2. MS Excel - orientacia v liste, zadavanie udajov.
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MS Excel - orientacia v liste, zadavanie Gdajov.



Zositl (Sesitl) - forma Excelu pouzivana pre zapis dat
- pocet listov (pri spusteni 3) sa da dopinat, resp. mazat
- rozsah listu: 255 stipcov a 65 536 riadkov

- kazdd bunka je identifikovana riadkom a stipcom -
adresa bunky (napr. B5, C12, D4 ...)

Pohyb v liste
- medzi bunkami najrychlejsie klepnutim mysou
- Sipkami na klavesnici
- Home - presun na zaciatok aktualneho riadku
- Ctrl+Home - presun na bunku Al

- Page Up, resp. Page Down — presun listu hore, resp. dole

MS Excel - orientacia v liste, zadavanie Gdajov.



Vkladanie udajov

- pred vpisanim udaju do bunky je potrebne bunku
aktivovat - nastavit sa na jej poziciu v liste
(vpisujeme do prave nastavenej bunky)

- udaj vkladame klavesnicou

- po zadani potvrdime kl. Enter, Excel prejde na bunku o
riadok nizsie

- odoslat Udaj je mozné aj Sipkami na klavesnici, kurzor
potom prejde na poziciu v smere Sipky

Oprava udajov

- pri zadavani udajov - kl. Backspace (Sipky sposobia
odoslanie udaju)

- pri editacii bunky - nastavenie na bunku, 2x klik mysou,
mozem udaj opravit aj pohybom Sipkami, Enter

- kl. Delete maze cely obsah bunky

MS Excel - orientacia v liste, zadavanie Gdajov.



Vkladanie udajov
- text sa zarovnava vpravo

- Cislo sa zarovnava vlavo; v pripade chyby pri zadani sa
zarovna ako text

- v Cisle je uvedené pismeno
- v Cisle je uvedena medzera

- zle pouzity oddelovac desatinnych miest

Vkladanie vzorcov

- pri beznych matematickych operaciach +, -, *, / Excel
vyuziva prioritu operatorov

- zatvorky len zaoblené: ( )
- priklad: =C5*(A5+B5) vpisem do bunky D5

- vyuzivat adresovanie bunky (t.j. A5, B5), v tom
pripade pri zmene obsahu bunky sa automaticky
prepocita hodnota bunky so vzorcom!!!

MS Excel - orientacia v liste, zadavanie Gdajov.



- editacia vzorca rovnaka ako editacia bunky

- okrem zakladnych matematickych operatorov Excel
umoznuje pouzit cely rad funkcii

Vkladanie funkcii

zapis funkcie sa sklada z oznacenia funkcie a argumentu:

=SUM(A1;A2;A3; ...... ;A10)
_ )
e
oznacenie funkcie argument funkcie
- argumenty funkcie oddelené ; Al;A2;A3
- rozsah buniek je mozné zadat: A1:A10

argumenty funkcie v rozsahu buniek je mozné zadat aj
mysSou: nastavim sa na prvu bunku, stlacim lavé tl.
mysi, taham na poslednu bunku rozsahu, pustim
lave tl. mysi.

MS Excel - orientacia v liste, zadavanie Gdajov.



- vyber funkcie:

- z menu volbami Vlozit, Funkcia

- klik na tl. f, v stavovom riadku

- kombinaciou kl. Shift+F3

- r6zne druhy funkcii
rozdelené do skupin

- po vybrati funkcie sa
zobrazi pomocnik pre
vkladanie argumentov
funkcie

OBR. 1-5: OKNO KE VKLADANI AGUMENTU FUNKCE SUMA

OBR. 1-4: DIALOGOVE OKNO VLOZIT FUNKCI
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MS Excel - orientacia v liste, zadavanie Gdajov.



Kopirovanie a premiestnovanie bunky

- kopirovanie buniek s textom, resp. Ciselnymi udajmi:
Ctrl+C , presun na pozadovanu bunku, Ctrl V
(z panela nastrojov Kopirovat, Vlozit)

- kopirovanie buniek so vzorcom, resp. funkciou:
- POZOR na zmenu adresovania buniek !!!

Typy adresovania:

- relativne: =A2 - pri kopirovani meni riadok aj stipec

- absolutne: =$A$2 - pri kopirovani nikdy nemeni obsah
bunky

- zmiedané:  =$A2 - zachovdva stipec, riadok meni

=A$2 - zachovava riadok, meni stipec

premiestnovanie buniek s textom, resp. Ciselnymi idajmi:
Ctrl+X , presun na pozadovanu bunku, Ctrl V
(z panela nastrojov Vystrihnat, Vlozit)

- premiestnovanie buniek so vzorcom, resp. funkciou -

povodné adresovanie buniek sa nemeni
MS Excel - orientacia v liste, zadavanie adajov.



Zhrnutie

1.

Data v Exceli su vo forme zositov, ktoré sa skladaju z listov;
prieseCnik riadka a stlpca udava adresu bunky; pohyb v liste
pomocou Sipiek klavesnice alebo mysou.

Udaje sa vkladaju z klavesnice, mazanie pomocou BackSpace
alebo Delete.

. Udaj vloZeny do bunky listu je obsahom len tej bunky, aj ked'

presahuje do inych buniek.

. Pri tvorbe vzorcov je potrebné vyuzivat odkazy na bunky,

vysledok sa potom meni v zavislosti od obsahu buniek, ktoré su
zapisané v argumente vzorca, resp. funkcie.

Excel obsahuje Siroku skalu funkcii, k ich zapisu je vhodné
vyuzivat okno Vlozit funkciu.

Obsah buniek je mozné rychlo kopirovat s vyuzitim relativheho
adresovania buniek.

MS Excel - orientacia v liste, zadavanie Gdajov.



3. Upravy listu, zakladné postupy

Moznosti formatovania:
- bunka

- riadok, resp. stipec

- harok (List)

- graf (samostatna kapitola)
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Upravy listu, zakladné postupy.



Riadok
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A
- Vyska - automaticky sa prisposobuje velkosti pisma

moznost zmeny zadanim vysky v bodoch alebo
nastavenim na hranicu riadkov a tahanim
mysSou (zobrazuje sa aktualna vyska riadku)

- Prisp6sobit upravi vysku podla velkosti pisma
- Skryt

- Zobrazit

skryje riadok, ktory sa potom napr. netlaci

zobrazi skryty riadok (najprv treba vyznacit
rozsah, riadkov, medzi ktorymi su skryté
riadky)

Upravy listu, zakladné postupy.



Stipec

E Microsoft Excel - ZoSit1
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- Sirka - automaticky sa prispésobuje velkosti pisma
- moznost zmeny zadanim Sirky v bodoch alebo
nastavenim na hranicu stipcov a tahanlm
myS$ou (zobrazuje sa aktudlna $irka stipca)

- PrispOsobit vyber - upravi Sirku podla najSirsej bunky

- Skryt - skryje stipec, ktory sa potom napr. netlaci

- Odkryt - zobrazi skryty riadok (najprv treba vyznacit

rozsah, riad
riadky)

kov, medzi ktorymi su skryte

- Standardné Sirka — zmeni $tandardnu $irku stipca pre vietky stipce

Upravy listu, zakladné postupy.



Harok (List)
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- Premenovat - premenuje aktivny list
- Skryt - skryje aktivny list
- Odkryt - zobrazi dialégové okno, v ktorom je zoznam
vSetkych skrytych listov, vyberom listu ho zobrazi
- Pozadie - dialogove okno pre vyber obrazku, ktory sa potom

zobrazuje na pozadi listu

Upravy listu, zakladné postupy.



Bunky

- z menu volbami Format, Bunky

- po vybere rozsahu buniek (kliknutim lavym tl. mysi na prvd bunku
rozsahu, tahanim mysSou na pozadované bunky) klik mysSou do
vybratej oblasti, zobrazi sa miestna ponuka, vyber Formatovat
bunky...

- moznosti formatovania:

Cislo
zarovnanie
pismo
oramovanie
vzorky

ochrana

Formit buniek @@
.......... E I5|D Zarovnanie | Pismo | Ordmovanie | Wezorky || Ochrana
kakeqaria; kazka

Zislo

Mena

u@tuvnﬁ:kﬁ Bunky wo vieobecnom Formate nemajld
Daturn Ziadrey Specificky Sselry Format,
-as

Percenta

Zlornksy

Wedecks

Text

Sperialne

Ylastne
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Upravy listu, zakladné postupy.




Format buniek - Cislo

- umoznuje menit sposob zobrazenia ¢iselného Udaju, t.j. Ci sa
jedna o menu, datum, cas, percenta, zlomky a pod.
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- ponuka sa meni podla jednotlivych volieb

- Desatinné miesta - voli poCet zobrazovanych desatinnych miest,

nema vplyv na vypocet. Upravy listu, zakladné postupy.



Format buniek - Zarovnanie

Zarovnanie textu — urcuje zarovnanie textu v bunke

Orientacia - meni polohu textu v bunke podla zadanych uhlovych

hodnot

Nastavenie textu:

- zalomit text - rozdeli obsah bunky na niekolko riadkov podla

Sirky stipca

- prispdsobit bunke - zmensi
velkost pisma podla Sirky stlpca

- zIUcit bunky - zlGéi vyznacené
bunky do jednej, adresa bunky
sa uvazuje podla prvej bunky
zlava

Sprava dolava - meni smer textu
podla nastavenej volby

Formit buniek

Cielo | Zarovnanie :

Zaravnanie bextu
Yodaravne:

Wieobecné
Zvislo:

Diole

Mastavenie textu
[] Zalomit’ ket
[] Prispdsobit’ bunke
[] 2l bunksy
Sprava dol'ava
smer bexbu:

Konkexk b

?X

Oramovanie || Wzorky || Ochrana

Crientacia

4
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Upravy listu, zakladné postupy.




Format buniek - Pismo

Druh pisma

Rez pisma - normalne, kurziva, tucne, ...

Velkost pisma
Moznosti podciarknutia
Farba

Efekty

ak vyznacime v bunke len cast
textu, volbou Format, Bunky,
zalozka Pismo mbézeme ho menit
(napr. indexy - F,)

fisln | Zarovnanie || Pismo | Orémovanie | Wzorky | Ochrana
Pismo: Rez pismas: Yelkost"
Arial Morméalne 10
T AIGDT A Normalne g A
T Algerian Kurziva 9
AMEDT Tucné
b Tucna kurziva 11 b
Paodéiarknutie: Earba:
ZFiadne W Aukomaticky W Mormalne
EFekty kazka
[ ] Prefiarknuté
[ ] Horny index AABRCEY s
] Dolng indes

Toko pismo je TrueType, Tladiaren pouZije presne ten byp pisma, aky je
zobrazeny na obrazovke,
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Upravy listu, zakladné postupy.



Format buniek - Oramovanie

buniek

stran bunky, resp. zvoleného rozsahu buniek

volba stylu Ciary a moznosti oramovania zvoleného rozsahu

v Casti Oramovanie sa volia moznosti oramovania z jednotlivych

Preddefinoyang

ZFiadne
Orarmovanie

Z

fisln | Zarovnanie | Pismo | Ordmovanie || Wzorky | Ochrana

Sksl:
Fiadne =-—--

Wybraty Styl oramovania mozete pouzit' tak, Ze Kiknete na preddefinovans
kvpy, na ukagku diagramu alebo na Hadidla pod ukagkou a vedl'a nej,

Ciara

Vorkajsie Ynotorne | e ——

Texk

Earba:

Automaticky
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Upravy listu, zakladné postupy.



Format buniek - Vzorky

- nastavuje farbu vyplne bunky

- nastavuje vzorku vyplne bunky

Vzarka: |rv

TN T
111\ 7 i

Buibornatichks | [

Formit buniek
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Podfarbenie bunky
Earba:

| Bez Farieb |

Uk&Eka
| |
HE EEEN

Yzorka: w
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Upravy listu, zakladné postupy.



Format buniek - Ochrana

- chrani obsah buniek pred prepisom

- Skryt vzorce - zabranuje zobrazeniu vzorca pri prechode bunkou

Formdt buniek @E|

fisln | Zarovnanie | Pismo || Orémovanie | Yeorky | Ochranal

Zamknit’ bunksy
[] ket wzorce

Zamknutie buniek alebo skrytie vzorcoy sa prejavi a2 po
zabezpeceni harka, Ak choete zabezpedit’ harok, wwherte v
ponuke Mastroje prikaz Ochrana a potom prikaz Zabezpedit’
harok, PouZitie hesla (na zabezpecenie harka) je dobrovaolné.,
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Upravy listu, zakladné postupy.




Automaticky format

- umoznuje efektné, rychle a jednoduché formatovanie vybraneho

rozsahu buniek

- Pouzit formaty - urcuje rozsah pouzitia prednastaveného formatu

tabulky

Januar Februar Marec Celkovo Jdanugdr Februdr Marec Gelkovo
wichodd T T 5 19 Wi T T 5 19
Tapad 5 4 7 17 Fapadd G 4 7 17
Juh g 7 9 24 Juh g 7 ] 24
Celkovo 1 18 g [=]] Celkovo 21 18 21 =11
Jednoduchy Klasicksy 1
Januar  Februar harec darudr Februdr  Mareo  Cellkovo
Vychod 7 7 5 19 | | |iychod 7 7 5 18
Zapad B 4 T 17 7 apad G 4 7 1
Juh g T g 24 LIuh g ¥ g 24
Celkowo 21 18 21 G0 iCelkovo 21 18 21 EE‘
Klasicky 2 klasicksy 3
_ danwdr  Febrwdr  Marec  Celkove Januar Februar | Marec  Celkowo
Wichod TSk 7Sk 55k 195k | vychod 7%k 7Sk S5k 199k
Zapad & 4 7 17 Fépad 6 4 7 17
Juh g 7 ] 24 Juh 5] 7 ] 24
Celkova 21 =k 18 =k M =k 60 Sk | | Celkovo M Sk 18 =k 21 Sk G0 =k

Otovnicky 1

PouZit’ Formaty
Cislo Fismna
CIr&moanie Wzarky

Cckovnicky 2

Zarovnanie
Sirka alebo wigka

)

Automaticky format @

Upravy listu, zakladné postupy.




Podmienené formatovanie

- umoznuje zadat rozne formatovanie v zavislosti od hodnoty cisla,
resp. textu v bunke (tzv. dynamické formatovanie)

Podmienené formatovanie @

Podmienka 1
Hodrnota bunky | | je medzi b a

IJk&Zka Formatu, kiary sa ma

i ; ; Format nie je nastaveny Eormat. ..
pouzit’ pri spineni podrmienk:

Podmienka 2
Hodnota bunky % | | je medzi “ 4

IJkazka Formaty, kkory sa ma

i . ; Format nie je nastaveny Farmat...
paUzit pri splineni podriienks:

Podmienka 3
Hodrnota bunky % | | je medzi hd 4

Uk&Zka Formatu, kkory sama

pouEl pri spinenf podimieniey: Format nie je nastaveny Forrmat. ..

|odsteaniv... | [ ok || oz |

Upravy listu, zakladné postupy.



Styl
- umoznuje definovat styl bunky

- umoznuje upravovat, pridavat, odstranovat a zlucovat styly

%]

geoy Sl | T
3ty obsahuje Zi
:
Cislo General

) . i i Uprawit’, ..
Zarowvnanie  WEeobecné, Dole zarovnané

Pisma Arial 10
[¥] Orémovanie  Meordmované

Mzorky Bez kienovania 210K, .

Ochrana Zamknuté

Upravy listu, zakladné postupy.



