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Uzivatel'ska pracovna plocha, praca so suborom a zositom.
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Vzorcovy panel
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Principy pre pracu s menu v programe MS Excel si podobné ako v programe MS Word. Mame tu pés
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.

Pracovnd 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 aktudlneho 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 tlacidla 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 vloZzime:

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

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

Jednoduch funkciu vloZzime:
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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 tlacidlom 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 (=22

ak chceme pridat desatinné miesto (Cize

L0
upresnit Cislo) alebo na ikonku #*#. ak chceme
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odobrat desatinné Cislo (Cize znepresnit ¢islo).
Na dané ikonky mdézeme 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 ¢iara

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
tla¢idlom zvolime VioZit ... -> 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 odstrafiovani 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’ E]

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)?

Absolutny 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 ;\?
7

cez Zoradit a filtrovat v karte

Zoradit' a

Domov vzostupne (od Apo Z) cez . =%

zl

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 mnoZzstvom udajov,
Microsoft Excel ponutka 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 3‘7
filtrovat a v nom Filter. Tym istym Z

. . . Zoradit a
sposobom Filter vypneme. Pri filtrovat -

‘|Oblast’ -

Zoradit’ vzostupne
Zoradit' zostupne

aktivovani automatického filtra
sa nad kazdym stipcom zobrazi
Sipka. Po kliknuti na Sipku sa

, A 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 vsetkych

zakaznikov z tejto oblasti)
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Tvorba grafu

Cinnost Vysvetlenie
Co je graf Graf vytvarame pre lepsiu Citatelnost Udajov v tabulke, pri€om sa riadime
heslom , Lepsie raz vidiet ako tisic krat pocut”. 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.
pozostavat z ndzvu, popisu osi X, osi Y a legendy.
osY 1 Pocet vyrobenych vyrobkov za obdobie 2003 az 2005
200
” 150 O rok 2003
’8 100 — — 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 VioZit a zvolime
konkrétny graf (Stlpcovy, 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 Formadt.

Navrh v iom mdzeme 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"

Format — 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
7 [ Oznacenia udajov
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 lavého tlacidla mysi.

11
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Zvadsenie /
zmensenie grafu

Zvacsit alebo zmensit graf mdzeme 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 tladidlom, prip. pravym
tlacidlom a zvolit Formdtovat ...)sa da zmenit farba, velkost zobrazovanej
oblasti, nazvu, legendy, atd.

Zmazanie grafu

Kliknutim na graf a potom klavesa DELETE

Tlaé, ukazka pred tlaéou a nastavenie strany

Cinnost

Vysvetlenie

Aktivacia ukdzky pred tlacou Pred samotnou tlacou si mézeme pozriet

ukazku pred tlacou kliknutim na tlacidlo I ,
teda to, ¢o naozaj po tlaci uvidime. Z ukazky
pred tlacou odchdadzame 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
Format buniek E]E|
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 formdatovania |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 Uctovnicke
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 Specialne
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. MdZzeme 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).

16
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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 mozZné 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 celt 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.

18



Mgr. Jan Zitniak | www.ITeducation.sk | +421 903 790 704 | info@iteducation.sk

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. Vlo#i aktudlnu cestu (umiestnenie) k otvorenému suboru

X
Im - Vlozit nazov k suboru. Vlozi aktudlny ndzov 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
prave ten riadok, ktory sa bude opakovat.

Sabor Domov  Viozit [JLEFEIEVININNCEVE Vzorce Udaje  Revizia  Zobrazit Q) Povedste, éo cheete urobit
A(] I Farby Sirka: | Automatic Mriezka Zahlavia
A |Pisma . Vyzka: Automatick Zobrazit Zobrazit . .
Motivy Okraje Orientacia Velkost Oblast Zlomy Pozadie Tlaéit ) Ojeden O jeden Tabla Zarovnat Zoskupit Otodit
Efekt i P Mierka: % Tlacit Tlacit redu - doz Wi
Y tlage nazy 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 | N | Nastavenie strany ktoré sa maju opakovat na kazdej : x L M N [0}

] vytlatenej strane, napriklad riadky a Rozpodet

I, o, Strana Okraje Hlavicka ale P .

iNazov_Za Koordina Typ_ L stlpce s oznaceniami alebo \ktualizov

Lz - hlavickami. 2
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 DobilJana trans 7 769 000
5 |opravastrZuzana  sikr¢ Vlavo opakovat stipce: * 8560 000

Prispésobenie velkosti

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

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

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 méZzeme napr. Mierka. Podobné mozZnosti ndjdeme aj pri
Subor > 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 S = . 3 . o
Normélne  Ukazka RozloZenie Vlastné Mriezka ZA i Lupa 100%

zlomov stran  strany  zobrazenia
Zobrazenia zositov Zobrazit Lupa
G4 N Jr | 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 6=f3| Y 490 485 1293 870 e

Funkcia ROUND

Karta Formulas -> Math & Trig (Vzorce > Matematické & Trigonomické) alebo kliknutim na tlacidlo
fx -> Math & Trig -> ROUND (fx > Matematické & Trigonomické > ROUND)

Popis
Funkcia ROUND zaokruhli ¢islo na zadany pocet Cislic.

Syntax
ROUND(cislo, pocet_cislic)Syntax funkcie ROUND obsahuje nasledovné argumenty (argument:
hodnota poskytujica informacie pre akciu, udalost, metddu, vlastnost, funkciu alebo proceduru.):

Cislo - povinny argument. Cislo, ktoré sa ma zaokruhlit.
21
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Pocet_Cislic - povinny argument. Pocet Cislic, na ktory chcete zaokruhlit argument éislo.

Ukazka

Ak napriklad bunka A1 obsahuje ¢islo 23,7825 a chcete tito hodnotu zaokruhlit na dve desatinné
miesta, mdZete pouzit nasledujlci vzorec:

=ROUND(A1; 2)

Vysledkom funkcie je hodnota 23,78.

Funkcia IF

Karta Formulas -> Logical (Vzorce > Logické) alebo kliknutim na tlacidlo fx -> Logické -> IF
PouZitie v pripade ak potrebujeme v bunke rozhodnut podla kritéria. Napr. chceme urdit, Ci
konkrétna prevddzka splnila normu alebo nie podla poétu vyrobenych kusov.

Ciel: Chceme vypisat, ¢i prevadzka splnila

2 Priklad 1
normu alebo nesplnila. Kritérium splnenia 3
. . , 4 Prevadzka Vyroba Norma
normy je 100 a viac vyrobenych kusov. 5 Prevadzka 1 162|splnend) _|
Postup: Klikneme do bunky, kde chceme ziskat Function Arguments ?
rozhodnutie. VloZime funkciu IF, ktord od nas r ,
Logical_test |C5»=100 | = TRUE
oCakava tri argumenty (Logical_test, Vabae € e |'pinend® T
Value_if_false | Nesplnend| E
Value_if true, Value_if false pricom prvy iba - “Sphens®
. . . , , , , Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE. |
Loglcal_teStJe pOVInny), ktore Vyplnlme pOdla Value_if false is the vah.‘lje that is returned if Logical_test is FALSE. If omitted, FALSE |
is returned.
obrazka vpravo.
Do &asti Logical_test klikneme do bunky, ktoru Formua et Splnens
- Help on this function Cancel

hodnotime, CiZze v naSom pripade je to bunka

s poctom vyrobenych kusov.

Dalej zaddme znamienko vacsie (> zaddme cez pravy ALT +.) a rovnd sa (=). Nasledne dopi$eme &islo
100.

V argumente Value_if true zaddme odpoved (textova, Ciselna alebo vo forme vzorca), ktord sa
zobrazi v pripade ak podmienka je splnena (v nasom pripade text: Sp/nend). V policku Value_if false
zadame odpoved ak podmienka nie je splnena (v nasom pripade text: Nesplnend).

Funkcia SUBTOTAL

Karta Formulas > Math & Trig Formulas (Vzorce > Matematické & Trigonomické) alebo kliknutim na
tlacidlo fx > Math & Trig > SUBTOTAL

Popis

Funkcia SUBTOTAL sa pouZiva na vypocet medzisuctov vo filtri alebo databaze. Pod medzisuctom
myslime nielen scitanie, ale aj priemer, pocet, maximum, minimum, viac v tabulke €islo_funkcie
nizsie. V pripade filtra nemo6zeme pouzit beznd funkciu ako je SUM, AVERAGE, COUNT, MAX, MIN
a podobne, pretoze tie do vypoctu zahriuje aj ,,zakryté” hodnoty.

Syntax
= SUBTOTAL(Cislo_funkcie,odk1,[odk2],...])
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Cislo_funkcie — vyjadruje funkciu, ktora pri vypocte zahfna alebo ignoruje skryté hodnoty.

Cislo funkcie Cislo funkcie Funkcia
(zahriuje aj skryté hodnoty) (ignoruje aj skryté hodnoty)

1 101 AVERAGE
2 102 COUNT
3 103 COUNTA
4 104 MAX

5 105 MIN

6 106 PRODUCT
7 107 STDEV

8 108 STDEVP
9 109 SUM

10 110 VAR

11 111 VARP

odk1, odk2 — oblast buniek filtra alebo databazy nad ktorymi sa aplikuje medzisucet. Ekvivalent

prostrednictvom formulara:

Function Arguments
SUETOTAL
Function_num |2

Refl |az:a101|
Ref2

Returns a subtotal in a list or database.

12;3;0;0;0;0;0;0;0;0;0;0;0;0;0;0;0;0;0,

Refl: refiref2;... are 1to 254 ranges or references for which you want the

subtotal,

Formula result = 5

Help on this function

Konverzia vzorcov na hodnoty

Karta Home -> Paste/Paste Special... (Domov > Prilepit/Prilepit $pecialne)

Cancel

Vzorce v tabulke mdzeme previest na hodnoty (potom v danej bunke uz nebudeme vidiet vzorec).

Postup je nasledovny:

Oznadend tabulku skopirujeme a vloZime $pecidlne (Karta Home -> Paste (Domov > Prilepit))
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Paste Special ?

() All using Source theme
._:::_- All except borderslzl = a

() Column widths
—~ Home Ii
Formulas and nurrg

() valyes and numbe == | # cut

() validation All merging conditi 53 Copy ~
Paste
Operation - # Format Paints
(®) None () Multiply Paste
() Divide =2 | f | B
(0 Subtract o mEn
buedd - - J
[ skip blanks []Transpose Paste Values
123 [i2z] 123
%
S P
| | e Options
Values [V) = =
T == || =]
Paste Special...

Zobrazenie toku udajov v harku

Karta Formulas -> Trace Precedens (Vzorce > Predchodcovia)
Karta Formulas -> Trace Dependents (Vzorce > Naslednici)

! v

Karta Formulas -> Remove Arrows (Odstranit Sipky)

Vo vzorci potrebujeme odsledovat, ktoré bunky vzorec ,vyuziva” alebo naopak, kde sa dalej
vypocitany vysledok pouZziva. Na to pouzijeme v karte Formulas (Vzorce) tlacidlo Trace Precedens
(Predchodcovia) (aby sme zistili, ktoré bunky vo vzorci pouzivame, tzv. predchodcov) alebo kde sa
bude nas vysledok dalej pouzivat (Trace Dependents (Nasledovnici), tzv. nasledovnici) v skupine
Formula Auditing (Kontrola vzorca).

V nasledovnom obrazku vidime ukazku sledovania predchodcov (Trace Precedens - Predchodcovia).
V nasom priklade sme chceli vediet ako sa pocita Spolu s DPH (bunka G2). Vidime, Ze pre svoj
vypocet, vyuziva” bunku F2.
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EEH9-C-B0n @&
m Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer
f T EBAE @ @ S
Insert AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math Mare MName
Function - Used ~ - - - Time = Reference ~ & Trig ~ Functions ~ | Manager B Create from Selection
Function Library Defined Names
E10 - =
A B C D E F G H |
2 Tovar Potet A CE": Lhs Pocet B Cen: Lhs Spolu  |Spolus DPH
2 Mydlo 25 15,00 20 12,00| 472061+ 86,40
3 | Praci pras 10| 125,00 15 130,96 280,00 336,00
4 |Sampon 50 32,00 60 ,/2?3,00 170,00 204,00
5 | Obrisky 10 22,00 l)}/ 18,00 60,00 72,00
6 Krémnar 5 +5;56 // & 366 55,50 66,60
; / Go To ?
9 Cena za nakbg spolu ‘53?,50 G,[OBEUIPD‘]DE@ TS
Cena za nakup \“x
10 |spolu v pobocke A 533,00
11
12
13
14 Reference:
15
16 Spedial... Cancel
17

V bunke F6 vidime vo vypocte,,zahrnutie” buniek B6 az E6. Vzorec v bunka C9 pocita so vsetkymi
bunkami F2 aZ F6 (Excel oblast oznadil modrou ciarou).

Specialny pripad je bunka C10, ktora obsahuje odkaz na hodnotu iného harka (alebo zosita). Nad
bunkou sa zobrazuje prerusovana ciara s ikonkou tabulky. Po dvojkliknuti na ¢iaru sa zobrazi okno s
odkazom na hdrok alebo zosit.

Poznamka: Sipky odstranime kliknutim na Remove Arrows (Odstranit $ipky) v karte Formulas
(Vzorce) v skupine Formula Auditing (Kontrola vzorca).

Kontrola chyb

Karta Formulas -> Error checking (Vzorce > Kontrola chyb)

V pripade ak dostaneme v bunke chybny vysledok, Excel nam dokaze ,poradit” v éom nastal problém.

OO0~ N s W R e

A B C D E F G
C 1k C 1k
Tovar Potet A en: * |Potet B en: > Spolu  |Spolus DPH
Mydlo 25 15,00 20 12,00 7® - | #VALUE!
Praci pras 10| 12500 E— 336,00
Sampén 50 32,00 Help on this error s 204,00
Obn:ISk‘l‘ 10 22,00 Show Calculation Steps... 72,00
Krémnar 5 19,50 | 66,60
lgnore Error

Cena 7a nakun snalul 637.501

Edit in Formula Bar

Error Checking Options...

Oznacime bunku, v ktorej sa vyskytla chyba a prejdeme do karty Formulas (Vzorce) a Error checking
(Kontrola chyb).
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: 2
Error Checking b
Error in cell G2 -
| Help on this errar |

=A2%1,2
Error in Value Show Calculation Steps... %
A value used in the formula is of the wrong

data type. Ignore Error

Edit in Formula Bar
Options... Previous Mext

Mame mozZnosti:
Help on this error (Pomocnik k tejto chybe) — tato moznost zobrazi pomocnika s popisom chyby

Show Calculation Steps (Zobrazit kroky vypoétu) — pre odhalenie chyby smerodajny krok. Excel ndm

pomdze odhalit chybu tym, Ze vyhodnoti vypocet a to s aktualnym zobrazenim hodnoty vypoctu.
Vypocet robime krok za krokom cez tladidlo Evaluate (Vyhodnotit).

Evaluate Formula ?
Reference: Ewaluation:
Sheet1156$2 = [ Mydo™1,2
The next evaluation wil resultinan error.
i Evaluate {:& Close

Ignore Error (Ignorovat chybu) — chybu jednoducho ignorujeme

Edit in formular bar (Upravit vo vzorcovom paneli) — Excel nas poZiada, aby sme vzorec vo

vzorcovom paneli upravili do spravneho tvaru

Podmienené formatovanie

Karta Home -> Conditional Formatting (Domov > Podmienené formatovanie)

Podmienené formatovanie pouzijeme v pripade, ak potrebujeme vizualne (napr. farebne) odlisit
Udaje v tabulke (aj kontingencnej) a to podla nami zadaného kritéria. Napr. chceme v tabulke knih
farebne (Cervenou) oznacit vsetky knihy, ktoré maju viac ako 300 stran.

Tabulka vyzera nasledovne:
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Pe a2

[T TR R ()

=]

Pa oL pa

A B C D E F
Autor Nazov Nakladatel' Rok vydania Zaner Pocet stran
Edney, Andrew Vas pes a steniatko Slovart 1987 Odborna 117
Flade, J.E. Chov a Sportové vyuZitie koni Priroda 1930 Odbornd 451
Kostersitz, Manfred 400 rad pre milovnikov psov Priroda 1989 Odborna 93
King. Stephen Mezbytné véci Beta 2005 Horor 640
Hajsky, Libor Kone a jazdci Sport 1988 Fotografia 154
King. Stephen Carrie Tatran 1993 Napatie 214
Edwards, Elwyn Velkd kniha o kofioch Gemini 1992 Odborna 238
Robinson, Frank Moénd mora Ikar 2001 Lekarsky thriller 271
Taylor, David Velkd kniha o psoch Gemini 1991 Odborna 238
King. Stephen Prokleti Salemu Laser 1994 Horor 410
King. Stephen Tretie oko Praca 1992 Horor 330
King. Stephen Dievéa ktoré malo rado Toma Gordoni lkar 1999 Napéatie 190
Grisham, John Porota Ikar 1997 Napéatie 389
15 |Grisham, John Sudca Ikar 2002 Napéatie 286
16|Br0wn, Dan Bod klamu Slovart 2005 Napéatie 490

V prvom kroku musime oznacit bunky. V druhom kroku prejdeme do ponuky Conditional formatting
(Podmienené formatovanie) a zvolime mozZnost Highlight Cells Rules (Pravidla zvyraziiovania

buniek) a potom Greater Than ... (Vacsie ako ...)

]
:Eig _P;d Normal
Conditional | Format MNeutra

Formatting =|as Table =

i _—"g}' Highlight Cells Rules
b ‘ﬂl Top/Bottom Rules
i) ©

i

Data Bars 4

i

=1 Color Scales 4

1= lcon Sets »
(2| MewRule..
5 Clear Rules »

5] Manage Rules...

Bad Gi

== | Greater Than...

3]

=

E<] Less Than...

Between...

Equal To...

Text that Contains...
_—‘% A Date Occurring...

=1 Duplicate Values...

More Rules...

kde zaddame 300 a vpravo farbu textu, vyplne, oramovanie alebo aj typ hodnoty bunky.

Greater Than

» IEl

Format cells that are GREATER THAN:

300|

E®5| with | LightRed Fill with Dark Red Text |v

Cancel

Tieto pravidlda méZzeme kedykolvek upravovat/kumulovat/odstranit a ndjdeme ich v
ponuke Conditional Formatting a Manage Rules... (Podmienené formatovanie > Spravovanie

pravidiel)
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Conditional Formatting Rules Manager ?
Show formatting rules for: |EiFrenE SeIcHon -
(5] New Rule... =k Edit Rule. . X Delete Rule
Rule (applied in order shown) ~ Format Applies to Stop If True
Cell Value > 300 AaBbCcYyZz =§FS1:6F529 B 1

Dalgimi zaujimavymi moznostami v ponuke Conditional Formatting (Podmienené formatovanie) je
pouZitie napr. Data bars (Udajové pruhy), Color scales (Farebné $kaly) alebo Icon sets (Mnoziny
ikon), pri ktorych st Udaje vizualne odlisené velkostou pruhu (podobne ako pri grafe) = Data bars
(Udajové pruhy), resp. farebne napr. od studenych (najnizsie hodnoty) a7 po teplé farby (najvyssie

hodnoty) = Color scales (Farebné skaly), resp. ikonkami charakterizujuce pokles, narast alebo utlm =

Icon sets (Mnoziny ikon).

]
}é‘ —_E;rd Normal Good
=
Conditional | Format | Neutral Explanatory ...
Formatting =|as Table = )
i _—"ﬂl Highlight Cells Rules * . Values
. | il K L :|
‘ﬁm)l Top/Bottom Rules 3 ‘ n
| |
E_I Data Bars b ,,l
Color Scales g l
= consets | | Directional ;E
i= kon s
- +t=> 8 s t+=2 3 ﬁ
[E NewRule.. A — {} a g ; _
=L
_j. Clear Rules ¥ Q a &I 4} i} a I:> ﬁ &
45 Manage Rules...
390 ﬁ a E:> % @
190 Shapes
389 - NOR“ ] e0e
280 VAN CNOXeN
450
oo ° °
302 Indicators
395 [~ NOR] & 1 X
287 L I
291 Ratings

g U all ol ol |I||
.OOOO all wll ol |I||
302 88 85 58 &

288 More Rules...

12
32
53
34
73
48
62
69
21

e

PP L ee

alues

12
32
53
34
73
48
62
69
21

Values

12
32
53
34
73
48
62
69
21

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.
Vysvetlime si ako na to. V prvom kroku oznacime tabulku udajov okrem prvého riadka (ak je prvy

riadok hlavicka tabulky).
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A B C D E F
Autor Nazov Nakladatel' Rok vydania Ziner Pocet stran
2 |Edney, Andrew V&5 pes a Steniatko - Slovart 1987 Odborna 117
3 |Flade, J.E. Chov a Sportové wyuZitie konl',g Priroda 1990 Odborna 451
4 |Kostersitz, Manfred 400 rad pre milovnikov psov E Priroda 1989 Odborna 93
5 |King. Stephen Nezbytné véci _; Beta 2005 Horor 840
6 |Hajsky, Libor Kone a jazdci 2 Sport 1988 Fotografia 154
7 |King. Stephen Carrie ,_5“’ Tatran 1993 Napitie 214
8 |Edwards, Elwyn Velkd kniha o kofioch _,i’; Gemini 1992 Odborna 238
9 |Robinson, Frank Noéna mora = Ikar 2001 Lekarsky thriller 27
10 |Taylor, David Velkd kniha o psoch Gemini 1991 Odborna 238
11 |King. Stephen Prokleti Salemu Laser 1994 Horor 410
12 |King. Stephen Tretie oko Praca 1992 Horor 330
13 |King. Stephen Dievéa ktoré malo rado Toma Gordon; Ikar 1999 Napatie 190
14 | Grisham, John Porota Ikar 1997 Napatie 389
15 |Grisham, John Sudca Ikar 2002 Napatie 286
16 |Brown, Dan Bod klamu Slovart 2005 Napatie 430
17 |King. Stephen Pavuéina snov Beta 2001 Horor 609
18 | Forester, Bruce Virus Remedium 1998 Lekarsky thriller 302

Potom prejdeme do ponuky Conditional formatting (Podmienené formatovanie)a zvolime
moznost New rule... (Nové pravidlo). Dalej ozna¢ime moznost Use formula to determine which cells
to format (Poutzit vzorec na uréenie buniek, ktoré sa maji formatovat), ktoré sa maji formatovat a
niz$ie zadame vzorec. Napr. ak mame v stipci F ¢isla stran knih a chceme farebne vymedzit knihy nad
300 stran, tak zaddme vzorec=$F2>300a nezabudneme na zvolenie vhodného formatu
(tlaéidlo Format... pod vzorcom). PouZitim znacky $ (fixovanie) sme zabezpedili, Ze Excel bude hodnotit
iba stipec F a to vietky riadky (1-tka nie je fixovand, lebo je to hlavicka tabulky), tak ako ukazuje

nasledovna tabulka:

New Formatting Rule ?

Select a Rule Type:

» Format all cells based on their values

» Format only cells that contain

» Format only top or bottom ranked values

» Format only values that are above or below average
» Format only unigue or duplicate values

» Use a formula to determine which cells to format

Edit the Rule Description:

Format values where this formula is true:

]
i

=&F1:300|

Preview: _ Format..

oK Cancel

Ls

Kontingenéna tabulka

V prvom rade si povieme definiciu kontingencnej tabulky. Podla slovenskej wikipédii je nasledovna:

Kontingencnd tabulka je tabulka, ktord sa pouZiva na prehladnu vizualizdciu vzdjomného vztahu dvoch

Statistickych znakov.
Moja vlastna definicia:

29



Mgr. Jan Zitniak | www.ITeducation.sk | +421 903 790 704 | info@iteducation.sk

Kontingencna tabulka sluZi na rychle sumarizovanie, analyzu a filtrovanie tdajov.
Aby sme si povedali v praxi, ako sa to mysli si m6Zzeme preditat dalej.

Mame napr. tabulku realizovanych zdkaziek, ktoré si rozdelime podla ich rozsahu (napr. na velké,
stredné a malé). Kazdej zakazke sme pridelili naklady v €. Zakazky boli realizované v rokov 2003, 2004
a 2005.

Aby ste si vedeli predstavit, ako taka tabulka so vstupnymi Gdajmi vyzera, pozrite si ju nizsie.

A B C D E F G H I J K
Koordina Datum_  Rozpodet Doterajsie

1 |Ndzov_Zakazky tor Typ_Zdkaznika Rozsah_Zakdzky Oblast  zahdjenia pévodny naklady Materidl Doprava Prdca

2 hotelJalta Pavol turizmus velka sever 1.4.2005 36875000 56339000 26 761025 12845292 16732683
3 nemocnica Zidlice Milan zdravotnictvo velks zapad 6.10.2003 47493000 9979000 4051474 2005779 3921747
4 most Dobromov Jana transport stredna juh 21.4.2004 993000 1712000 992960 448544 270496
5 oprava strechy Novakovi Zuzana  sukromnd osoba stredna sever 18.10.2003 3303000 763000 344113 207536 211351
6 |letisko vnatrostatne Petra transport velka sever 18.11.2003 41247000 5013000 2221645 1499485 1293870
7 rezidencia pana Cerného Juraj sukromna osoba mala juh 6.11.2003 44000 295000 127735 64310 102955
8 | kotolfia Skoly Lhota Jana skolstvo stredna sever 13.10.2004 8270000 4952000 2139264 1025084 1787672
9 |horska chata Javornik Tomdd  turizmus strednd sever 21.12.2003 3080000 3257000 1661070 814250 781680
10 recepcia poistovne ABC Vaclav  finanénictvo stredni zapad 20.6.2004 7683000 736000 440128 208 288 87584
11 |Juhozapadna nemocnica Petra zdravotnictvo velka zapad 8.1.2005 73574000 17064000 8412552 30685824 4965624
12 \vstupnd hala f. 1AA Juraj soukroma firma mala sever 21.11.2003 904000 238000 120904 50 694 66 402
13 |vymena okien Skola Tomas  Skolstvo mala vychod 14.5.2004 493 000 72000 28 800 19 872 23328
14 \magistrat Sovkov Zuzana  Statnasprdva strednd sever 21.1.2005 3073000 4089000 2379798 1198077 511125
15 |oprava strechy kostol Dobrany ~ Petra ostatné mala sever 23.5.2005 695000 30 000 15 780 8280 5940
16 | Obecny urad NiZna Milan Statna sprava strednd sever 31.8.2004 3343000 2031000 989097 424479 617424
17 poéitatovd ucebrna Mokra Milan skolstvo stredna juh 16.5.2005 7823000 4650000 2622600 1185750 841650
18 penzion U Malych Vaclav  turizmus stredna sever 6.10.2003 3465000 4304000 2018576 1020048 1265376

A teraz si predstavme, ze potrebujeme zistit Celkové doterajsie ndklady podla Rozsahu Zdkazky a
Ddtumu zahdjenia v konkrétnych rokoch spolu.

Takyto sumar by sme nedokazali spravit cez filter, preto pouZijeme Kontingenénl tabulku.
Kontingenénu tabulku vkladdme prostrednictvom karty Insert a PivotTable

&

=

| 8 1
m Home Insert
iR =N

FivotTable| Table Ficture  Cli
2 Ar

i3] PivotTable I,\\,

fiZ PivotChart

V prvom kroku po vloZeni kontingencnej tabulky je potrebné oznadit oblast buniek (Select a table or
range), ktoré budeme brat do Gvahy. MdZeme sa rozhodnut, ¢i chceme kontingencénu tabulku viozit
do nového pracovného hdrka alebo existujuceho. Zvolme novy pracovny harok — New Worksheet.
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'Mazov_Za Koordind Typ Zdka Rozsah_Z Datum_  Rozpotet Doterajsie
1 kazky tor znika akdzky Oblast  zahdjenia pévodny naklady Materidl |
2 'hotel Jalt: Pavol o c PivotTabl 5 W 0 26761025
3 inemocnic Milan [EEe VTt } 4051474
4 'most DobiJana Choose the data that you want to analyze 1] 992 960
2 :oprava str Zuzana (@) Select a table or range ] 344113
,
6 lletisko vn Petra Table/Range: B | ) 2221645
7 irezidenciz Jura] () Use an external data source ) 127735
! U
8 lkotolfia &k Jana J 2139264
9 shorska ch: Toma3 - o ) 1661070
] Connection name:
] . .
i :recepc'la F Vaclay Choose where you want the PivotTable report to be placed 4 440128
11 Juhozdpac Petra } 8412552
.
] . )
12 :vs'tupna h Jura]w ) Existing Worksheet ) 120904
13 wymena o Tomas X — I 28 800
. - Location: 55
14 \magistrat Zuzana ) 2379798
15 joprava str Petra Cancel ) 15780
.
16 !Obecny ur Milan J 989097

Ak sthlasime s oblastou Udajov, ktoré vam Excel automaticky oznadil, potvrdime jednoducho OK.

Vysledkom je novovytvoreny harok, ktory obsahuje akusi prazdnu tabulku vlavo a napravo stipec
(tablu) so véetkymi nazvami stipcov, ktoré sme vytvorili v zdrojovej tabulke.

Takze vratme sa k naSmu zadaniu. Chceme zistit celkové naklady v € za celé obdobie (roky 2003 az
2005) podla rozsahu zakazky (tie sme rozdelili na malé, stredné a velké). A teraz pride ta jednoduchost
kontingencnych tabuliek. Napravo len zaciarkneme moznost Rozsah_Zdkazky, Datum
zahdjenia a Doterajsie ndklady. A je to! Ako ste si uz vSimli, tabulka nalavo si uz doplnila nami
pozadované Udaje a to aj vo forme sumarov.

A ] B C <|PivotTable Field List v x
1
2 Choose fields to add to report: ‘ﬁ i
3 Row Labels |~ Sum of DoterajSie naklady [ N&zov_Zakazky py
4 Zmala 1447000 ["|Koordindtor
| 5 | 6.11.2003 295000 _|| [COTyp_Zakaznika
1 6 | 21.11.2003 238000 1 Rozsah_Zakazky
7 13.1.2004 281000 []oblast’
T 72000 Datum_ zahajenia
9 362004 20000 [Rozpodst pévodny
— Doterajsie naklady
10 30.6.2004 131000 = [Material
11 1.10.2004 224000 [Jocarava
12 23.5.2005 30000 leraca v
113 | 26.5.2005 146000
14 Sstrednd 50215000 Drag fields between areas below:
15 6.10.2002 4304000 ¢ Report Filter ¥4 Column Labels
E 18.10.2003 763000
17 21.10.2003 186000
| 18 ST 1518000 i Row Labels X Values
19 5.11.2003 812000
E 21.12.2003 3257000 R?zsah_Zak.'é.. = Sum of Doter... =
D&tum_ zahdj... ™
|21 | 27.12.2003 4866000

Teraz by sme vsak potrebovali nejakym spdsobom zoskupit datumy tak, aby sa zobrazili ako roky a nie
jednotlivé datumy a zaroven nas zaujimaju konkrétne naklady.

Klikneme pravym tladidlom, kdekolvek do datumu, napr. 6.11.2003 (v stipci Row Labels pod
slovickom mald) a zvolime moznost Group ... ako je to na tomto obrazku:
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[ a2 ] B ¢ TpivotTable Field List v x
1 =
2 Choose fields to add to report: ﬂa M
3 Row Labels |~ | Sum of Doterajsie niklady [ Nazov_Zakazky Y
4 | =mala " oaamnnn [JKoordingtor
— calibi ~ 11 - T EE -
5 PR E [k AnE-% &8 _| |[Cmyp_zékamika
& 2108 7 = & A58 ~|| | Rozsah_zakazky
7 13.1.2004 281000 [JOblast
g [ 14:5a copy o D"'“““‘—Z‘"""’je"""
1 . Rozpodet pdvodny
9 3.6. ' Format Cells... 0
— = E Doterajsie naklady
00 30€a gerresn ° | [vateris
S N o [ Joeprava
12 23.5 0 leraca v
] Filter »
13 26.5 0
14 =stredi| v | Subtotal ‘Datum_zahajenia’ 1] Drag fields between areas below:
e W Report Filter ] Column Labels
£ 6.1( Expand/Collapse » 0
16 18.1 0
| G
7| ;g ? G I o
18| 253 ¥ Ungroup. o
— 1 Row Labels E  Values
19 5.11 Move 1]
| Rozsah_Zaka... ¥ Sum of Doter... ¥
20 21.1 Da ijenia’ 0 =
)( Remove "Datum_ zahajenia Datum_zahdj... *
A 271 @ Field settings... 10
22 18.2 0
— PivotTable Options... ™ | [] Defer Layout Update
H A » K . . i » [|
—_— Hide Field List
AVErage rarmoe o e =unt: 41 Min: 6,10,.2003 Max: 26.5.2005 Sum: 6.9.6185

kde sa nam otvori nasledovné okno:

Grouping ?

Auto
Starting at: |6.10.2003
Ending at: | 27.5.2005

By

Seconds
Minutes
Hours
Days
Months

EUEI’EI’S

Number of days: |1 -

oK k Cancel

Oznaéme len roky (Years) (alebo podla potreby, napr. Stvrtroky, mesiace, atd) a potvrdime OK.
Dostaneme sumarizdaciu nakladov podla rokov, tak ako sme to chceli od zaciatku ako to ukazuje tento
obrazok:
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ElA9- -4 0 w- = &|s kont_tab_excel 2.
Home | Insert | Page Layou | Formulas | Data | Review | View Option5| Design | & 0 o g ER
E IRy 2 B B = % |8
LAY 7]} |_ v
PivotTable A_cti\re Group '.U Sort Irjsert Refresh Change Data | Actions Calculations| Tools | Show
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Zmena funkcie v kontingencénej tabulke — sucet na priemer, pocet, maximum,
minimum a dalsie

V beZnej praxi v kontingencnej tabulke okrem suc¢tu mézeme vyuzit aj dalsie funkcie. Tie, ktoré ndm
Excel ponuka su: Priemer (AVERAGE), pocet (COUNT), maximum (MAX), minimum (MIN), sucin
(PRODUCT), spocitat Cisla (COUNT NUMBERS), odhad smerodajnej odchylky (STDEVP), smerodajna
odchylka (STDEV), odhad rozptylu (VARP) a rozptyl (VAR).

Zmenu funkcie mézeme spravit priamo v kontingenénej tabulke a to cez pravé tlacidlo v oblasti, kde
mame ¢iselné hodnoty (oblast s nazvom VALUES). Vyberieme ponuku Value Field Settings ...

A | B | ¢ D E
1
2
3 Row Labels ~ Sum of Doterajiie naklady
4 | =2003 31633000
5 mala
7] stredna
7 velka = =
8 |=2004 [ 555540001
9 mala 53 Copy
10 stredna #  Format Cells...
11 velka Number Format...
T ©2005 £ Refresh
13 mala
14 stredna sort g
15 velks X Remove "Sum of Doterajie naklady'
16 Grand Total Summarize Values By 4
= Show Values As »
18 _
19 #Z  Show Details
20 D9 value Field Settings... s
21 PivotTable Options...
22 E| Hide Field List

23

Rovnaku ponuku najdeme aj po kliknuti na oblast VALUES — ta sa nachadza vpravo dole.

Drag field
W Ren ¥ Moveto Report Filter
f Moveto Row Labels
] Moveto Column Labels
x love to U
% Remove Field
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Rozsah_7aka... ™

¥ | [] Defer Layout Update Update

V ponuke, ktord sa nam zobrazi, zvolime prislusnu funkciu a potvrdime OK.
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Value Field Settings

Source Name: Doterajéie naklady

Custom Mame: | Average of Doterajsie naklady

Summarize Values By | Show Values As

Summarize value field by

Choose the type of calculation that you want to use to summarize

data from the selected field

sum

Count
erage

Max

Min

Product

Ll

Number Format

Pomocnik

OK

Ls

: IEN

Cancel

Cinnost

Vysvetlenie

Co je pomocnik

Miesto, na ktoré sa mézete rychlo dostat pomocou
klavesovej skratky F1, prip. sa tam nachadza

mozZnost Zadajte otazku , ktoré je
umiestnené v pravom hornom rohu okna programu
na paneli s ponukami. Do tohto pola napiSte svoju
otazku. Po zadani otazky potvrdte ENTER. Vysledkom
je zoznam tém, na ktoré mozete kliknut (podobne
ako na internete) a precitat si radu krok za krokom,
tak akoby ste Citali prirucku.
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