Excel

je tabulkovy procesor na tvorbu:

tabuliek, databdz (tel.zoznam), grafov, formuldrov (vysvedcenie)...
Pracovné prostredie:

1. menu prikazov = hore - subor...

2. panel nastrojov PN, kde su ikony najcastejsie pouzivanych prikazov

zmena PN: RC vpravo kde nie je ikona = prisposobit a tahanim pridajme ktoré prikazy z menu chceme
pole ndzvov = pod PN vlavo - je tam adresa bunky kde sme aleno nazov. Nazov zadame LC na pole a zadat

meno, enter

pole vzorcov = vedla pola nazvov - je tu obsah bunky alebo bzorec
nazvy stlpcov (A,B,...) a riadkov (1,2,3...)

bunky

Nouks~w

ak chceme oznadit viac listov - s Ctrl. D&D prestvame ich poradie.
8. pole lupy = vpravo dole pod posuvnikom.

Oznacovanie v Exceli:
cely riadok/stlpec
LC na jeho meno napr. C
bunka
a) LC na bunku
b) napisanie adresy bunky alebo jej mena v do pola nyzvov
viac buniek
a) s Ctrl LC nesusediace
b) s Shift LC susediace
oblast
a) drag and drop
b) LC na Sipku v poli ndzvov a vyber mena
vSetky bunky
a) Ctrl A
b) LC do pola nad nazvom riadku 1
viac harkov/listov
Ctrl LC
Zmena $irky stipca/vysky riadka
a) RCnajeho meno -> vyska/sirka v bodoch
b)  mysou chytenim pravého/dolného okraja a potiahnutim
da sa aj naraz na vSetkych oznacenych

Zadavanie uUdajov do buniek:

do 1 bunky: LC na bunku a napiSeme, enter alebo Sipka hocikam alebo TAB

Zadat rovnaké udaje do niekolkych buniek naraz
1. Vyberte bunky, do ktorych chcete zadat Udaje. Bunky nemusia byt susediace.
2. Zadajte Udaje a stlacte kldvesy CTRL+ENTER.

Cisla a text v zozname
Zadajte udaje do bunky v prvom stipci a s TAB sa presufite do dalsej bunky, takto vyplii riadok.
Na konci riadka ENTER = novy riadok, 1. stlpec.

Ddtumy.
5.9.2002 alebo 5-Sep-2002. Aktudlny datum CTRL+; (bodkociarka).

Cas.
9:00, aktualny ¢as CTRL+SHIFT+: (dvojbodka).
Zaddvanie alebo upravy rovnakych udajov vo viacerych hdarkoch

pole listov - harkov: vez RC—>premenovat, vloZit, odstranit, farba karty, sa daju menit vlastnosti a pridavat

vyberiete harky a zmenite Udaje na jednom z nich, vykonané zmeny sa prejavia na vsetkych vybratych

harkoch
Zaddvanie rovnakych tdajov do ostatnych hdrkov



Ak ste uz zadali Udaje do jedného harka, mdzete ich rychlo kopirovat do prislusnych buniek ostatnych
harkov.
Vyberte harok obsahujuci Udaje a harky, do ktorych chcete Gdaje kopirovat.
Vyberte bunky obsahujlce tdaje, ktoré chcete kopirovat.
V ponuke Upravy presurite kurzor mysi na prikaz Vyplnit a potom kliknite na polozku Iné pracovné harky.
Vyplnenie radov cisel, datumov alebo inych poloZiek
Ak ches vytvorit postupnost 1,2,3,4... Napi$ do dvoch buniek vedla alebo pod seba 1 a2
oznac obe bunky a potiahni pravy dolny okraj v okamihu ked sa zmeni na + doprava/dole
Ak sa niekolko prvych znakov zaddvanych do bunky zhoduje s uz existujiicou polozkou v stipci, Excel doplni
chybajuce znaky automaticky.
Formatovanie buniek - oblasti
je vlastne nastavenie ich vzhladu od pisma cez ram a farbu...
Postup: RC -> fotmatovat bunky -> a vyber z tychto zaloZiek:
1. Cislo = typ obsahu bunky - datum, cas, Cislo (s po¢tom des.miest), text
zarovnanie = na stred, dofava.., smer a orientaciu textu
pismo - ako vo Worde
oramovanie = LC na typ, farbu a hribku ¢iary a potom LC kam sa ma dat
vzorky = farba podkladu
ochrana = ¢i maju byt bunky uzamknuté. Ak ano, treba to aktivivat cez menu
nastroje -> ochrana -> zabezpedit harok.
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Aplikacia stylu
ak chceme na nasu uz hotovu tabulku pouZit styl, ktory pontka Excel:
Postup: menu format -> automaticky format -> a vyber zo stylov

Zadavanie postupnosti
do 3 buniek pod alebo vedla seba dame prvé 2 ¢isla postupnosti, ozna¢ime ich ako oblast, a
mysou na pravy dolny okraj kym sa nezmeni na +, ten tahdame dole - doprava...

Vytvorenie rozbalovacieho zoznamu
ak chceme, aby bunka ponukala vyber 1 z niekolko predvolenych moznosti:
na oznacenej bunke menu Udaje -> overenie -> zoznam
a do volného pola napiSeme polozky zoznamu oddelené bodkociarkou.

Tvorba a formatovanie grafu:

Ak chceme vytvorit graf, postupujeme takto:

1. Oznacime si bunky, kde su Gdaje potrebné pre vytvorenie grafu. Je to 1 oblast alebo viac = s Ctrl a mySou LC.
2. Zmenu VloZit - Graf a otvori sa sprievodca grafom:

- zaddme kde sa ma graf objavit

- vyberieme typ grafu

- z daného typu si vyberieme druh - program dava ukazku - a ktora mriezka sa ma zobrazit

- zadame nadpis grafu a popis osi

- VYTVORIT

Uz hotovy graf sa da prestvat LC DandD, zvacsit-zmensit za zachytné body.

Zmena vlastnosti uz hotového grafu sa robi jednou z tychto moznosti:

A)  2xklik na to ¢o chceme zmenit (napr.nadpis,legenda,farby grafu) a dprava

B) 2xLC na prazdne miesto v frafe,aby rohy boli ierne, potom RC - a vyber Automaticky format

NajCastejSie pouzivané funkcie v Exceli
I Kazdy vzorec sa zac¢ina so znamienkom = !
Pre matematické operacie
=349




ak chceme zadat do vzorca obsah niektorej bunky, jednoducho na fiu klikneme LC.

Vo vzorcoch sa pouyiva tzv. Adresovanie, ktoré méze byt:

1. relativne = A7, C12 ... Je také, Ze ked vzorec v bunke skopirujeme a vloZime inde
adresa vzorca sa automaticky posunie napr. O 3 riadky nizsie z C5 bude C8.

2. absollutne = k tomu posunutiu pri kopirovani nedéjde, ale vo vzorci musi byt dolar:
SCS6

3. kombinované - CS6

Funkcie:
Sucet - spocita nami vybraté bunky. Postup:
sme v bunke, kde ma byt vzorec. LC na ikonu 1 v paneli nastrojov, a mySou oznacime oblast,, enter.
Ostatné funkcie: LC na Sipku vpravo od ikony = v PN, otovri sa zoznam, kde si vyberieme:
MINIMUM a oznacdime oblast, z ktorej chceme minimum
MAXIMUM a oznadime oblast, z ktorej chceme maximum
PRUMER a oznacime oblast, z ktorej chceme priemer
ZAOKROUHLIT a oznacime bunku, ktord chceme zaokrdhlit’ a potom podto napiSeme pocet desatinnych miest.
Ak chceme funkcie pisat, bude to:
=MIN(...)
=MAX(...)
=AVERAGE(...)
=ROUND(...;pocet des miest)
Ostatné funkcie
=PI je pi na 15 des.miest
=POWER(A3;4) je (A3) na stvrtu
=SQRT(E8) je druha odmocnina E8
=SIN(D5) je sinus D5 (COS,TAN)
=LOG(B11) je logaritmus B11

Typy funkcii
databazové

datum a cas
financné
informacné
logické
matematické
textové

Noukkwne

Argumenty funkcii
v zatvorkach funkcii moze byt:
a) adresa bunky, t.j. C8
b) adresa oblasti, t.j. D4:E7
c) nazov bunky alebo oblasti
d) konstanty, napr. 2




Radenie udajov v Exceli:
Ak chceme zoradit riadky v tabulke, oznacime to, o chceme zoradit’ a:
menu data - udaje ->zoradit - a vyberieme postupne stlpce, podla ktorych chceme zoradit.
! Pozor na to, ¢i ma vybrata oblast hlavi¢ku, alebo nie - treba zaskrtnat!

Triedenie Gdajov v Exceli:
Udaje sa vyberaju pomocou filtrov, ktoré sa zapnu takto:
menu Data - Udaje — Filter — autimaticky filter zaSkrtnut. Takto isto ho potom aj vypneme.
Po zapnuiti filtra sa objavia v 1. riadku Sipky. Ak na niektoru LC — rozvinie sa ponuka
a my si vyberieme, aké Udaje sa maju zobrazit, napr. Vyberieme 1 Udaj zo stlpca - rok 1984.
Potom sa zobrazia len udaje s tymto rokom.
Ak potrebujeme iny filter alebo viac vyberieme z ponuky Sipky Vlastny a zadame vlastné podmienky
napr. Je vacsi rovny ako ..., alebo Zac¢ina na Snina, alebo Obsahuje Trnava...
Ak chceme viac filtrov naraz vyberieme AND alebo OR a zadame inl podmienku.

Podmienené formatovanie
znamena, ze niektoré udaje (podla nasich potrieb) svietia v tabulke INAK, ako tie ostatné.
Napr ak je v tabulke vyplata fudi, zadame podmienku viac ako 15000 bude svietit Eervenym pismom.
Robi sa: ozna¢ime oblast, menu Format — Podmienené formatovanie a:
zadame podmienku (alebo aj viac) a nastavime na zalozke Format vyslednu podobu, aku chceme
napr. Cervené pismo, alebo zelené pozadie, pripadne oramovanie. Po OK budu v nasej oblasti
svietit bunky, ktoré splfiaju nase podmienky (viac ako 15000) v nami zadanej podobe.

Okraje, format strany, Hlavicka a Péta v Exceli
nastavuju sa pre zvoleny harok-list t.j. Ak chceme viac naraz, treba ich viac oznagit s Ctrl LC.
Menu Subor — Nastavenie strany ...
NajCastejSie pouzivané funkcie v Exceli
! Kazdy vzorec sa zacina so znamienkom = !
Pre matematické operacie
=3+9

ak chceme zadat do vzorca obsah niektorej bunky, jednoducho na fiu klikneme LC.
Funkcie:
Sucet - spocita nami vybraté bunky. Postup:
sme v bunke, kde ma byt vzorec. LC na ikonu 2 v paneli nastrojov, a mySou oznacime oblast, enter.
Ostatné funkcie: LC na Sipku vpravo od ikony 2 v PN, otovri sa zoznam, kde si vyberieme:
MINIMUM a oznacime oblast, z ktorej chceme minimum
MAXIMUM a oznacime oblast, z ktorej chceme maximum
PRUMER a oznacime oblast, z ktorej chceme priemer
ZAOKROUHLIT a oznaéime bunku, ktord chceme zaokruhlit a potom podto napiSeme pocet desatinnych miest.
Ak chceme funkcie pisat, bude to:

=MIN(...)

=MAX(...)

=AVERAGE(...)

=ROUND(...;pocet des miest)

Postupy rovnaké, ako vo Worde

Menu Upravy:
Najst Ctrl F a nahradit Ctrl H
Menu VloZzit:
Obrazok - zo suboru, klipart, organizaény diagram, automaticky tvar
Diagram
Hypertextovy odkaz Ctrl K - mdze smerovat nielen na web, ale aj na iny list v tom istom subore
Komentér - ak ho chceme vidiet, treba si zapnut’ jeho zobrazenie cez Zobrazit — Komentare
Objekt - ako je matematicka rovnica
Symbol - ak chceme vloZit cudzi znak ako Omega alebo —.
Menu Nastroje:
Pravopis F7 - na kontrolu pravopisu
Moznosti automatickych oprav - tu si zadame slova v ktorych sa mylime, alebo znaky, ktoré



program automaticky opravi - zameni, napr. ked napiSem -> program to zmeni na —.
MozZnosti - tu su nastavenia excelu ako: ako ¢asto a kam bude excel subor ukladat, jazyk pravopisu,
Ci pri zmene Cisla automaticky hodnoty prepocita, ¢o bude po Starte zobrazené,
a vstavané zoznamy ako su dni v tyzdni, mesiace, rimske €islice - ak sem priddme
cez Pridat vlastny zoznam, méZeme ho v programe automaticky pouzivat.
Menu Subor:
UloZit ako webovu stranku
Vzhlad stranky - nastavenie okrajov ...

Bezpecnost’ suboru

V exceli sa da subor zabezpecit' takto:
1. Zaheslovanim: Nastroje — Zamek — Zamknout list/se8it — zadaj heslo
2. Zmenou opravnenia suboru: Subor — Opravnenie — Zmenit...

Oblast’ tlace

Ak chceme tladit alebo publikovat (ako www stranku) len ¢ast listu, ozna¢ime ju ako oblast
a cez menu Subor — Oblast tlaCe — Nastavit oblast tlaCe ju zadame.

Kopirovanie a vkladanie

Ak chceme obsah schranky vlozit bez formatov, alebo inak neuplne:
Menu Upravy — Vlozit jinak - vyberieme, o chceme - hodnoty, vzorce, komentare ....

Tvorba postupnosti

Ak chceme v riadku alebo stipci vytvorit postupnost (3,4,5 ...), napiSeme prvé 2 &isla postupnosti do
2 buniek, oznagime oblast - kam aZ postupnost bude siahat, a cez Upravy — Vyplnit — Rady
zadame typ postupnosti, riadok - stipec, pripadne poslednt hodnotu. Program ju sam vytvori.

Ak chceme postupnost zo zadanych Zoznamov (Nastroje — Moznosti), zadame 2 prvé hodnoty
(po, ut), oznacime ich ako oblast, a tahanim pravého dolného rohu vytvorime postupnost.

Vypliiovanie rovnakych hodnoét

Ak chceme pod alebo vedla seba skopirovat napisané Cislo, ozna¢ime ho aj s prazdnymi bunkami
vpravo alebo nadol, a s Ctrl R (doprava) alebo Ctrl D (nadol) ich vyplnime tym istym Cislom.

Rozdelenie alebo ukotvenie Okna

Menu Okno — Rozdelit = okno rozdeli na 2 alebo 4 €asti podla bunky, v ktorej sa nachadzame.
Odstranime to cez Okno — Odobrat priecky.

Zoskupenie stipcov a riadkov

Ak mame prili§ vela stipcov alebo riadkov, pripadne maji nie¢o spolo&né, zoskupime ich:
Oznadime susedné riadky/stipce, Menu Data — Skupina a prehlad — Zoskupit (opak Oddelit).
Potom sa oznacgené zbalia do jedného, a vedla/nad sa objavi znak +. Po kliknuti sa rozbalia

€o signalizuje znak -.



