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Textovy editor Microsoft Word
Popis prostredia Microsoft Word

romocni £1)
]
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Domov RozlozZenie strany Referencie Koreipondencia Revizia Zobrazit Vyvojar Doplinky Acrobat

R % Vystrihnu R g o &L by — . 34 Hiadat ~

By B ¢ i Calibri @ékdadn ~ 11 ~| A" A" | Aa~ | T 201 9 | aasboeDe | AaBbCeDC AaBbC( AaBbCc AdB AaBbCc. AaBbCcD: |, % 2 Nahradit

mep»f ;Knp"nva“mmt B 7 U -abe x, X' vw - A - TNormalny | T Bezriad.. Nadpisl  Nadpis 2 Nazov Podtitul  Jemné 2. = Zs"t;el;lf :Wb’arv

Schranka * Pismo » Odsek * Styly » Upravy
[t i g 12 -3 4 5 1 6 -7 1 -8 1 5 10 1 un i oD B G- 5 A peioame] F
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5 Typy zarazok Okraje dokumentu, kde sa nepise

i Zvislé a vodorovné

| pravitkd =

o
3 :
strana:1z1 | Slova:0 | @ slovendina | 73 | [Eeszs 1% o) 0 (+)
Styl
Karta Domov -> Styly
V pripade ak potrebujeme Galibiz- 16 - A o iE =
v v ’ 7 == =aby . N
casto pouzivat konkrétne Bl uS®-A-J
. : Text s mojim Stylnm

formatovanie pre text (na pr. J y;s Vystrihngt

Y ’ v s 3 Kopirovat
velkost 16 bodov, tuéné a o :
v , . , ) e o AaBbCcDc¢ | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc A(RB
cervena farba) je efektivne F 5 A | TNormainy | TBezriad.. Nadpis1  Nadpis2  Nazov

vytvorit novy $tyl. Postup je ]y : ceo
y y y . p J 5 Odsek.. AaBbCc. AaBbCcDc AaBbCcDt AaBbCcD: AaBbCcDc
nasledovn\'/' NaJprV E gdréiky | » Podtitul Jemné zvy... Zwjraznenie Intenzivne... Silny
. . . i=| Cistovanie | * | AaBbCcDC AaBbCcD: AABBCCDC AABBCCDE AABBCCDE
nastavime formatovanie pre A Sy " cits : - < Nazov knihy
vev . , g) Hybeitextove Bies olenies:: Ulozit' vyber ako nové rychle priradenie Stylu

teXt (CIZE napr VeIkOSt 16! _YP‘ : i AaBb{ vytvori novy ityl na zaklade formatovania

. .. , Vyhladat I | ogel 3ktudine whratého textu a prida ho do
tucné a Cervena farba). synonyms , Rk s chtihurinkin

, , v. EE Prelogit A i vberom
Nasledne cez pravé tla¢idlo i e Ul wiber ako nové chle priadene .
ZVOI Izme mOinOSt’ S’tyly > Dakie akcle ' - Vybrat v'§etok Ytext s podobnym formatovanim (Ziadne tdaje)

%) Vymazat formatovanie

UloZit vyber ako nové rychle =] 4 pouitt iiy..

priradenie Stylu ...

Zadame nazov napr. Novy Styl a potom v ponuke $tylov v karte Domov sa objavi nami pomenovany

sV v

Styl. Potom staci akykolvek text oznacit a vybrat nas styl (Méj Styl) z ponuky Stylov.

AaBbC | AsBbcedc AaBbcede AaBbC: AaBbce AAB 4asbee 7 %
Méj ityl

T Normalny T Bezriad... Nadpis1 Nadpis 2 Nazov Podtitul | — %Tyelnit'
Styly ~
Styly 5

Pozn.: Text, ktoré oznacime Stylmi (napr. Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3) sa pouZiva na vytvaranie
obsahu v dokumente (karta Referencie -> Obsah)



Tabulky

Karta VloZit -> Tabulka

Viozit RozlozZenie strany Referencii

=R -

Pri vkladani tabulky cez kartu VloZit -> Tabulka sa zobrazi mriezka, kde — m [Tbuke Obrazok Cipart Tvay Obrs

ny v

v Smar

si zvolime pohybom mysi pocet riadkov a stipcov. Kliknutim lavym | Tabuna 32 b
o ' < . s . . C 0000000
tlac¢idlom tabulku vloZzime. Tabulku moéZzeme vloZzit aj cez moZnost LOOO000000
iy ’ . . . « . . O
VioZit tabulku (kde cez kldvesnicu zaddme pocet stlpcov a riadkov), OOo000ooon
prip. Navrhnut tabulku E%%%%%%%%%
q 1 O
(tabulku kreslime podobne E00E0aaa0E

| [ Moznosti prilepenia:
j

Vlozit

Odstranit bunky...

Vybrat

Rozdelit bunky...

O @&

Oramovanie a podfarbenie...

=
p=g

Smer textu...
Zarovnanie bunky

Prispdsobit’

&

Vlastnosti tabulky...

BB

Viozit stipce viavo
Vlozit stipce vpravo
Vlozit riadky nad
Vlozit riadky pod
VloZit bunky...

ako v programe Skicar) a i.

Viozit tabulku...

@

4 Nayrhnit tabulku
V tabulke @
vkladdme/odstrariujeme B Richle tabulky
riadky/stipce/tabulku pravym tla¢idlom na kon

Tabulky programu Excel r

>

krétny

riadok alebo stipec. Bunky méZeme podobne ako v Exceli
zlu¢ovat/rozdelit alebo zarovnat. Vietky moznosti

najdeme cez pravé tlacidlo (vid obrazok vliavo).

Tym, Ze sme vlozili tabulku sa objavili napravo karty Navrh a RozloZenie (vid obrazok nizsie), kde
mézeme vkladat/odstrariovat stipce a riadky tabulky, zlu¢ovat bunky, nastavit formatovanie tabulky,

atd.

Navrh RozlozZenie

rbenielv — ¥ 2 ':-'T"T
ovanie| | 05b, —8M8 ~

22 Farba pera ~

Navrhnit Guma
tabulku

Kreslit' oramovanie

Kontrola pravopisu
1. Karta Revizia -> Pravopis a

gramatika (F7)

2. Pravym tlacidlom na
podciarknuté slovo
cervenou vinovkou

Slovo, ktoré Microsoft Word

nedokdazZe rozoznat

(nemusi byt vsak syntakticky

chybné) podciarkne ¢ervenou

vinovkou, napr. Word nam pri

podokn

Pravopis a gramatika: slovendina & . L2 [
Nie je v slovniku:
Mame tu pés kariet, kontextové menu (vyvolanécez Ignorovat raz
ravé tlacidl si ly nastroj apolozka | |
pravé tlac d o my3i), panely nastrojov a nova polozka | P
podoknoluloh.
Pridat’ do slovnika
Navrhy:
Zmenit' vietky
" Automatické opravy
Jazyk slovnka: | slovendina B
Kontrolovat' gramatiku

oprave ponukne alternativne opravy, prip.
mozeme dané slovo ignorovat alebo pridat
do slovnika (uz viac nebude podciarkovat)

S



Vkladanie obrazkov, clipart, tvarov, organizacnej schémy a WordArt
Karta VloZit -> Obrdzok (resp. ClipArt, Tvary alebo Obrdzky SmartArt) Obrazok vkladame vyhladanim

obrazka na PC, ClipArt (= ilustracie, fotografie, multimedialne klip) Vioiit | Rozloieniestrany  Referencie Koreipondendia
. / . . ;. . El HE® [ [l
vyhladanim z databazy ClipArtov, ktoré si vyberdme v table na ENEEATR =N '
. m | Tabulka | Obrazok ClipArt Tvary Obrazky Graf Snimka @ Pr
pravej strane. X - S ’
abulky Tustracie
Tvary obsahuju r6zne Sipky, ciary, bubliny, hviezdy a napisy. V 2T vioiit obrézok zo siiboru s

VloZi obrazok zo suboru.

pripade ak chcem vlozit organizaént schému vyberieme moznost
Obrazky SmartArt
WordArt — predom formatované pisma najdeme tiez v ponuke karty VioZit -> WordArt

0 Daliiu pomoc ziskate stiacenim klavesu F1.

V momente ako vloZzime obrazok a dalsie, tak mame k dispozicii kartu Formdt, kde méZzeme obrazok
upravovat (orezat, zmenit velkost, farbu, efekty, oramovanie, atd’)

Tvorba Sablony

Karta Subor -> UloZit ako -> UloZit vo [ ] uiosit ake )
formdte, kde ZVOIime Sabléna QQ ‘ . « Verejné dokumenty » Prirucky v l ‘,‘ Prehladdvat: Prirucky o
programu Word Usporiadat v 1 Dokument programu Word

. . Dokument programu Word s povolenymi makrami
Zmysel Ukladanla dokumentu (ale aj 4> Dropbox Dokument programu Word 97-2003

PRI Sablona programu Word
P té stib
B Tevzats o Sabléna s povelenymi makrami programu Word

zosita v Exceli) je vytvorenie si vzoru - Sabls
Bl Pracovna ploc $ablsna programu Word 97-2003

Y &i =N ledy na» Dokument formatu PDF
pre buduce dokumenty (alebo zosity). 2l Naposledy nay Dolament form fu POE
. R X y Jednosuiborova webova stranka
Vyhodou je jednoznacne to, Ze ak 5 Kninice | Webovd strénks
/ v / , y Webova strank: duk 3
otvorime $ablénu, tak takyto il Dekon T O Barea Teciorand
M v | Dokumenty  Qbyéajny text
dokument uz omylom neprepiseme 5) Fotky Dokument XML programu Word
vev . P Mo N Dokument XML programu Word 2003
(ClZe ak ddme Subor -> U/OZ/t, tak sa o) Hudba Text vo formate OpenDocument
v , , , , =il ianzitniak.info Word 97-2003 & 6.0/95 - RTF
vZdy opyta na novy nazov suboru) " Works6 -9 Document
Nazov siboru: \wo ke 6.0 & 7.0
Uloiit' vo formate: [Dokument programu Word ']

Hromadna koresSpondencia — Microsoft Word

Predstavme si situdaciu, kedy potrebujeme odoslat velké mnozstvo listovych pozvanok pre urcitych
prijimatelov. BeZny postup by bol taky bol nasledovny: text by sme skopirovali tolko krat, kolko mame
prijemcov. Nemusim ani vysvetlovat, kolko nevyhod ma takéto riesSenie. Nastastie Word ma k dispozicii
hromadnu korespondenciu, kde potrebnu ulohu spravime v kratkom case.

Na dosiahnutie spravneho ciefa musime mat k dispozicii min. dva dokumenty, resp. hlavny dokument
s textom pozvanky (stahujte na www.janzitniak.info/dokumenty/pozvanka.doc ). Text mozZe vyzerat
napr. takto:

doplnime:

Titul Meno Priezvisko
Adresa

Mesto

PSC

Vazeny pan/pani (doplnime: meno a priezvisko)

Dovolujeme si Vas dfia 18. 9. 2008 0 9.00 hod. pozvat na slavnostné otvorenie nového pracoviska vo Zvolene.

S pozdravom

Ing. Ernest Ploch riaditel spolo¢nosti



Viimnite si v texte slovi¢ko doplnime. Text nebudeme doplfiat my (resp. s¢asti ano :-), ale nechdame to
na hromadnu korespondenciu.

Druhy samostatny dokument, ktory potrebujeme, musi obsahovat Gdaje prijimatelov uloZzenych napr.
vo Word tabulke. MdzZe sa vsak jednat aj o Udaje vyplnené v Microsoft Excel, prip. databazu Udajov v
Microsoft Access.

Tabulka mozZe vyzerat napr. takto (stahujte www.janzitniak.info/dokumenty/zoznam zamestnanci.xls

):

titul meno priezvisko  adresa psc mesto
Ing. Stefan Huska Partizanska cesta 8 97401 Banska Bystrica
Mgr. Jan Ocenas Hlavnd ulica 1 911 00 Poltar
Silvester  Didsi SNP 12 97501 Banska Bystrica
Jana Ivankova Hlavna ulica 2 912 00 Poltar
JUDr. Katarina  Navratilovd Gerlachovska 4 976 01 Banska Bystrica
Rada:

1. Pred tabulkou nevkladajte Ziadny text alebo prazdny riadok — pri prepajani hromadna
korespondencia nedokaze dobre interpretovat zdrojové data.

2. Prvy riadok tabulky by mal obsahovat hlavi¢ku — prave cez ne mézeme vloZit do pozvanky tzv.

zlucovacie polia (zlu¢ovacie polia sa nahradia skuto¢nymi dajmi s tabulky mien, vid' text
dalej)

Hromadna koreSpondencia - 6 krokov k ciel'u
Prejdime na postup. V Microsoft Word 2007/2010 prejdeme na kartu Korespondencia (v Microsoft
Word 2003 menu Ndstroje -> Listy a koresSpondencia -> Hromadnd koreSpondencia)

Zvolime ikonu Spustit hromadnu koreSpondenciu a potom Sprievodca krokmi

Hromadna koreSpondencia ¥ X

b hromadnej korespondencie tak ako na nasledujicom obrazku
er:l:l/'ir;g)pom dokanent F B &';Q v romadna-korespoden:
@ Listy Vlozit RozloZenie strany Referencie Koresp

E-mailové spravy N —
Obalky (=" L 3»
Menovky Spustit hromadnid| Vybrat'
Adresar korespondenciu v prijemcov ¥

Listy

E-mailové spravy

Listy
Pouziva sa na odoslanie listov
skupine fudi, Kazdy z odoslanych
listov moZete podla potreby
upravit',

Obalky...
Stitky...

Pokraéujte kiknutim na tladidlo Dalej. Adresar

) [ B D w

5

Normalny dokument programu Word

Sprievodca krokmi hromadnej kore$pondencie...

i

V pravej Casti okna sa objavi tabla Hromadna korespondencia (je to spolocné aj
pre verziu Microsoft Word 2007 a 2003)

Prvy krok - Vyber typu dokumentu
Kr:“b;:j: b V prvom kroku (je ich spolu Sest, nedaju sa preskocit) mame na vyber typ
dokumentu s ktorym chceme pracovat. KedZe chceme pracovat s pozvankou
ponechame moznost Listy.




E-mailové spravy by sme zvolili v pripade hromadného odosielania e-mailov s prilohou textu alebo
samotnym textom (CiZe odoslali by sme nasu pozvanku ako prilohu alebo
samotny text e-mailu). V tomto pripade by sme museli doplnit tabulku

prijemcov o stipec s e-

Obalky — tlac¢ obalok.
Menovky — stitky.

Adresar — zoznam Udajov v podobe aku potrebujeme

Druhy krok - Vyber pociato¢ného dokumentu

mailovym adresami.

Prejdime na dalsi krok, kde si vyberieme pociato¢ny dokument. Ak mame
aktualne otvorend nasu pozvanku, ponechdme moznost PouZit aktudlny

dokument.

Treti krok - Vyber prijemcov
V tretom kroku musime prepojit nasu pozvanku s tabulkou prijemcov a to
kliknutim na Prehladdvat...

Vietky sibo
Vsetky zdroje Gdajov i

Databazové pripojenia balika Office
Databazy programu Access

Databaza programu Microsoft Office Access 2007

Zoznamy adries balika Microsoft Office
Odkazy na zoznamy balika Microsoft Office
Projekty programu Access

Prepojenia Microsoft Data Link

Nazvy siborovych zdrojov tdajov ODBC
Stbory programu Excel

Webové stranky

Format RTF

Dokumenty programu Word

Vietky dokumenty programu Word
Textové stibory

Databazy balika Microsoft Works
Stbory programu Lotus 1-2-3

Stbory programu Paradox

Sibory dBASE

Databazové dotazy

Vietky zdroje udajov

“N |

Zdroje Udajov su uvedené v nasledovnej tabulke
(moZeme ponechat Vsetky zdroje udajov). Na
pocitaci ndjdeme subor (uZ zmieriovany word
. dokument alebo excel tabulku s prijemcami).

Pri exceli narozdiel od word tabulky

Hromadnd koreipondencia ¥ X

Vyber pociatocného dok tu
Ako cheete listy vytvorit?
(@ Pouzit’ aktualny dokument

(©) Pouzit’ $ablénu

(©) Pouzit’ existujlici dokument

PouZit' aktualny dokument

Zactnete pracovat's otvorenym
dokumentom a pomocou
Sprievodcu hromadnou
koreSpondenciou pridate informécie
o prijemcoch.

Hromadna korespondencia W
Vyber prijemcov

(@ Pouzit' existujici zoznam

(©) Vybrat'z kontaktov programu Outloo|

() Zadat' novy zoznam

PouZit’ existujiici zoznam

PouZijete mena a adresy zo stboru
alebo databazy.

[#] Prehladavat...

[Vybrat' stibor so zoznamom prijemcov

dostaneme na vyber harok, kde su Udaje (prijemcovia) uloZeni.

Po odsuhlaseni uvidime zoznam Udajov. Potvrdenim/zrusenim cez
zaskrtavacie policka mézeme vynechat niektorych prijemcov pocas
findlneho generovania pozvanok. Spodna ¢ast tabulky obsahuje Gpravu

zoznamu prijemcov, vlavo je vypisany nazov zdrojového suboru.

Prijemcovia hromadnej koreSpondencie

[E==)

Po dokonceni zoznamu kiknite na ladidlo OK.

Toto je zoznam prijemcov hromadnej koreSpondencie. Ak chcete do zoznamu nieco pridat’ alebo ho inak menit|, pouZite nizSie
uvedené moznosti. Prijemcov hromadnej koreSpondencie méZete pridavat’a odstrafiovat’ pomocou zadiarkavacich policok.

w | adresa

| Gerlachovska 2

Hlavna ulical

Gerlachovska 3
Hiavna ulica 2
Gerlachovska 4

w | mesto

| Banska Bystrica

Poltar
Banska Bystrica
Poltar
Banska Bystrica

Zdroj Gdajov [v | priezvisko + | meno
zoznam_zamestnan... Huska | Stefan
zoznam_zamestnan.. |[¥  Oend Jan
| | zoznam_zamestnan... [V Dissi Silvester
|| | zoznam_zamestnan... [V Ivankova Jana
zoznam_zamestnan... |¥  Navrétilova Katarina
< | "
Zdroj udajov Upravit' zoznam prijemcov
zoznam_zamestnandi.xls - '21 Zoradit'...
\{j Filtrovat'...
W £ Hadat' duplikity...
| .| 4] Hiadat priiemau...

[ overit'adresy...

Stvrty krok - vytvorenie obsahu listu

V $tvrtom kroku musime kliknat na Dalsie polozky...




Hromadna korepondencia ¥ X

r N
VlozZenie zlu¢ovacieho pola M

Vozit

Vytvorenie obsahu listu

Ak ste list eSte nenapisali, napi§te °) Polia adresy (@ Databazové polia
ho teraz.
Polia:
Ak cheete do listu pridat’informéde R
o prijemcovi, kliknite na miesto v meno
liste, a potom Kiiknite na jednu z priezvisko
uvedenych poloZiek. adresa
psc
5] Blok pre adresu... mesto

|5} Riadok s pozdravom...
_’[ Elektronicka zndmka. ..
7 Dalsie polozky...

Po napisani listu kiiknite na tladidlo
Dalej. Potom mdzete zobrazit'a
upravit jednotiveé listy. [ Mepovatpolia... | [ wost | [ zust |||

kde vloZime zlucovacie polia do textu, tak aby tvorili logicky celok, napr. takto:

<<titul>> <<meno>> <<priezvisko>>
<<adresa>>
<<mesto>>
<<psE>>
Vazeny pan/pani<<titul>> <<meno>> <<priezvisko>>

Dovolujeme si Vas dfia 18. 9. 2008 0 9.00 hod. pozvat na slavnostné otvorenie nového pracoviska vo Zvolene.

S pozdravom

Ing. Ernest Ploch riaditel spolo¢nosti

Hromadna korespondencia K

Rada: Obsah zlucovacich poli vo svojej podobe nemerite, mézete ich vsak
UkaZlylstoy popremiestiiovat (alebo aj kopirovat), tak aby to kore$pondovalo so vzhladom
Zobrazila sa ukdzka jedného zo

zlGéenych listov. Ak cheete zobrazit’ [ z
ukézku iného listu, Kiknite na jedno z a uce | om pozvan ky

nasledovnych tadidiel:

. " . Ay vig L “
S Polia Zlucovacie polia moézete vlozit ,jednym tahom®, teda naraz a potom
£ Nist priiema.. napasovat do dokumentu.

Zmeny

Mbzete zmenit’ aj zoznam prijemcov:
j Upravit'zoznam prijemcov...

Ak ste si prezreli ukazky listov,
Kliknite na tladidlo Dalej. Potom
médzete vytladit’ zliéené listy. Do
jednotiivych listov mdZete pridat’
osobné komentére.

Piaty krok - Ukazky listov
V piatom kroku sa zlu¢ovacie polia nahradia skuto¢nymi idajmi. Mézeme si prepinat medzi
jednotlivymi prijemcami na table hore, prip. dodato¢ne vylucit nehodiacich. MéZzeme urobit

dodatoc¢nu Upravu v podobe formatovania alebo Hiomadné kereipondencia v x| vhodnejsieho
rozmiestnenia.

Dokoncenie zlicenia
Funkcia Hromadna koreSpondenda
je pripravena vytvorit'listy.

Siesty krok - dokoncenie zlucenia et
s . 2 e} tadidl it jednotlive listy. % , AV
Hurd a sme vo findlnom Siestom kroku. Ak ste e nedockavi, méZzeme

Otvori sa novy dokument so
zlienymi listami. Ak chcete zmenit’

ihned' tlacit (vid ponuka vpravo Tlacit). Po zvoleni:  vistylsty, prejdite do pévodneho Vsetko - vytladime

tolko pozvanok, kolko prijemcov mame v tabulke. Zs,ik::inm Mobzeme vsak tlacit
iba konkrétne zaznamy. 3 Thadt...

Odporucam navolit Upravit jednotlivé listy... Podobne <) Moot Sl ako pri tla¢i m6zeme
navolit konkrétne zaznamy alebo vsetko. Po potvrdeni [216éit do nového dokumenty  7jskame novy

dokument so vSetkymi pozvankami. |



Vytvaranie formulara

Karta Viyvojar

V Microsoft Word alebo Excel mézeme vytvarat
formulare podobne ako na internete (napr.
registracny formular, anketa, atd.). V pripade ak
chceme vlozit ovladacie prvky formulara, je potrebné
aktivovat kartu Vyvojdr a to cez Subor -> MoZnosti,
napravo zvolime moznost Prispésobit panel s
ndstrojmi a Uplne vpravo zaskrtneme Vyvojdr. Karta
Vyvojdr sa nam objavi ako poslednd karta medzi
ostatnymi.

Medzi ovladacie prvky formulara patria napr.
rozbalovacie pole, rozbalovaci zoznam, zaciarkavacie
tlacidlo, tlacidla, atd’. V pripade ak chceme naplnit
napr. rozbalovacie pole, tak nezabudnime zapnut

(kliknutim) ReZim ndvhu. Rozbalovacie pole vloZzime

kliknutim na . =

pole hodnotami, tak ako je to na obrazku Uplne vpravo.

Vysledkom je rozbalovacia ponuka.

Vkladanie obsahu, poznamky pod Ciarou
Karta Revizia -> Obsah (resp. Pozndmka pod ciarou).

Aa Aa [=
EEHE
H E R

a pravym tlac¢idlom cez Vlastnosti naplnime

Vlastnosti obsahového ovladacieho prvku

Vieobecné
Nazov: |bobytv USA
Znacka:

[7] Pouiit §tyl na formatovanie obsahu

pobyt v USA

Styl: |Predvolené pismo odseku
¥ No

Zamknutie

[7] obsah nemozno upravit’

| Vlastnosti rozbalovacieho zoznamu

[7] obsahovy ovlddadi prvok nemozno odstranit

Zobrazovany ndzov  Hodnota

Vyberte polozku.

ano &no
nie nie
neviem neviem

[T pobyt v UsaPrazk
ano |~
Vyberte polozku.

nie

- ano
neviem

V pripade vloZenia obsahu je potrebné obsah nastylovat (vid' ¢ast Styly) a potom vloZit cez kartu
Revizia -> Obsah. Vlozit poznamku pod ciarou — klikneme za slovo, kde chcem vloZit poznamku

a zvolime VloZit poznamku pod ciarou.

Automatické opravy

Karta Subor -> MoZnosti, vpravo zvolime Kontrola pravopisu a gramatiky a nalavo MoZnosti

automatickych oprav.



AUtomatiCké opravy Sllllila napr. Automatické opravy: slovencina (LD

na automatickd opravu chybnych Automaticky forméit Akcie

Automatické opravy ’ ické automatické opravy Automaticky format pri pisani

SIOV' ¢imsa mySIIa Slova' v [¥] Zobrazit' taidld moznosti automatickych oprav

ktorych sme napr. pomylili v

[¥] Opravit DVe VEIké ZA&Giatoéné Pismend
poradi pismen (napr. Bratilsava o T
| Velké pismend na zadiatkoch textov v bunkach tabulky
namiesto Bratislava ) . [¥] N&zvy dni velkymi pismenami

[¥] Opravit' netimyselné pouitie kidvesu cAPS LOCK

Automatickou opravou sa mysli 7] Nahedzat bext pofas pisania

aj OpraVa maly’ch pl’smen na Nahradit? Cim: @ Obycajny text Formatovany text

o, .. . . bb Banska Bystrica|
velké na zaciatku viet a dalSie.
Automatické opravy mdzeme besplatny | bezplatny 2

bizardny bizarny |

Yoy / H H Bratilsava Bratislava LS
vyuzit na rychle pisanie textov, U | e S
napr. chceme, aby skratka bb sa b bez

y cely
4 H cennina cenina

stala slovom Banska Bystrica. = — N

[¥] Automaticky pouzivat' névrhy z kontroly pravopisu

| [ ok [zt

Vkladanie hlavicky a

patky, oCislovanie dokumentu

Karta VloZit -> Hlavicka (resp. Pdita)

Karta VioZzit -> Cislo strany

Pri vkladani hlavicky mdzeme volit predom vzhladovo pripravenu hlavicku, resp. patku, ale
odporuéam zvolit Upravit hlavicku (resp. pdtku). Ak vliozime hlavic¢ku alebo patku objavi sa vpravo
karta Ndvrh, cez ktori mdézeme dodatoéne ocislovat strany (ikona Cislo strany nalavo ). Tip: Do
hlavicky, resp. patky mézeme vojst/odist dvojklikom.

Poznamka: Podobnym sp6sobom sa vklada hlavi¢ka/péata a Cislovanie aj v Microsoft Excel. Odist
z Upravy je mozné v Exceli cez kartu Zobrazit a Normdline (vlavo).
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Tabul'kovy kalkulator Microsoft Excel

Pas kariet Domov, VloiZit, ...

Pomocnik
Popis prostredia Microsoft Excel
EHE@9- O T I Zos ™ Microsoft Excal |
m Domov Viozit RozloZenie strany  Vzorce Udaje Posudit Zobrazit 2a@c® R
= ‘fv Calibri A a | == S zalomit text Vieobecné - Ej ;E;Z‘ g :,*Jm j ;J ;::;T::t"k“”ée' " 52? ﬁ
Tt g BLi U Bl izl BB E Pt Tt and i he LI Rl e e i N (P s Titrovt - whrat
Schranka Pismo . Zarovnanie 5 Cislo % Styly Bunky Upravy
| L8 - A v
A € D E F G H ! J K | L | ™ N o P Q R S T UsT
= a
2!
3
4
5 z Ve .
= Pole nazvov — adresa aktualnej
7
| | bunky —
9
10
11
12 =|
13 . v z
1a Bunka — je oznacend adresou napr. L8
15
16
17
18
19
20
21
Jednotlﬁlé harky — Harok1, Harok2, Harok3
24 [
Stavovy riadok L
K <> »i| HaroR1 Harok2  Harok3 . ¥J <L m ||
Pripraveny | 3 | |[EEE M 100% (=) 9 (+)

20:42

05122011

Principy pre pracu s menu v programe MS Excel su podobné ako v programe MS Word. Mame tu pas
kariet, kontextové menu (vyvolané cez pravé tlacidlo mysi), panely nastrojov a nova polozka podokno
uloh. Prikazy v menu, za ktorymi su bodky vyvolavaju dialégové okno, prikazy so Sipkou vyvola
podmenu a ostatné su priamo vykonatelné.

Pracovna plocha je delena na bunky. Aktivha bunka je prave zvyraznena bunka a s touto bunkou je
mozné vykonavat beiné 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 klavesové skratky, ktoré nam urychlia pohyb po pracovnom zosite:

Ctrl + > o blok vpravo
Ctrl + < o blok vlavo
Ctrl+ 0O o blok nadol
Ctrl+ 0O o blok nahor
Home presun na prvu bunku aktualneho riadku
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
vlavo

11



Vysvetlivky k jednotlivym typom kurzorov

Typ kurzora Cinnost
Oznacenie bunky alebo oblasti buniek (tahanim a
7 Aq} drzanim lavého tlacidla mysky)
| 2 |
Premiestnenie obsahu bunky tahanim a drzanim lavého
A tla¢idla mysky.
; } Ak je pri tom zatlacend klavesa CTRL tak kopirovanie
o obsahu bunky
Kopirovanie obsahu (hodnoty, vzorca) bunky do
1 ! - susednych buniek tahanim a podrzanim lavého tlacidla
| 2 | mysky (vodorovne alebo zvislo)
. Zmena $irky stipca/vysky riadka
1 A "ii* | 3
1 2 | I ]

12



Vkladanie jednoduchého vzorca a funkcie

Cinnost

Vysvetlenie

Vkladanie jednoduchého
vzorca

Jednoduchy vzorcek vloZime: A [ B [TelH
1. Kliknutim do bunky, kde ; piodnota | 1IH°dn0ta22] f:;itgj
chceme vysledok 3 2 6 8
2. Kazdy vzoréek musi zacinat znakom rovna sa (=)
3. Po stlaceni znaku rovna sa (=) na klavesnici klikneme na
bunku, ktord chceme zahrnut do vypoctu (zamodri sa)
4. Na klavesnici stla¢ime vhodny matematicky operator
+ (sCitanie)
— (odcitanie)
* (ndsobenie)
/ (delenie)
5. Na klavesnici klikneme na bunku, ktord chceme zahrnut
do vypoctu (zazeleni sa)
6. Potvrdime klavesou ENTER v alebo
7. Vysledok je na svete @

Vkladanie jednoduchej funkcie

Dei  Rafiajky Obed  Velera Spolu P
Pondelok[ 25,00 Sk 45,00 Sk 55,00 Sk |=SUM(B2:D2)

Jednoduch funkciu vloZime:

Kliknutim do bunky, kde chceme vysledok
Kliknutim na Sipocku vpravo v karte
Domovod =~ (Automaticky sucet) vyberieme
vhodnu funkciu
a. Sucet (SUM)
b. Priemer (AVERAGE)
c. Pocet (COUNT)
d. Maximum (MAX)
e. Minimum (MIN)

Tahanim mysi pri stlatenom lavom tlacidle zvolime oblast,
ktoru Excel zahrnie do ,,vypoctu”

Potvrdime klavesou ENTER alebo ¥
Vysledok je na svete @
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Formatovanie buniek

Cinnost

Vysvetlenie

Zmena cisla na menu (Euro alebo inii menu)

Kliknutim na konkrétnu bunku s ¢islom a potom

na 22

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 €)

Format buniek @@

Cislo Zarovnanie Pismo Oradmovanie | Vzorky | Ochrana

Kategdria: Ukazka

Yieobecné

Cislo

Mena Desatinné miesta: |2 =
Uctovnicke ]

Détum Symbol:

Cas sk >

Percentd
Zlomky
Vedecké
Text
Specidlne
Vlastné

Uctovnicke Forméty zarovnavajd symboly meny a desatinné giarky v stipci.

ZruSenie meny

ZruSenie meny rovnakym postupom ako pri
Zmena meny. Pravym tladidlom Formdtovat
bunky zvolime VSeobecné (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 (222
ak chceme pridat desatinné miesto (Cize upresnit

Cislo) alebo na ikonku 0 ak chceme
odobrat desatinné cislo (Cize znepresnit ¢islo). Na
dané ikonky mézeme klikat viackrat, kym
nedosiahneme potrebny vysledok.
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Kopirovanie a premiestinovanie buniek

Cinnost Vysvetlenie

Kopirovanie obsahu buniek 1.

A4

Aje tol

Oznacime oblast buniek, ktoré chceme kopirovat
PouzZijeme klavesovu skratku CTRL + C (klavesu CTRL drzime
ako dlho chceme, klavesu C stlacime raz). Okolo danej
oblasti ,,blikd” prerusovana obvodova Ciara

Kliknene na bunku, kde chceme vlozZit skopirované bunky
PouzZijeme klavesovu skratku CTRL + V (klavesu CTRL drzime
ako dlho chceme, klavesu V stlac¢ime raz)

(vSimaijte si, ¢i ,blika” prerusovana obvodova ciara okolo
kopirovanych buniek)
Pozn.: Tymto sposobom sa da skopirovat obsah buniek do

Microsoft Word (alebo iného programu)

Ak sa nepodarilo, postup musime zopakovat

Premiestnenie obsahu buniek
+ X

Rovnako ako pri kopirovani, namiesto CTRL + C pouZijeme CTRL

Pridanie/odstranenie stipca/riadka

Cinnost

Vysvetlenie

Novy stipec

Klikneme do akéjkolvek bunky v stipci pri ktorom
chcem vloZit novy stipec. Pravym tlagidlom
zvolime VioZit ... -> Cely stipec. Novy stipec sa
vlo#i nalavo od aktudlneho stipca (aktuélny stipec
sa posunie doprava)

Novy riadok

Klikneme do akéjkolvek bunky v stipci pri ktorom
chcem vloZit novy riadok. Pravym tladidlom
zvolime VloZit ... -> Cely riadok. Novy riadok sa
vloZi nad aktualny riadok (aktudalny riadok sa

posunie smerom dolu)

Odstranit stipec

Odstranit’

Klikneme do akéjkolvek
bunky v stlpci, ktory chceme
YT p v Qe (t’ bunky dol’
odstranit. Pravym tlalidlom | - 0" e
() Posundt’ bunky nahor
zvolime Odstranit ... -> Cely | Ocey
stipec. Pozor: Tymto
spoésobom odstranime cely [

stipec v Microsoft Exceli.

oK st |

Ak to nechceme
dosiahnut zvolime moznost Posunut bunky
dolava (predtym vsak vyznadime oblast buniek,
ktoré chcem odstranit).

Odstranit riadok

Rovnako ako pri odstrafiovani stipca, namiesto
Cely stipec zvolime Cely riadok

15



Vlozenie, odstranie a premenovanie harka

Cinnost

Vysvetlenie

Ukazka harkov

30
3

1< v wh\Harok1 { Harok2 { Haroka /

VloZenie harka

Pravym tla¢idlom nad
akymkolvek harkom
zvolime moznost VioZit a
potom OK.

VloZit...

Odstranit’

Premenovat’

Premiestnit’ alebo kopirovat’...

Vybrat’ vietky harky

Earba karty...

Q,J Zobrazit’ kéd
\Ha I 7 AaroRz 7 Aok 7

Premenovanie harka

Pravym tlac¢idlom nad akymkolvek harkom
zvolime moznost Premenovat

Odstranenie harka

Pravym tlac¢idlom nad akymkolvek harkom
zvolime moznost Odstrdnit

Kopirovanie / premiestnenie harka

Pravym tlac¢idlom nad konkrétnym harkom
zvolime moznost Premiestnit alebo kopirovat...

Premiestnit’ alebo kopirovat @

Premiestnit’ vybraté harky

do zosita:

Zosit2 v
pred harok:

Harokz
Harok3
{presunut’ na koniec)

Absolutny odkaz (fixacia bunky)

Cinnost

Vysvetlenie

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

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

16



Ako na to?

H A B e D
Pri 1 /SK [EUR \[ KURZ
11 2 20]=A2/$D$2| 30,1260 Sk
vkladani : = el
VzZorca

konkrétnu bunku zafixujeme pouZzitim klavesy
F4

Zoradenie udajov

Cinnost

Vysvetlenie

Zoradenie Udajov vzostupne/zostupne

Udaje v Microsoft Excel zoradime A?
cez Zoradit a filtrovat v karte Y 4
Domov vzostupne (od A po Z) cez ~ Zoradita

& filtrovat ~
ikony 2l alebo zostupne
(odZ
po A) il . Prv nez zoradime, klikneme do

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)
Tvorba grafu
Cinnost Vysvetlenie
Co je graf Graf vytvarame pre lepsiu Citatelnost udajov v tabulke,

pricom sa riadime heslom , Lepsie raz vidiet ako tisic krat
pocut”. Pomocou grafu moZzeme robit rychle porovnania,
napr. pri grafe poctu vyrobenych vyrobkov za urcité
obdobie porovname pocet vyrobkov za jednotlivé obdobia
(vid' obrazok nizsie). Kazdy graf, okrem prezentovanych
udajov, by mal min. pozostéavat z nazvu, popisu osi X, osi Y a
legendy.

osy 1 Pocet vyrobenych vyrobkov za obdobie 2003 az 2005

200

- O rok 2003
9

'8 100 — B rok 2004
& O rok 2005

januar februar marec april maj b

mesiace 0s X—
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Ako vytvorit graf - postup

1.

2.

Klikneme kdekolvek do oblasti buniek (udajov),
ktoré chceme zobrazit v grafe
Klikneme na ikonu v pase kariet zvolime VioZit a
zvolime
Udaje Posudit Zobrazit konkrétny graf
il X @ Sl [0 (Sthocow,
Stipcowy| Ciarovy Kolaéovy Pruhovy Ploiny X CIGI’OVy, )
v 2 v v > (zavish
Dvojrozmerny stipec

aa/[=2][2] =

L L

Priestorovy stipec

80| 199 193] 93

3-D skupinovy stipcovy

L D—‘ Porovna hodnoty medzi réznymi
kategdriami a zobrazi skupinovy

= stipcovy graf vo formate 3-D.
Kuzelowy

Wl |1ah] [JAA] 4
|A8dd) |88 |08 |O
Ihlanovy

;ih Vsetky typy grafov...

3. Tvorba grafu tvoria Styri zakladné piliere

1) Vyber typu grafu (stipcovy, pruhovy,
Ciarovy, kolacovy, atd.) a ich podtypy. Nie
vsetky typy grafov sa hodia pre vsetky typy
udajov.

2) Prigrafe sa zobrazia nové pasy kariet a to
Ndvrh, RozloZenie a Formadt.

Navrh v iom mozeme nastavit napr. typ

grafu, rozloZenie grafu, oblast tudajov (v
pripade ak chceme zobrazit iba ¢ast Udajov
v grafe). Nesuvisla oblast sa oznaduje
klavesou CTRL.

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

Format — Celkovy vzhlad grafu, dd sa aj v
karte Domov ako pri formatovani textu
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Premiestnenie grafu

Vysledny graf mozeme premiestnit kliknutim do bieleho
miesta v grafe a tahanim do stran pri stlaéeni lavého tlacidla
mysi.

Zvadésenie / zmensenie grafu

Zvacsit alebo zmensit graf mdézeme @
kliknutim v rohovom mieste grafu pri GEITET
zobrazeni dvojsipky (Sipky od seba)

Dodatocna zmena v grafe

Klinutim na graf v menu aktivujeme pasy kariet Ndvrh,
RozloZenie a Formdt, vid Cast Ako vytvorit graf — postup
vyssie

Formatovanie grafu

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

Zmazanie grafu

Kliknutim na graf a potom klavesa DELETE

Tlac, ukazka pred tlacou a nastavenie strany

Cinnost

Vysvetlenie

Aktivacia ukazky pred tlacou

Pred samotnou tlacou si mézeme pozriet ukazku

Y
pred tlatou kliknutim na tla¢idlo =%. | teda to,
¢o naozaj po tlaci uvidime. Z ukazky pred tlacou
odchadzame kliknutim na tlacidlo Zavriet.

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

Tla¢

7’ . . . ’ Ve J
Tla¢ aktivujeme kliknutim na tla¢idlo .=
prip. v menu Subor -> Tlacit..., kde mdzeme
zadat konkrétny pocet stran, kopii, atd".

Nastavenie strany

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

Cinnost Vysvetlenie
Co je pomocnik Pomocnik sa nachadza v pravom hornom rohu
ako ikonka otaznika @ , prip. kliknutim

na F1. Po kliknuti sa zobrazi okno Pomocnika,
kde je mozné vyhladat funkciu a tému pre
Microsoft Excel. Vysledkom je zoznam tém, na
ktoré mézete kliknut (podobne ako na internete)
a preditat si radu krok za krokom, tak akoby ste
¢itali prirucku.

Filter
Karta Domov -> Zoradit a or | B
filtrovat -> Filter Vyber (4] & [ 8 [T D [ [ F |Zomdta)nista
. . - A o iltrovat v|vybrat
, . , ., 1 Priezvisko |~ Meno |~ Pohlav ~ Datum narodenii v Vek -T| Skupina ”
UdaJOV na Zaklade krlter“ 3 |Brodsky Jén E ’,\l Zoradit od najmensieho po najvaciie 40-60 1 / Zoradit od A poZ
. v i . 0 5 Brom Gustav n f\l Zoradit od najvaéiieho po najmeniie 40-60 4 ﬁl Zoradit od Zpo A d
Prl kaZdom StlpCI v tabUIke 6 Cisarova Maria i Zoradit podia farby » |40-60 ﬁ] Vlastné zoradenie...
sa zobrazi Sipka na zéklade, s SV_OFSW | aroslay T vymaratfiter od Ve 0 |V e
. X pingerova ana i vic nei
ktorej selektujeme 11 Fusik sn = an-sn
trebné Udaie. N 12 Gottwaldovéd Jana 3( V| Eiltre disel i Rovni| %
potrebne udaje. Napr. v 15 Hasek Antonin n Prehladavat P MNerona sa...
stlpci Vek chceme zobrazit =~ 12 Hudec o m M (vybrat vietko) 4 |[v] vagsieako.
20 Hudecek Pavol n [v34 L Vaie alebo rovné
v , T . .y ~ k % = Vi
vSetkych ludi, ktori maju 34 25 Jantek  Jan n o Nérizie kb,

a36

rokov. Staci ak ponechame oznacené (zaskrtnuté) policka 34 a 36 a potvrdime tlacidlom OK. Filter
mézeme kedykolvek zrugit kliknutim na ikonku lievika (namiesto $ipocky) v stipci, kde bol filter
aktivovany a zvolit Vymazat filter od ,,...” (napr. v nasom priklade Vek). V pripade vyberu viésieho
mnozstva kritérii (napr. vek ludi nad 50 rokov) je vhodnejsie zvolit mozZnost Filtre ¢isel a vtomto
konkrétnom pripade moznost Vdcsie ako... (vid obrazok nizsie). Je mozné zobrazit Prvych 10 (Gdajov),
nad/pod priemernou hodnotou dokonca filtrovat podla farby alebo aj podla farby zoradit.

Kontingencna tabulka
Karta VloZit -> Kontingencnd tabulka
Viozit

Kontingenénd tabulka slUZi na rychle sumarizovanie, analyzu a filtrovanie B oo
udajov. Mame napr. tabulku podrobnych nakladov v € pre projekty vystavby ng j |l

(napr. velké, stredné, malé) za urcité obdobie (konkrétne terminy v rokoch o[y Onrak
2003, 2004, 2005). Zaujima ma nas sucty nakladov za rok 2003, 2004 a pre Jabulky

stredné, velké projekty. Takyto sumar by sme nedokazali spravit cez filter, preto pouzijeme
Kontingencnu tabulku.

V prvom kroku po vloZeni kontingencnej tabulky je potrebné oznadit oblast buniek, ktord bude brat
do uvahy. Mdézeme sa rozhodnut, ¢i chce kontingenénu tabulku vliozit do Nového pracovného harka
alebo existujuceho. Zvolme Novy pracovny hdrok.
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! Typ_Zaka Rozsah_ Datum Rozpocet  Doterajsie ]
]
1 INézov zakézky Koordinator znika Zaf = S prava !
” = — ?
50 Ibuda pes Brok JaRa sukromna m Vytvorenie kontingencnej tabulky = Ll.g 304 9271
51 !sklady f. ABC Karel soukroma st | vyberte (daje, ktoré chcete analyzovat’ 288011,
52 irodinné domy Novaky Vaclav Statna spr st © Vyberte tabulku alebo rozsah 271 096!
53 Em'ost Klenovice Juraj tr’ansport' st Tabulka alebo rozsah: | ] 3 254 1805
54 :buda pes BrokAzor Jana sukromna m ® Pousit’ externy zdroj tdajov 237 265:
55 Isklady f. XXX Karel soukroma st 220 349,
56 yrodinné domy Lhota Vaclav statna spr st} : 203 434
' Nazov pripojenia: \
57 !most Klenovice Juraj transport sti : : & : IS 186 518,
== = - Vyberte umiestnenie, kam chcete vloZit' zostavu kontingenénej tabulky \
58 ibuda pes Brok Jana sukromnd méf| T S 169 603}
1 @
59 !sklady f. TTR Karel soukroma sty ~ —o_vy ?ra_mvny ar,o 2 152 687,
jEose e = 5 n () Existujldi pracovny hérok \
60 irodinné domy Kohuty Véclav Statna spr sti)) PR _— 135772
) . 3
61 'most Klenovice Juraj transport st ikt 2 118 856,
62 ;buda pes Brok Jana sukromna md| oK ] [ Zrusit’ 101 9415
:
63 !sklady f. BBM Karel soukroma stiles—= — — = — 85025,
64 ;rodinny dom Mareéek Vaclav Statna sprstredna  zapad 24.03.2004 27899 700 119 400 65976 68 110;

Vysledkom je harok s prazdnou tabulkou vliavo. V pripade ak zaskrtneme moznost Rozsah_Zdkazky,
Ddatum zahdjenia a DoterajSie ndklady, tak

A ‘ B C | Polia kontingenénej tabulky v X
1 M e ok K idat’ " . . ’ . v
5 ol sa tabulka doplni o tieto Udaje, ale uz vo
3 MenwEriadkov '.Isﬂéetzboterajiiena'klady [CINazov zakézky . v . . v
B8 omala 487600 [ElKoordingtor forme sumarov. VSimnime si, Ze
1. [Ty _Zékernia ] . o
- P i e zaich Rozsah_Zdkazky a Ddtum_zahdjenia sa
7/ 13.01.2004 281000 2 Re . . v . .
. [ 72000 [=] [0St zohéjene zobrazil v pravej Casti v poli Menovky
9 30.06.2004 3201600 7| Doterajsie naklady . < i . .
N e ey riadkov (da sa zmenit poradie, prip.
11 23.05.2005 30000 [|Doprava oyt i ave
R Gt i prehodit do Menovky stlpcov) a DoterajsSie
T e ndklady (ako stlpec, ktory obsahuje ¢&iselné
15 18.10.2003 763000 = Presuﬁte_?oliemedzi nizSie uvedenymi . P 7 v
N e T e hodnoty) v poli Hodnoty, vid obrazok vlavo,
17 27.12.2003 4866000 H 4 4 A
- i v ktorej su zakrdzkované.
19 21.04.2004 1712000
20 20.06.2004 736000
N T ot G (C V pripade ak chceme zmenit stcet na
23| 31.08.2004 2031000 anm._ 2. = : : NP :
R Pl priemer, max, min. alebo dalsie funkcie, tak
%54 > >113'1k?1.|i2r32: pracovnici | Hl«4 [ m | »Iﬂv o/ G e kllkneme dO §I'p0(viky konkrétneho détOVéhO
stlpca v Menovky riadkov a zvolime Nastavenie pola (vid obrazok vlavo nizsie)
]
2 alraw
Calibri ~ 11 ~ s v o =
, , 3 Menovky riadk st — = A Afg % 00 B8
Konkrétne datumy v rokoch 2 | ©mals BIEMN-A-H-%0
Posundt nadol Av oy Y
SPREPAIRT, mdzeme zoskupit napr. podfa |5 [_oe1t200s L 230000
Premiestnit na zaciatok i . . , 6 21.11.2003 52 Kopirovat
Premiestnit na koniec dnl, mesliacov, StVrtrOkOV, 7 13.01.2004 & Formatovat bunky...
{ W Presunit do filtra zostavy rokov’ atd’. a to kliknutim 8 14.05.2004 (3 Obnovit
f {## Presunut’ do menoviek riadka , v, 2 20:06.2004 Zoradit’ »
2 s w pravého tlacidla na 10|  01.10.2004 g
#H Presunit do menoviek stipca 3 Filter >
% Presundt do hodnét konkretny termin a Vyberom ii izgz;xi V| Medzisiéet .Datum_ zahajenia”
X N EBEndE poke Zoskupit. 13 Sstredna Rozbalit alebo zbalit >
{9y Nastavenie pofa.. 7 14 06102003
Rozsah_zak... v | | sicetzDoter... ¥ 15 18.10.2003 e
Datum_zahd... ¥ Nad kontingen¢nou tabulkou |16 21122003 ¥ 29"~
Ay " . v Ay 17 27.12.2003 Premiestnit’ 4
mozZeme vytvorit Kontingencny graf, v ktorom moézeme - Qe el S
Siiet z Doterajie naklady rOVnako ako 19 21.04.2004 oﬂ Nastavenie pola...
Vv Celkova hodnota tabulke zg iggg;x Moznosti kontingenénej tabulky...
. , ey ; Skryt zoznam poli
filtrovat 22| 12.07.2004 R

80000000
70000000
60000000
50000000
40000000
30000000
20000000
10000000

o

¥ Celkova hodnota

mald

Rozsah_Zakézky v Datum_zzhajenia v

udajmi podobne ako pri beznom filtri.
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Podmienené formatovanie
Karta Domov -> Podmienené formdtovanie

Podmienené formdtovanie pouzijeme v pripade ak 7};1* W [ = T [ S Awem
. , . " ., H5 o = Jl=E =z ;J @ vypinit ~
potrebujeme Udaje v tabulke vizualne (napr. Podmienené | Formatovat  Stjly | Viosit Odstranit Format | - v
formatovanie v/ ako tabulku ~ buniek ~ - - - (2 Vymazat

i —"l Pravidla zvyraziiovania buniek > —1' A
) © vy > Vadsie ako...

farebne) odlisit podla nami zadaného kritéria. Napr.
chceme v tabulke knihy farebne (¢ervenou) oznadit s 3

Lﬂ l Pravidla pre hornd a dolnd éast » — | Mensie ako...

vsetky knihy, ktoré maju viac ako 300 stran. = <)
V prvom kroku musime (vzdy!) oznacit bunky. B oaiove pruny v |l men.
V druhom kroku prejdeme do ponuky Podmienené o |

E Farebné skaly > _—‘= ROVNé...

formdtovanie a zvolime moznost Pravidld

. v . . . vy = s s | o
zvyrazfiovania buniek a potom Vécsie ako ... kde £ ] notiny kon | iy Test oo,
zadame 300 a vpravo farbu textu, vyplne, ¢ Nové pravidio... —xii] Vyskytujdci sa détum...

4 . . & vymazat pravidia p | T
oramovanie alebo aj typ hodnoty bunky. [@ spravovanie pravidiel... % S RSIL.
Vaésie ako . I 2 M 359 = B

= S O e 190 Dalsie pravidla...
Formatovat’ bunky, ktoré si VACSIE AKO: 289

300| ako: |Svetlofervend vypli s tmavocervenym textom E

Tieto pravidlda mézeme kedykolvek kumulovat a ndjdeme ich v ponuke Podmienené formdtovanie a
Spravovanie pravidiel. Velmi zaujimavymi moZnostami je pouzitie napr. Udajové pruhy, Farebné skdly
alebo MnoZiny ikon, pri ktorych st Gdaje vizualne odlisené velkostou pruhu (podobne ako pri grafe),
resp. farebne napr. od studenych (najnizsie hodnoty) az po teplé farby (najvyssie hodnoty), resp.
ikonkami charakterizujuce pokles, narast alebo Gtim.

Tak trochu nevyhodou takéhoto podmieneného formatovania je to, Ze farebne su odliSené len
oznacené bunky. V pripade ak chceme farebne odlisit celé riadky je potrebné pouzit v pravidle
pouZzitie vzorca. V prvom kroku oznacime tabulku udajov okrem prvého riadka (ak je prvy riadok
hlavicka tabulky). Potom prejdeme do ponuky Podmienené formdtovanie a zvolime moznost Nové
pravidlo. Dalej ozna¢ime moznost PouZit vzorec na uréenie buniek, ktoré sa maju formdtovat a nizsie
zaddme vzorec. Napr. ak mame v stipci F &isla stran knih a chceme farebne vymedzit knihy nad 300
stran, tak zadame vzorec =SF1>300 a nezabudneme na zvolenie vhodného formatu (tla¢idlo Formdt
pod vzorcom). PouZitim znacky $ (fixovanie) sme zabezpedili, Ze Excel bude hodnotit iba stipec F a to
vsetky riadky (1-tka nie je fixovanad)

Uprava pravidla formatovania @t X ]
F u n kc i a Al Y ﬁ' ‘ Vybrat' typ pravidla:
A B (& D E F G » Formatovat vietky bunky na zdklade ich hodnét
I F | 1 » Formatovat'len bunky, ktoré obsahuji
2 » Formatovat'iba prvé alebo posledné hodnoty

» Formatovat'len hodnoty, ktoré sa naché&dzaji nad alebo pod priemerom

Kliknutim na
tlacidlo fx -> Vybrat kategoriu:
Logické -> IF

» Formatovat'len jedineéné alebo duplicitné hodnoty

» Pouiit’ vzorec na uréenie buniek, ktoré sa majl formatovat’

Upravit' popis pravidla:

Formatovat’ hodnoty, v ktorych je tento vzorec pravdivy:

=

=$F1>300 8
|
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PoufZitie v pripade ak potrebujeme v bunke rozhodnut podla kritéria. Napr. ur¢ujeme, ¢i konkrétna
prevadzka splnila normu alebo nie podla poctu vyrobenych kusov. Ak vyrobila 100 a viac kusov,

tak splnila normu, v opacnom pripade Prevadzka  Vyroba Razhodnang
nesplnila. Postup: Klikneme do bunky, Prevadzka 1 152[nila normu) |

, , . v, p D, ool a ACA .
kde chceme ziskat rozhodnutie. VIoZime [ agumenty funkcie =
funkciu IF, ktora od nas ocakava tri F

. g Logicky_test | C5>=100 = TRUE
argumenty (LOgICky— teSt’ Hodnota_ak_pravda | “splnila normu”™ “splnila normu™
Hodnota ak pravda’ Hodnota_ak_nepravda | nesplnila normu
.y s . = "spinila normu™
HOanta_ak_nepI‘GVda pl‘lcom prvy Iba Skontroluje, & je podmienka spinend a vrati jednu hodnotu, ak je vysledkom TRUE, a inG hodnotu, ak je vysledkom
FALSE.

LOg/Cky_ tESt_/e pOVInny)r ktore Vyplnlme Hodnota_ak_nepravda je hodnota, ktord bude vratend, ak je hodnota argumentu logicky_test

FALSE. Ak argument vynechate, vrati sa hodnota FALSE.

podla obrazka vpravo.

Vysledok = splnila normu

v . . , . mocnik pre 1 inkciu Sit’
Do €asti Logicky test klikneme do bunky, —|/=etesteree

ktort hodnotime, &ize v nasom pripade je to bunka s po¢tom vyrobenych kusov. Dalej zadame
znamienko vacsie (> zadame cez pravy ALT +.) a rovna sa (=). V argumente Hodnota_ak_pravda
zadame odpoved (textova, Ciselnd alebo vo forme vzorca), ktora sa zobrazi v pripade ak podmienka je
splnena (v naSom pripade text splnila normu). V policku Hodnota_ak _nepravda zaddme odpoved ak
podmienka nie je splnend (v naSom pripade text nesplnila normu).

Ochrana dokumentu
1. Pravym tlacidlom na oznacené bunky -> Formdtovat bunky -> zdloZka Ochrana -> Zamknut
bunky (prip. Skryt vzorce)

[C = . . scip e W Qdstranit
| Cislo I Zarovnanie l Pismo [ Ordmovanie I Vypln
Premenovat
[¥] zamknat bunky Premiestnit alebo kopirovat...
= Skryt' vzorce & zobrazit kéd
Zamknutie buniek alebo skrytie vzorcov sa prejavi aZ po zabezpedeni harka (karta Revizia, &y Zabezpedit harok...
skupina Zmeny, tladidlo Zabezpedit' harok). Farba tabulky >
Skryt’

2. Pravym tlacidlom na konkrétny hdrok -> Zabezpecit harok

o O Rk S
Princip zabezpecenia héarka spociva v tom, Ze mbZeme pouzivatelovi zakazat vkladanie hodn6t do
buniek, resp. zakaZzeme zobrazenie vzorca v bunke. Implicitne st nastavené vsetky bunky ako
Zamknuté. Ak potrebujeme zrusit uzamknutie buniek (¢iZze to budu bunky, ktoré pouzivatel moze
upravovat), vybrané oznacime. Pravym tladidlom zvolime Zabezpecit hdrok... a v zalozke Ochrana
odskrtneme moznost Zamknut bunky. Zamknutie sa prejavi len vtedy, ak harok zabezpecdime a to

pravym tlacidlom na harok, kde zvolime moznost Zabezpecit hdrok ...
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Tvorba prezentacii — Microsoft PowerPoint 2010

Uvod do programu Microsoft PowerPoint 2010

PowerPoint — Uvod do programu
—

o1 Program na tvorenie prezentdcii od spolocnosti
Microsoft

o Sucast'ou balika Microsott Oitice, a beZzi pod
operadnymi systémami Microsoft Windows a Mac 08,

0 Pouzivany Sirokou skupinou l'udi
= Podnikatelia
o Pedagdgovia
o Studenti

o1 InStruktori

Mgr.Jan Zitmiak - www.janzitiakinfo

Popis prostredia

PowerPoint — Popis prostredia

Karta Domov a d'aliie

ALLDO
o pook smataet - || & N Y gy 5 Versanc
-

&
@\\.DO%I- _d
=

Kliknite sem a zadajte nadpis.

Kliknite sem a zadajte podnadpis.

Mgr.Jan Zimiak - www.janzitiak.info
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Zakladny prvok - Snimka

PowerPoint — snimka

N
0 Snimka — zdkladny kamen kazdej prezentdcie
0 Kazdd prezentdcia obsahuje minimdlne 1 snimku

0 Kazdd snimka v prezentdcie by mala obsahovat’ nadpis
a samotny obsah

0 Pripravené snimky (prezentdciu) spustame cez kartu
Prezentdcia

0 atladidlo Od zadiatku (ak spUstame prezentdciv od
zadiatku); klavesova skratka F5

11 alebo cez tladidlo Z aktudlnej snimky (ak chceme pustit
prezentdciu od aktudlnej snimky) ; kldvesové skratka SHIFT
+ F5

Mgr.Jan Zimiak - www.janzitiak.info

RozloZenie snimky

Cla

PowerPoint - rozloZenie snimky gﬁffc‘aa

o Uréuje vizudlne rozloZenie obsahu
(textu, obrdzkoy, grafoy, tabuliek,

Gfd,.) ha snl'mke 7;Demm \ VIoM Névih  Animacie Posudit
.. . . . =, * ;] Tkuloﬁgnlejl -las - RS STNIE
o Prva (Ovodnd snimka) mé napr. '.M.w; s Motiv Office 2
v . - 1 - = snimka - sd
rozloZenie s ndzvom: Uvodnd Sehrknka T ‘ e )
% o -6 $ommsnsaseorisaiisasssel
snimka [ Snimky (Prehiad s, || i (§ I ,
A Nadpis a obsah Hiavicka sekcie
1 Text potom vkladdme do stredu | |
snfmky ] Uvodna snimka || [ 7
P e [ [T
=l -
o Ostatné rozloZenia napr. :
Dva obsahy Porovnanie Len nadpis
i Nadpis a obsah (najpouZivaneijsie)
o Pod obsahomsa mysli i | i
u Text, tabulka, graf, SmartArt (napr. s S seem Ot
organizaénd schéma), obrazok, popisom .
ClipArt alebo multimedidlny klip .
{video)

Mgr.Jan Zimiak - www.janzitniak.info
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Navrh snimky

Cla

PowerPoint — ndvrh snimky Offflrctéa

0 Farebné pozadie prezentdcie (motiv prezentdcie)
0 Postup
oV karte Ndavrh zvolime niektory z farebnych miniator
o Zmena nastane v kaZdej snimke prezentdcie

lo#f | Nawh | Animide  Prezentsda  Posidt  Zobrazt

e - o] [ [ Fe

[O] erexty -

Aa

Motivy

Mgr.Jan Zimiak - www.janzitiak.info

Vkladanie obsahu

Cla
& ° Microsoft: L;u-
PowerPoint — vkladanie obsahu Office

0 Obsah = tabulka, obrdzok, ClipArt, SmartArt
(napr. organizacénd schémal)

T —
01 Dolezité objekty AT
-‘:::" =28 _a= lsim
o Textove pole (Blok fextu) | &= === =& -{-
@ rra
o Ddatum a cas g T
4 Riaditel ey ot
1 Cislo snimky
Asistent (o] [ ]
[ u | Zvuk riaditel'a
Ekqnolr_nick)? Pe_rsor)dln)r V_)’frcli_bn)'f
riaditel riaditel’ riaditel

Mgr.Jan Zimiak - www.janzitniak.info
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Vlastna animacia

PowerPoint — vlastnd animdcia Oﬁf;c"é"

o Obsah (obrazok, text, graf, tabulku) méZeme animovat’
o Postup
1 Oznadime obrdzok, text, ...

V karte Animdcie zvolime Vlastné animdcie

u]
I Vpravo sa objavi panel Vlastné animdcie
=]

Otvori pracownu tably Viastné animécie, na
- - . A , . Atorej mdlete animovat jednotivé objekty
Zvolime vhodni animdciu z kategérie ra ke
v € Datii pomoc ziskate stiacenim kiivesu 1.
m Zaliatok (napr. prilet)

m Zvyraznenie (napr. otofenie)
m Koniec (hapr. vyletenie)

u Trasy pohybu (hapr. nakreslit’
vlastnd trasu -> Carbanice)

1 MéZeme pridat niekol'ko efektov za se

0 Kazdému efektu mdZeme priradit smer; rycniosr,
(pomocou kliknutia mysi, s predchddzajicou alebo po predchadzajicej)

Mgr.Jan Zimiak - www.janzitiak.info

Prechod snimok

Cla

PowerPoint — prechod snimok Offffc"éa

0 Predvolend animdcia pri zobrazeni snimky
o Animuje sa cely obsah snimky

0 Postup

o Klikneme na snimku, kde chceme pripravit' jej prechod

1 Odporuca sa povZit’ rovnaky prechod na vietky snimky
—tlacidlo vpravo PouZit na vsetky

Animacie | Prezentica  Posudit  Zobrazit Formst

[y ) O ) o] T

|40 Poudit na vietky |

Prechod na tato snimku

Nastavi prechad medzi vietkymi
snimkami v prezentacii na rovnaky
prechod, aky je nastaveny pre
aktudinu snimku.

TR TR

Mgr.Jan Zimiak - www.janzitniak.info



Poznamka prednasatela

PowerPoint — pozndmka predndsatela

0 Pozndmka pre predndsatela Ea
Microsoft' o
0 Moznost tlace alebo zobrazenia na druhej Oc‘ﬁ:ice

obrazovke

Kliknite sem a zadajte nadpis.

Kliknite sem a zadajte podnadpis.

Kliknite sem a zadajte 5
" Mgr.)dan Zitniak - www.janzimiakiinfo

‘ Sem pifeme pozndmku

Kreslené popisy

Cla
PowerPoint — kreslené popisy Offfltc"éa

0 Prispusteni prezentdcie (karta Prezentdcia tlacidlo
vlavo Spustit’ prezentdciu) je mozné kreslit do
prezentdcie
1 MézZete pouzit Gul'ockové pero, Popisovat),

Zvyraznovac — odlisuju sa hribkou cCiary
o Farba pozndmok rukou = farba ciary

# # # [is] sipka
0 Vhodné na kreslené pozndmky [/ swee e
7 isovat
V4 ::uzﬁou:‘
Farba poznamok rukou

P | Guma
=

Moznosti $ipky

Mgr.Jan Zimiak - www.janzitiak.info
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Aspekty spravnej prezentacie

PowerPoint — aspekty sprdavnej prezentdcie l.

I
0 Kazdd sprdvna prezentdcia obsahuje

Uvodnu snimku (nadpis prezentdcie, meno a priezvisko
predndsatela, zamestndvatel'a, ddtum prezentdcie)

Obsahovu snimku (Cize o ¢om prezentdcia bude)
Samotny obsah s pripravenou témou

Snimka s odkazmi na pouzité informacné zdroje
(odkazy na www strdnky)

Zdverednd snimka (kontakiné vdaje, pod'akovanie,

diskusia)
Cla
Microsof}‘ e_::-j

Mgr.Jan iimiOff\I%io k.info

PowerPoint — aspekty spravnej prezentdcie Il.

.
0 Kazdd spravna prezentdcia obsahuje
Vystizny a struény text E:‘J
Vhodné a zodpovedajice obrazky iy wd
Office

Minimum alebo Ziadne zvuky
Minimum animdcii
0 Orientovat sa podla ciel'ovej skupiny!
Iné prezentdcia pre deti v I. stupni ZS (zdbavné forma, vel a
animdcie, zvuky, hudba)

In& prezentdcia vo firme pre kolegov alebo nadriadeného
(struénd, jasnd a vystiznd forma, ziadne animdcie, ani zvuky)

Mgr.Jan Zimiak - www.janzimiak.info



