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UZivatelska pracovna plocha, praca so siborom a zositom.

. . - /
Pas kariet Domov, Vlozit, ... Pomocnik
—~—— —
Zokitl - Microsoft Excel | ol
Domov \/loi\t\ RozloZeniestrany ~ Vzorce  Udaje  Posudit Zobrazit s @@ R
= % . . = (@ = . . Pj ) = Pam T [EH T Automatickysiéet v A 3
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Vzorcovy panel

Pole nazvov — adresa aktualnej
bunky —

1
2
3
a
5
6
7
8]

9
10
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12
13
14
15
16
17
18
19
20

Bunka — je oznacena adresou

Jednotlivé harky — Harok1, Harok2,

Harok3 \ / Stavovy 1

. m |
riadok IEEERr e ———

042 ||

» EF o | = | LA g K o« ) ¥ %

05122011

Principy pre pracu s menu v programe MS Excel s 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 s bodky vyvolavaju dialégové okno, prikazy so Sipkou vyvola
podmenu a ostatné su priamo vykonatelné.

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

Ctrl + SHIFT + = oznaci cely riadok od aktualnej bunky vpravo

Ctrl + SHIFT + & oznaci cely riadok od aktualnej bunky viavo
Ctrl + SHIFT + { ozna¢i cely stipec od aktuélnej bunky dole

Ctrl + SHIFT + T oznati cely stipec od aktudlnej bunky hore

Home presun na prvu bunku aktualneho 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
; fu'i_. a drzanim lavého tlacidla mysky)
A Premiestnenie obsahu bunky tahanim a
1 1 drzanim lavého tlacidla mysky.
2 * Ak je pri tom zatlacena klavesa CTRL tak
kopirovanie obsahu bunky
A Kopirovanie obsahu (hodnoty, vzorca) bunky do
1 I+ susednych buniek tahanim a podrzanim lavého
2 | tlacidla mysky (vodorovne alebo zvislo)
AT A Zmena $irky stipca/vysky riadka
1
: ;o —
Vkladanie jednoduchého vzorca a funkcie
Cinnost Vysvetlenie
Vkladanie jednoduchého vzorca A | B | ¢
1 |Hodnota1 Hodnota2 Sucet
2 1] 2|=A2+B2]
3 2 6 8

Jednoduchy vzorcéek vlozime:

1. Kliknutim do bunky, kde chceme
vysledok

2. Kazdy vzoréek musi zacinat znakom
rovna sa (=)

3. Po stlaceni znaku rovna sa (=) na
klavesnici klikneme na bunku, ktoru
chceme zahrnit do vypoctu (zamodri sa)

4. Na klavesnici stla¢ime vhodny
matematicky operator

+ (sCitanie)

— (odcitanie)
* (ndsobenie)
/ (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 Rariajky  Obed Vecera Spolu P
Pondelok| 25,00 Sk 45,00 Sk 55,00 Sk |=SUM(B2:D2)

Jednoduchu funkciu vlozime:
1. Kliknutim do bunky, kde chceme
vysledok
2. Kliknutim na Sipocku vpravo v karte

Domovod =~ (Automaticky sucet)
vyberieme vhodnu funkciu
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Sucet (SUM)

Priemer (AVERAGE)

Pocet (COUNT)

Maximum (MAX)

e. Minimum (MIN)

3. Tahanim mysi pri stlacenom lavom
tlac¢idle zvolime oblast, ktoru Excel
zahrnie do ,,vypoctu”

4. Potvrdime klavesou ENTER alebo ™

5. Vysledok je na svete ©

oo oo

Formatovanie buniek

Cinnost

Vysvetlenie

Zmena cisla na menu (Sk, Euro)

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 €)

Formdt buniek @@

Cislo Zarovnanie | Pismo Orémovanie | Vzorky | Ochrana
Kategdria: Ukazka

VYSeobecné

Cislo

Mena Desatinné miesta: |2 ES

Datum Symbol:

Cas sk v

Percentd
Zlomky
Vedecké
Text
Speciélne
Wlastné

Utovnicke Formaty zarovnévaji symboly meny a desatinné &arky v stipci.

Zrusenie meny

ZruSenie meny rovnakym postupom ako pri
Zmena meny. Pravym tlac¢idlom 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 ¢islo) alebo na ikonku %0 ak chceme
odobrat desatinné Cislo (Cize znepresnit ¢islo).
Na dané ikonky mézeme klikat viackrat, kym
nedosiahneme potrebny vysledok.

Kopirovanie a premiestiovanie buniek

Cinnost Vysvetlenie

Kopirovanie obsahu buniek 1.

Oznacime oblast buniek, ktoré chceme kopirovat




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

Pouzijeme klavesovu skratku CTRL + C (klavesu CTRL
drZzime ako dlho chceme, klavesu C stlac¢ime raz). Okolo
danej oblasti ,blika” prerusovana obvodova Ciara
Kliknene na bunku, kde chceme vloZit skopirované bunky
Pouzijeme klavesovu skratku CTRL + V (klavesu CTRL
drZzime ako dlho chceme, klavesu V stlacime raz)

A je to! © 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 stlpca/riadka

Cinnost

Vysvetlenie

Nowy stipec

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 aktudlneho stipca
(aktualny stipec sa posunie doprava)

Novy riadok

Klikneme do akéjkolvek bunky v stipci pri
ktorom chcem vlozZit novy riadok. Pravym
tlacidlom zvolime VloZit ... -> Cely riadok. Novy
riadok sa vloZi nad aktudalny riadok (aktualny
riadok sa posunie smerom dolu) |

Odstranit stipec

Klikneme do akéjkolvek Odstranit’ X
bunky v stipci, ktory chceme | osstrane

odstranit. Pravym tlagidlom | © Posunitbunky dofava
zvolime Odstranit ... -> Cely : S
stlpec. Pozor: Tymto
sp6sobom odstranime cely [ ok [ zur |
stipec v Microsoft Exceli.
Ak to nechceme dosiahnut zvolime moznost
Posunut bunky dolava (predtym vsak vyznacime
oblast buniek, ktoré chcem odstranit).

Odstranit riadok

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

VloZenie, odstranenie a premenovanie harka

Cinnost

Vysvetlenie

Ukazka harkov

30
31

R "\ Harok1 / Harok2 / Harok3 /
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Vlozenie harka

Pravym tlac¢idlom nad
akymkolvek harkom
zvolime mozZnost VioZit
a potom OK.

VloZit'...

Odstranit’

Premenovat’

Premiestnit’ alebo kopirovat’...

Wybrat’ vietky harky

Farba karty...

O Zobrazit' kéd
\HART T HaroRZ 7 AaroRg 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 hérky
do zosita:

Zogit2 v

pred harok:

Absolutny odkaz (fixacia bunky)
Cinnost Vysvetlenie

Na co 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 absoldtny
odkaz neupravi. Vyhoda: nemusime danu bunku
kopirovat do riadkov, kde sa s fiou pracuje pri

,Vvypocte”
Ako na to? Pri A B c D
, 1 [sK EUR KURZ
vkladani B 20]=A2/3D52] | [ 30,1260 Sk
vzorca 3 50| 1,66 € |

konkrétnu bunku zafixujeme pouzitim klavesy
F4

Zoradenie udajov

Cinnost

Vysvetlenie

Zoradenie Udajov vzostupne/zostupne

Udaje v Microsoft Excel zoradime A

cez Zoradit a filtrovat v karte Z?
Domov vzostupne (od A po Z) cez  Zoradit a
'Al filtrovat -
£¥ alebo zostupne (od Z

ikony
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po A) &, prvnes zoradime, klikneme do
stipca, podla ktorého budeme zoradovat (napr.
ak médme 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 mnoZstvom udajov,
Microsoft Excel ponuka moznost triedenia
udajov pomocou automatického filtra. Na
zaklade automatického filtra si vyberieme iba tie
Udaje, ktoré su pre nas v danu chvilu potrebné
(napr. pri tabulke zamestnancov nas zaujima, Ze

A [ B [ c
| 1 |2ékaznik [vJoblast  [+]Eislo vyrobku ]

kto pochadza z Banske]j Bystrice

Ako na to?

V karte Domov zvolime Zoradit a A
filtrovat a v nom Filter. Tym istym Z?
spésobom Filter vypneme. Pri Zoradit a
aktivovani automatického filtrasa ~ filtrovat -
nad kazdym stlpcom zobrazi Joblast’ =
& H It & [Zoradit vzostupne
Sipka. ,PO kI|knut'| né S|.pku‘ sa , Zorad vosbupne
rozbali menu s ddajmi. Kliknutim ————
. . , (Y¥Zetko)
na dany udaj potvrdime {Prvych 10...)
ea 2 s . . ” (Vlastné...)
kritérium filtrovania (podla Stredn

obrazka kliknutim na Zdpadnd Lo N
LR S R

zobrazi vSetkych zdkaznikov 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 mdzeme
robit rychle porovnania, napr. pri grafe po¢tu vyrobenych vyrobkov za
urcité obdobie porovname pocet vyrobkov za jednotlivé obdobia (vid
obrazok nizsie). Kazdy graf, okrem prezentovanych tdajov, by mal min.
pozostéavat z ndzvu, popisu osi X, osi Y a legendy.
Pocet vyrobenych vyrobkov za obdobie 2003 az 2005
osY?t
200
150
- @ rok 2003
8 100 — m rok 2004
= arok 2005
50 —
o ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ os
januar februar marec april maj jun X_'
Tasks completed by team members
(last 26 weeks, YoY change show %s)
Team Member Total Tasks Completed wl w2 w3 E§w25 w26
o A _ £G4
Julie W\ ~/ a a4g% 13 15 19.§ 11 19
John N VA asx 11 18 11 14 16
. K<
Jabbathe hut —— .~V v 20% 15 14 14} 19 12
Johnson AN\ A e 18] 17 14;5 12 19
» " A » <
Jeremy WANAAN~—— V a a3% 14 20 10 12| 20
. 2,
Josh SN w33 150 120 19% 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 pase kariet zvolime VloZit a zvolime
konkrétny graf (Stipcovy, Ciarovy, ..)

10
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Udaje Postdit Zobrazit’

VIR B H

Stipcovy| Ciarovy Kolaéovy Pruhovy Ploiny X
i = = v v (zavish

ulistlg
. 185] s8] 199] 55

3-D skupinovy stipcovy
Porovna hodnoty medzi réznymi
kategdriami a zobrazi skupinovy
stipcovy graf vo formate 3-D.
KuZelovy

T L‘A MA W}A

Ihlanovy

L&Jﬁ l5f& ,@kg»‘lhjk

_| Dvojrozmerny stfpec

il 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) Prigrafe sa zobrazia nové pasy kariet a to Ndvrh,
RozloZenie a Formdt.

Navrh v iom mozZeme nastavit napr. typ grafu, rozloZenie grafu, oblast
tdajov (v pripade ak chceme zobrazit iba ¢ast Udajov v grafe). Nesuvisla

oblast sa oznaduje kldvesou 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 manipulacia s grafom jednoduchsia:

1200000000,00% PRVKY GRAFU
oo% 1 4| &4 osi 4
< [J Nazvy osi
800000000,00% [J Nazov grafu
Y [J Oznacenia tdajov
600000000,00% 4= PREDAINY PODIEL [J Tabulka udajov
N 00 == OBRAT [J Chybové tsecky
M Mriezky
200000000,00% M Legenda
[] Trendova spojnica
0,00% - [ Stlpce rastu a poklesu
O

N > N
%\@i? RS %‘"ﬁ& & & &
&

N
& & &
& & & O

Premiestnenie grafu

Vysledny graf moZzeme premiestnit kliknutim do bieleho miesta v grafe a
tahanim do stran pri stlaceni lavého tladidla mysi.

Zvacsenie /
zmensenie grafu

Zvacsit alebo zmensit graf mézeme kliknutim v
rohovom mieste grafu pri zobrazeni Plocha grafu dvojsipky (Sipky od
seba)

11



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

Dodatoc¢na zmena v
grafe

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

Formatovanie grafu

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

Zmazanie grafu

Kliknutim na graf a potom klavesa DELETE

Tla¢, ukazka pred tlacou a nastavenie strany

Cinnost

Vysvetlenie

Aktivacia ukazky pred tlacou

Pred samotnou tlacou si m6Zzeme pozriet

ukazku pred tlacou kliknutim na tlacidlo 9 ’
teda to, ¢o naozaj po tlaci uvidime. Z ukazky
pred tlatou odchadzame 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)

Tla¢

4
Tla¢ aktivujeme kliknutim na tlacidlo - prip. v
menu Subor -> Tladit..., kde mdézeme zadat
konkrétny pocet stran, képii, 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 ...

Udaje v MS Excel a ich rozdelenie

Karta Home > skupina Number (Karta Domov > skupina Cislo)
Pravé tladidlo mysi > Format Cells... (Formatovat Bunky ...)

Udaje do bunky v Microsoft Excel vpiseme podobne ako pri Microsoft Word. V prostredi Microsoft
Casto pracujeme so zaokrihlenymi c¢islami, menou (napr. €), percentami, zlomkami a podobne. Tuto
zmenu dokaze Excel urobit za nas, preto nie je potrebné do bunky ni¢ dopisovat. Hovorime o tzv.
formatovani buniek. Formdtovanie buniek nam ponuka karta Home (Domov) v skupine Number
(Cislo), prip. pravym tla¢idlom do bunky a vyberom moznosti Format Cells (Formatovat Bunky).

PR~ QO&MEI-
m Home Insert Page Layout Formulas
Cut P
‘# Y Calibri <11 v A A
53 Copy ~ N
B 7 U- (- &G-A-

# Format Painter

Clipboard Font

Maéame na vyber nasledovné formatovania

Data

I
[
[

rozdiel-medzi-form

Review Developer Team

General

= Wrap Text

v
N .0 .00%

=2 Merge & Centyr - | &3~ 9 .60 5.0

Number

Alignment
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Format buniek @
Cislo Zarovnanie Pismo Oradmovanie | Vzorky | Ochrana
Kategdria: Ukazka
YSeobecné
Cislo "
Mena Desatinné miesta: |2 S
Détum Symbol:
Cas Sk N
Percentd
Zlomky
Vedecké
Text
Specidlne
Ylastné
Utovnicke Formaty zarovnavajl symboly meny a desatinné &arky v stipci.
Ukazka:
Cisl , T T
Cislo Aplikované e , . e . .
bez formatovanie &isel formatovania | formatovania
formatu (EN) (SK)
1 1 General Vseobecné
2 2,00 Number Cislo
-3 -3,00 € Currency Mena
-4 - 4,00 € |Accounting | U&tovnicke
5 05.01.1900 Short Date Kratky datum
6 piatok, 6. januar 1900 Long Date Dlhy datum
7 0:00:00 Time Cas
8 800,00% 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 (Uétovnicke) a Currency (Mena) je v
odsadeni hodnoty a zdporného znamienka. Taktiez zaporné
Cisla v pripade potreby pre Currency mézeme oznacit ¢ervenou

farbou.

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" nam zabezpeci zobrazenie jednotiek kg
zaokruhlenych na dve desatinné miesta

13
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Ak chceme vratit bunku spat do stavu bez pouzitia
formatovania, 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 formétovanie &isel v bunke (vid kapitolu Udaje v MS Excel a
ich rozdelenie).

Zmena vzhladu 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 11 v A AT
B ZU- (- &-A-

Font

Pomdct ndm modZe aj minitoolbar, ktory aktivujeme pravym tlacidlom kliknutim do bunky s obsahom.
Minitoolbar obsahuje najpouzivanejsie tlacidla na formatovanie buniek.

Calibri ~|11 ~ A" AT B2+ 04 000
B I=O-AH 98

Viac moznosti ndm ponuka pravé tlacidlo mysi, ktoré aktivujeme nad bunkou a vyberieme Format
Cells ... (Formédtovat bunky ...)

& cut Okno Format Cells — karta Number (Okno formatovat bunky — karta
=2 Copy Cislo)
, Paste Options:

V okne Format Cells... (Formatovat bunky...) najdeme niekolko kariet.
Prva z nich je Number (Cislo), ktorym menime format ¢&isel (viac v kapitole
Udaje v MS Excel a ich rozdelenie)

Insert...

Delete...

Clear Contents

Filter >
Sort »

-d Insert Comment

%r Format Cells... %

Pick From Drop-down List...
Define Name...

@ Hyperlink...

14
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Format Cells

Alignment Font Border Fill Protection

Category:
[General PRINECLED

Number g
Nejaky text
Currency Jaky

Date

Time
Percentage
Fraction
Scientific
Text
Spedial
Custom

Accounting General format cells have no specific number format.

L

Okno Format Cells — karta Alignment (Okno Formatovat bunky — karta Zarovnanie)
Druhd karta v poradi je Alignment (Zarovnanie). V nej ndjdeme moZnosti ohladom zarovnania

buniek. Tie su delené do skupin:

Format Cells

Number Font Border Fill Protection

Text alignment Orientation

Horizontal:
General V| Indent:
Vertical: 0 v
Bottom v
Justify distributed
Text control
D Wrap text
[ shrink to fit
[J Merge cells
Right-todeft
Text direction:

Context v

%o

0 % |Degrees

LS

Text alignment (Zarovnanie textu) — horizontdlne (Horizontal) alebo vertikdlne (Vertical) zarovnanie.

Text control (Nastavenie textu) obsahuje:

Dlhy text
moieme
zalomit

Zalamovanie textu (Wrap text)

Nejaiy text

Prispdsobit bunke (Shrink to fit)

Zoznam zamestnancov
Meno Priezvisko

Zlucenie buniek (Merge cells)

Ulica

15
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Right-to-left (Sprava dolava) — orientacia textu sprava dolava v pripade Specialnych jazykov ako je
arabcina.

Orientation (Orientacia) — znazorriuje uhol naklonenia textu.

Poznamka: Alignment (Zarovnanie) ndjdeme v karte Home (Domov) a to v skupine Alignment
(zarovnanie).

D = Wrap Text

)

=

i
U]

ra4 Merge & Center ~

Alignment u

Okno Format Cells — karta Font (Okno Formatovat bunky — karta Pismo)
Standardna ponuka formatovania buniek, tak ako poznadme v Microsoft Word.

Format Cells ? X

Number  Alignment Border Fill Protection

Font: Font style: Size:
Calibri Regular 11

ﬁ Cambria ﬂeadmis ~
(Body

I Agency FB
T Algerian
Arial
I Arial Black v

Underline: Color:

None v| (I Normal font
Effects Preview
[ strikethrough
[ superscript [ AaBbCcYyZz —
[ subscript

This is a TrueType font. The same font will be used on both your printer and your screen.

Cancel

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 ordmovani v Presets

= Preddefinované).

Format Cells ? X
Number  Alignment Font Border Fill Protection
Line Presets
i an
None Outline  Inside
Border
= Text
Color:
Automatic v l:]
AEH EH HE

The selected border style can be applied by dicking the presets, preview diagram or the buttons
above.

Cancel
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Okno Format Cells — karta Fill (Okno Formatovat bunky — karta Vypln)
Vypln bunky farbou (pozadie bunky).

Format Cells ? X
Number  Alignment Font Border Fill Protection
Background Color: Pattern Color:
No Color Automatic v
1 EEE Y | Pattern Style:
v
u
|
HEN
EEEEEEEEN
AEEEEENENEN
| ) | HEEEEN
Fill Effects... More Colors...
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 mozné zakazat zobrazenie vzorca (Hidden = Skryt vzorce). Aktivacia tychto funkcii je az po

zamknuti harka (karta Review > Protect Sheet = Revizia > Zabezpecéit harok)

Format Cells ? X

Number  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 spésobom a to pouzitim tlacidla Format as Table
(Formatovat ako tabulku) v karte Home (Domov). Predtym oznacéime celt tabulku alebo staci
oznadit jednu bunku v nej.
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ﬂ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Team
= Cut . V| =
B b Cu Calibri 11 AT = S Wrap Text General - i_i‘l
“— B3 copy - =
Paste - - A = - v 0 <0 .00  Conditional
5t & Format Painter B 7 U 0 S A = Fa3 Merge & Center B oo 5 | %0 5% Formatting » as Table =
Clipboard ¥ Font ] -
l F4 - ﬁr[ Number
A B C D E
1
Cislo bez Aplikované
- forméatu forméatovani¢
3 1
a4

Po kliknuti na naformatovanu tabulku mame k dispozicii kartu Design (Navrh).

\XI' H9- -~ u} [B] @ - = rozdiel-medzi-formatmi-buniek - Microsoft Excel ‘ I
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Team Design
Table Name: [i3] summarize with PivotTable ; D & Properties HeaderRow [ First Column
Table2 B Remove Duplicates % Open in Browser | [ Total Row [ Last Column
X - Export Refresh
T Resize Table | ) Convert to Range 5 = 25 Unlink Banded Rows [] Banded Columns
Properties Tools External Table Data Table Style Options Table Styles

Vkladanie hlavi¢ky a paty. Cislovanie stran
File > Print > Page Setup (Subor > Tla¢it > Nastavenie strany)
Prejde do suboru, zvolime Tlaéit a Nastavenie strany.

Tlacit Vlastnosti tladiarne -
Zdiefat Nastavenia —
Exportovat ’FD Tlaﬁit' vietky strany . z‘,z‘l‘j_:;ﬂ';"‘:;:i‘!‘
Gplne vaetko o
Zavriet Strany: —
Obojstranna tla¢ ,:.;-:,;-.z;—w
Konto E Otéca strany na dlhom okraji T

MozZnosti ”;D’:D Zoradené .

1,23 1,23 1,23

D Orientéacia na vysku v —
Formatovan

D A4210 x 297mm Karta Home > Form

21 cm x 29,7 cm . Nastavenie strany

@ Vlastné okraje + NemézZete néjst, ¢o hladate?
Skuste pouzit kompletny stibor

D 1 strana na harok ¥ moznosti formatovania stran.

418 |z18 )

Nastavenie stran* v

V okne Nastavenie strany zvolime Vlastna hlavicka alebo pdta. Podla potreby zvolime
Vlastna hlavicka... alebo Vlastna pata...

18
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Nastavenie strany ? X

Strana Okraje "Hlavitka alebo péta Harok

Hlavicka:

(Nie je definovand)

Vlastna hlavicka... Vlastnd péta...
Pata:

(Nie je definovand) v

[] Rézne pérne a nepérne strany

[] 1né na prvej strane
Mierka podla dokumentu
Zarovnat' s okrajmi strany
MozZnosti...

Madame na vyber do ktorej ¢asti dokumentu vloZime text alebo jeden zo ,,systémovych”
prikazov. Tie sa delia nasledovne:

- Formatovat text. Naformatuje text podla potreby

-] - Vlozit ¢islo strany. Vlozi ¢islo strany do aktualne pozicie kurzora.

+
k: - VloZit pocet stran. Vlozi celkovy pocet stran konkrétneho harka
v | R
- Vlozit datum. VlozZi aktudlny datum
C

- Vlozit ¢as. Vlozi aktualny c¢as
| _ Vlogif cestu k suboru. Vlo¥i aktualnu cestu (umiestnenie) k otvorenému stboru
IZ]-J wvel Vd ’ v 7 7 7 ’
- Vlozit nazov k suboru. VloZi aktudlny nazov otvoreného suboru
o= .
- Vlozit nazov harka. Vlozi aktualny ndzov aktualne otvoreného harka
‘j - Vlozit obrazok. VloZi obrazok, ktory je potrebné vyhladat na PC.

- Formatovat obrazok. Aktivne v pripade, ak je vloZeny obrazok. Dovoluje formatovat —
(zmenit velkost, orientaciu alebo orezenie)obrazok podla potreby.
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Pata ? X
Pdta

Formatovanie textu: vyberte text a potom stlacte tlaCidlo Formatovat’ text.

VloZenie Cisla strany, ddtumu, Casu, cesty k siboru, ndzvu stboru alebo hdrka: umiestnite
kurzor do pola Uprav a zvolte zodpovedajlce tlacidlo.

VloZenie obrdzka: stlacte tlacidlo VloZit' obrdzok. Ak chcete obrazok formatovat’, umiestnite kurzor
do editovacieho pola a stlacte tlacidlo Formatovat’ obrédzok.

A B @ &% & &%
l'avd Cast’: S redﬂé Cast’: Pravd Cast’:
Vlozit ¢islo strany

&[Strana] z &[Stran]

oK Zrusit’

Ukotvenie priecok

Zobrazit > Ukotvit prie¢ky > Ukotvit priecky (View > Freeze Panes > Freeze Panes)

PouZijeme v pripade, Ze chceme pri prezerani Udajov ponechat (ukotvit) prvy riadok (obycajne
hlavitka tabulky) alebo prvy stipec.

Stdbor Domov  VloZit RozloZeniestrany Vzorce Udaje Revizia [ASScvad (!/ Povedzte, ¢o chcete urobit

D B D [@ Pravitko [/] Riadok vzorcov Q @ DE E E] E::Zdelit‘ o FE [:
yt

Synchrénne postvanie
Norméalne Ukézka  RozloZenie Vlastné Mriezka Zahlavia Lupa 100% Zvacsit Nové Usporiadat  Ukotvit’ ! ° }'L Prepnut  Makra
zlomov strén  strany  zobrazenia vyber okno  vietko priecky ¥ Odkryt Obnovit poziciu okna  gkns - >
Zobrazenia zoSitov Zobrazit Lupa Ukotvit' priecky Makrs
. E Riadky a stlpce zostanu pocas postvania zvyénej
Al - F Casti hérka viditelné (na zaklade aktualneho vyberu).
A B C D E | 3 G | H ) Ukotvit horny riadok p

Pocas postvania v rdmci rozsahu celého hérka...

Ukotvit prvy stipec
D Pocas postvania sa celym harkom zostane prvy

stlpec viditelny.

-
2
3
4,
=

Tla¢ nadpisov
Page Layout > Print Titles (RozloZenie strany > Tlaéit nazvy)

Funkcionalita uZito¢na pri tlaci nadpisov (napr. hlavi¢ky tabulky) na kazdej strane. Je potrebné oznacit
prave ten riadok, ktory sa bude opakovat.

Stbor Domov  Viozit [ENHISIUINSIENVEN Vzorce Udaje Revizia  Zobrazit () Povedzte, ¢o chcete urobit

Aa] B Farby Automatick ~ || Mriezka Zahlavia
— | A |Pisma ; Automatick Zobrazit Zobrazit
Motivy Okraje Orientécia Velkost Oblast Zlomy Pozadie Tlacit Ojeden O jeden Tabla Zarovnat Zoskupit Otocit
Efekty tlade nézvy Tlacit Tlacit dopredu - dozadu - vyberu
Motivy Nastavenie strany NS Prispdsobenie velkosti Moznosti harka Usporiadat
3 Tlaéit na
Al - fc | 999000 acit nazy
X Umo#ziiuje vybrat riadky a stlpce, 5
A | B ( Nastavenie strany ktoré sa maji opakovat na kazdej : X L M | N | (@]
vytlacenej strane, napriklad riadky a tozpocet
, s Strana Okraje Hlavicka ale Eoniarmi .
Nazov_Za Koordind Typ_ J f‘tlh)cfks oznaceniami alebo iktualizov
T lkdzky __ tor __znike  oblasttace: s 2| iy
2 | hotel Jalta Pavol turizl iacit nazvy @ Dalsie informacie 53 155 000
3 |nemocnici:Milan zdray 3 30 681 000
Hore opakovat' riadky: $1:$1| +
4 |most DobiJana trans 7 769 000
5 |opravastrZuzana stkr¢  Vfavoopakovat stlpce: *| 8560000
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Prisp6sobenie velkosti

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

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

Pri tla¢i niekedy zbytoéne tlatime strany s jednym stipcom alebo pér riadkami. Excel dokaze
automaticky prisposobit velkost Sirky, resp. vysky strany pomocou RozloZenie strany, kde najdeme
skupinu Prispésobenie velkosti. Zmenit mdzeme napr. Mierka. Podobné mozZnosti ndjdeme aj pri
Subor > Tlaéit.

Daldia 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 [Ae)SIEyele

—_— AN
D D IDJ Pravitl Riadok vzorcov (2 [\:)
z sy . . . . i . 0
Normélne Ukazka RozloZenie Vlastné Mriezka Zahlavia Lupa 100%
zlomov strén  strany zobrazenia
Zobrazenia zositov Zobrazit’ Lupa
G4 & L 999000
A B € D E F G H | J K L
i Rozpocet
Nazov_Za Koordind Typ_Zaka Rozsah_Z Datum_ Rozpocet Doterajsie : aktualizov
1 |kdzky tor znika akdzky  Oblast  zahdjenia pdvodny naklady  Materidl Doprava Praca any
2 |hotel Jaltz Pavol turizmus  velka sever 01.04.2005 #sH#HHEE St S| Saaaass SERRRY S
3 |nemocniciMilan zdravotnic velka zapad 06.10.2003 #u#sussE48 9979000 4051 474: 2005779 3921 747 sussuussss
4 |most DobrJana transport stredna juh 21.04.2004, 999 OOO. 1712000 9929601 448544 270486 7 769 000
5 |opravastrZuzana sUkromna stredna sever 18.10.2003 3303000 763000 344 113: 207536 211351 8560000
6 _|letisko vniPetra transport velka sever 18.11.2003 ##u#sussst 5015000 2221 64'_1| % 499 485 1293 870 #umHHEEY
’
Pomocnik
. v .
Cinnost Vysvetlenie
)4 . ’ . 7 ANV ’ ’
Co je pomocnik Miesto, na ktoré sa mdzete 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 preditat si radu krok za
krokom, tak akoby ste Citali prirucku.
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Prilepenie udajov

Klasicku ponuku vloZenia udajov pri kopirovani tdajov v Microsoft Excel 2016 aku pozname zo
starych Excelov (2003, 2007) nemame. Prostrednictvom Domov > Prilepit (Home > Paste), resp.
pravym tlacidlom mysi vidime prikazy, ktoré patria ku skupine MoZnosti prilepenia... (Paste
special...).

3% Vystrihnat
EE Kopirovat’
“D MozZnosti prilepenia:
alln e C- ol wlla ol
- o/,
() L Lix Lgf % Lo
Prilepit Specidlne... »  Prilepit
LD Inteligentné vyhladavanie M LAk % B¢
; x %
VloZit kopirované bunky... L5 ";H
1 b

VIoZt... Prilepit hodnoty
Odstranit... R S S

% &

123 123 123

Vymazat obsah . B o .
DalSie mozZnosti prilepenia

ola ol alle o
%y i
. ) 2 Lo
Filtrovat 4 W
. Prilepit $pecidlne...
Zoradit 4 : peaa

V nasledujicom zozname budeme hovorit o zdroji, ktory méze predstavovat akékolvek skopirované
Udaje (obsah buniek) a cieli, t.j. vloZzenych udajov — tie prip. ostatni zmenené a to podla vyberu z
nasledovnych tlacidiel:

=1 Prilepit (Paste). Ciel je rovnaky ako zdroj (obsahuje aj vzorce). Skopirovany obsah okrem Sirky
stipcov a vysky riadkov ostane identicky

fe

- Vzorce (Formulas). ciel rovnaky ako zdroj ale bez formatovania (obsahuje aj vzorce)
for N i L , :

- Formatovanie vzorcov a Cisiel (Formulas & Number Formatting). Ciel rovnaky ako zdroj bez
formatovania s vynimkou formatovania Cisiel (obsahuje aj vzorce)

~ - Ponechat formatovanie zdroja (Keep Source Formatting). Ciel zachova formatovanie zdroja

- Bez oramovania (No Borders). Ciel sa zobrazi bez ordmovania

&>

7 v

““I'_ Ponechat $irku stipcov zdroja (Keep Source Columns Widths). Ciel zachova irku stipcov
zdroja

+
+

£~ - Transponovat (Transpose). Ciel rovnaky ako zdroj, ddjde viak k zamene stipcov za riadky
a riadky za stipce

123
- Hodnoty (Values). Ciel obsahuje iba hodnoty zdroja (neobsahuje vzorce)

123
% _ Formatovanie hodnét a &isel (Values & Number Formatting). Ciel obsahuje iba hodnoty

zdroja, zachova vsak formatovanie Cisiel
- Formatovanie hodnét a zdroja (Values & Source Formatting).. Ciel obsahuje iba hodnoty
zdroja, zachova vsak formatovanie zdroja

Y.
< . Formatovanie (Formatting). Ciel obsahuje iba formatovanie zdroja
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&2

- Prilepit prepojenie (Paste link). Hodnoty ciela su prepojené so zdrojom
- Obrazok (Picture). Zdroj vlozi ako obrazok

= - Prepojeny obrazok (Linked picture). Zdroj vloZi ako obrazok s funkcionalitou prepojenia
Pod'me si ukazat praktické pouZitie vloZenia. V praxi sa ¢asto pouZiva Hodnota, resp. Formatovanie
hodnét a Cisel. Pri tomto pouZiti prilepené Gdaje neobsahuju vzorce, ¢o sa mdze hodit v pripade ak
pdvodné vzorce obsahuju prepojenia, ktoré by sa mohli prerusit.

Prepojenie udajov v harkoch
V praxi sa bezne stretdvame so sumarizovanim hodnot tabuliek r6znych harkov alebo zositov. Zvaime
nasledovné tabulky:

Prvy harok s nazvom Pobocka ¢.1 obsahuje:

A B C D E F
1 Pobocka €.1
P Beiné uctovné obdobie
2 Cislo Gétu
Por. gislo alebo Naklady
skupin i 'ska
3 piny Hlavna ¢innost’ Podfflkatelvska Spolu
4 €innost’
Spotrebované
1 A nakupy (r. 002 125 033,00 € 121 335,00 €] 246 368,00 €
5 azr.005)
Spotreba
6 2 B . 465478,00 € 454666500€ 5012143,00€
materialu
7 3 c  [Seotreba 544 564,00 € 986600€| 564 430,00€
energie
8 SPOLU 1135075,00 € 4677 866,00€ 5812941,00€

¥1| Pobodka 1 /Pobotke? Pobodlad SPOLU /%3 0K}

Druhy harok s nazvom Pobocka ¢.2 obsahuje:

A B © D E F
1 Pobocka ¢€.2
" Ly Bezné uctovné obdobie
2 Cislo Gétu
Por. gislo alebo Naklady
skupiny . .| Podnikatel'ska
Hlavna ¢innost’ . ) Spolu
4 Cinnost’
Spotrebované
1 A nakupy (r. 002 265712,00 € 78 844,00 € 344 556,00 €
5 a2r1.005)
Spotreba
2 B . 124 548,00 € 956 575,00 €| 1081 123,00 €|
6 materidlu
3 ¢  [|Spotreba 25433600€ |  546546500€ 571980100€
energie
8 SPOLU 644 596,00 € 6500884,00 €| 7 145480,00 €|

[ Pobofia 1 | Pobotka 2 Pobodka3 SpoLU &3 0K}

Treti harok s ndazvom Pobocka ¢.2 obsahuje:
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A B C D E F
Poboc¢ka ¢€.3
PRI Bezné Gictovné obdobie
Cislo uétu
Por. ¢islo alebo Naklady
skupiny . Podnikatefska
Hlavna ¢innost’ v ) Spolu
¢innost’
Spotrebované
1 A nakupy (r. 002 665 533,00 € 5552214,00 € 6217 747,00 €
azr.005)
2 g |Spoteba 98 752,00€ 1101212,00€|  1199964,00€
3 C Spotrgba 5495 665,00 € 156 454,00 € 5652 119,00 €|
energie
SPOLU 6259 950,00 € 6809880,00€ 13069 830,00 €|

Treti harok je suctovy riadok s nasledovnou podobou:

7
8
9

A B C D
Vsetky pobocky SPOLU
Bezné uétovné
Cislo uétu obdobie
Por. ¢islo alebo Naklady
skupin
piny Spolu
Spotrebované
1 A néakupy (r. 002
azr.005)
2 B Spotrg?a
materialu
3 c Spotrgba
energie
SPOLU

4 4> ¥| Pobotkal . Pobocka2 ( Pobotka3 | SPOLU %]

V harku s ndzvom SPOLU potrebujeme séitavat vietky naklady jednotlivych pobociek. Postup je
nasledovny:

1.

O ~NOU Bk WN

V harku SPOLU prejdeme do bunky D5 (najprv s¢itavame Spotrebované nakupy)
VypiSeme znak = (rovna sa)

Prejdeme do prvého harka s ndzvom Pobocka 1 a klikneme do bunky F5

Vypiseme znak + (plus)

Prejdeme do prvého harka s ndzvom Pobocka 2 a klikneme do bunky F5

Vypiseme znak + (plus)

Prejdeme do prvého harka s ndzvom Pobocka 3 a klikneme do bunky F5

V harku Pobocka 3 potvrdime ENTER (v Ziadnom pripade sa nevraciame do harka SPOLU!)

V harku SPOLU mame vysledok, vzorec vyzera nasledovne:
='Poboc¢ka 1'!F5+'Poboc¢ka 2'!F5+SPOLU!F5
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VLOOKUP - X [ | ='Pobotka 1'!F5+'Pobotka 2'IF5+'Pobocka 3'IF5

A B C D

1 VSetky pobocky SPOLU
. . Bezné uctovné obdobie
2 Cislo uctu
Por. éislo alebo Naklady
skupiny
3 Spolu
4
Spotrebované

1 A nakupy (r. 002 |='Poboéka 1'IF5+'Pobocka 2'IF5+'Pobocka 3'IF5

5 az r.005)

Tip na rychle scitanie
Ak hodnoty, ktoré s¢itavame (mdzeme pouzit aj iné vypocty) mame v jednotlivych harkoch ulozené
v rovnakej bunke (ako v naSom priklade v bunke F5), postupujeme nasledovne:

1. V harku SPOLU prejdeme do bunky F5 (najprv s¢itavame Spotrebované nakupy)
2. Vlozime funkciu SUM alebo akukolvek ind funkciu. V bunke F5 vidime nasledovné:

A B C | D
1 V&etky pobolky SPOLU
. - Bezné uctovné obdobie
2 Cislo uctu
Por. ¢islo alebo Naklady
Kupi
3 skupiny Spolu
4
Spotrebované |

: 1 A nakupy (r. 002 |

2 il 22009

3. Prejdeme do prvého harka s nazvom Pobocka 1 a klikneme do bunky F5
4. Drzime klaves SHIFT a klikneme do posledného harka. Tie sa oznacia (su bledej farby). To su
vlastne tie harky, v ktorych potrebujeme scitavat bunku F5

I

W < » M| Pobocka 1  Pobocka2 . Pobocka BQSPOLU o
Point | ﬂ |

5. Po potvrdeni kldvesy Enter vo vyslednom harku SPOLU ndjdeme nasledovny vzorec:
=SUM ('Pobocka 1l:Pobocka 3'!F5H)

VLOOKUP v X « Jfe| =SUM('Pobocka 1:Pobotka 3'IF5)
A B C D
1 VsSetky poboCky SPOLU
. . Bezné uctovné obdobie
2 Cislo uctu
Por. éislo alebo Naklady
skupin
3 piny Spolu
4
Spotrebované
1 A nakupy (r. 002 =SUM('Pobocka 1:Poboéka 3'IF5)
5 az r.005)

25



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

Ako pouzit hodnotu v dalSom zosite

V praxi ¢asto ndjdeme tabulky, ktoré obsahuju Gdaje z inych zoSitov (suborov). Ak chceme pouzit
hodnotu z iného zosita, je potrebné, aby sme si obidva subory otvorili.

Prvy subor (Vstupnd tabulka.xIsx) obsahuje vstupnu tabulku, odkial prevezmeme tdaj. Dajme tomu,
Ze chceme prevziat hodnoty ku ktorym pripocitame DPH.
Moze vyzerat nasledovne:

A B C D
1 Vsetky pobocky SPOLU
; Bezné uctovné
2 Cislo uétu obdobie
3 Por. ¢islo alebo Naklady
skupiny Spolu
4
Spotrebovan
€ nakupy (r.
1 A 002 a3 6808 671,00 €
5 r.005)
: 2 g [|Spotreba 7293 230,00 €
materialu
. 3 c  |Swotreba 11926 350,00 €
energie
SPOLU 26 028 251,00 €

Druhy subor (Vystupnd tabulka.xlsx) je vlastne cielovy, t.j. taky, kde dand hodnotu vloZime (tu
chceme pripocitat k povodnym hodnotam DPH).

A B C D
1 VSetky poboéky SPOLU s DPH
N Bezné uctovné
2 Cislo uétu obdobie
Por. éislo alebo Naklady
B .
skupiny Spolu
Spotrebovan
& nakupy (r.
! A 002 az
5 r.005)
Spotreba
6 2 B materialu
; 3 c Spotr.eba
energie
8 SPOLU
Postup:

1. Vdruhom zosite s ndzvom Vystupnd tabulka.xIsx prejdeme do bunky D5

2. Vlozime znak = (rovna sa) a prejdeme do bunky D5 v prvom zosite s nazvom Vstupnd
tabulka.xlsx

3. Pokradujme dalej v pisani vzorca. Chceme pripocitat DPH, takze dopisme *1,20. Potvrdime
ENTER. Vysledny vzorec vyzera takto:
='[Vstupnad tabulka.xlsx]SPOLU bez DPH'!$D$5*1,20

VLOOKUP - Vx v :'[Vstupnétabui’ka.xlsx]SPOLU bezupH'!snss'Lzl

A B C D
1 Vetky pobodky SPOLU s DPH |

Postup ¢.2
1. V prvom zosite s ndzvom Vstupnd tabulka.xIsx prejdeme do bunky D5
2. Hodnotu skopirujeme (CTRL+C alebo pravym tlacidlom mysi)
3. Prejdeme do bunky D5 v zosite Vystupnd tabulka.xlsx, kde pouzijeme pravé tlacidlo mysi
a zvolime Prilepit prepojenie (R)
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Vystrihnat

Kopirovat

fo & o<

Moznosti prilepenia:
5 123 | fe| | £0] | %y =2
Prilepit Specialne... I}

v predchadzajicom postupe

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 vietky knihy, ktoré maju viac ako 300 stran.
Tabulka vyzera nasledovne:

A B D E F
1 |Autor Nazov Rok vydania Zéner Pocet stran
2 |Edney, Andrew Vas pes a Steniatko 1987 Odborna 117
3 |Flade, J.E. Chov a Sportové vyuZitie koni 1990 Odborna 451
4 Kostersitz, Manfred 400 rad pre milovnikov psov 1989 Odborna 93
5 |King. Stephen Nezbytné véci 2005 Horor 640
6 |Hajsky, Libor Kone a jazdci 1988 Fotografia 154
7 |King. Stephen Carrie 1993 Napatie 214
8 |Edwards, Elwyn Velka kniha o korioch 1992 Odborna 238
9 |Robinson, Frank Noc¢nd mora 2001 Lekarsky thriller 271
10 Taylor, David Velkd kniha o psoch 1991 Odborna 238
11 |King. Stephen Prokleti Salemu 1994 Horor 410
12 [King. Stephen Tretie oko 1992 Horor 390
13 King. Stephen Diev¢a ktoré malo rado Toma Gordoni lkar 1999 Napatie 130
14 |Grisham, John Porota 1997 Napatie 389
15 |Grisham, John Sudca 2002 Napatie 286
16 |Brown, Dan Bod klamu 2005 Napatie 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 ...)

Eﬂ ]

Conditional

Formatting ~|as Table ~

) )
de Normal | Bad Gi

1 —1_', Highlight Cells Rules » JI Greater Than...
— 5> =

i

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

EE

—LﬁLolj Top/Bottom Rules > —1| Less Than...

iy

$=1 Icon Sets >

o
Data Bars » :ﬂ Between...

=] Color Scales > ——'_l Equal To...

= I Text that Contains...

i ab)

5 NewRule... Jé A Date Occurring...
;‘/' Clear Rules b=

3-;]0 Manage Rules =i Duplicate Values...
190| More Rules...

204
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Greater Than
Format cells that are GREATER THAN:

with | Light Red Fill with Dark Red Text | v

T

300 2.5

Cancel

» IEl

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

pravidiel)
Conditional Formatting Rules Manager ? n
Show formatting rules for: | EiFrent Selecion v
[5] New Rule... [Eh EditRule... X Delete Rule
Rule (applied in order shown)  Format Applies to Stop If True
Cell Value > 300 AaBbCcYyZz =$FS1:$F$29 % O

OK

Close

Dal$imi 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) aZ po teplé farby (najvyssie
hodnoty) = Color scales (Farebné $kaly), resp. ikonkami charakterizujlce pokles, narast alebo utlm =

Icon sets (MnoZiny ikon).

E__flj P;d‘ Normal Bad Good
Conditional | Format Neutral :| Exp atory
Formatting v|as Table ~
__élj Highlight Cells Rules > e IIVaIues

2
| _—ﬁu‘l Top/Bottom Rules > ! ! € t 3[
| A

E Data Bars 4 s [

— g
E_] Color Scales » 7 [
__E_J . Directonal 3{

= += 3 N =3 9[

{2 NewRule... A = 7 ﬁ a % : "
j/t Clear Rules 4 ﬁ }ﬂ M & ﬁ g E> % @
3% Manage Rules... ﬁ //j ED \:j &

190 Shapes

389 @00 oe

286 QAP (CHONCN
ooce

302 Indicators

395 @00 v 1 X

287 L

291 Ratings

227 S all all wl |l||
231

359 [ X° NCHECN®) all all al llll
302 88 85 oa &

288 More Rules...

12
32
53
34
73
48
62
69
21

Values

PP P ee

12
32
53
34
73
48
62
69
21

e

Values

, 12
o 32
ol 53
o 34
illi 73
il 48
EIII 62
iIII 69
l 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 pouzitie 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

1 |Autor Nazov Nakladatel Rok vydania Zaner Pocet stran

2 |Edney, Andrew Vas pes a Steniatko - Slovart 1987 Odborna 117
3 |Flade, J.E. Chov a Sportové vyuZitie konl"iE’ Priroda 1990 Odborna 451
4 |Kostersitz, Manfred 400 rad pre milovnikov psov E Priroda 1989 Odborna 93
5 |King. Stephen Nezbytné véci _92 Beta 2005 Horor 640
6 |Hajsky, Libor Kone a jazdci 2 Sport 1988 Fotografia 154
7 |King. Stephen Carrie ,.5"’ Tatran 1993 Napatie 214
8 |Edwards, Elwyn Velké kniha o korioch _,% Gemini 1992 Odborna 238
9 |Robinson, Frank Noéna mora = Ikar 2001 Lekdarsky thriller 271
10 | Taylor, David Velka kniha o psoch Gemini 1991 Odborna 238
11 |King. Stephen Prokleti Salemu Laser 1994 Horor 410
12 |King. Stephen Tretie oko Praca 1992 Horor 390
13 |King. Stephen Dievca 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 490
17 |King. Stephen Pavucina 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 maju formatovat), ktoré sa maju formatovat a
nizsie zaddme vzorec. Napr. ak mame v stipci F ¢isla stran knih a chceme farebne vymedzit knihy nad
300 stradn, tak zaddme vzorec=SF2>300a nezabudneme na zvolenie vhodného formatu
(tla¢idlo Format... pod vzorcom). Pouzitim znacky $ (fixovanie) sme zabezpecili, Ze Excel bude hodnotit
iba stipec F a to vietky riadky (1-tka nie je fixovand, lebo je to hlavi¢ka tabulky), tak ako ukazuje
nasledovna tabulka:

Nové pravidlo forméatovania ? X

Vybrat’ typ pravidla:

» Formatovat’ vSetky bunky na zaklade ich hodnot

» Formatovat’ len bunky, ktoré obsahuju

» Formatovat’ iba prvé alebo posledné hodnoty

» Formatovat’ len hodnoty, ktoré sa nachadzajl nad alebo pod priemerom
» Formatovat’ len jedinecné alebo duplicitné hodnoty

» PouZit’ vzorec na urcenie buniek, ktoré sa maji formatovat’

Upravit’ popis pravidla:

Formatovat’ hodnoty, v ktorych je tento vzorec pravdivy:
=$F2>300
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Logické funkcie

Funkcia IF

Karta Formulas -> Logical (Vzorce > Logické) alebo kliknutim na tlacidlo fx -> Logical -> IF (fx >
Logické > IF)

PouZitie v pripade ak potrebujeme v bunke rozhodnut podla kritéria. Napr. chceme urdit, ¢i
konkrétna prevadzka splnila normu alebo nie podla poctu vyrobenych kusov.

Ciel: Chceme vypisat, ¢i prevadzka splnila normu alebo nesplnila. Kritérium splnenia normy je 100

a viac vyrobenych kusov.

Postup: Klikneme do bunky, kde chceme ziskat rozhodnutie. Vlozime funkciu IF, ktora od nas ocakava
tri argumenty (Logical_test — Logicky_test, Value_if_true — Hodnota_ak_pravda, Value_if_false —
Hodnota_ak_nepravda), ktoré vyplnime podla obrazka vpravo.

Do cCasti Logical_test (Logicky_test) klikneme do bunky, ktord hodnotime, CiZze v naSom pripade je to
bunka s poc¢tom vyrobenych kusov.

Dalej zaddme znamienko vicsie (> zaddme cez

pravy ALT +.) a rovna sa (=). Nasledne dopi$eme Prikdad 1
éiS|O 100. Prevadzka Vyroba Hodnotenie
. Prevadzka 1 152]iila normu)
V argumente Value_if_true (Hodnota_ak_pravda) Prevadzka 2 164 ]
zaddme odpoved (textova, Ciselna alebo vo forme Function Arguments » Il
vzorca), ktord sa zobrazi v pripade ak podmienka je "
’ = Logical_test | C5>=100 £ = TRUE

splnend (v naSom pripade text sp/nila normu). Vabe e |“pinka rarmu’ | = o o

v o Value_if_false |nesplnila normu | =
V policku Value_if_false (Hodnota_ak_nepravda) i R

Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE.

zadame odpoved ak podmienka nie je splnena (v
nasom pripade text nesplnila normu).

Logicka funkcia AND, OR, NOT, TRUE, FALSE ErEEE s
Karta Vzorce > Logické E—
AND - pouzijeme v pripade ak potrebujeme, aby

boli splnené dve a viac podmienok naraz. Vysledkom je hodnota TRUE alebo FALSE, v pripade ¢i boli
vsetky podmienky splnené alebo nie.

OR - pouZijeme v pripade ak potrebujeme, aby bola splnend aspon jedna z viacerych podmienok.
Vysledkom je hodnota TRUE alebo FALSE.

NOT - je negativom vysledku. V pripade TRUE vrati FALSE a opacne.

Napr. mame tabulku zamestnancov:

Value_if_false is the value that s returned if Logical_test is FALSE. If omitted, FALSE
is returned.

OK Cancel

A B C D E F G H | J
1 Je vek
. zamestnan
S Pracuje —"
< ca vacsi
Pohl Datum m| zamestnanecv ako 39 Je
Priezvisko | Meno .| narodeni | Vek | Skupina | e | smene Aama zamestna
avie . rokov .
a n viac ako 50 .| nec muz?
alebo patri
a rokov? :
do skupiny
40-60?
2 Pokorny Jan muz 16.1.1972 41 | 40-60 A FALSE TRUE TRUE
3 =C2="muz"
alebo
=AND(E2>50;G2="A | =0OR(E2>39; | =NOT(C2="2
" F2="40-60") | ena")
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Vnaranie funkcii

Funkcie m6Zeme vzajomne vnorit. Napr. potrebujeme zistit, ¢i znamky Studentov st v rozsahu od 1,5
do 4. M6Zeme pouZzit dve funkcie a to IF a AND. Vo funkcii IF v ¢asti Logical_test (Logicky_test)
nemo6zeme jednoducho zadat dve (alebo viac) podmienky. Preto vloZzime vnorent funkciu a to AND,
ktoru najdeme vlavo (nachadza nad stipcom A).

Poznamka: Ak sa funkcia AND v zozname nenachddza, tak vyberieme More Functions...(Viac
funkcii...) a ndjdeme prislusna funkciu

AND - X ' fc | =IF(AND(H6>=1,5;H6<=2);"prijaty";"neprijaty")
Eﬂqa c D E F G H | [
IF - ?
DGET Function Arguments
DSUM IF
SUM =
Logical_test =1,5H6<= fR:| = TRUE
AVERAGE ogical_| AND(H6>=1,5;H6<=2) 3.2
HYPERLINK | Value_if_true |“prijaty” = “prijaty” N — od
COUNT J Value_if_false | "neprijaty” G| = neprijaty” )
MAX ! ooty 1,5 1,5;H6<=2);"pr|
S 1 rijaty
SIN . - Checks whether a condition is met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE. ’5 pry ty —
More Functions... 2 neprijaty
Logical_test is any value or expression that can be evaluated to TRUE or FALSE. P
9 Rado 1,75 prijaty
10 Karol 2 neprijaty
:: ; Formula result = prijaty
13 Do Sti[ Help on this function Cancel
14 Kritériom roznouovaria je prieimer 1,72 - dK SWaent aosianol priemer 1,72 diepo menegj, je

4E nriiah
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Funkcia SUBTOTAL (SUBTOTAL)

Kategéria Mat. a Trig.

Popis a syntax

Funkcia SUBTOTAL sa pouziva na vypocet medzisuctov vo filtri alebo databaze. Pod medzisictom
myslime nielen scitanie, ale aj priemer, pocet, maximum, minimum, prip. dalsie funkcie, ktoré
vkladdme ako ¢islo funkcie (funkce), vid tabulku niZsie.

VyuZitie najdeme napr. vo filtrovanom zozname Udajov (napr. s pouzitim filtra), kde nemézeme
pouzit beznu funkciu ako je SUM, AVERAGE, COUNT, MAX, MIN a podobne, pretoZe tie do vypoctu
zahriuju aj ,,skryté” riadky, teda tie, ktoré nevyhovuju filtrovanému kritériu.

Funkcia SUBTOTAL obsahuje dva povinné argumenty a dalSie nepovinné. Povinnymi su Funkce

a Odkaz1, nepovinnymi Odkaz2, Odkaz3 ... maximalne spolu 127 odkazov.

Funkce — reprezentuje Cislo funkcie, resp. funkciu, ktorou vypocitame medzisucet (filtrovanej) oblasti
buniek. M6zZeme sa rozhodnut pre hodnoty v rozsahu od 1 do 11 alebo od 101 do 111. V pripade
pouzitia Cisiel od 1 do 11 bude brat do Uvahy aj manuélne skryté hodnoty (riadky). V opaénom
pripade pouzijeme hodnoty od 101 do 111. Vo filtrovanej tabulke na tom nezalezi

Odkaz1 - oblast buniek, ktoru Excel zoberie do Gvahy pri vypocte medzistctu

Odkaz2 — nepovinna oblast buniek, ktord Excel zoberie do Gvahy pri vypocéte medzistctu

Funkce Funkce Reprezentuje

(zahrriuje aj skryté hodnoty) (ignoruje aj skryté hodnoty) funkciu

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
Priklad

Mame nasledovnu tabulku Udajov. Chceme zistit celkové naklady vo filtrovanom zozname (v nasom
pripade sme filtrovali Gdaje strednd v stipci Zdkazka). Do bunky C8 sme zadali nasledovny vzorec:
=SUBTOTAL(9;C2:C7)

A B C
1 | Koordinator | Zakazka Naklady
5 | Jan stredna 500
6 | Jan stredna 600
7 | Peter stredna 400
8 | Celkové naklady 1500

Formularovy zapis
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Argumenty funkce ? X

SUBTOTAL

[
1

Funkce 9| 9

|
1

Odkaz1 |C2:C7 {2000;3000;100;500;600;400}

1500

Vrati souhrn na listu nebo v databazi.

Funkce: je ¢islo od 1 do 11 urcujici souhrnnou funkci pouzitou pro souhrn.

Vysledek = 1500

Népovéda k této funkci Zrusit

Vyhladavacie funkcie
VLOOKUP

Karta Formulas -> Lookup & Reference (Vzorce > Vyhladavacie) alebo kliknutim na tlacidlo fx ->
Lookup & Reference -> VLOOKUP (fx > Vyhladavacie > VLOOKUP)

v

Funkcia vrati (zobrazi) hodnotu bunky podla vyhladanej hodnoty (klG¢a) v prvom stipci oznaéenej
tabulky. Predstavme si, Ze mame nasledovnu tabulku:

@9~ TSR | = dopln-zoznam-vybrani-¢
m Home | Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer
= "\”C”t Calibri 1 s A = | S Wrap Text General -
F:asta A conr B I U- S I ; L. @@, o <0 .00 Cq
2" < Format Painter -l Merge & Center - | €8~ %+ | %48 % Fo
Clipboard % Font u Alignment % Number
R6 v fe
A B C D E F G H I J K
1 eno
2 Baniar Alkus muz anglicky  |Bratislava nie D 26
3 Bilekova Bania [Muz ky nie A 24
4 |Cvikova Bena Spani Kosice ano B 14
5 Habala Cvikova  |Zena francizsky |Bratislava nie A 21
6 |Hriz | [Habala |[muz anglicky  |Bratislava nie C 2
7 Koncova | |Halova |7ena 3 Nitra nie D 1.7
8 Kovacova I [Hriz muz nemecky [KoSice 4no D 14
9 Nadler I [Koncova |zena francizsky |KoSice ano C 14
10 Nozdrovicky I [Kovécova |zena nemecky [Nitra ano B 1.6
11 Pekar I [Nadler muz franctizsky |Zilina nie B 1,5
12 |Podobova F Hmuz anglicky  |Nitra ano B 13
13 Rondova ! Packa muz anglicky  |Zvolen nie D 1.8
14 Sedlackova ! Pekar muz nemecky |Zvolen ano B 18
15 Sirotova f Podobova |Zena anglicky  [Zilina ano B 1.2
16 Slazdkova ! Rondovéd |Zena Spaniel Zvolen éno C 2
17 Ulehla : ackoviZzena I Nitra nie D 1.2
18 Vesely | Sirotovd _[Zena nemecky [Zvolen 4no A 1.6
19 | Zakové|Zena glicky  |KoSice ano C 18
20 | ?mutna’ Zena Spanielsky |Bratislava nie C 23
21 1 Spario muz francuzsky [Zvolen ano A 1,9
22 1 Tarda muz 3 [\lllra nie A 14
23 - [Tazky muz anglicky  [Zilina 4no C 2.2
24 Trnkova  |Zena anglicky  |Nitra nie D 1.1
25 Ulehla muz nemecky [Zilina ano C 23
26 Vesely  |muz anglicky  |Kosice ano A 1,7
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Nalavo sa nachadza tabulka, v ktorej chybaju v jednom stipci udaje. Napravo od nej mame tabulku,
ktora obsahuje vsetky udaje, aj tie, ktoré chceme do lavej doplnit. Prave na to pouzijeme funkciu
VLOOKUP.

Funkcia VLOOKUP vyZaduje nasledovné argumenty:
Lookup_value (Vyhl'adavana_hodnota)

Povinny argument. Hodnota, ktoru chcete vyhladat v prvom stipci tabulky alebo rozsahu buniek.
Oznacujeme iba jednu bunku. V naSom konkrétnom pripade oznacime v neuplnej tabulke priezvisko
Baniar. To je vlastne ta hodnota, ktoru Excel vyhlada v Uplnej tabulke, teda v Table_array
(Pole_tabulky), vid dalej.

Table_array (Pole_tabulky)

Povinny argument. Rozsah buniek s dajmi. MdZeme pouzit odkaz na rozsah buniek (napriklad
A2:D8) alebo nazov rozsahu. Inymi slovami, oznac¢ime nasu Uplnu tabulku, pricom prvy oznaceny
stipec musi byt préve ten, kde sa nachadza Lookup_value (Vyhladavana_hodnota).

Tymito hodnotami mdze byt text, Cisla alebo logické hodnoty. Nerozlisuju sa malé a velké pismena.

Pozn.: Uplna tabulka sa nemusi nachadzat v rovnhakom harku, méze byt umiestnend vinom harku
alebo aj vinom zosite.

Col_index_num (Cislo_indexu_stipca)

Povinny argument. Cislo stipca v argumente Table_array (Pole_tabulky), z ktorého vrati funkcia
zodpovedajlicu hodnotu. V nasom pripade zaddme hodnotu: 3

Cislo stipca sa potita od miesta, v ktorom sme oznac¢ili tabulku (vid Table_array (Pole_tabulky)). V
nasom pripade sme v pole_tabulky oznatili tabulku od stipca E, teda sa jednd o prvy stipec, preto je
&islo stipca: 1. Chceme viak vratit hodnotu zo stipca G, ktory je treti v poradi, preto &islo stipca: 3

Range_lookup (Vyhladavanie_rozsahu)
Volitelny (nepovinny) argument.
Logicka hodnota, ktora urcuje, ¢i ma funkcia VLOOKUP vyhladat Uplnu alebo pribliznd zhodu:

Ak ma argument vyhladavanie_rozsahu hodnotu FALSE, funkcia VLOOKUP najde iba Uplnu zhodu. Ak
sa v prvom stipci argumentu pole_tabulky nachadzajd dve alebo viac hodnét zhodnych s
argumentom vyhladdvana_hodnota, pouzije sa prva najdena hodnota. Ak sa nendjde Uplna zhoda,
vrati sa chybova hodnota #NEDOSTUPNY.
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Function Arguments ? n
VLOOKUP
Lookup_value A2 f8:| = "Baniar”
Table_array |E2:K25 FR:| = {"Akus"\'muz"\"anglicky™\'Bratislava™\'n
Col_index_num 3 | = 3
Range_lookup | FALSE ERi| = FALSE
= "nemecky”

Looks for a value in the leftmost column of a table, and then returns a value in the same row from a column you
specify. By default, the table must be sorted in an ascending order.

Lookup_value is the value to be found in the first column of the table, and can be a
value, a reference, or a text string.

Formula result = nemecky

Help on this function Cancel

VLOOKUP méZeme poufit aj v pripade ak Lookup_value (Vyhladavana_hodnota) neobsahuje presnu

hladanu hodnotu. ZvaZme nasledovny pripad:

A B (]
1
2 Prijem je vacsi alebo rovny Sadzba dane
3 - EUR 15%
4 102 001,00 EUR 20%
5 204 001,00 EUR 25%
6 312 001,00 EUR 32%
7 1104 001,00 EUR 40%,
8
9
10 prijem 103 000,00 EUR
11 sadzba dane 20%

V nasom priklade chceme vediet sadzbu dane pri zadanom prijme, pricom prijem méze byt lubovolna

hodnota. V tomto pripade nehladame podla presnej hodnoty, ale k najbliZsie zodpovedajlcej. Postup

je obdobny ako v predchadzajucom pripade, akurat argument s ndzvom Range_lookup

(Vyhladavanie_rozsahu) nevyplnime (prip. mézeme zadat TRUE)

Function Arguments » IE
VLOOKUP
Lookup_value £%:| = 103000
Table_array B2:C7 E®: = {Prijem je va&Si alebo rovny™\"Sadzb..
Col_index_num 2 Bl = 2 %
Range_lookup | =

= 0,2
Looks for a value in the leftmost column of a table, and then returns a value in the same row from a column you
specify. By default, the table must be sorted in an ascending order.

Lookup_value is the value to be found in the first column of the table, and can be a
value, a reference, or a text string.

Formula result = 20%

Help on this function Cancel

Poznamka: Ak ma argument
vyhladdvanie_rozsahu hodnotu TRUE
alebo nie je zadany, hodnoty v prvom

stipci argumentu pole_tabulky musia byt

usporiadané vzostupne, inak funkcia
VLOOKUP nemusi vratit spravnu
hodnotu.
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Naformatovana tabulka

Karta Insert > Table (VloZit > Tabulka)

Karta Home > Format as Table (Domov > Formatovat ako tabulku)

Databaza je zoznam suvisiacich ddajov usporiadanych v stipcoch a riadkoch, pri¢om prvy riadok
obsahuje menovky tdajov. Riadky st v podstate zaznamy a stipce predstavuju polia.

Maéme nasledovnu (beznu) tabulku udajov:

(x| & LAl
m Home Insert Page layout  Formulas Data  Review  View  Add-Ins
= f,cm Arial CE <10 v AT AT - SiwrapText
paste B|7 U- - O A~ 2 Merge & -
. < Format Painter = = - Metgel& Centes
Clipboard . Font ] Alignment
Al - Jx | Priezvisko
A [ B c D E F G
1 |Priezvisko EE IMeno Pohlavie Datum narodenia Vek Skupina Smena
2 Pokorny Jan mui 16.1.1972 43 40-60 A
3 Gut Andrej muz 20.11.1970 45 40-60 A
4 Zeman Peter mui 18.5.1974 41 40-60 A
5 Hlinka Juraj muz 1.11.1962 53 40-60 A
6 Skvor Ferdinanc muz 6.1.1945 70 vicnez60 A
7 Plechaty Jan mui 21.9.1955 60 40-60 A
8 Slabihoudovéd Simona Zena 9.10.1957 58 40-60 A
9 Jirdsek Alojz mui 1.10.1953 62 vic neZ 60 A

Beznu tabulku mézeme prekonvertovat na databazu oznacenim jej idajov a nasledne cez kartu

Insert > Table (VloZit > Tabulka), prip. Home > Format as Table (Domov > Formatovat ako tabulku).

Potvrdime rozsah Udajov (prip. oznacime dodatocne iné).

File Home | Insert | Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Add-Ins
3
o W -,
Tables Illustrations Charts
Al - Je | mui
A [ B S D E F G
1 !Priezvisko Meno Pohlavie Datum narodenia Vek Skupina Smena |
2 \Pokorny Jan mui 16.1.1972 43 40-60 A E
3
. :‘, " \
3 EGu! Andrej muf ] 20.11,1970 = W A :
4 ;Zeman Peter muz Create Table (s A !
IHlii j 4 H
2 1 inka JuraJ, muf Where is the data for your table? L A '
6 1Skvor Ferdinanc muz = = —1 | |Z 60 A v
3 - : = = $101] 3 '
7 iPlechaty Jan mui A H
8 iSlabihoudovd Simona Zena My table has headers A E
9 Jirdsek Alojz mui Z60 A H
10 1Jouza Jén mui 2 Cancel i60 A E
11 Kovarava Margita__jana A \

Databaza bude vyzerat nasledovne:

1

_2 |Pokorny Jén muz 16.1.1972 43 40-60 A

3 |Gut Andrej mui 20.11.1970 45 40-60 A
4 |Zeman Peter muz 18.5.1974 41 40-60 A
5 |Hlinka Juraj muz 1.11.1962 53 40-60 A
6 [Skvor Ferdinanc muZ 6.1.1945 70 vicnez60 A

_7 |Plechaty Jén muZ 21.9.1955 60 40-60 A
8 |Slabihoudovéd Simona Zena 9.10.1957 58 40-60 A
9 [lirdsek ) Alojz muz 1.10.1953 62 vic nez 60 A

Menovky a riadky databdzy su farebne odlisené, ukotvené, menovky zaroven obsahuju filter.
S databazou sa ndm spristupni dalSia karta s ndzvom Design v Table Tools (Navrh v Nastroje

tabuliek).
X9~ [F- S kniznica_excel_2010 - Microsoft Excel
“ Home  Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Add-ns Design
Table Name i3] summarize with PivotTable ? r Header Row [ First Column ———
Tablel [ Remove Duplicates [ TotalRow [ Last Column s |

Export Refresh

Banded Rows [ Banded Columns
Properties Tools External Table Data Table Style Options Table Styles

T Resize Table h;j Convert to Range

Skupina Properties (Vlastnosti)

Table Name (Nazov tabulky) — ndzov databazy

Resize Table (Zmenit velkost tabulky) — databazu mézeme rozsirit alebo zmensit

Skupina Tools (Nastroje)

Summarize with PivotTable (Zhrnut s kontingenénou tabulkou) — , premena“ databdzy na
kontingencnu tabulku
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Remove Duplicates (Odstranit duplicity) — odstranenie duplicitnych zaznamov
Convert to Range (Konvertovat na rozsah) — konverzia databdazy na ,,bezni“ tabulku

Skupina External Table Data (Externa udajova tabulka)

Export (Exportovat) — export databazy do SharePoint alebo Visio

Refresh (Obnovit) — aktualizacia dat, ak st naimportované z externych zdrojov

Properties (Vlastnosti) — vlastnosti pripojenia v pripade, ak st Udaje naimportované z externych
zdrojov

Open in Browser (Otvorit v prehladavaci) — databazu mbzeme zobrazit v internetovom prehliadaci
Unlink (Zrusit prepojenie) — zrudenie externého prepojenia idajov. Udaje nebudu aktudlne

Skupina Table Style Options (Styl tabulky — mozZnosti)

Header Row (Riadok hlavicky) — zobrazi/nezobrazi hlavi¢ku databazy

Total Row (Riadok sti¢tu) — zobrazi/nezobrazi celkovy sucet v jednotlivych stipcoch. Nemusi sa jednat
o celkovy sucet, funkciu je mozné v poslednom riadku zmenit

9% |[Kames MIilous  muz 14.3.1942 /U VIC Nez by uarzoa
99 Pospichal Tomas  mui 16.6.1945 70 vic neZ 60 udriba
100 Syslova Dana Zena 21.5.1976 39 25-40 udrzba
101 Marhul Jan mui 15.3.1954 61 vicnei60 A
102/ Total | 56 ~ 100,
103 None
104 Co;n’t
105 Count Numbers

Max
106 Min

Sum
e StdDev
108 Var
109 More Functions...

Banded Rows (Zakazané riadky) — farebne odlisi riadky, aby bola databaza lepsie Citatelnd
First Column (Prvy stipec) — zvyrazni prvy stipec databazy

Last Column (Posledny stipec) — zvyrazni posledny stipec databazy

Banded Columns (Zakazané stipce) — farebne odli3i stipce, aby bola databaza lepsie ¢itatelna

Skupina Table Styles (Styly tabuliek) obsahuje predpripravené $tyly vzhladu databazy.

Kontingencna tabulka - vytvorenie

Karta Insert > PivotTable (Vlozit > 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:

Kontingencna tabulka sluZi na rychle sumarizovanie, analyzu a filtrovanie tdajov.

Aby sme si povedali v praxi, ako sa to mysli si mé6zeme precitat dale;j.

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

Aby ste si vedeli predstavit, ako taka tabulka so vstupnymi Gdajmi vyzerd, pozrite si ju nizsie.
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Wi N LA W N

e e |
N h WwWN RO

A B C D E F G H I J K
Koordind Diatum_  Rozpocet Doterajsie

Nazov_Zakazky tor Typ_Zékaznika Rozsah_Zakdzky  Oblast  zahdjenia pévodny naklady Materidl Doprava Préca

hotel Jalta Pavol turizmus velkd sever 1.4.2005 36875000 56 339000 26 761025 12845292 16 732683
nemocnica Zidlice Milan zdravotnictvo velka zdpad 6.10.2003 47499000 9979000 4051474 2005779 3921747
most Dobromov Jana transport stredna juh 21.4.2004 995000 1712000 992960 448544 270496
oprava strechy Novakovi Zuzana sukromna osoba strednd sever 18.10.2003 3303000 763000 344113 207536 211351
letisko vnutrostatne Petra transport velka sever 18.11.2003 41247000 5015000 2221645 1499485 1293870
rezidencia pana Cerného Juraj sukromnd osoba mala juh 6.11.2003 44000 295000 127735 64310 102955
kotolra Skoly Lhota Jana Skolstvo stredna sever 13.10.2004 8270000 4952000 21395264 1025064 1787672
horska chata Javornik Tomds  turizmus stredna sever 21.12.2003 3080000 3257000 1661070 814250 781680
recepcia poistovne ABC Vaclav  finanénictvo stredna zdpad 20.6.2004 7683000 736000 440128 208288 87584
Juhozédpadna nemocnica Petra zdravotnictvo velka zapad 8.1.2005 73574000 17064000 8412552 3685824 4965624
vstupnad hala f. 1AA Juraj soukroma firma mala sever 21.11.2003 904000 238000 1205904 50 694 66 402
vymena okien skola Tomds  3kolstvo mala vychod 14.5.2004 493 000 72000 28 800 19872 23328
magistrat Sovkov Zuzana  Statnasprava strednd sever 21.1.2005 3078000 4089000 2379798 1198077 511125
oprava strechy kostol Dobrany  Petra ostatné mala sever 23.5.2005 695000 30000 15 780 8280 5940
Obecny urad Nizna Milan Statna sprava strednd sever 31.8.2004 3343000 2031000 989097 424479 617424
pocitacova ucebria Mokra Milan Skolstvo stredna juh 16.5.2005 7828000 4650000 2622600 1185750 841650
penzion U Malych Vaclav  turizmus strednd sever 6.10.2003 3465000 4304000 2018576 1020048 1265376

A teraz si predstavme, Ze potrebujeme zistit Celkové doterajsie ndklady podla Rozsahu Zdkazky a
Ddatumu zahdjenia v konkrétnych rokoch spolu.
Takyto sumar by sme nedokazali spravit cez filter, preto pouZijeme Kontingenénd tabulku.
Kontingenénd tabulku vkladdme prostrednictvom karty Insert > PivotTable (VloZit > Kontingeéna
tabulka)

A= Q4

(o |
=0

|PivotTable| Table

Home Insert

b &

Picture Cli

Ar

[id Pivottable %

i3} PivotChart

V prvom kroku po vloZeni kontingencnej tabulky je potrebné oznacit oblast buniek (Select a table or
range — Vyberte tabulku alebo rozsah), ktoré budeme brat do dvahy. M6Zzeme sa rozhodnut, ¢i
chceme kontingenént tabulku vioZit do nového pracovného harka alebo existujuceho. Zvolme novy
pracovny harok — New Worksheet (Novy pracovny harok).

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16

Nazov_Za Koordind Typ_Zaka Rozsah_Z

kdzky  tor

znika akdzky  Oblast

Rozpocet Doterajsie

zahdjenia pdvodny naklady

Materidl

thotel Jaltz Pavol
nemocnic Milan
'most DobiJana
:oprava strZuzana
Eletisko vn Petra
yrezidenciz Juraj
Ekotolﬁa Sklana
ihorska ch: Tomas
Erecepcia £ Véclav
\Juhozapac Petra
Evstupné h Juraj
\vymena o Tomas
imagistra’t Zuzana
Joprava str Petra
EObecn\'/ urMilan

Create PivotTable

Choose the data that you want to analyze

(®) Select a table or range
Table/Range:
() Use an external data source

Connection name:

2 n D 26761025

=

Choose where you want the PivotTable report to be placed

) New Worksheet
__) Existing Worksheet

Location:

=

&

&

) 4051474
) 992960
) 344113
) 2221645
D 127735
) 2139264
) 1661070
) 440128
) 8412552
) 120904
D 28 800
D 2379798
D 15780
J 989097

Ak suhlasime 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.
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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 DoterajsSie 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 € _<|PivotTable Field List v x
a =
2 Choose fields to add to report: ‘-;“j v
3 Row Labels  ~ Sum of Doterajsie naklady [ JNazov_zakézky A
4 =mala 1447000 []Koordinator
5 6.11.2003 295000 = [C]Typ_zékaznka
6 21.11.2003 238000 Rozsah_Zakazky
7 13.1.2004 281000 [Joblast o
8 [ 14.5.2008 72000 Datum_zahajenia
9 3.6.2004 20000 L IRozpocet pévodny
—— Doterajsie naklady
10 30.6.2004 131000 [Material
11  1.10.2004 234000 [Jooprava
12|  23.5.2005 30000 lPréca v
13 26.5.2005 146000
14 | Sstredna 69815000 [:r{ag fields b:ween area.s;x!belowl: o
15 6.10.2003 4304000 Report Filter Column Labels
16 18.10.2003 763000
17 21.10.2003 186000
18 25.10.2003 1918000 5 Row Labels S values
19 5.11.2003 812000 T T e
20|  21.12.2003 3257000 ST AoE 0} DO e
— Datum_ zahdj... ¥
21 27.12.2003 4866000

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

Klikneme pravym tlacidlom, kdekolvek do datumu, napr. 6.11.2003 (v stipci Row Labels — Menovky
riadkov pod slovickom mald) a zvolime moznost Group... (Zoskupit...) ako je to na tomto obrazku:

[ = I B € <|PivotTable Field List v x
a =
2 Choose fields to add to report: ﬁ M
3 Row Labels |~ Sum of Doterajsie ndklady [IN&zov_zakazky A
4 =mald i [JKoordinator
= Calibri ~ 11~ A" A" @3- ¢ &
5 [ ey ™ AXB-% o 8| | S zsemie
6 211B Z =E O - A H-%5% | [ ¥|Rozsah_zakazky
7 13.1.2004 281000 [C]oblast
8 [_1aiEa Copy o Dé"""—“héje““”
- Rozpocet pévodny
9 3.6. Format Cells... 0
& Doterajsie naklady
1040 30L (3 pefresn [ [Materia
EEN [ o [Jooprava
12 23.5 0 [praca e
13| 265 @ Fiter " o
14| @stredi[v/| Subtotal ‘Détum_zahsjenia 0 Drag fields between areas below:
el ¥ ReportFilter 5 Column Labels
15 6. Expand/Collapse » 10
6 181 10
17 211 9 Group... h lo
<  Ungroup...
18 25.1 0
= 421 Row Labels 3 Values
19 5.11 Move >0 — r
|| Rozsah_Zaka... v Sum of Doter... ¥
20 21.1 X Remoye "Datum_zahajenia” 0 . =
| | Déatum_zahdj... ¥
25 2 Q5 Field Settings... o
22 18.2 0
PivotTable Options... ¥ | [] Defer Layout Update
4 ;m |
— Hide Field List
FTICT = — v v et 41 Min: 6,10.2003  Max: 26,5.2005  Sum: 6.9.6185

kde sa ndm otvori nasledovné okno:
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Grouping ? EN

Auto
Starting at: | 6.10.2003
Endingat: | 27.5.2005

By

Seconds
Minutes
Hours
Days
Months

auarhers

Number of days: |1 ¥

OK k Cancel

Oznacme len roky (Years - Roky) (alebo podla potreby, napr. stvrtroky, mesiace, atd) a potvrdime OK.
Dostaneme sumarizaciu nakladov podla rokov, tak ako sme to chceli od zaciatku ako to ukazuje tento

obrazok:

X9~ &~ (3 10 o E &= kont_tab_excel 2.. [aenrriaces - O
Home | Insert | Page Layou | Formulas | Data | Review | View |Opuons‘ Design | & o o e &R
® %@ E B B ® @ (%
PivotTable Active Group Jl Sort Insert = Refresh Change Data Actions Calculations| Tools = Show
M Field~ — ~ - Slicer ~ v Source ¥ M M - M

Sort & Filter Data
, A6 ~(© £ 2004 [v]
2 B € <|PivotTable Field List v x

1 2l

2 Choose fields to add to report: ﬁ v
3 Row Labels v Sum of Doterajsie naklady [ JNazov_zakézky A
4 =mala 1447000 []Koordinator

= 2003 533000 = [[Typ_zékaznka

6 738000 [VIRozsah_zakazky

7| 2005 176000 Cloblast

8  =stredna 69815000 :at“‘j‘—tzf'“":ef"a
o ozpolet pdvodny

9 2003 16106000 [¥] Doterajie naklady

10 2004 29285000 | [[material

11 2005 24424000 [Ioprava

12 =velka 113928000 [Praca v
13 2003 14994000

14 2004 25531000 lz.rzag fields be_t[ween area;gelowlz o
—15 2005 73403000 } Report Filter R Column Labels
16 Grand Total 185190000

17

13 44 Row Labels = Values

20 Rozsah_Zaka... ¥ Sum of Doter... ¥

Datum_ zah3j... ¥
21
22
¥ | [[] Defer Layout Update Update

W« » W[ naklady | Sheet1 /p[il4 [ m | » 1]

Ready | 73 | Count:9 |[EE|E @I 100% (=) ) (+) ..

Chceli by ste vsak vidiet roky a tie podelené podla rozsahu
napravo v casti Row Labels (Menovky riadkov) poradie stlpcov
je to.

Zmena funkcie v kontingencnej tabulke — sicet na
minimum a dalSie

zédkazky? Jednoduché! Staci prehodit
Rozsah_Zdkazky a Datum_zahdjenia a

priemer, pocet, maximum,

V beZnej praxi v kontingencnej tabulke okrem suc¢tu mézeme vyuzit aj dalSie funkcie. Tie, ktoré nam
Excel v praci s kontingen¢nou tabulkou ponuka su: Priemer, pocCet, maximum, minimum, sucin,

’

spocitat cisla, odhad smerodajnej odchylky, smerodajna odchylka, odhad rozptylu a rozptyl.
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Zmenu funkcie méZeme spravit priamo v kontingenénej tabulke a to cez pravé tladidlo v oblasti, kde
mame Ciselné hodnoty (oblast s ndzvom HODNOTY /VALUES/). Vyberieme ponuku Summarize Values
By (Zhrnuit hodnoty podla), kde vyberieme relevantnu funkciu.

Calibri ~11 - A ATE2 -9 =
Sum of Original k e o A A % 9 E
I =O-A-H-8%
88746000
32t By Copy

§ Format Cells...

122 Number Format...

59; E}} Refresh

52( Sort »
2 X Remove "Sum of Original budget"
113:
Summarize Values By > v Sum
110« Show Values As 4 Count
3? *= Show Details Average %
151; i@ Value Field Settings... Max
387: PivotTable Options... Min
Q Hide Field List Product
More Options...

Aktualizacia udajov v kontingencnej tabulke

Medzi nevyhodu v kontingencénych tabulkach zaradujeme to, Ze sa Udaje v pripade zmeny hodnét v
zdrojovej tabulke dat NEAKTUALIZUJU. Aktualizaciu je potrebné robit manudlne a to vyvolanim
kontextového menu v kontingencnej tabulke a zvolenim Refresh (Obnovit).

Calibri ~[11 - A ACE-% 9

BI=O A1 -5%8

88747~
3259 & Copy
94 Format Cells...

12229 Number Format...

Sum of Original bu

Pa Refresh %

5925
5201 Sort ’

Filtrovanie udajov
V kontingencnej tabulke filtrujeme podobnym sp6sobom ako pri beznom automatickom filtrovani.
Klikneme do pravej Sipocky v Row Labels (Oznacenia riadkov).

3 |Row Labels ~ Sum of Original budget

Select field: %

Start date v 1

8| Sort Oldest to Newest

f\l Sort Newest to Oldest

More Sort Options...

Date Filters »

Value Filters > T

Search jo) I
[v] (Select All) A

[v] <10/06/2003
MozZeme vybrat pole podla ktorého triedime:
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3 |Row Labels ~ Sum of Original budget
Select field:

Start date b ]
Start date

Contract range
Al SOITTNEWEST O OUTaEST

A nasledne ¢i chceme filtrovat podla pola (v nasom pripade Date Filter /Filtre datumu/) alebo podla
hodn6t Label Filter (Filtre hodnot), kde blizsie Specifikujeme podla akych kritérii (Rovna sa...

.....

Label Filters 4
Value Filters 4
- Equals...
Search je)
Does Not Equal...
[v] (Select All)
[vIlarge Greater Than...
(A medium Greater Than Or Equal To...
[v]small
Less Than...
Less Than Or Equal To...
OK Cancel

Between...

Vizualne filtrovanie dat — rychle filtre
V predchadzajucej podkapitole sme sa venovali filtrovaniu Udajov priamo v kontingencnej tabulke.
Excel ponuka este prijemnejsiu manipulaciu s filtrom a to rychle filtre (slicers). Jedna sa inymi slovami
o vizudlne filtrovanie Gdajov. Postup ako aktivovat rychle filtre je nasledovny:
1. Po oznaceni kontingencnej tabulky v karte Analyze (Analyza) vyberieme prikaz Insert Slicer
(Vlozit rychly filter) (skupina Filtr /Filtrovat/)
2. Excel nam zobrazi ,plavajuce” okno Insert slicers (VloZenie rychlych filtrov), v ktorom vidime
zoznam poli (stipcov) kontingenénej tabulky. Zaskrtneme tie, ktoré su pre filter dolezité.

Insert Slicers ? X

D Contract name
Manager

D Customer type
W Contract range
Region

[] start date

[[] original budget

D Current costs

3. Po potvrdeni OK sa na harku zobrazia plavajuce filtre, teda rychle filtre.

4. Do jednotlivych poloZiek v rychlych filtroch moéZeme klikat a vybrat iba tie polozky, ktoré su
pre nas dolezité. Viacero udajov vyberieme kliknutim na Vicendsobny vybér, prip. drzanim
klavesy CTRL a postupnym oznacovanim. VSimnime si, Ze jednotlivé rychle filtre sa navzajom
ovplyviuju. Zaroven je ovplyviiovany aj filter a tym aj udaje v kontingencnej tabulke
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O o)
- 7 \
Customer type
company | IS
- Multi-Select (Alt+S)
education I
finances

Délezité: rychle filtre zaroven ovplyviuju filtrovanie Udajov v grafe. Kontingencna tabulka + rychle
filtre + kontingenény graf mézu tvorit efektivny, interaktivny a uzivatelsky prijemny vyber dat a tdto
kombindaciu mézeme pouzit na vytvorenie tzv. dashboard.

Northwind Traders Monthly Performance

Category Comtimar Nave E
] femdCoom M. Seanm B Compen, & Compary 44

\ e, Cavez et b Comon, B8 Comgeny C

J Covas Mare Coromems - Comgen, <C Comgeny D

Order Date Produt Neve Umpiopee
> et M dor N Amcrce L A decwe lemen Avve Hebop e 4

e, - Source lorwer  Caun Lo " Wor Gunn

= Crocowrn Vaye legere Mches Negpe

Gt Vot sea  seasw
\ A /, /.. /
\g:_m:-zm/\ N s - AN /
CATEGORY ACTIVITY PRODUCT ACTIVITY CUSTOMER ACTIVITY P ACTIVITY
32 B 2 5 "
. »

Zdroj obréazka: https://support.content.office.net/en-us/media/258da5a4-796e-41ea-9bbe-08b7624a80df.png

Casova os

Casova os je inymi slovami prifez zamerany na filtrovanie datumov. Casovu os najdeme v karte
Analyze > Insert TimeLine /Analyzovat > VloZit ¢asovu os/ (skupina Filtr /Filtrovat/). Aby ¢asova os
fungovala korektne, je potrebné mat v kontingencnej tabulke aspori jedno pole obsahujice datum.

Insert Timelines ? X

[¥] start date

N

Vysledkom je ¢asova os, v ktorej filtrujeme interaktivnym spésobom. Napravo hore nadjdeme filter
podla ¢asovej jednotky Mesiace, Svrtroky, Mesiace a Dni. Po zmene filtra sa zmeni aj vizualna &ast
Casovej osi — kliknutim do konkrétnej ¢asti ovplyviiujeme filter a tym aj Udaje v kontingencnej
tabulke.
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Start date

All Periods MESIACE

2005 ROKY

2 3 4 5 6 7 8 9 10 ETVRTROKY

SRR IR, o MESIACE

4

DNI

Formatovanie rychlych filtrov a ¢asovej osi
Po oznaceni rychleho filtra (alebo ¢asovej osi) mame k dispozicii kartu Options. V nej moézeme
ovplyvnit farbu prafezu kliknutim na jeden z predefinovanych $tylov. Jednostipcové prafezy

dokazeme zmenit pridanim stipca v poli Columns /Stipce/ (skupina Buttons /Tlagidla/).

Aucsae G H © - - pivot_table_data - Saved to OneDrive ~ Jan Zitniak

File Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Q Tell me what you want to do

i ion: 2 ——— == === === [ o ] 2 Coll : [1 : R
Slicer Caption: ‘-;E = == == == == J Bk Eeine > {lHeight 701em
Region e =2 == b= - W #[|Height: 0,67 cm

Report — = =S| E= Bring  Send Selection Align Group Rotate .= H Swidth: [s08cm -
[ Slicer Settings  Connections *|| Forward ~ Backward ~ Pane  ~ toa Width: [46cm  _ J|jeas THEEE 12 =

Slicer Slicer Styles Arrange Buttons Size "

Odstranenie rychleho filtra a ¢asovej osi
Rychly filter (alebo ¢asovu os) odstranime po jeho oznaceni klavesom DEL alebo pravym tladidlom
a vyberom Remove ... (Odstranit).

Kontingencny graf

Kontingencénu tabulku mdzeme reprezentovat vo forme grafu. Princip a spésob vytvérania je
obdobny ako pri grafoch pre ,bezné” tabulky. Graf v kontingencnej tabulke ma velkd vyhodu v tom,
Ze obsahuje filter, ktory je vzdjomne prepojeny s filtrom kontingenénej tabulky.

1. Klikneme do kontingencnej tabulky

2. V karte Analyze /Analyzovat/ klikneme na moznost PivotChart /Kontingenény graf/ (prip.
prejdeme do karty Insert > Recommended Charts /VloZit > Odporicéané grafy/)

3. Vyberieme typ grafu a potvrdime OK

Dashboard

Dasbhoard je inymi slovami zoskupenie najdélezitejsich informacii (reportov) s moznostou ich
interaktivne a jednoducho ovladat. Dashboard mdze napr. obsahovat kontingenénd tabulku,
kontingencny graf a prifezy a/alebo ¢asovu os. Jednotlivé Casti tvorby dashboardu sme si ukazali
v predchadzajucich kapitolach.

UkaZzka dashboard

44



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

Popisky Fadka z‘ Soucet z Celk d jSie naklad
=maléd 70000
#2016 50000
+2017 20000
# strednd 150000
Celkovy soucet 220000
Typ projektu %= % || Koordinator [E %
Komeréna sféra ‘ Jozef
Skolstvo ‘ Peter
Statna sprava ‘ TR
Zdravotnictvo lvan
D&tum zahdjenia
Viechna obdobi MESIACE ~
2017
2 3 4 5 7 8 9 10 1 12

4

e s s s s s s e

Soucet z Celkové doterajSie naklady

Celkem

160000
140000
120000
100000
80000
60000
40000

20000

0 -

2016 2017
mala stredna

Rozsah zakazky v Roky v Ctvrteti v Datum zahdjenia v

W Celkem
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