, s uk&eme préve v nasledujicom priklade. Zé&roven nevyuZijeme
automaticky formé abunky tabul’ky budeme upravovat’ rucne, aby sme sa naucili zase nieto

nove.
Uloha: Vytvorte jednoduchy , cennik” predajcu vypoctovej techniky, platcu DPH.

Postup: V cenniku - tabulke spracujeme ceny pevnych diskov réznych kapacit, pricom budeme
pracovat’:

s nakupnou cenou (N cenalks - cena, za ktora kupil tovar predajca napr. z vel'koskladu),

s predajnou cenou (P cenalks - nakupna cena zv&:Sena o obchodnu priréZku predajcu) a

s koncovou cenou (K cenalks - predajna cena zvacsend o DPH).
Spracovanie doplnime sumarizéciou tovaru a d’alSimi funkciami, neskér grafmi. Pre ndzornost

uvadzame obrazok po prvej faze (pred ,, skréslujucimi® Gpravami):

1A|B|C|D|E|F|G|H||
2 |MNakupny a predajny cennik

3

4 |Obch. prirdZka | 10%

5 [DPFH 19%

B

7

8 |Mazovtovara ks N cenafks Nc spolu (P cenafks Pcospolu (K cenafks Kc spalu
8 (HODD 40 GB 10 a000 A00a0 A500 A5000 B545 B5440
10 |HDD 80 GBE ] &500 27500 BOSO 30260 719945 35997 A
11 |HDD 120 GE a BOOO a BEO0 a 7854 a
12 |HDD 130 GE 7 7123 435851 7835 3 548471 9324 007 B52G63 05
13 |HDD 240 GB 2 5321 18642 91531 183062 1039219 21784 33
14

Najprv vytvorime nadpis. Klikneme do bunky A2 a napiSeme: Nékupny a predajny
cennik. Dalej podla obrézka vioZime texty Obch. prirdzkaa DPH. Ked’Ze vidime len ¢ast’ z textu
Obch. prirézka, upravime , tahanim hranice Sirku stipca A. Otézka znie: Preto chceme hodnoty
obchodnej prirdZzky a DPH vbbec uvédzat’ takto samostatne? D6vod je jednoduchy a nemame na
mysli len prehladnost hodn6t. Profesiondline spracovanie tabulky vyZaduje, aby pri zmene
obchodnej prirdzky alebo hodnoty DPH, sme zmenu vykonali len na jednom mieste (v bunke B4
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alebo B5) azmena sa musi automaticky premietnut’ do vSetkych buniek, v ktorych sa vyskytuje
odkaz na dané miesto (bunku)! Na takéto ,drobnosti“ by sme pri vytvarani tabulky nemali
zabldat'.

Pokra¢ujeme tvorbou hlavi¢ky taburky. VlozZzime ,,Nézov tovaru®“. V bunkéch A9 az A13
sa vyskytuje podobny text, preto mdzeme napriklad vlozit do prvej bunky text HDD GB,
prekopirovat’ ho do ostatnych buniek apotom editovanim doplnit’ ¢iselné hodnoty. VlozZzime
d’alSie chybajlce texty do hlavicky tabul’ky. Tym sme sa dostali k tvaru:

A | B8 [ ¢ | o | E | F [ 6 [ H [ 1 |

Makupny a predajny cennik

Obch. priraika
DFH

Mazovtovaru ks M cenafks Mc spolu P cenafks Pc spolu K cenafks Ke spolu
HOD 40 GB

HOD 80 GB

HOD 120 GB

HOD 180 GB

HDOD 240 GB

JEF DU DRFR DRI Y
hmm_”:mmwmmnmm—x

Pred tvorbou ktorejkol'vek tabul’ky musime mat’ predstavu, ¢o ma vyjadrovat’ av akom
tvare. Z toho vyplynie, ¢o musi tabulka obsahovat’, aaké budl sivislosti medzi jednotlivymi
bunkami. Z obsahu si musime ujasnit’, ¢o musime zadat’ my, ako uzivatelia, aco bude pocitat’
(podra nami vloZenych vzorcov) taburkovy kalkulator. Doteraz sme teda urcili, ¢o bude tabulka
obsahovat’ a v akom tvare. Zrejme musime zadat’ hodnoty pre obchodnu prirdZzku a DPH, pocet
kusov pevnych diskov na sklade a ceny, za ktoré sme ich nakupili.

Pod’me vlozit obchodnu prirdZzku. Nech predstavuje 10%. Preto vlioZime do bunky B4
¢islo 10. Nastavime &yl percent a, ak sme zabudli na poznatok z bodu 7 v priklade 1, sme
prekvapeny, Ze do bunky vloZilo hodnotu 1000%. Styl percent nasobi hodnotu v bunke stomi!
Preto, bud’ nato budeme mysliet’, a pred nastavenim &ylu percent vioZzime hodnotu 0,1; alebo
najprv nastavime &yl percent a az potom vlozime hodnotu, teraz uz 10. Preto opravim 1000% na
10% a &yl percent nastavime aj v bunke B5. Potom do nej vioZime hodnotu 19. Dalej vioZime
pocet kusov (ks) jednotlivych druhov hard diskov na sklade a cenu, za ktort sme ich nakupili

(N cenaks). Hodnoty mdzu byt’ napriklad:

O |Mazovtovarn ks M cenafks Mc spolu [P cenafks Pc spolu (K cenafks ke spolu
8 (HDD 40 GB 10 A000
10 |HDD 80 GBE A &500
11 |HDD 120 GE a BOOO
12 |HDD 180 GB 7 7123
13 |HDD 240 GB 2 8321
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Stipce B a G si zbytocne Sroké, preto upravime ich &irku, najjednoduchie dvojklikom na
hranice v zéhlavi stipcov.

Pod Nc spolu rozumieme celkova sumu zaplatenu (predajcom) za dany druh tovaru, t.j.
nédkupna cena za jeden kus kré pocet kusov. Preto do bunky D9 vloZzime vzorec ,,=C9*B9*
nasledovne: Klikneme na bunku D9 (pretoZe do nej chceme vloZit’ vzorec); viozime = ; klikneme
na bunku C9 (odkaz na nu sa vlozi do vzorcal); vlozime z numerickej klavesnice * (krét) a

klikneme na B9 (odkaz na nu sa vloZi do vzorca); zapis ukoncéime stlacenim klavesu ENTER

alebo Kliknutim na tlagidlo Vstup. Spréavnost’ vypoctu skontrolujeme ,, manuélne*, 5000 krat
10 = 50000. Ked’Ze na rovnakom principe sa mé uskutocnit’ a vypocet v ostatnych bunkéch
stipca Nc spolu, treba rozhodn(t, ¢i mdZzeme pouZit’ kopirovanie vzorca z bunky D9 do niZsich
buniek. Odkazy pouzité vo vzorci ,,=C9* B9" sl relativne a preto pri kopirovani smerom nadol sa
vzorec bude menit’ na ,=C10*B10“ atd’., ¢o je Ziadlce. Preto mbZzeme pouZit' kopirovanie
(zaktivizujeme bunku D9; metddou t'ahg) (za rukovét) a pust’ prekopirujeme vzorec do buniek
D10 az D13). Aspon jednoduchSie si¢iny skontrolujeme manuélne.

V stipci P cena’ks mé byt predajna cena tovaru vypocitand ako nékupna cena za kus plus
obchodnd priréZka na ten-ktory druh tovaru (t.j. plus 10% nékupnej ceny), bez DPH. Ak by sme
do bunky E9 vlozZili vzorec ,,=C9+C9*B4“ bolo by to sice spravne, ale len pre bunku EO9.
Skopirovanim daného vzorca smerom nadol, napriklad do bunky E10, by sa zmenil na vzorec
“=C10+C10*B5", ¢o zrejme nie je v poriadku. Chyba spociva v tom, Ze odkaz na bunku B4 sa
zmenil na B5, ato nechceme. Chceme, aby vzdy pri praci s obchodnou priréZzkou zostal vo
vzorci odkaz na bunku B4. Odkaz na bunku B4 sa pri kopirovani nema menit’, ma byt’ absolutny.
Odkaz sa stava absoltitnym najjednoduchsie jeho pomenovanim. Preto premenujeme odkaz na
bunku B4 na nazov op (obchodna prirazka). Staci zaktivizovat' bunku B4, kliknit' do pol'a
nézvov, napisat’ op astlait ENTER. TakZze do bunky E9 teba vloZit' vzorec ,,=C9+C9* op*
(po kliknuti na bunku B4 sa vlozi do vzorca odkaz op). Teraz uz ,kl'udne’ mdzeme prekopirovat’
vzorec z bunky E9 g do buniek E10 az E13.

Pod Pc spolu rozumieme hodnotu (v korunach) daného druhu tovaru vypocitani
z predajnej ceny za kus a poctu kusov. Vypocita sa ako predajné cenalks krét pocet kusov. Preto
do bunky F9 vloZzime vzorec ,=E9*B9“. Postupy, ktoré sme uz podrobne popisali skér,
nebudeme opakovat’, preto nepopiSeme podrobne vloZenie uvedeného vzorca ani jeho
prekopirovanie do ostatnych buniek v stipci Pc spolu. Dostavame tabul’ku s hodnotami:
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A,

| B |

C

E | F | 6 | H | |

OO (00| =] | O | e | D D —

Makupny a predajny cennik

Obch. priraika  10%

DPH

Mazov tovaru
HOD 40 GB
HOD 80 GB
HDD 120 B
HDD 180 =B
HOD 240 B

19

ks
1

%

R =l O m a9

M cenafks Mo spolu P cenafks Pc spolu K cenafks Ko spalu

a000
&a00
kOO0
7123
8321

a0000
27500

a
439861
16642

&500 A5000
BOS0 30250
BEO0 o

78353 548471
21531 18306 2

V sipci K cenalks chceme mat’ koncovil cenu pre spotrebitel’a, t.j. predajn( cenu

ZvaSenu o prislusné DPH. Rovnaké Gvaha, aki sme popisali vySSie pri vzorcoch s obchodnou

prirazkou, plati a pre DPH. Preto, skor nez zacneme s DPH pogitat’, musime odkaz na bunku B5

spravit’ absolutnym - napriklad odkaz na bunku B5 premenovat’ v poli nazvov na dph. Vypocet

koncovej ceny pre spotrebitel’a zabezpecime vzorcom ,,=E9+E9* dph* pre HDD 40 GB (v3etko

okrem =, + a* sme do vzorca ,naklikali“ mySou!). Do buniek G10 az G13 mdzeme zrejme

vzorec z bunky G9 prekopirovat’ pomocou mysi a rukovéte.

V stipci K¢ spolu je koncova cena daného druhu tovaru vynésobena poctom jeho kusov.

Preto do bunky H9 vloZime vzorec ,=G9*B9" (dufame, Ze ste nepouzili klavesy , G, ,B" a

,9"). Po prekopirovani vzorca g do ostatnych buniek dostavame:

A,

| B |

C

D

E | F | 6 | H | 1 |

OO (00| =] | O | e | L D —

Makupny a predajny cennik

Obch. priraika  10%
19%

DPH

Mazov tovaru
HOD 40 GB
HOD 80 GB
HDD 120 B
HDD 180 =B
HOD 240 B

ks

1

R =l O m a9

i cenafks Ne spalu

a000
&a00
kOO0
7123
8321

a0000
27500

a
43861
16642

F cenafks Pc spolu K cenafks Kc spalu
A500 A5000 B545 B5440
BOSO 30260 719945 35997 A
BEO0 a 7854 a

7835 3 548471 9324 007 B52G63 05
253,11 183062 1089218 21734 58

Zostado ndm eSte upravit' tabulku. Tentoraz nepouZijeme automaticky format, ako

v priklade 1, ale tabul’ku si upravime podrl'a svojich predstév. Chceme, aby vetko v stipci A bolo

napisané tuénym pismom. Preto klikneme na nadpis stipca A (cely sa oznasi do vyberu) ana

nastroj Tuéné. Tiez hlavicku taburky chceme mat’ zvyraznend tu¢nym pismom atexty v strede

buniek, preto klikneme na nadpis riadku 8 ana nastroje Tuéné (2x) a Centrovat’. PouZitie

celych stipcov alebo riadkov do vyberu znamend, Ze rez Tuéné azarovnanie Centrova sa
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nastavili v celom stipci resp. riadku. Po dopisani textu do takychto stipcov alebo riadkov budu
znaky okamZite tu¢né atext automaticky centrovany. Zrejme g pocty kusov pevnych diskov by
bolo dobré centrovat’, preto oznatime do vyberu rozsah B9 aZz B13 aklikneme na néstroj
Centrovat’.

Ak sa pozrieme do tg ¢asti tabul’ky, kde s ¢iselné hodnoty, najméa hodnoty s nenulovou
desatinnou ¢astou (21784,38 a pod.) ndm signalizuju, Ze by sme mali hladat” vhodnejsi formét
pre bunky s hodnotami v korunéch (napr. 21 784,40 alebo 21 784,40 Sk). Format (forma, tvar,
spOsob zobrazenia) je dbleZity pojem avenovali sme sa mu v kapitole Zakladné nastavenia —
Styl, formét bunky, Gprava &ylu. Najprv do vyberu oznagime bunky, v ktorych chceme upravit
formét, t.j. rozsahy C9 az H13. Teraz klikneme na néstroj & Mena. Tento formét by nam
vyhovoval, aZ na malickost’, Ze vypisuje g haliere (napr. 21 784,38 Sk) ato sa ndm nezda
vhodné. Preto sa pokusime ngjst’ vhodnejsi formét v paneli Formét buniek (zobrazi s cez prikazy
Format aBunky..., aebo v kontextove] ponuke vyberu cez poloZzku Forméatovar bunky...).
Pouzijeme kartu Cislo, ktora umoziiuje nastavit' v bunkéch vyberu rozne forméty vhodné pre
¢iselné hodnoty, podr'a toho, ¢i dany ¢iselny Udaj reprezentuje ,,obycajné* ¢islo, alebo napriklad
cenu tovaru v korunéch, datum, ¢asovy Udaj a pod. Karta umoZiuje vytvorenie g vlastného
formétu. Prezrite si jednotlivé forméty s vyuzitim Ukézky, kde sa v nastavenom forméte
zobrazuje hodnota z aktivnej bunky (preto najprv zaktivizujte bunku s hodnotou, ktord sa méa
v roznych formatoch zobrazovat' v Uké&zke; napriklad hodnotu 21784,38). VSimnite si, Ze ak
zvoleny formé neumoZziuje vypisat v3etky cifry zadaného ¢isla, zaokrdhluje. Nakoniec
zaktivizujeme kateg6riu Vlastné avytvorime s vlastny formé v poli Typ. Napriklad kod
###0,00 upravime na # ##0,0°0“. Klikneme na OK. Aktivna bunka obsahuje novy format
(medzi stovkami atisickami bude medzera, ¢islo bude zaokrahlené na desatiny, na mieste stotin
bude vzdy nula).

Pre lepSie pochopenie uvedieme najzakladnejSie formétovacie symboly:

V&eobecny  zobrazi sator’ko ¢islic, kolko sazmesti na Sirku bunky, bez Specifického formatu

# nezobrazuju sa nuly, ked’ ¢islo neexistuje; desatinné zlomky sa zaokrdhluju na
pocet znakov # vpravo od desatinnej bodky

0 zobrazuju sa nuly, ked’ sa nezadé Ziadne ¢islo; desatinné zlomky sa zaokrdhl'uja
na pocet znakov 0 vpravo od desatinnej bodky

“text” zobrazi text uvedeny medzi Uvodzovkami

medzera oddel'uje tisicky od stoviek

? ako 0, len na miesto nevyznamnych ¢islic sa vklada medzera
/ oddel'uje citatel'a od menovatel'av zlomku
[farba] nastavi sa zadana farba
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_znak_ vynecha medzeru Sirky zadaného znaku
Preddefinované formaty mozu mat’ aZ styri sekcie oddelené bodkociarkou:
Format kladného c¢ida; Format zaporného c¢ida; Format nuly; Format textu

Na hodnoty v stipci ks sme poutZili viastny formét 20, ktory spdsobil zarovnanie jednotiek
pod jednotky, & ked je zapnuté centrovanie. Stipce C, D, E, F a H sme pomocou klavesu CTRL
oznatili do vyberu apo vyvolani kontextovej ponuky v zéhlavi stipcov sme cez polozku Sirka
st/pca... nastavili hodnotu 9 (d’alSia moznost’ je pouZit’ prikazy Format — St/pec — Sirka...).

A el ¢ | o | E | F | & | H |
1
2 |Nakupny a predajny cennik
3
4 |Obch. prirazka 10%
5 [DFH 19%
B
7
5 | Nazovtovaru | ks M cena'ks Ncspolu P cena’ks Pcspolu |K cena'ks Kcespolu
8 (HDOD 40 GB 10 | 500000 5000000 ASAD000 S500000 BA4500 B5 45000
10 |HDD 80 GB 5 | 5A0000 2¥A0000 BOSD00 3025000 7193500 35997 A0
11 |HDD 120 GB 0 | 00000 0,00 5 B00.00 000 785400 0,00
12 |HDD 180 GB 7| 7123000 4988100 783530 5434710 932400 B5 26500
13 |HDD 240 GB 2| 83100 165B42000 915310 1830620 10892220 2178440
14

Ako sme si uz povedali, s formé&om Uzko sivisi styl. Novovytvorené formaty by mohli
byt obsahmi celkom novych &ylov.

Aby sme nezabudli na zakladn vlastnost’ tabulkového kalkulatora, zmeite niektoré
z hodnét, ktoré sme vkladali (obchodna prirdzku, DPH, pocet kusov alebo ndkupna cenu za kus)
avsimnite si, Ze sa okamzite aktualizuju hodnoty v bunkéch, ktoré so zmenou sivisia.

Teraz doplnime tabulku o daldie vypodty. Do riadku 14 (stipec A) napiseme
Spolu/Priemer adoplnime pod stipce tabulky vzorce na vypocet sictu aebo priemernej
nékupnej, predajnej alebo koncovej ceny za kus.

Pod hodnoty v stipci ks chceme pocet v3etkych hard diskov, t.j. siéet hodndt v bunkéch
B9 az B13. Dosiahneme to velmi jednoducho a rychlo: 1. klikneme do bunky, kde chceme
vloZit' sicet, t.j. B14; 2. klikneme na néstroj Automaticky st¢et; 3. skontrolujeme vyber,
ktory nam funkcia ponuka na s¢itanie (ohraniceny pohybujicim sa ramom); 4. klikneme znova

na H Automaticky sicet. V bunke B14 nie je ten isty format, ako v bunkéch B9 az B13. Na
prekopirovanie formétu z jednej bunky do druhej, alebo do celého vyberu, slizi nastroj <
Kopirovat’ formét. PouZiva sa vel'mi jednoducho. Klikneme do bunky, ktorej formét chceme
kopirovat; klikneme na néastroj =f Kopirovat format (hranice bunky sa zvyraznia
pohybujicim sardmom); klikneme na bunku, do ktorej chceme prekopirovat formé alebo
oznatime cely vyber, do ktorého sa mé formét kopirovat'.
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Do bunky C14 chceme vloZit' priemernt ndkupnu cenu za jeden disk. M6Ze tak urobit’
dvoma sposobmi.

1. VyuZijeme skutocnost, Ze vypocet aritmetického priemeru je jednym ﬂﬁ | 21 | (i

z ngjcasteiSich vypoctov apreto autori Excelu vloZili vypocet Sticet

priemeru do ponuky, ktoré sa zobrazi po kliknuti na tlacidlo Ukaz | Prigmer |
moznosti néstroja Automaticky sicet (obrézok vpravo). Po E:E%t

potvrdeni polozky Priemer sa do aktivne] bunky vloZi funkcia ;:rl:;u:

AVERAGE dlGzZziaca na vypocet aritmetického priemeru. Po

Dalfie funkeie. .,

skontrolovani vyberu, z ktorého bude priemer vypocitany (pripadne oznateni nového), staci

kliknat' naklaves ENTER alebo opét’ na néstroj Automaticky sicet.

2. Pojdeme ,klasickou cestou“, vyvoldme panel VloZit" funkciu cez prikazy V10Z¢ - Funkcia...
alebo tlacidlo Vlozit funkciu vo vzorcovom paneli. Postupne sa zobrazia panely
vyobrazené v odseku V zorce (kapitola Principy préce). Verime, Ze dalSi postup zvlédnete aj
bez popisu.

Trocha iny panel sazobrazi pri verziach Excel 97 a Excel 2000, preto ho tieZ popiSeme.

Zaktivizujeme bunku C14 aklikneme na nastroj % Prilepit’ funkciu. Citanim popisnych
textov k jednotlivym funkcidm sa dopracujeme az ku funkcii AVERAGE, ktora ,vréati
priemernd hodnotu argumentov (aritmeticky priemer),...". Po kliknuti na tlacidlo OK sa
zobrazi paleta vzorcov (obrdzok), obsahujuca okno funkcie, v ktorej sa zobrazuju informécie

| averacE | =] ¥ | =| =AVERAGE{C9:C13) R
AVERAGE , | nésirgj Zbalit |

/
Cislo1 | M % = {s000|5500|600071 | argumenty funkcie |
Csloz | sl [ vydedok funkcie |
— 6388,86

Wrati priemernd hodnotu argurnentoy Caritmeticks: priemer), pricom to mdzu byt Sisla alebo
nazvy, polia alebo odkazy obsahujlice Cisla.
Cislo1: &islal;isloz;.. . je 1 aF 30 Sselnych argumentoy, kkorgch priemernc
hodnoku chcete zistit',

/ | vydedok vzorca |

@l Wysledok = 6369 a4 I Zrusit’ |

o funkcii, vrétane aktudlneho vysledku funkcie avysledku vzorca. Okno mozno metédou

tahaj apust’ presundt’ alebo, po kliknuti na néstroj % Zbalit’, minimalizovat’ na Sirku riadku.
Po kliknuti na nastroj ] Rozbalit’ sa okno funkcie vréti (rozbali) do pdvodnej velkosti. Po
kliknuti natlacidio OK sa ukon¢i upravovanie vzorca
TakZe v bunke C14 mame hodnotu 6389. Upravime jegj format kopirovanim formatu
z ktorglkol'vek bunky C9 az C13 pomocou ,, metlicky” (néstroj Kopirovat’ formét) — dostévame
hodnotu 6 388,80. Vzorce na vypocet priemeru maju byt g v bunkach E14 a G14. MdzZete ich
tam dostat’ kopirovanim vzorca z bunky C14 alebo vloZenim vysSie popisanym spdsobom.
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Ak sa vrohoch niektorych buniek so vzorcami za¢ni zobrazovat’ trojuholni¢ky apo

vykriénik v Zltom  poli  (obrdzok  vpravo), -
pravdepodobne nas Excel upozoriiuje, ze vzorec v tejto P
bunke je iny ako v okolitych bunkach. Ak sme Pomacnik k tejto chybe
presvedéeni o spravnosti  vzorca, mbzeme potvrdit Lanorovat’ chiybu

. , : Upravit i
v ponuke polozku Ignorovas chybu alebo si pomoc prat ¥ Leareavam pansl

“ . " . . MoZnosti kantraly chitb. ..
Excelu nevSimat'. Pri tlati by samozrejme nedosSo

Zobrazit' panel s nastrojmi Kontrola vzorca

k vytlageniu tychto oznamov.

V bunkach D14, F14 aH14 chceme mat’ st¢ty jednotlivych cien vSetkych diskov. Urcite
bez problémov do prislusnych buniek vlozite vzorce ,=SUM(D9:D13)" atd’. anastavite
kopirovanim prislusny forméat. Nezabudnite, Ze pri zobrazeni symbolu ###H#H#HH# treba upravit

Sirku bunky! Preto v stipcov C, D, E, F a H nastavime &irku
sipcov na 9,5 vpaneli Sirka stipca (obrézok vpravo) a edke oS [ o |
, , . v 7 5 , rusit
zvyraznime hodnoty v riadku 14 rezom tu¢né. Tabul'ka matvar: T

A ||l ¢ | b | E | F | 6 | H |
1
2 |Nakupny a predajny cennik
3
4 |Obch. prirazka 10%
5 |DPH 19%
5]
I
5 | Nazovtovaru | ks M cena'ks Ncspolu P cena’ks Pcspolu |K cena'ks Kcespolu
S |HDD 40 GB 10 | 500000 5000000 550000 5500000 654500 6545000
10 [HOD 80 GB 5 550000 2750000 BOS000 30250000 7199500 35997 50
11 [HOD 120 GB 0 500000 0,00 BE00,00 000 785400 0,00
12 [HOD 180 GB 7o 712300 4986100 Y83530| 54847100 932400 65 26500
13 [HOD 240 GB 2 832100 1664200 915310| 1830620 10892200 21734 40
14 |Spolu/Priemer | 24 = 6 388,80 144 003,00 7 027,70 158 403,30 8 362,90 188 499,90
15

Teraz sa ,pohrame” s nastrojom Bl Oramovanie. Po Kliknuti na me—

tlacidlo Ukéz na pravej strane nastroja sa zobrazi panel (obrézok vpravo)

umoziujlci vybrat' si spdsob ordmovania Najprv treba pouzit orémovanie, | — -

ktoré ma byt v celej tabulke (vytvargjice mriezku medzi bunkami) a potom
doplnkové ordmovania, ako napriklad zvyraznené ordmovanie hlavic¢ky tabulky apod. Nastroje
@ Farba vyplne (farba) a Al Farba pisma (farba) mdzeme pouzit' na farebné zvyraznenie
niektorych casti tabulky. V3etky moznosti oramovania, podfarbenia buniek afarby pisma su
k dispozicii v paneli Formét buniek v kartach Oramovanie, Vzorky a Pismo (cez prikazy Format
— Bunky... adebo cez kontextovl ponuku ajef poloZzku Formatovar bunky...). V nadpise sme
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zvacSili velkost' pismo na 12, zapli rez tucné ana zlUcenie buniek pouZili néstroj ZIagie
a centrovat’. Na riadok 8 shlavickou taburky sme aplikovali nasledovny forma zarovnania:
Vodorovne: Centrovar, Zvislo: V strede, Nastavenie textu: Zalomiz text. Zaujimavy nastroj je aj
v paneli Kreslenie — néstroj ﬂ Tien, ktory sme tiez pouZili pri Uprave tabul’ky a sprievodnych
textov.

Po pouziti néstroja@ Ukazka pred tla¢ou a nasledne po kliknuti natlacidlo Lupa sme
dogtai vyobrazeny vysledok.

| Nakupny a predajny cennik |

Chch. prirazka  10%
ODPH 19%
. Nakupna Nakupna Predajna Predajna Koncova Koncova
Nazov tovaru | ks
cenaks cenaspolu cena'ks cenaspolu cenaks cena spolu
HDD 40 GB 10 5 000,00 50 00000 5 500 00 55 000,00 B 545,00 B5 45000
HDD 80 GB 2] 5 500,00 27 50000 £ 050 00 30 250,00 7199480 35997 A0
HDD 120 GB 1] £ 000,00 0po £ GO0 00 0,00 7 854,00 0po
HDD 180 GB 7 712300 49 861 00 783530 A4 847 10 932400 B5 263 00
HDD 240 GB 2 832100 16 542 A0 915310 18 305,20 10 592,20 2178440
Spolu/Priemer 24 6 388,80 144 003,00 T02770| 158 403,30 8 362,90 188 499,90

Po névrate do pracovného harka (po kliknuti natlacidlo Zavriet’ v ukézke pred tlacou) sa
zobrazia vodorovné a zvislé prerusovaneé ¢iary na miestach, kde koncia okraje jednotlivych listov
papiera. Vidime, Ze nasa tabul’ka sa zmesti na list papiera velkosti A4.

%

aSietipy:

Ak by sme chceli doplnit’ do taburky d’alSi tovar, t.j. vloZit' novy riadok, staci kliknat
pravym tla¢idlom mysi na ¢islo riadku, na miesto ktorého a teda nad ktory chceme vloZit' novy
riadok, az kontextovej ponuky si vybrat’ polozku Vloz# (podobne mozno vlozit' kedykol'vek
novy stipec medzi dva stipce). V&mnite si, Ze ak chcete, aby vzorce zostdi v platnosti, musite
Klikndt' najnizSie na riadok 13. Pri kliknuti na riadok 14 sa vzorce vloZenim nového riadku
neaktualizuj(! DalSim rieSenim je prekopirovat’ riadok 14 napriklad do riadku 15. Kopirovanim
sarelativne odkazy vo vzorcoch aktualizuju.

Cez kontextovt ponuku Odstraniz mozno kedykol'vek odstrénit’ cely riadok alebo stipec
tabul’ky. Vzorce sa automaticky aktualizuju, ak to je mozné (vymazanie stipca B alebo C zrejme
znemozni v3etky vypocty).

Ak by sme chceli vypocitat’ zisk po predaji vSetkych diskov, staci napriklad do bunky
C16 vlozit vzorec ,=F14-D14"“. Vysledok vzorca ,=H14-F14" zrejme hovori o vySke odvodov
DPH.
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Ak by sme chceli farebne zvyraznit’ hodnoty, ktoré prekrocia alebo poklesni pod zadany
[imit, umoZiuje nam to panel Podmienené formatovanie, ktory sa zobrazi po kliknuti na prikazy
Format — Podmienené formatovanie.... Prvym krokom je oznacenie vyberu buniek, ktorych sa
ma formétovanie tykat'. Na obrazku je v paneli Podmienené formétovanie nastavené pre pocty
kusov pevnych diskov (bunky B9 az B13) formétovanie:
1. ak pocet kusov v bunke bude ¢islo od 1 do 4, zobrazi sa modrou farbou;

2. ak pocet kusov bude 0, zobrazi sa ¢ervenou farbou.

Podmienené formatovanie E |

~Podmienka 1

IHanDta I:nunk\,.rj Ije medzi j |1 ik_] a |4 :k_l

UkAZka Farmatu, kkary sa ma T e .

pouZit’ pri splneni podmienky: AGBbCEY L2 ml
~Podmienka 2

IHu:u:Inu:uta bunk‘;.fj Iru:uvné 53 j II:I

Ukazka Formaty, kkory sa ma P

pouZit’ pri splnenit podmisnky: AABbCEY YLz

Pridat’ == | Od_strénit’...l (0] 4 | Zrusit’ |

Na vloZenie Podmienky 2 sme pouZili tla¢idlo Pridat’ >>. Tlagidlo Odstranit’... slizi na

odstrénenie zvolenegj podmienky alebo celého podmieneného formétovania vo vybere.
Ak chceme neustdle poznat’ napriklad najvacsi a najmensi pocet kusov pevnych diskov,
staci pouZit’ &tatistické funkcie MAX aMIN aaplikovat’ ich narozsah B9 az B13.

Tento priklad uz nebudeme d’alej rozvijat’. Grafické spracovanie tabulky opiSeme
v samostatnej, nasledujlcej kapitole.
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Vytvarame graf

Graf umoziuje vizualne zobrazit' Udaje z tabulky, ich dynamiku, ktord v&sinou nie je
bez grafického zobrazenia zrejma. Preto sicastou kazdého tabulkového procesora si nastroje na
tvorbu grafov. Vynimkou nie je ani Excel, ktory obsahuje mohutny néstrojovy apara na tvorbu
grafov, o ¢om sved¢i napriklad viac ako sto preddefinovanych grafov, do ktorych moze
zasahovat' edte uZivatel so svojimi poziadavkami a predstavami. Napriek tomu je pouZitie
z&kladnych typov grafov vel'mi jednoduché. V priklade 2 sme uz ukézali, Ze na vytvorenie
najnenarocnejSieho grafu potrebujeme len dva ukony:

1. oznatit’ do vyberu (g nestivisiého) Udaje, ktoré chceme graficky zobrazit’ a

2. stlacit’ klaves F11.
Tento spbsob vytvorenia grafu odporU¢ame pouZit’ v Casovej tiesni. MdzZete ho pouzit' na
grafické zobrazenie zavislosti poctu HDD od ich kapacity. Preto do vyberu treba oznit’ rozsah
buniek A8 az B13 a stltit’ klaves F11.

Dalsi spdsob, ktory opigeme, je &andardom. Prvy bod postupu je vZdy rovnaky - oznasit’
Udaje, ktoré sa maju zobrazit’ v grafe (nie je to sice nevyhnutnost'ou, ale si aspon ujasnime, aké
zévislosti ma graf vyjadrovat’). Vyjadrime zévislost' jednotlivych cien HDD od ich kapacity.
Preto do nestvisiého vyberu (pomocou klavesu CTRL) oznatime bunky podl’a obrazka.

Nazov tovaru | ks Nakupna Nakupna | Predajna Predajna Koncova Koncova
7 cena'ks | cenaspolu| cena'ks | cena spoelu cena'ks | cena spolu
g |HDD 40 GB 10 5000000 5000000 580000 5500000 Bod5 00  B545000
9 |HDD 80 GB 5 5a0000( 27 50000 BOSO00( 3025000 F199500 35997 A0
10 |[HDD 120 GB 0 & 000,00 0,a0 B 00,00 0,a0 7 854 00 0,a0
11 |HDD 180 GB 7 F123000 4986100 F 835300 5484710 9324000 B5Z6EA0
12 |HDD 240 GB 2 g 321,00 16 642 00 9 153,10 158 306,20 10892200 2178440
13 |Spolu/Priemer | 24 6 388,80 144 003,00 7 027,70 158 403,30 8 362,90 188 499,90
Po kliknuti na nastroj @ Sprievodca grafom sa [T — PR

zobrazi prvy panel zo sprievodcu grafom — typ

grafu (obrazok vpravo), ktory ndm nézorne %FSLUSM P il

ponuka rozne typy grafov. Po kliknuti na tlagidlo ‘EL;:COLH) ! M
Podrzte slatené azobrazi sa ukédzka, sa %gjj:::j: g
zobrazi na naSe Udaje aktualizovany vybrany typ mg;;w;

grafu. Aj ked neexistuji v3eobecne platné | gV 3

pravidlg, podl'a ktorych satreba riadit’ pri vybere
typu grafu, volba sivisi spoétom stipcov alebo
riadkov, zktorych chceme (daje zobrazit -

Standardné typy

Waskné bypy |

IStipcowy s valcowim bearom,

[ Podrite stlafené a zobrazi sa ukazka ]

I Dalej = ][ Dokondit’ I
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odborne: od poctu tdajovych sérii alebo Udajovych radov. Kolatovy a prstencovy typ je schopny

zobrazit’ zavislost’ len z jedného Udajového radu, ostatné typy zavislosti z viacerych Gdajovych

radov, 3D povrchy dok&zu zobrazit’ aj najkomplikovanejSie zavislosti (v pripade nedostato¢ného

poc¢tu Uudajovych radov sa zobrazi chybové hldsenie). Tiez sa musime rozhodnut, ¢i chceme

dvojrozmerny (2D) alebo trojrozmerny (3D) graf. My sme sa rozhodli pre 3D stipcovy graf

svalcovym tvarom. Po kliknuti na tlagidlo Dalgj > sa zobrazi druhy panel sprievodcu grafom —

zdrojové Udaje grafu (obrézok vpravo),
v ktorom mbéZeme zmenit’ rozsah Udajov,
ktoré maju byt graficky spracované a g
rozhodndt’ o tom, ¢i Udaje, ktoré maja byt
spracované, su organizované v riadkoch
alebo v stipcoch. VyskiuZjte obe
moznosti,  vysledok vidite okamZite
v ukazke. Zalozka Rad spristupni kartu,
v ktorgl  odstranovanim  apridavanim
rozsah buniek
napriklad hodnoty

radov mdzeme menit
vyberu (odstrénit’
koncovej ceny za kus). Po Kliknuti na
tlagidlo Dalgj > sa zobrazi treti panel
sprievodcu grafom — moznosti grafu,
v ktorom je viacej kariet. V karte Nazvy
mbzeme vlozZit nazov grafu: Graf cien
pevnych diskov rbznych kapacit aaj
popis osi (tie sme nepomenovali). Po
kliknuti na tlagidlo Dalgj > sa zobrazi
posedny panel sprievodcu grafom -
umiestnenie grafu (obrdzok vpravo),
v ktorom rozhodujeme o tom, ¢i sa ma
graf zobrazit' v novom harku snézvom
Grafl, alebo ¢i ma byt vloZzeny do
niektorého z uz existujucich harkov. My
sme sa rozhodli pre prva moznost', vlozit
graf do nového hérku. Po kliknuti na
tlacidlo Dokonéit

sa graf zobrazi

v novom hérku s ndzvom Graf1l.

Sprievodca grafom (2/4) - zdrojové tidaje grafu

Rozsah adajoy Rad

12 000 /00

1000000

000,00

H[S

50000
soeam )

o Hapiaceiaks
B Pt ha c2 haks
O Koncoua c2 ks

20000

000

GE GE GE GE GE

Rozsah ddajov: |

Mazyy Osi

Mazgv grafu:

Rady bvoria; () Riadky
G}Stipce
[ Zrusit’ ][ < Maspét’ “ Dalej = J[ Daokondit’ ]
Sprievodca grafom (3/4) - moZnosti grafu @

Mriezka Legenda I Menovky Odajoy I Tabulka udajoy |

araf umiestrit’

I () ako novy harok: Gréfl

53 Ako objek: do:

[ Zrusit’ ][ < Maspat’

| ch diskavy réznych kapacit] Il Graf cien pevnych diskaw réznych
L kapacit
05 kategdri 1: 12000 00
16 00X 260
300000 = I
B, l I I O HakIpia ;2 hake
= 000,00 I I I I B Precha cziaks
Qs h_Odnﬁt £ 20mp0 I I I I O boncoa oo naks
00+
HOD HOD HOD HOD HOD
WEEIGE 120 1 20
GE GE GE
[ Zrugie ] [ < Naspat’ H Dalej = ] [ Dokonéit ]
Sprievodca grafom (4/4) - umiestnenie grafu U |@
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Graf cien pevnych diskov réznych kapacit

O Makupna cenalks
W Fredajna cenalks

12 000,00 OKoncovd cenalks

10 000,00

g 000,00

G 000,00

4 000,00

200000

Koncova cenalks
0,00 .
Predajna cenalks

HOD 40GAH

HODD 20GHE Makupna cenarks

HOD

12068 i)

1808

HOD
240GH

Ktorukol'vek ¢ast’ grafu mozno zmenit'. AZ tu sa ukaze réznorodost’ a bohatost” moznych
Uprav po Kkliknuti na pravé tlacidlo mysi v réznych bodoch grafu, kde sa podra okolnosti
zobrazia ré6zne kontextove ponuky. Ich polozZky sa ¢asto odvolavaju priamo na jednotlivé panely
sprievodcu grafom (porovnajte nazvy poloziek sndzvami jednotlivych panelov sprievodcu).
VyuZite g pomocné texty, ktoré sa zobrazia po znehybneni kurzora mysi v grafe. Tento reZzim
préce s grafom vés urcite zaujme apre jeho nédzornost sa sUpravami grafov nebudeme
podrobnejSie zaoberat’. Vystapit' z reZzimu Uprav mozno kliknutim mimo plochu grafu. Graf
mozno vymazat’ klavesom DELETE, ked’ je vidiet’ Uchytky plochy, alebo preniest’ do iného harka.

Tip nazaver:

V kontextovej ponuke, po kliknuti pravym tlagidlom mysSi do plochy grafu (zalezi na
mieste, do ktorého kliknete!), sa pohrajte s efektami vyplne (tlatidlo v karte VVzorky), ku ktorym
sa dostanete cez polozky Formétovar' plochu grafu... lebo Formétovar rady udajov....
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Tla€ tabulky a grafu

Préaca v tabulkovom procesore vaéSinou nekonci vytvorenim potrebnej tabul’ky pripadne
grafu v zoSite. Casto spracované Udaje potrebujeme mat’ v thl'adnej forme na papieri. V&etko
potrebné k tlati (okrem naindtalovania tlatiarne®) najdeme pomocou prikazov zobrazenych na

obrézku vpravo, ktoré sa spristupnia po kliknuti na prikaz Nastavenie strany. .

. . . - . ] blast’ tlad
Sibor v paneli s ponukami. Kedze vietky tieto prikazy 3:;;?;: o '
slvisia s tlagou, st navzgom tak prepojené, Ze prakticky & Tladit... Chrl+P

z ktoréhokol'vek z nich mozno vyvolat’ ostatné a aj spustit’ tlac. V paneli Standard st dve ikony
sivisiace stlacou, ato nastroj & Tlait’ anastroj [& Ukazka pred tlatou. V predchédzajlcich
kapitoléch sme si povedali, ako mozno rychlo vytvorit’ graf (pomocou kldvesu F11). Rovnako
rychlo ho mozno g vytlgit. Ak zaktivizujeme harok Grafl (Komplexny priklad) a klikneme,
bez dalSich Uprav, na néstroj Tladit’, vytlagi sa graf zodpovedajuci ukazke pred tlacou.

NarocnejSi uzivatel Excelu sa viak e
urdite pusti do Gprav hérkov s grafmi pred |[5na 1| o | sevia sebosta | ok |
Crientacia Tl . |
tlatou. Zatneme panelom Nastavenie s " s y =
p £ Na vk £ Na3itku kaka pred Hafou |
strany. Texty s ukézkami si tak nazorné  pens Mtnosti.. |

& Upravit' na: IlDD H‘ %% niormalne] velkosti

v jednotlivych  kartéch, Ze je urcite
" Mapasovat na: Podet stran vodorovne: |1 5‘ Skrén z2visla |1 5‘

zbyto¢né ich podrobne popisovat’. V karte

Yelkost' papiera: |21E| 3 297 mm j

Strana upozornime nacast’ Mierka, kde po

Kwalita tlade: IGDEI dpi j

repnuti - kliknuti na Napasovar na: sa
p ep ap Cislo pryej strany: IﬂUtUmatiCk}f

upravi velkost’ tabul’ky tak, aby sa zmestila

oK I Zrusit’ |

na zadany pocet sran. Samozrejme to je na
Ukor velkosti, preto si treba dat’ pozor, aby [EEETETET

| Hlavicka alebo pata | Harak. |

vysledok bol ede vrozumnej velkosti = *=@ & 2 Dk
|_2,5 : ﬂ |1,_3 ﬂ Tladit, . |

(orientujte sa podla % z povodne] PE——

velkosti). paznost... |
V karte Okraje sa nastavuju okraje, EIl_zl h

ale umoznuje @ centrovanie tabul’ky na

strane bud’ na Sirku (vodorovne) alebo na I%zls 5 |Elt3 5

vy3ku (zvislo) strany, alebo na Sirku aj Clt_;t _—
Yodorovne Zvislo
vy3ku, ateda do stredu strany.

oK I Zrusit’

® Tlatiarne sain&aluji v ponuke Start — Nastavenia - Tlagiarne.
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V karte Hlavicka alebo pédta rozhodujeme o tom, ¢o sa ndm vytlati v hlavicke a v péte

kazdej tlaceng) strany. Pred tlacou s text
v hlavicke a vpde a jeho umiestnenie
mbZeme prezriet pomocou tlatidla Ukazka
pred Po kliknuti na Vlastna
hlavi¢ka... sa zobrazi

tlacou.
panel Hlavicka
(obrézok nizsie), v ktorom jednotlivé tlacidla
Zlava doprava znamengju: zmena pisma,
¢islo strany (&[Strand]),
vloZenie kddu pocet stran (&[Stran]), vioZenie

vloZenie kdédu

kodu systémovy datum (&[Déum]), vioZenie
kodu systémovy ¢as (&[Cas]), vloZenie kodu
nédzov suboru (&[Subor]) a vloZenie kodu
nédzov hérka (&[Karta]). Ak sa ma brat’ do
Gvahy viace] hérkov, musia byt oznatené
(pomocou CTRL) a nesmu byt prézdne.

Nastavenie strany 2|
Strana | Okraje Hl: I Harok |
Tladit',.. |
UkaZka pred tlacou |
Hlavicka: o —
oZnosti... |
I(Nie je definovana) j —
Wastna hlavigka. .. Wastna pata... I
Pata:
I(Nie je definovand) j

oK I Zrusit’ |
Hlurvithu HEBA

Scwie 1z ccndes Bz o Tk T 1Wam .
T T TR r S TR TP TP TR W _|
T T A T T T TE TR - |

al A 3| el o] a]
m emarly Fhe--u cy a: F uem ol on:

‘ j i |j
- = -

Karta Harok ma vel'a zaujimavych prepinacov a nastaveni, potrebnych ngima pri tlaci

rozsiahlych tabuliek. NajpouzivanejSie budu
pravdepodobne prepinate urcujice poradie
strén tlace a prepinate umoziujlce opakovat
tla riadkov alebo stipcov snazvami. Ak
Udgje v h&ku nezaramujeme do vlastnej
tabul’ky, zapnuty
prepina¢  Tlacir funkcia

odporu¢ame  nechat’

mriezky. Té&o
zabezpedi vytlacenie mriezky v minimalnej
pravouhlej oblasti, v ktorej boli pouzité bunky
pre Udaje, text, graf, obrdzok a pod. Pre
nézornost’ uvadzame vyrez (obrézok vpravo),
ktory sa objavil na vystupe z tlaiarne. Vyrez
je vzdy oramovany hrub3ou ¢iarou, d’alej bola
strana ¢istd. Vyuzivajte tla¢idlo Ukézka pred
tlacou, ktoré zabezpeti zobrazenie strany tak,
ako bude v skutocnosti vytlacend Ak je

Mastavenie strany EE
Strama I Chraje I Hlavicka alebo pata
Oblast' tade: I j‘_] Tladit'.. |
Tladit' ndzvy Ukazka pred Hadou |
Hore opakowvat’ riadks: I j‘.]
. MozZnosti. .. |
W'avo opakovat’ stlpce: I j‘.]
Tladit
™ Mrigsky ™ Madpisy riadkoy & stipooy

r fiernol;ielo r Konceptowa kyvalita

Komentare: I(Nie jel j

Poradie stran

" Nadol, potom priecne

 Priecne, patom nadol

Zrusit’

JEPRR P PR RO Y
SR R R R

ukézka ¢iernobiela g pri vypnutom prepinaci Ciernobielo, znamena to, Ze nastavena tlaciaren

umoziuje len ¢iernobielu tlag. Ak je aktivny hérok sgrafom, namiesto karty Harok sa zobrazi
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karta Graf, v ktorgj prepina¢ Ciernobiela tla¢ odpori¢ame pouzit len pri tlagiarni s nizkou
kvalitou tlace (pouZite ukazku pred tlacou).
Po vybere polozky Oblast’ tlace (v ponuke Sibor) sa Mastavit oblast’ Hade

zobrazi ponuka sdvoma polozkami: Nastaviz oblas’ tlace Mymazal nastavenie oblasti tace

a Vymazar' nastavenie oblasti tlace. Ako oblast’ tla¢e bude vybrany nami oznateny vyber, ak tak
neurobime, aktivna bunka. Pri vybere jednej bunky sa zobrazi doplniujlca informécia, pomocou
ktorg si stouto poloZkou 'ahko poradime.

Polozka UkéZka pred tlacou sposobi zobrazenie strany (ak ich je viac, tak prvej) tak, ako
bude vyzerat’ po vytlaéeni natlagiarni.

Gl i o e b s iy gy Mo

Lkiskst Shrans 12 1 121

Titidlo DalSa je pristupné, len ak s Udaje na viacerych stranéch — zobrazi d’al$iu stranu.

Tla¢idlo Predchéadzajuca zobrazi predchédzajlicu stranu.

YloZit’ zlom skrany

Tlagidlo Lupa zapina avypina zvaSenie strany. ZvaiSenie Wynulowat” vietky zlomy stran
Mastavit’ oblast’ tlace

Cbnovit’ oblast tlace

na prislusné miesto. Tlacidlo Tlagit... vyvola panel Tladit. Mastavenie strary. ..

vybranej ¢asti strany dosiahneme kliknutim kurzorom tvaru lupy

Tla¢idlo Nastavenie... vyvola panel Nastavenie strany. Tlatidlo Okraje zapina avypina
zobrazovanie rukovéti (v obrédzku zapnuté), posunom ktorych mézZzeme menit’ okrae,
umiestnenie hlavicky alebo péty a g Sirku zvoleného stipca. Tlagidlo Ukazka zlomov strén

zobrazi pri viacstranovom harku zlomy strén vyraznou modrou farbou (metédou tahaj a pust’ ich
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mozno presunit’) a podl'a nastaveného poradia strén v paneli Nastavenie strany — Harok g strany

oznati nadol alebo priecne textom Strana 1, Strana 2 atd’. Pri zobrazenych zlomoch stran je

kontextova ponuka doplnend o nové polozky (obrézok vpravo).

Zobrazenie Ukézka zlomov

strén vypneme cez poloZku Zobrazir — Normalne alebo opét’ cez nastroj Ukazka pred tlacou,

tla¢idlo Normalne zobrazenie. Tlatidlo Zavriet’ v ukézke pred tlacou spbsobi navrat do

pracovného hérka. Vodorovné azvislé preruSované ciary naznacuju umiestnenie zlomov stran.

Tlatidlo Pomocnik zobrazi text s nadpisom Co je okno ukéZka pred tlatou.

PoloZka Tlacit... zobrazi panel
Tlagit' (obrédzok vpravo), umoziujuci
zmenit’ tlaciaren, rozsah tlace, nastavit’
a,
kolkokra to

¢o chceme tlxit, pripadne
vytlacit’.

PouZivajte tlacidlo UkaZzka, ktoré

chceme

vyvol& uk&zku pred tlacou a pomocou
nej sa jednoznacne zorientujete, ¢o
aako bude vytlacené! Po kliknuti na
tla¢idlo OK sa spusti tla¢ s oznamom

Tlaéi sa

Tladit HE
rTladiaref
Nazov: | HP Laserlet 1100 ~|  lastrosti
Skav: Medinna
Typ: HP LaserJet 1100
Kde: LPT1:
Komenkar: [ Tlaf do stbaru
rRozsah tlade Opie
& yEetko e —
= Podet kapil: Iﬁ
 Strany  Od: I 5‘ Do I 5‘
o Hadit % Zoradi
v Zoradit
€ Wiher € Cely zo3it
& akkivny harok
Ukazka | QK I Zrusit’

Tlafisastrana l z 6
Priklad 2' na
HP Laserdet 1100 na LPTI:

Okamzite zahdjit’ tlat, bez zobrazenia predchadzajucich panelov (okrem ostatného),

mozno priamo kliknutim na nastroj & Tlagit’.
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DalSie priklady

V podedngj kapitole uvedieme d’asie priklady, ktoré vSak nebudeme az tak podrobne
komentovat’. Predpokladame, Ze ste uz ziskali urcitu zruénost’ aeste vzdy vam moze poradit’ aj
lektor.

Uloha1

Vytvorte tabulku podla kopie ztaburkového procesora. Zadané boli Udagje: kragjina,
rozloha v kn? apocet obyvatel'ov v miliénoch. V bunkéch, v ktorych je vzorec treba dosadit
spravny vzorec. Hodnoty 190 aéno sl uvedené na kontrolu (ak vasS vzorec da v danej bunke
rovnakd hodnotu, pravdepodobne je spravny).

Pri rozhodovani, ¢i mé& krajina vacsiu rozlohu ako je priemerna rozloha, zrejme najprv
musime mat vypocitani priemerni rozlohu v $atistike. Dalej sme pouzili funkciu IF
sargumentmi: | F( rozloha krajiny > priemernarozloha ; ,ano“ ; ,nie" ), kde text rozloha krajiny
apriemerna rozlohu znamena kliknat' na bunky, v ktorych su tieto hodnoty. Ak je rozloha
krajiny vacSia ako priemernarozloha, zapise sa prvy text, t.j. &no, inak druhy text, t.. nie.

| Zakladné informacie o ponukanych krajinach |

- Pocet obyvatelov | Pocet obyvatelov e e va(_“:§|u
Krajina Rozloha v km2 ] rozlohu ako je
v mil. na kmz2 . .
priemerna rozloha

Taliansko 301 323 57,30 190 ano
Chorvatsko 56 610 4,50 ? vzorec nie
Spanielsko 504 782 39,60 ? vzorec ? vzorec
Grécko 131 957 10,60 ? vzorec ? vzorec
Cyprus 5 896 0,75 ? vzorec ? vzorec
Turecko 779 452 63,70 ? vzorec ? vzorec
Cierna Hora 13 812 0,62 ? vzorec ? vzorec
Statistika ? priemer ? stcet ? priemer
Pocet krajin s rozlohou vacsou, ako je priemerna rozloha ? vzorec

Vytvorte graf hustoty obyvatelstva na km2 a umiestnite ho vo zvySnej ¢asti strany formatu A4

Krajiny podla rozlohy v km2 Vytvorte dva grafy, jeden podra

predlohy vravo, druhy podla

Cierna Hora :
Taliansko
Chorvétsko textu nad grafom.
Turecko
Spanielsko
Cyprus Grécko
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Uloha 2
Vytvorte SUPIS PRIRASTKOV. V riadku Spolu st stétové vzorce. Po pridani alebo

odobrani polozky sa musi automaticky upravit’ siiéet v prislusnom stipci taburky.

SUPIS PRIRASTKOV
od 1.1.2005 do 31.12.2005

Firma: COSI Extra S.r.0. Spravea: Mrkvicka
Hihd DHM 0OTE
PE|  Irwentare éislo E=rlal Pofet ks | (nad 30 0000 | {do 30 000) o & 000)
Prenos: 1] 0,00 0,00 0,00
1. AA0F 28036 Fostava PC Pentium 3 GHz, Hansal 17 1 31 118,00
2. /40y 2a037 Zostava PC Pentium 3 GHz, Hansol 17 1 3111800
3 2BE00037 Tladiared Stylus CRD 1 a04300
4 2BRM00038 Skener HP scanjet 4400c 1 A 027 00
A, 28700040 CDOPAMES 1 920 00
Spaluy: il G2 236 00 11 070,00 920 00
Prenos:
Podpis spraveou;
Daturm
Uloha3

Tabulku (obrézok na nasledujlcej strane) dopliite vzorcami v stipcoch Skladové zéasoby,
Vel'koobchodné cena a Cena s DPH (pre kontrolu spravnosti vlioZenych vzorcov méte v prvom
riadku tabul’ky uvedené spravne hodnoty).

Skladove zasoby vyjadruju, korko korin ma obchodnik vioZenych do vyrobkov na sklade
Skladove zasoby = Pocet kusov * Vyrobné cena

Vel'koobchodné cena je vyrobna cena zvySené o rabat (obchodnikova prirédzka)
Vel'koobchodné cena = Vyrobné cena + Vyrobna cena* Rabat

Cena s DPH je vel’koobchodné cena zvySena o DPH

Cena s DPH = Velkoobchodna cena + Vel’koobchodna cena* DPH
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OBCHOD - ODEVY

Rabat 5%
DPH 19%
Vyrobok Pocet kusov | Vyrobna cena Sk!adove Velkoobchodna Cena s DPH
zasoby cena
koSela 26 458,30 11915,8 481,2 591,8
kravata 15 214,00
oblek 9 5 999,00
sako 16 1 999,00
sveter 14 865,00
ponoZky 128 44,60
Ciapka 5 198,00

Taburku doplite &tatistikou: si¢tom poétu kusov a skladovych zasob.
Vytvorte graf Vyrobok - Poc¢et kusov.

Uloha 4

Vytvorte tabulku podra predlohy. Kondtantami si Priemerna rychlost, Priemerna
spotreba benzinu na 100 km aCena benzinu za 1 liter. Po zmene tychto hodnét v hlavicke
tabul’ky by malo dojst automaticky k prepoctu v celej tabulke. Dalej je zadané odkial’, Kam
aVzdialenost vkm. Ostatné musi pocita Excel. Co maju obsahovar vzorce, je uvedené
v pozndmkach k jednotlivym bunkdm (Sipky smeruju k pravym okrajom buniek, ktorych sa
poznamky tykaju). Uviedli sme tiez spravne vysledky pre riadok Nitra - Zlaté Moravce ariadok
Spolu, aby ste si mohli skontrolovat’ vaSe vypocty. V&imnite si odkaz na bunku B6, o riadok

nizSienaB7 atd’.

A | B | ¢ [ D | E | F | G |
1 |Priemerna richlost’ 70 krméh
2 |Priemerna spotreba benzinu na 100 km 65 litra
3 |Cena benzinu za 1 liter 32,10 Skiliter
4

. Szdialenost Casv Spotreba Cena benzinu

5 Odkial Kam v ki hodindch  |benzinu v litrach v Sk
B [Mitra I Moravce 32 046 272 I 70
7 [=B6 Mové Bafia 28 /
g |Mova Bafa famovica 17 I !
9 |famovica Zvolen M J |
10 | Zvalen Banska Bystrica 21 / !
11 Spolu /ﬂ 138 /1,99 9.5 303
12 Sicty v prisluinych ¥zdialenost' ¥ km / ¥zdialenost’ km * Spotreba benzinu *
1?1 stipcoch Priemerna rychlost’ Priemerna spotreba;/100 | ||Cena benzinu
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Uloha
Vr&’'me sa trochu do &udentskych ¢ias. Dopliite do buniek F3 az J7 a C9 a C10 vzorce
tak, aby ste pre riadok Katka dostali vysledky podra prediohy (hodnotenie spravania nepatri
medzi zndmky!).
NKL znamena neklasifikovany (chyba aspon jedna znamka u Ziaka)
NP znamena neprospel (Ziak ma aspon jednu pér’ku)
Prospech Ziaka je NKL, ak je neklasifikovany aspon z jedného predmetu;
prospech Ziaka je NP, ak neprospel aspon z jedného predmetu (a ma z kazdého predmetu
znamku);
inak prospel a jeho prospech je P.
PouZzité funkcie:
Priemer Ziaka- AVERAGE
NajhorSia zndmka - ngjvé&cSie ¢islo vo vybere - MAX
NKL z ... - chyba hodnotav bunke, resp. pocet buniek bez hodnoty - COUNT
NP z ... - v bunke je hodnota 5, resp. pocet buniek s hodnotou 5 - COUNTIF
Prospech ziaka - zlozit’ niekol’ko podmienok podl'a zadania- IFaOR

Najlepsi priemer - minimalna hodnota vo vybere - MIN
Pocet jednotiek - pocet buniek s hodnotou 1 - COUNTIF

A E | C | D | E | F | G | H | [ | J |
1
2 Mena Spravanie =N MAT INF Priemer NaJ!mrma MLz ... WPz Prospech
znamka | predmetov | predmetov
3 |Peter 1 1 1 1
4 |Jan 1 1 3 1
g |Matdg 1 4 4 1
6 |Tomad 2 5 1 1
7 |Katka 1 2 4 3,00 4 1 1] NKL
8
| 9 |Majlep&i priemer 1,00
| 10 |Pacet jednatiek g

Uloha 6

Uké&Zzeme si pracu v Exceli s jednoduchou databazou. Vytvorte niZSie zobrazena tabul’ku.
VyskuZsjte si triedenie cez prikazy Udaje - Zoradif.... Utriedte Gdaje podla mena, podra
bydliska vzostupne azostupne. Postupne pridavajte body v jednotlivych kolach apriebezne
triedte databazu podra rdéznych kritérii (poradie po 1.kole, poradie v 2.kole, poradie po 2.kole
atd’.). Zapnite automaticky filter a za pomoci lektora nech vam Excel zobrazi len vietky zaznamy
smenom Peter, len vSetkych zo zvoleného mesta, vsetkych, ktorych body st zo zvoleného
intervalu atd’. Ak nechcete, aby dochadzalo k zmenam aj v stipci Poradie, pouZite vyber, pri
ktorom je oznacena cela tabulka okrem stipca Poradie.
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Poradie Meno Bydlisko 1. kolo 2. kolo 3. kolo Body spolu
1. Peter 1. KoSice 3
2. Tomas Bardejov 5
3. Karol Nitra 2
4, Jan Bratislava 0
5. Peter 1. Bojnice 4
Uloha 7

Excel samozrejme nepracuje len s ¢iselnymi formémi, ale g stextom, ddtumom, ¢asom
atd’. Ukézka préce s aktudinym datumom (systémovym datumom v pocitaci). Funkcia TODAY ()
dosadzuje aktualny datum (dnes). Vzorec, ktory vidite vo vzorcovom paneli znamen&:
ak ( stcasne ( deti (v B2) = den (dnes) ; mesiac (v B2) = mesiac (dnes)) ; pis, Ano* ; pis,* )

Ak mame v Exceli zoznam svojich priatelov adatumy ich narodenia, Excel nam kazdy den po
otvoreni dokumentu napise, ktori maju narodeniny.
Poznamka: V pocitaci bol nastaveny datum 31.12.2004

cz - f =IF(AND(DAY (B2 =DAY TODAY ) MONTHEZ=MONTHTODAY O)); "Ana®™, "™
A | B | C | o | E | F | G | H

1 [Meno Datum narodenia Ma dnes narodeniny?
2 |Jozef 29112000 | _l
3 [Frantigek 31121974 Ano
4 |Arabela 1.2.1959
5 |Matis 2121959
6 |Pavol 31.12.1959 Ano
7

Ak do Excelu vloZzime kalendar s krstnymi menami, oznami nam, kto ma v dany dein meniny.

Uloha 8

MoZeme sa trocha ,pohrat’ g sc¢asom®. V ukaZzke sa pocita s ¢asovymi Udajmi. V zorec
vo vzorcovom paneli je asi jasny. V bunkéch sc¢asovymi Udajmi sme nastavili vhodny ¢asovy
formét (cez prikazy Formét - Bunky... - karta Cislo - Kategoria: Cas). Ak v stipci B napiSeme ¢as
prichodu av stipci C edte nie je zapisany ¢as odchodu (ako keby tam bola nuld), v stipci F
vysledkom vypoctu si ##HHHAH (pretoZe vysledkom vypoctu je z&porny ¢as). Ak pouZijeme
komplikovanejsi vzorec: =IF(ISBLANK(C3);;C3-B3-(E3-D3)) k vypoctu dbjde az po zadani
¢asu odchodu v danom riadku. Vzorec hovori: ak ( je prézdna ( bunka C3) ; nerob ni¢ ; inak
pocitaj C3-B3-(E3-D3) )
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Vysledok v bunke F10 sa ndm v3ak nebude zobrazovat’ spravne, ak sti¢et prekroci 24 hodin! Vo
Format - Bunky... - karta Cidlo - Kategéria: Viastné musime ngjst’ anastavit' typ [h]:mm, ¢o

znamend zobrazit’ skutocny stcet hodin (a) nad 24 hodin).

Formé& d&umu acasu vyuzZiva skratky, ktorych pouZzitie si mozete prezriet’ cez prikazy
Forméat - Bunky... - karta Cislo - Kategoria: Vlastné. Napr. forméa d. mmmm yyyy znamena, ze

sa povodne zadany datum 20.3.2005 zobrazi v tvare 20. marec 2005.

Dalie moznosti formétovania diia, mesiaca a roku:

F3 - A =C3-B3-(E3-03F)
A, E C D | E F G |

1 . Prerugenie Qdpracovanych
5| Den | Prichod | Odehod mrm T E ichad i hadin '
3 Po 725 15:30 305
4 Lt 615 16:00 907 10:55 et
5 5t 700 15:30 330
5 ot 705 16:40 935
7 Pi 802 16:04 303
2 ] £:00
g Me :00
10 Spolu; 4210
11

Dnesje 1. januar 2005
For mat Zobrazi dei ako | For mat Zobrazi mesiac ako | Format Zobrazi rok ako
d 1 m 1 vy 05
dd 01 mm 01 yyyy 2005
ddd SO mmm |
dddd sobota mmmm januar
mmmmm j
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Zaver

A je tu zaver. Mozno ste zhlboka vydychli. Zaroven viak dufame, Ze citite g trochu
uspokojenia z toho, Ze to pre vas nebol celkom ,zabity ¢as straveny s Excelom”. Ako v kaZdej
z&kladne] prirucke, pripominame, Ze ste dostali len z&klady, v tomto pripade v si¢asnosti
najlepSieho tabulkového procesora na svete.

Pravdepodobne Ziadneho uzZivatela neobmedzia moznosti a parametre Excelu. Posidte
sami (uvédzame parametre pre Excel 97): Jeden harok obsahuje 230 stipcov a 65 536 riadkov, ¢o
je 15073 280 buniek a v jednom sibore pracovného zoSitu mbze byt az 255 hé&rkov, ¢o je
3843 686 400 buniek. V kazdej bunke mbze byt az 32 000 znakov! Keby sme chceli vSetky
informécie z Uplne zaplneného pracovného zoditu vytlatit’, potrebovali by sme nato ,more* ¢asu
apapiera. Ak by vytlatena strana mala 54 riadkov a9 stipcov (&andardné okraje 2,5 cm a2 cm),
spotrebovali by sme 7 908 820 listov papiera, resp. 15 818 balikov po 500 listov. Jeden balik
papiera ma vysku asi 5 cm, takZe tlaciaren by vychilila stoh papiera s vyskou priblizne 800
metrov. Keby sme pouZili standardnu laserovu tlagiaren (tla¢i 6 stran za minatu), tla¢ by trvala
priblizne dva a pol roka (ak nepocitame ¢as na vymenu papiera a tonera).

Ako sme v Gvode tohto &udijného materidlu uviedli, rozlisujeme tri Urovne préace
v tabul’kovom procesore. Ak ste zvladli ¢o ilen prvi Uroven, naSe spolocné snazenie nebolo
zbyto¢né. Uvedomte si, Ze za doslova niekol’ko hodin préce v novom programe, v Exceli, nik
nembZe ocakavat’, Ze bude suverénne vytvérat’ tabul’ky, vkladat’ vzorce, upravovat’ grafy. Dostali
ste v&ak dobré zaklady préce v taburkovom procesore aak budete pokracovat’ v préci v Exceli,

verime, Ze ¢asom zvlé&dnete g druhd Uroven a niektori sa mozno stanu aj profesiondmi.
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