
4. Vkladanie údajov a vyplňovanie buniek - rozšírené možnosti.

- ponuka Úpravy:

Vkladanie údajov a vyplňovanie buniek - rozšírené možnosti. 



Kopírovanie a premiestňovanie bunky - základy

- kopírovanie buniek s textom, resp. číselnými údajmi: 
Ctrl+C , presun na požadovanú bunku, Ctrl V 
(z panela nástrojov Kopírovať, Vložiť)

- kopírovanie buniek so vzorcom, resp. funkciou:

- POZOR na zmenu adresovania buniek !!!

Typy adresovania:

- relatívne: =A2 - mení riadok aj stĺpec

- absolútne: =$A$2 - nikdy nemení obsah bunky

- zmiešané: =$A2 - zachováva stĺpec, riadok mení

=A$2 - zachováva riadok, mení stĺpec

- premiestňovanie buniek s textom, resp. číselnými údajmi: 
Ctrl+X , presun na požadovanú bunku, Ctrl V 
(z panela nástrojov Vystrihnúť, Vložiť)

- premiestňovanie buniek so vzorcom, resp. funkciou –
pôvodné adresovanie buniek sa nemení

Vkladanie údajov a vyplňovanie buniek - rozšírené možnosti. 



Prilepiť špeciálne

- ovplyvňuje spôsob vloženia dát označených na kopírovanie

- menu Úpravy, Prilepiť špeciálne:

ikona prilepiť:

- Prilepiť prepojenie – prilepí 
odkazy na zdroj 
(napr. =A2)

Vkladanie údajov a vyplňovanie buniek - rozšírené možnosti. 



Vyplňovanie buniek

- vyplňuje vyznačenú oblasť 
buniek

- Ctrl + myšou čierny štvorec 
- vyplní oblasť s krokom 1

- vyplním bunky s počiatočnou 
hodnotou a hodnotou väčšou o 
krok – vypĺňam ťahaním myšou 
za čierny štvorec 

- Miestna ponuka – klik myšou na 
čierny štvorec pravým tlačítkom

Vkladanie údajov a vyplňovanie buniek - rozšírené možnosti. 



5. Ponuka menu Vložiť.

- ponuka Vložiť:

- Bunky... – pridáva nové bunky na označenú pozíciu

- Riadky, Stĺpce – vkladá označený počet riadkov, resp. stĺpcov

- Pracovný hárok – vloží označený počet hárkov pred aktuálny hárok

Ponuka menu Vložiť. 



Graf

- Excel využíva Sprievodcu grafom

- pred vložením je potrebné vyznačiť oblasť (dáta), ktorú chcem 
znázorniť v grafe: - ľavé tl. myši a rozsah dát

- prvý rozsah, potom tl. Ctrl + druhý rozsah

- v oblasti dát zahrnúť aj názvy,                                
resp. popisy hodnôt

1.okno – voľba typu grafu

- štandardné typy

- vlastné typy

- podtyp grafu – možnosti 

zobrazenia vybraného typu

Vložiť - Graf



1.okno - Typy grafu

Graf 



2.okno – rozsah údajov, definovanie radov

Graf 



3.okno – možnosti grafu

- široká ponuka zobrazenia   
požadovaných údajov v 
grafe

- okamžitý náhľad v okne

4.okno – umiestnenie grafu

Graf 



3.okno – možnosti grafu

Graf 



Formátovanie grafu

- umožňuje upraviť graf podľa vlastnej predstavy

- možné postupy:

- z panela nástrojov Graf (aktivácia Zobraziť, Panely s nástrojmi, Graf)

- výber požadovanej časti 

v roletovom menu

- spustenie formátovania 

ikonou vpravo

- po výbere grafu (klik na graf) dvojklik na požadovanú časť grafu 
(napr. Názov grafu, Legenda, Os hodnôt x a pod.)

- kliknutím pravým tlačítkom myši na požadovanú časť grafu sa 
zobrazí miestna ponuka, v hornej časti možnosť formátovania

- zobrazí sa okno, ktorého obsah sa mení podľa výberu požadovanej časti 
a možností formátovania jeho prvkov

Graf 



Časti grafu
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Formátovať plochu grafu

- voľba orámovania, podfarbenia plochy grafu a použitého písma

Formátovať názov grafu, popis osi x a y
- voľba orámovania, podfarbenia a použitého písma

Graf 



Formátovať zobrazovanú oblasť

- voľba orámovania a podfarbenia zobrazovanej oblasti grafu

Efekty výplne

Graf 



Formátovať hlavnú mriežku osi X, Y

Formátovať legendu

Graf 



Formátovať os hodnôt X, Y

Graf 



Formátovať rad údajov

Graf 



Špecifiká 3D grafu
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Funkcia

Funkcia



Druhy funkcií

Databázové funkcie

Dátumové a časové funkcie

Externé funkcie

Technické funkcie

Finančné funkcie

Informačné funkcie

Logické funkcie

Vyhľadávacie a referenčné funkcie

Matematické a trigonometrické funkcie

Štatistické funkcie

Textové funkcie

Funkcia



Databázové funkcie

- slúžia na analýzu údajov v zoznamoch alebo databázach. Každá z týchto tzv. 
D-funkcií používa tri argumenty: databáza, pole a kritériá. Tieto argumenty 
odkazujú na rozsahy pracovných hárkov, ktoré funkcia používa.

Funkcia



Dátumové a časové funkcie

Funkcia



Technické funkcie

Funkcia



Finančné funkcie

Funkcia



Informačné funkcie

Funkcia



Logické funkcie

Funkcia



Vyhľadávacie a referenčné funkcie

Funkcia



Matematické a trigonometrické funkcie

Funkcia



Štatistické funkcie

Funkcia



Textové funkcie

Funkcia


