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Uzivatel'ska pracovna plocha, praca so suborom a zositom.

. . v ,
Pas kariet Domov, VloiZit, ... Pomocnik
A\
= h - ~ e ———— —
Xl 9~ BRF-S - ZotL ~ Microscft Excel = | B |
Domov | Viodit Rozlofenie strany  Vzorce Udaje Posidit  Zobrazit a@=P R
= - - = _ [0 = . . 3] e . FEFh E Automaticky sudet v -
B 5;. Calibri AN S == B Szalomitted Vieobené - Jg Pzd | == i S 'Z(f &a
Prilepit BrU- S+ M-A- = B 7éit  centrouat - | @@+ 5, gg | %0 00 | Fodmienené Formstovat  Stjly | VIofit Odstranit Format ) Zoradit a Najst a
- T == = ERf it centoouat - | B - o % %0 | formatovanie ~ ako tabulku~ buniek~ |~ - - | 2 vymazat - filtrovat ~ wybrat ~
Schranka Pismo Cislo Sty Bunky Upravy
- v
L8 F - =
A c D F G H | 1 K L M N 0 [3 a R s T 0=

Vzorcovy panel

Pole nazvov — adresa aktudlnej
bunky —1

1

2

3
4
5

5
7

e

9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20

Bunka — je oznacend adresou
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Principy pre pracu s menu v programe MS Excel si podobné ako v programe MS Word. Mame tu pds
kariet, kontextové menu (vyvolané cez pravé tlacidlo mysi), panely nastrojov a nova polozka podokno

uloh. Prikazy v menu, za ktorymi su bodky vyvoldvaju dialégové okno, prikazy so Sipkou vyvola
podmenu a ostatné su priamo vykonatelné.

Pracovnad plocha je delena na bunky. Aktivna bunka je prave zvyraznena bunka a s touto bunkou je
mozné vykonavat bezné operacie, ako vkladanie textu, vzorcov, formatovanie a iné... Na pohyb po
bunkach je mozné vyuzit Sipky na klavesnici, alebo sa jednoducho kurzorom mysi nastavime nad
bunku a oznacime ju. Existuju kldvesové skratky, ktoré ndm urychlia pohyb po pracovnom zosite:

Ctrl + SHIFT + = oznaci cely riadok od aktualnej bunky vpravo

Ctrl + SHIFT + & oznaci cely riadok od aktualnej bunky vlavo
Ctrl + SHIFT + { oznadi cely stipec od aktudlnej bunky dole

Ctrl + SHIFT + T oznadi cely stipec od aktudlnej bunky hore

Home presun na prvu bunku aktudineho riadka

Ctrl+Home presun na bunku Al

Ctrl+End presun na pravy dolny roh tabulky

Pg Dn posun o stranku dole

Pg Up posun o stranku hore

Ctrl+Pg Dn posun o harok vpravo

Ctrl + Pg Up posun o harok viavo
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Vysvetlivky k typu kurzorom

Typ kurzora Cinnost
A Oznacenie bunky alebo oblasti buniek (tahanim
; o 1 a drzanim lavého tlacidla mysky)
A Premiestnenie obsahu bunky tahanim a
1 s drZanim lavého tlacidla mysky.
2 Ak je pri tom zatlacend klavesa CTRL tak
kopirovanie obsahu bunky
A Kopirovanie obsahu (hodnoty, vzorca) bunky do
1 + susednych buniek tahanim a podrzanim lavého
2 tla¢idla mysky (vodorovne alebo zvislo)
A T A Zmena $irky stipca/vysky riadka
1
: G 2

Vkladanie jednoduchého vzorca a funkcie

Cinnost Vlysvetlenie
Vkladanie jednoduchého vzorca A | B | ©
1 Hodnota1 Hodnota2 Suéet
2 1] 2|]=A2+B2]
3 2 5 8

Jednoduchy vzorcek vlozime:

1. Kliknutim do bunky, kde chceme
vysledok

2. Kazdy vzoréek musi zacinat znakom
rovna sa (=)

3. Postlaceni znaku rovna sa (=) na
klavesnici klikneme na bunku, ktoru
chceme zahrnut do vypoctu (zamodri sa)

4. Na klavesnici stla¢éime vhodny
matematicky operator

+ (scitanie)
— (odcitanie)
* (nasobenie)
/ (delenie)
5. Na klavesnici klikneme na bunku, ktoru
chceme zahrnit do vypoctu (zazeleni sa)

6. Potvrdime klavesou ENTER alebo ¥
7. Vysledok je na svete ©

Vkladanie jednoduchej funkcie

Obed
45,00 Sk

Den Ranajky
Pondelok[ 25,00 Sk

Vedera Spolu P
55,00 Sk |=SUM(B2:D2)

Jednoduch funkciu vioZime:
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1. Kliknutim do bunky, kde chceme
vysledok
2. Kliknutim na Sipocku vpravo v karte

Domovod & T (Automaticky sucet)
vyberieme vhodnu funkciu

a. Sucet (SUM)

b. Priemer (AVERAGE)

c. Pocet (COUNT)

d. Maximum (MAX)

e. Minimum (MIN)

3. Tahanim mysi pri stlaéenom lavom
tla¢idle zvolime oblast, ktord Excel
zahrnie do ,,vypoctu”

4. Potvrdime klavesou ENTER alebo ¥

5. Vysledok je na svete ©

Formatovanie buniek

Cinnost

Vysvetlenie

Zmena cisla na menu (Sk, Euro)

Kliknutim na konkrétnu bunku s ¢islom a potom

na =2

Zmena meny (napr. na EURO)

Pravym tlac¢idlom zvolit Formdtovat bunky a tam
Uctovnicke. V pravej ¢asti zvolime pocet
desatinnych miest a symbol meny (kliknutim na
Sipocku navolime symbol €)

Eislo Zatovnanie Pismo oramovanie | Yazorky || Ochrana
kategdria: Uk&Eka
Wieobecné
Cislo
Desatinné miesta: |z =
Symbal:
) k. ~
Percenta
Zlombky
wedecké
Text
Specidlne
wlastné
Utovnicke Forméty zarovndvaid symboly meny a desatinng darky v stipci,

ZruSenie meny

ZruSenie meny rovnakym postupom ako pri

Zmena meny. Pravym tlac¢idlom Formdtovat
bunky zvolime VsSeobecné (prip. kliknutim na
Cislo, ak chceme zaokruhlit na presny pocet

Cislic)

Zaokruhlenie hodnoty (pridat/odobrat

desatinné miesta)

,0
Kliknutim na konkrétnu bunku a potom na (=22

ak chceme pridat desatinné miesto (Cize

L0
upresnit Cislo) alebo na ikonku 8. ak chceme
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odobrat desatinné Cislo (Cize znepresnit ¢islo).
Na dané ikonky mézeme klikat viackrat, kym

nedosiahneme potrebny vysledok.

Kopirovanie a premiestiiovanie buniek

Cinnost

Vysvetlenie

Kopirovanie obsahu buniek

1. Oznacime oblast buniek, ktoré chceme kopirovat

2. Pouzijeme klavesovu skratku CTRL + C (kldavesu CTRL
drzime ako dlho chceme, klavesu C stlacime raz). Okolo
danej oblasti ,blika” prerusovana obvodova Ciara

3. Kliknene na bunku, kde chceme vloZit skopirované bunky

4. Poutzijeme klavesovu skratku CTRL + V (kldvesu CTRL
drzime ako dlho chceme, klavesu V stlacime raz)

5. Ajeto! © Ak sa nepodarilo, postup musime zopakovat
(vSimaijte si, ¢i , blika” prerusovana obvodova ciara okolo
kopirovanych buniek)

Pozn.: Tymto sposobom sa da skopirovat obsah buniek do
Microsoft Word (alebo iného programu)

Premiestnenie obsahu buniek

Rovnako ako pri kopirovani, namiesto CTRL + C pouzijeme CTRL
+ X

Pridanie/odstranenie stipcal/riadka

Cinnost

Vysvetlenie

Novy stlpec

Klikneme do akéjkolvek bunky v stipci pri
ktorom chcem vloZit novy stipec. Pravym
tlagidlom zvolime VloZit ... -> Cely stipec. Novy
stipec sa vloZi nalavo od aktualneho stipca
(aktualny stipec sa posunie doprava)

Novy riadok

Klikneme do akéjkolvek bunky v stipci pri
ktorom chcem vloZit novy riadok. Pravym
tlacidlom zvolime VioZit ... -> Cely riadok. Novy
riadok sa vlozi nad aktudlny riadok (aktualny
riadok sa posunie smerom dolu)

Odstranit stipec

Klikneme do akéjkolvek

bunky v stipci, ktory chceme

odstranit. Pravym tlacidlom

zvolime Odstranit ... -> Cely

stlpec. Pozor: Tymto

sp6sobom odstranime cely

stipec v Microsoft Exceli. Ak to nechceme

dosiahnut zvolime moznost Posunut bunky
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dolava (predtym vsak

Odstranit’

vyznacime oblast buniek, Odstranit

() Posuniit’ bunky dol'ava
O Posuniit’ bunky nahor
O Cely riadok

ktoré chcem odstranit).

Lo JI

Zrusit’ ]

Odstranit riadok

Rovnako ako pri odstranovani stfpca, namiesto

Cely stipec zvolime Cely riadok

Vlozenie, odstranenie a premenovanie harka

Cinnost Vysvetlenie
Ukdazka harkov g?

W 4 v W]\ Harokl { Harokz £ Haroka /

Vlozenie harka

Pravym tlacidlom nad

Wloit',..
Odstranit’

akymkolvek harkom
Premenanvat’
zvolime moznost VloZit

Premiestnit” alebo kopirovat’, ..

Wybrat' vietky hérky

a potom OK.
Farba karty...

G Zobrgait ked

4 HA SR T 7 FaroRZ 7 FEroRe 7

Premenovanie harka

Pravym tlacidlom nad akymkolvek harkom
zvolime moznost Premenovat

Odstranenie harka

Pravym tlacidlom nad akymkolvek harkom
zvolime moznost Odstrdnit

Kopirovanie / premiestnenie harka

Pravym tlacidlom nad konkrétnym harkom
zvolime moznost Premiestnit alebo kopirovat...

Premiestnit’ alebo kopirovat’ g]

Premiestnit’ wybrate harky

do zosita:

Zo5ikZ v
pred harok:

Hérokz

Hérok3
{presundt’ na kaniec)

Absolutny odkaz (fixacia bunky)

Cinnost

Vysvetlenie

Na ¢o je dobry absolutny odkaz (fixacia bunky)?

Absolatny odkaz vo vzorci, napriklad SAS1, vidy
odkazuje na bunku na uréitom mieste. Ak sa
zmeni pozicia bunky obsahujucej vzorec,
absolutny odkaz zostane rovnaky. V pripade
skopirovania alebo vyplnenia vzorca do
viacerych riadkov alebo stipcov sa absolttny
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odkaz neupravi. Vyhoda: nemusime danu bunku
kopirovat do riadkov, kde sa s fiou pracuje pri
»Vvypocte”

Ako na to?

Pri A | B | ¢ D
1 [sK [EUR | KURZ
vkladani 2 20]=A2/$D%2] | 30,1260 Sk
3 50 166 €|
vzorca

konkrétnu bunku zafixujeme pouzitim klavesy
Fa

Zoradenie udajov

Cinnost

Vysvetlenie

Zoradenie Udajov vzostupne/zostupne

Udaje v Microsoft Excel zoradime A?
cez Zoradit a filtrovat v karte Z

Domoy va 0 A 7 7 Zaradit'_a
omov vzostupne (od Apo Z) cez  _. = .7
7l
Z

po A) i prv nez zoradime, klikneme do

ikony alebo zostupne (od Z

stipca, podla ktorého budeme zoradovat (napr.
ak mame tabulku zamestnancov s menom a
priezviskom a chceme zoradovat podla
priezviska, klikneme kdekolvek do bunky v stipci
priezvisko)

Automaticky filter

Cinnost

Vysvetlenie

Filtrovanie udajov pomocou Automatického
filtra

V pripade prace s velkym mnoZstvom udajov,
Microsoft Excel pontka moznost triedenia
udajov pomocou automatického filtra. Na
zaklade automatického filtra si vyberieme iba tie
Udaje, ktoré su pre nas v danu chvilu potrebné

A . B | c |
1 [28kaznik [~Joblast  [~]Eislo wyrobku ]

(napr. pri tabulke zamestnancov nds zaujima, ze

kto pochadza z Banskej Bystrice

Ako na to?

V karte Domov zvolime Zoradit a A?
filtrovat a v nom Filter. Tym istym Z

A ; ; Zoradit' a
sposobom Filter vypneme. Pri e ———

aktivovani automatického filtra

‘|Oblast’ -

Zoradit’ vzostupne
Zoradit' zostupne

sa nad kazdym stipcom zobrazi
Sipka. Po kliknuti na Sipku sa

, e s , {vEetka)
rozbali menu s ddajmi. Kliknutim  [iervsch 10,3

. . , (vlastné,..)
na dany udaj potvrdime Stredné

. . . | Yychodna
kritérium filtrovania (podla m
LR e —

8
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obrazka kliknutim na Zdpadnd zobrazi vietkych

zakaznikov z tejto oblasti)
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Tvorba grafu

Cinnost Vysvetlenie
Co je graf Graf vytvarame pre lepsiu ¢itatelnost Udajov v tabulke, pricom sa riadime
heslom , Lepsie raz vidiet ako tisic krat po¢ut”. Pomocou grafu mézeme
robit rychle porovnania, napr. pri grafe poc¢tu vyrobenych vyrobkov za
urcité obdobie porovname pocet vyrobkov za jednotlivé obdobia (vid'
obrazok nizsie). Kazdy graf, okrem prezentovanych tudajov, by mal min.
pozostéavat z ndzvu, popisu osi X, osi Y a legendy.
osY 1 Pocet vyrobenych vyrobkov za obdobie 2003 az 2005
200
© 150 O rok 2003
g 100 — — M rok 2004
= o N N O ok 2005
0 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ os
januar februar marec april maj jan X—
Tasks completed by team members
(last 26 weeks, YoY change shown in %s)
Team Member Total Tasks Completed wl w2 w3 EEWZE w26
Julie S sV A 26w 13] 15 19 E 11 19
John VT A asw 11 18 11% 14 16
Jabbathe hut | —— V™~ " w 20% 15 14 145% 19 12
Johnson e O A 6% 18] 17 14;§ 12 19
Jeremy VNtV A a3x 14 20 10 120 20
Josh N AASS w23k 15 12) 195 11 10
Zdroj: http://static.chandoo.org/img/2010/introduction-to-excel-
sparklines.png
Ako vytvorit graf - 1. Klikneme kdekolvek do oblasti buniek (Udajov), ktoré chceme
postup zobrazit v grafe

2. Klikneme na ikonu v pdse kariet zvolime VloZit a zvolime
konkrétny graf (Stipcovy, Ciarovy, ..)

10
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Udaje Postdit Zobrazit

TR =

stipcowy| Ciarowy Kolaéowy Pruhovj Ploiny X
i < © < = [zavish
| Dvojrozmerny stipec

) =] BR] =

Priestorovy stipec

-Jﬂﬂ |E@ |Eﬁ ﬂﬂ‘

3-D skupinovy stipcovy

Porowna hodnoty medzi roznymi
kategdriami a zobrazi skupinovj
stlpcovy graf vo formate 3-D.

Mﬁa |Lf}>g ! lmdr lL&{L

;ﬂ'] Vietky typy grafov...

3. Tvorba grafu tvoria Styri zakladné piliere
1) Vyber typu grafu (stipcovy, pruhovy, ¢iarovy,
kolacovy, atd.) a ich podtypy. Nie vsetky typy grafov sa
hodia pre vsetky typy udajov.
2) Pri grafe sa zobrazia nové pasy kariet a to Ndvrh,
RozloZenie a Formdt.

Navrh v iom mbzeme nastavit napr. typ grafu, rozloZenie grafu, oblast
udajov (v pripade ak chceme zobrazit iba ¢ast Udajov v grafe). Nesuvisla
oblast sa oznacuje klavesou CTRL.

RozloZenie — zaddvame nazov grafu, os X a os Y ale nastavujeme napr.
umiestnenie/zobrazenie legendy, os X a Y, mriezky, menovky, atd"

Formdt — Celkovy vzhlad grafu, da sa aj v karte Domov ako pri formatovani
textu

Vo verzii Microsoft Excel 2013 a vys je manipuldcia s grafom jednoduchsia:

1200000000,00% E
PRVKY GRAFU
1000000000,00% y bl Osi ’
“ Nazvy osi
800000000,00% LI Nazowv grafu
Y [ Oznaéenia idajov
600000000,00% e PREDAINY PODIEL [J Tabulka udajov
400000000,005% =8 0BRAT [0 Chybové asecky
2l Mriezky
200000000,00% ¥] Legenda
Trendova spojnica
0,00% N N M NN Stlpce rastu a poklesu
qu & @ e & (,?d@f“ & &

& g

P o

Premiestnenie grafu

Vysledny graf mézeme premiestnit kliknutim do bieleho miesta v grafe a
tahanim do stran pri stlaceni

'avého tlacidla mysi.

11
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Zvadsenie /
zmensenie grafu

Zvacsit alebo zmensit graf mézeme kliknutim v
rohovom mieste grafu pri zobrazeni EEEGE| dvojsipky (Sipky od
seba)

Dodatoc¢nd zmena v
grafe

Klinutim na graf v menu aktivujeme pasy kariet Ndvrh, RozloZenie a
Formadt, vid &ast Ako vytvorit graf — postup vyssie

Formatovanie grafu

Formatovanim grafu (na danu oblast 2x lavym tlacidlom, prip. pravym
tlacidlom a zvolit Formdtovat ...)sa da zmenit farba, velkost zobrazovanej
oblasti, ndzvu, legendy, atd.

Zmazanie grafu

Kliknutim na graf a potom klavesa DELETE

Tlaé, ukazka pred tlaou a nastavenie strany

Cinnost

Vysvetlenie

Aktivacia ukazky pred tlacou Pred samotnou tlacou si mdzeme pozriet

ukazku pred tlacou kliknutim na tlacidlo I ,
teda to, ¢o naozaj po tladi uvidime. Z ukazky
pred tlacou odchddzame kliknutim na tlacidlo
Zavriet.

Pozn: Po zavreti Ukazky pred tlacou sa v celej
tabulke zobrazia prerusované zvislé a
vodorovné Ciary, ktoré vyjadruju hranice tlace
(napr. formatu A4)

Tlac¢

Tla¢ aktivujeme kliknutim na tlacidlo = prip. v
menu Subor -> Tlacit..., kde mdzeme zadat
konkrétny pocet stran, képii, atd’.

Nastavenie strany

Pri tlaci vacsich tabuliek je vhodné zmenit
orientdciu stranky na Sirku (nalezato), pripadne
okraje. Nastavenie strany najdeme v pase kariet
RozloZenie strany -> Nastavenie strany ...

Udaje v MS Excel a ich rozdelenie

Karta Home > skupina Number (Karta Domov > skupina Cislo)

Pravé tlacidlo mysi > Format Cells... (Formatovat Bunky ...)

Udaje do bunky v Microsoft Excel vpiseme podobne ako pri Microsoft Word. V prostredi Microsoft

Casto pracujeme so zaokruhlenymi ¢islami, menou (napr. €), percentami, zlomkami a podobne. Tuto

zmenu dokaze Excel urobit za nds, preto nie je potrebné do bunky ni¢ dopisovat. Hovorime o tzv.

formatovani buniek. Formatovanie buniek ndm pontka karta Home (Domov) v skupine Number

(Cislo), prip. pravym tlacidlom do bunky a vyberom moznosti Format Cells (Formatovat Bunky).

12
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@' H ) - _:;, ] ug'g |:| B rozdiel-medzi-form
m Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Developer Team
#‘ cut Calibri s A = =[] =i Wrap Text General -
53 Copy ~ o : 0 00%
# Format Painter B 7 U-~ - - A EEE = Merge & Center ~ | B - % 0 | %0 500
Clipboard Font Alignment Number
Mame na vyber nasledovné formatovania
Formit buniek @El
Cisla Zarovnanie | Pismo | Orémovanie | Vzorky | Ochrana
Kategdria: Ukazka
Wieobecnd
Cisla
Desatinné miesta: |2 =
Symbal;
Sk Ev3
Percenta
Zlomky
Yedecké
Text
Specidlne
Ylastné
[ltanicke Formaty zarovnavajii symboly meny a desatinné fiarky v stipdi,
Ukazka:
Cislo ) ’ Typ Typ
Aplikované . . . .
bez i L formatovania |formatovania
i formatovanie Cisel
formatu (EN) (SK)
1 1 General Vseobecné
2 2,00 Number Cislo
-3 -3,00 € Currency Mena
-4 - 4,00 € |Accounting Uétovnicke
5 05.01.1900 Short Date Kratky datum
piatok, 6. janudr 1900 Long Date Dlhy datum
7 0:00:00 Time Cas
800,00% Percentage Percento
0,9 8/9 Franction Zlomok
10 1,00E+01 Scientific Vedecké
11 11 Text Text
97411 |97411 Special Specidlne
13 13,00 kg Custom Vlastné
Poznamka:

Rozdiel medzi Accounting (U&tovnicke) a Currency (Mena) je v

odsadeni hodnoty a zdporného znamienka. Taktiez zaporné

Cisla v pripade potreby pre Currency mézeme oznacit ¢ervenou

farbou.

13
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V pripade Special (Specidlne) mame k dispozicii prednastavené
formaty ¢&isel napr. pre PSC alebo tel. ¢&islo

V pripade Custom (Vlastné) musime definovat masku formatu,
napr. 0,00 " kg" ndm zabezpedi zobrazenie jednotiek kg
zaokruhlenych na dve desatinné miesta

Ak chceme vratit bunku spat do stavu bez pouzitia
formdatovania, zvolime General (VSeobecné)

Formatovanie udajov

Karta Home (Domov)

Pod formatovanim udajov si predstavime zmenu vzhladu obsahu buniek a to napr. ich velkosti, farby,
pouZitia ordmovania, zarovnanie, ale aj formatovanie ¢&isel v bunke (vid kapitolu Udaje v MS Excel a
ich rozdelenie).

Zmena vzhl'adu obsahu buniek

Funkcionalita znama z prostredia Microsoft Word. MdZeme zmenit typ pisma, velkost pisma, rez
pisma (tucne, kurziva a podciarknuté), oramovanie, farbu bunky (farba vyplne) a farbu pisma.
Na to vyuzijeme skupinu Font (Pismo) na karte Home (Domov).

Calibri -1 A A
B I U~ [A- {D.-&v

Fant

Pomdct ndm moze aj minitoolbar, ktory aktivujeme pravym tlacidlom kliknutim do bunky s obsahom.
Minitoolbar obsahuje najpouzivanejsie tlacidla na formatovanie buniek.

Calibri =11 ~| A" a7 &2~ o5 o 5
B I =O-A-

]

Viac mozZnosti nam ponuka pravé tlacidlo mysi, ktoré aktivujeme nad bunkou a vyberieme Format
Cells ... (Formatovat bunky ...)

14
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& cut ' Okno Format Cells - karta Number (Okno formatovat bunky -
2 Cory karta Cislo)
4 Paste Options:

V okne Format Cells... (Formatovat bunky...) ndjdeme niekolko kariet.
Prva z nich je Number (Cislo), ktorym menime format &isel (viac v kapitole

insert Udaje v MS Excel a ich rozdelenie)
Delete...
Clear Cantents Format Cells ? *
Filter " ;’_N_gmber ' Alignment Font Border Fill Protection
Sart " Category:
sample
= Insert Comment Number Nejaki text
Currency
2? Format Cells... Stigunﬁng General format cells have no spedfic number format,
3
" f Time
Pick From Drop-down List... Percentage
. Fraction
Define Name... Scientific
: . Text
ﬁ Hyperlink... Spedal
Custom

L

Okno Format Cells - karta Alignment (Okno Formatovat bunky - karta Zarovnanie)

Druha karta v poradi je Alignment (Zarovnanie). V nej ndjdeme moznosti ohladom zarovnania
buniek. Tie su delené do skupin:

Format Cells 7 X

Mumber Font Border Fill Protection

Text alignment Orientation
Herizontal:

General ™| Indent: *+
Vertical: 0 .
Bottom ~
Justify distributed

- om o

Text control
D Wrap text
[ shrink to fit
[ Merge cells
Right-to-left
Text direction:
Context ~

1] +| Degrees

[

Text alignment (Zarovnanie textu) — horizontalne (Horizontal) alebo vertikalne (Vertical) zarovnanie.

Text control (Nastavenie textu) obsahuje:

Dihy text
mobieme

zalomit

Zalamovanie textu (Wrap text)

15
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R ., tomjmiy tast
Prispdsobit bunke (Shrink to fit)
Zoznam zamestnancov

sy . . M Pri isk Uli Mest
ZIG¢enie buniek (Merge cells) 0 FresvEee. Sea HEsO

Right-to-left (Sprava dolava) — orientdcia textu sprava dolava v pripade Specidlnych jazykov ako je
arabcina.

Orientation (Orientdcia) — znazorniuje uhol naklonenia textu.

Poznamka: Alignment (Zarovnanie) najdeme v karte Home (Domov) a to v skupine Alignment
(Zarovnanie).

= == ¥~ = Wrap Text
E = = i iE =] Merge & Center -
Alignment "

Okno Format Cells - karta Font (Okno Formatovat bunky - karta Pismo)
Standardna ponuka formétovania buniek, tak ako pozndme v Microsoft Word.

Format Cells ? et

Number  Alignment | Font | Border Fil  Protection

Font: Font style: Size:
Calibri Regular 11

i Cambria iead\nis ~
Calibri (Sod

Hp Agency FB

I Algerian

T Arial

T Arial Black A

Underline: Color:

None ~| | - Mormal font
Effects Preview
[ strikethrough
[ superscript L AaBbCcYyZz
[ subseript

This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen,

coc

Okno Format Cells - karta Border (Okno Formatovat bunky - karta Oramovanie)
Oramovanie buniek. Nalavo vyberame styl Ciary (Style), farbu (Color). Napravo mame ukazku

oramovanej bunky, ktoru klikanim vyplnime (prip. aplikovanim prednastavenych oradmovani v Presets

= Preddefinované).
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Format Cells ? x
Number  Alignment Font Border Fill Protection
Line Presets
Style:
None  ==-e=—- +
Mone  Qutiine  Inside

Border

= Text

Color:

Automatic ~
Z | BN

The selected border style can be applied by dicking the presets, preview diagram or the buttons
above.

co

Okno Format Cells - karta Fill (Okno Formatovat bunky - karta Vypli)

Vypln bunky farbou (pozadie bunky).

Format Cells ? X
Number  Alignment Font Border Fill Protection
Background Colar: Pattern Color:
Mo Color Automatic ~
u EEE EE Pattern Style:
v
|
|
HEN
EEEEEEENEN
AEEEEEEEEN
HE EEEEN
Fill Effects. .. More Calars. ..

Sample

Okno Format Cells - karta Protection (Okno Formatovat bunky - karta Ochrana)

V Microsoft Excel je mozné zakazat jednotlivé bunky pred prepisovanim (Locked = Zamknut bunky),
dokonca je mozné zakdazat zobrazenie vzorca (Hidden = Skryt vzorce). Aktivacia tychto funkcii je az po

zamknuti harka (karta Review > Protect Sheet = Revizia > Zabezpedéit harok)

17
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Format Cells ? X

Mumber  Alignment Font Border Fill

Locked

[ Hidden

Locking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet (Review tab, Changes
group, Protect Sheet button).

Formatovanie tabulky

Karta Home > Format as Table (Karta Domov > Formatovat ako tabulku)

Tabulku mézeme sformatovat velmi rychlym spdsobom a to pouzitim tlacidla Format as Table
(Formatovat ako tabulku) v karte Home (Domov). Predtym oznaéime celd tabulku alebo stadi

oznadit jednu bunku v nej.

m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Team
1

== ¥ Cut s . =
J & Cu Calibri -1 A A = ;WrapText General - *;j,‘ %
53 Copy ~ 53
Paste - - - AL = = 1 - | B . o <0 .00 | Conditional | Format
- < Format Painter B I U B - A = =2 Merge & Center 2% o | Wl Formatting = |as Table ~
Clipboard ] Font ] Light
F4 - fe | MNumber e e e e e
A B c D E _”_”””- “-_””- “Z-ZZ-ZZ- -Z--Z-C
! e e e e
Cislo bez Aplikované ———— | e e e === === — e ===
. . e e = === e e e
2 formétu formétovanit N N — B
3 1 = === =1= == = e = I====1=
4] 2 S EE22E EEEEE) EEEEE =SS EEEEE) EEEEE

Po kliknuti na naformatovanu tabulku mame k dispozicii kartu Design (Navrh).

[EIR= e QO&EMEIs rozdiel-medzi-formatmi-bunick - Microsoft Excel |
Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer  Team Design
Table Name: (i3] Summarize with PivotTable 3 i Header Row [ First Column
Table2 [ Remove Duplicates [T Total Row [ Last Column
. = Export Refresh
‘T Resize Table | {7 Convert to Range S = Banded Rows [] Banded Columns
Properties Tools External Table Data Table Style Options Table Styles

Vkladanie hlaviéky a pity. Cislovanie stran

File > Print > Page Setup (Subor > Tlaéit > Nastavenie strany)
Prejde do suboru, zvolime Tlaéit a Nastavenie strany.
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Tlacit Vlastnosti tlaciarne -
Zdielat Nastavenia
”; Tlagit vietky strany
Exportovat’ D ; -
Uplne vietko
Zavriet Strany:
|? Obojstranna tlaé
Konto ' Otéca strany na dlhom okraji
Moznosti EE Zoradené .
EE 1,23 1,23 123
Orientacia na vysku -
Formatovan
A4 210 x 297mm xarta vome > Forms

21 cm x 29,7 cm Nastavenie strany

Vlastné okraje + Nemédzete ndjst, ¢o hladate?

Skuste poufit’ kompletny sibor
meznost formatovania stran.

D | = | 3| [

1 strana na harok

4

Nastavenie stran% - 418 |z18

V okne Nastavenie strany zvolime Vlastna hlavicka alebo pata. Podla potreby zvolime
Vlastna hlavicka... alebo Vlastna pata...

Nastavenie strany ? X

Strana  Okraje | Hiavicka alebo péta | Harok

Hlavitka:

(Nie je definovand) ~
Vlastnd hlavicka... k Vlastna péta...

Pata:

(Nie je definovana) v

[ Rézne pérne a nepare strany

[ "] Iné na prvej strane
Mierka podla dokumentu
Zarovnat’ s okrajmi strany

Moznosti...

Mame na vyber do ktorej ¢asti dokumentu vlozime text alebo jeden zo ,,systémovych”
prikazov. Tie sa delia nasledovne:

- Formatovat text. Naformatuje text podla potreby

= | =

Vel vrs

- Vlozit Cislo strany. Vlozi Cislo strany do aktudlne pozicie kurzora.

- Vlozit poéet stran. VloZi celkovy pocet stran konkrétneho harka

- Vlozit datum. Vlozi aktualny datum

- Vloizit ¢as. Vlozi aktudlny cas
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| _ Vloit cestu k suboru. VloZi aktudlnu cestu (umiestnenie) k otvorenému suboru

X
Im - Vlozit nazov k suboru. Vlozi aktudlny nazov otvoreného suboru

- VloZit nazov harka. VloZi aktualny nazov aktualne otvoreného hérka

- Vlozit obrazok. Vlozi obrazok, ktory je potrebné vyhladat na PC.

- Formatovat obrazok. Aktivne v pripade, ak je vloZzeny obrazok. Dovoluje formatovat —
(zmenit velkost, orientaciu alebo orezenie)obrazok podla potreby.

Pata ? X
Pita

Formatovanie textu: vyberte text a potom stlacte tlagidlo Formatovat’ text.

VloZenie &isla strany, détumu, ¢asu, cesty k stiboru, ndzvu stboru alebo harka: umiestnite
kurzor do pola Gprav a zvolte zodpovedajlice tlacidlo.

VloZenie obrédzka: stlacte tladidlo VloZit' obrézok. Ak chcete obrazok formatovat’, umiestnite kurzor
do editovacieho pola a stlacte tlacidlo Formatovat’ obrazok.

AlBR @el &\ 2
'ava Cast’: T redﬂé Cast’: Prava Cast’
Vlo7it ¢islo strany

&[Strana] z &[Stran]

oK Zrusit’

Ukotvenie prie¢ok

Zobrazit > Ukotvit priecky > Ukotvit priecky (View > Freeze Panes > Freeze Panes)
PouZijeme v pripade, Ze chceme pri prezerani idajov ponechat (ukotvit) prvy riadok (obycéajne
hlavi¢ka tabulky) alebo prvy stipec.

Stibor Domov  VloZit  Rozlozeniestrany ~ Vzorce Udaje Revizia [RASSICYISM ) Povedrte, ¢o cheete urobit
I = = F= Rozdelit el
Riadok vzorcov q [E) ! gl 1
i E Q| = — Syt -
Normalne Ukézka RozloZenie Vlastné Mriezka Zahlavia lupa 100% Zvacsit Nové Usporiadat | Ukotvit - Prepnit Makra
zlomov stran  strany  zobrazenia vyber okno  vsetko priecky ~ oknéa ~ @
Zobrazenia zokitov Zobrazit' Lupa Ukotvit priecky Makr
el 5 @ Riadky a stlpce zostanti po¢as postvania zvysnej
- X

¢asti harka viditelné (na zdklade aktudlneho vyberu).
Ukotvit  horny riadok

A B C D E F G H J P
|:| i g Poctas postvania v rémdi rozsahu celého harka... [

Ukotvit prvy stipec
Pocas postivania sa celym harkom zostane prvy
stlpec viditelny.

nA W N =

Tla€é nadpisov

Page Layout > Print Titles (RozloZenie strany > Tla¢it nazvy)
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Funkcionalita uZito¢na pri tlaci nadpisov (napr. hlavicky tabulky) na kazdej strane. Je potrebné oznacit
t

prave ten riadok, ktory sa bude opakova

Sabor Domov  Viozit [JLEFEIEVININNCEVE Vzorce Udaje  Revizia  Zobrazit Q) Povedste, éo cheete urobit
Aa] I Farby Sirka: | Automatic Mriezka Zahlavia
A |Pisma . Vyzka: Automatick Zobrazit Zobrazit . .
Motivy Okraje Orientacia Velkost Oblast Zlomy Pozadie Tlaéit Mierk P Ojeden O jeden Tabla Zarovnat Zoskupit Otodit
Efekty tlage nézyy ere - Ui UL dopredu - dozadu ~ vyber
Motivy Nastavenie strany Prispasobenie velkosti Moznosti harka Usporiadat
5 Tlagit n4
AL - S | 999000 actt nazvy
i Umoziiuje vybrat riadky a stlpce, ,
A B ( Nastavenie strany ktoré sa maju opakovat na kazdej : x L M N (0]
vytlatenej strane, napriklad riadky a Rozpodet
, o, Strana Okraje Hlavicka ale P .
Nazov_Za Koordina Typ_ L stlpce s oznaceniami alebo \ktualizov

: . hlavickami. .
1 fkazky _tor _ ___.znika  oblastdate 2| oy
2 hotel Jalta Pavol turizl Tiagit nazvy @ Dalsie informacie 53 155 000
3 nemocnici Milan zdray . 30 681 000

Hore opakovat riadky: $1:31| *

4 |most Dobilana trans 7 769 000
5 |opravastrZuzana  sikr¢ Vlavo opakovat stipce: * 8560 000

Prispésobenie velkosti

Page Layout > Scale to Fit (RozloZenie strany > Prisposobenie velkosti)

View > Page Break Preview (Zobrazit > Ukazka zlomov strén)

Pri tladi niekedy zbyto&ne tla¢ime strany s jednym stipcom alebo par riadkami. Excel dokaze
automaticky prisposobit velkost Sirky, resp. vysky strany pomocou RozloZenie strany, kde najdeme
skupinu Prispdsobenie velkosti. Zmenit mézeme napr. Mierka. Podobné mozZnosti ndjdeme aj pri
Sutbor > Tlaéit.

Dal$ia moznost je upravit zlomy stran (Zobrazit > Ukazka zlomov stran). Excel nam prepne vzhlad do
rezime, kde ,hybeme” modrymi ¢iarami. Prerusovana Ciara prave zobrazuje koniec strany.

Subor Domov  Vlozit  Rozlozeniestrany Vzorce Udaje Revizia [delscrald

—

I:l D “:‘ Pravitko Riadok vzorcov q =2

- s R = . 3 . o
Normélne  Ukazka RozloZenie Vlastné Mriezka ZA i Lupa 100%

zlomov stran  strany  zobrazenia
Zobrazenia zositov Zobrazit Lupa
G4 v Je 999000
A B C D E F G H J K L

i Rozpocet

MNazov_Za Koordind Typ_Zaka Rozsah_Z Datum_ Rozpotet DoterajSie : aktualizov
1 |kazky tor znika akazky Oblast  zahajenia pévedny  naklady Material ;Doprava Praca any

2 |hotel Jaltz Pavol turizmus  velka sever 01.04.2005 stsssmmrsy spmmmny senmmmmy| susssnnns SEErmmmg sy
3 |nemocnici Milan zdravotnic velka zapad 06.10.2003 sy 9979000 4051 4-?4: 2005 779 3921 747 )
4 [most Dobrlana transport stredna  juh 21.04. ZDD4| 999 DDD. 1712000 992 960] 448 544 2704986 7 769 000|
3 |oprava strZuzana  sdkromna stredna sever 18.10.2003 3303000 763000 344 113= 207 536 211351 2560000
6 |letisko vniPetra transport velka sever 18.11.2003 #mmpnnmy 5015000 2221 6i3| Y 490 485 1293 870 e

Pomocnik

Cinnost Vysvetlenie

Co je pomocnik Miesto, na ktoré sa mdzete rychlo dostat pomocou
klavesovej skratky F1, prip. sa tam nachadza

x . . . Zadajte otazky |- L.
moznost Zadajte otazku , ktoré je

umiestnené v pravom hornom rohu okna programu
na paneli s ponukami. Do tohto pola napisSte svoju
otdzku. Po zadani otdzky potvrdte ENTER. Vysledkom
je zoznam tém, na ktoré mozete kliknat (podobne
ako na internete) a preditat si radu krok za krokom,
tak akoby ste Citali prirucku.
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