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M crosoft EXCEL XP

MS Excel je tablkovy procesorciZze program ufeny na spracuvaniéiselnych udajov,
tabuliek, grafov a matematickych vyftov. Takisto ako MS Word je aj MS Exceléad’ou
kancelarskeho balika MS OFFICE.

Suaradnice (adresa) aktualnej bunky, kde sme
nastaveni kurzorom

Hlavné ment Panel s nastrojm Pracovna plocha talulky
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Prepinanie medzilistami (harkami)

Struktara programu je podobna programu MS Word.kEienklaves, spdsob pouZivania
klavesov, menu, funkcia posuvnych list i niektorjkdn je totozna.
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Typy kurzora
Ozna‘ovaci kurzor (plus cursor Zobrazuje sa na pracovnej ploche &gy mimo okrajov
buniek. SlGZi na ozrkavanie bunky alebo oblasti buniek.

o

Textovy kurzor (text cursor) zobrazi sa pri zadavani udajov do bunky aleddka vzorcov.
I

Zameriavaci kurzor (crosshair curso®) zobrazi sa v pravom spodnom rohu bunky alebo
oznaenej oblasti, pouziva sa pri kopirovani obsahuddufhromadné naganie).

_|_

Kurzor presunu (move cursos) zobrazi sa na okraji bunky alebo omrsej oblasti, pouziva
sa pri prenasani obsahu bunky (buniek).

g

Kurzor zmeny \i&osti(resize curzor) zobrazi sa v zahlavilgta alebo riadku, pouziva sa pri
zv&Sovani/zmensovani rozmerovypsia resp. riadku na rozhrani.

[

Praca s listami (harkami)

V spodnejc¢asti pracovnej plochy (véd posuvnika) sa nachadza zoznam listov (harkov).
Uc¢elom harkov je umoziiuzivatdovi, aby mal vjednom sibore Gdaje zaoberajice sa
rovnakou témou a pritom zachaviare’adnos a nenati ho zhromad@ova’ Udaje na jednom
harku vo viacerych talfkach¢i oddelene v osobitnych suboroch. Pravym kliknutiznharok

sa zobrazia vSetky zakladne funkcie pre praculsoohdako zmazg premenovg prida’ ...

V pripade Ze chceme harok prekopitbedebo presuniiz jedného zoSita do iného klikneme
pravym tl&idlo mySi na dany harok a vyberieme mozh®&emiestnit’ alebo kopirova’

a v dialbgovom okne si vyberieme zoSit a zvolimedmemoZnogami prenies alebo

kopirova’
Premiestnit’ alebo kop. .. E]@

Vyberame zoSit do
Premiestnit’ wwbraté harky

ktorého chceme

da zodita: harok premiestnit’
‘ -
|Z|:|§it1 j alebo prekopirovat
pred harok:
Harak3
{presundt’ na koniec) <+—1— Vyberadme poziciu na ktorej

J ma byt premiestneny
Zaskrtnutim tejto (prekopirovany) harok

moznosti zvolime
vytvorenie képie

Y . p- . Ik | Zrusit’ |
namiesto premiestnenia

— 1 5 Wybvarit kdpiu
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Pracovna plocha taldlky je zlozené zo ficov oznaovanych pismenami a riadkov
ozn&ovanych ¢islami. Hovorime o slradniciach (adresach) ktoréndg bunku, napr.
Bunka ,,D6" predstavuje bunku Stvrtéhdpmta a Siesteho riadku.

Kopirovanie bunky s obsahottsla:

A, B

Po zadani hodnoty 1 do bunky Al a nastaveni kurmarbunku Al sa v pravom dolnom rohu
zobrazi Stvorec. Po uchopeni Stvorca kurzorom npy&ipom sa kurzor mySi musi premeéni
na znak ,+* dbjde ku skopirovaniu hodnoty bunky limiek kam sa dostaneme kurzorom
mysSi (a). V pripade, Ze bunku neuchopime za Stvarearzor mySi sa nezmeni na znak ,+"
dojde k presunutiu obsahu bunky (b).

a) A B b A B
1 1 1
2 1 2
CI R > —
4 1
g 1 ;1 1-
5]

V pripade Ze do buniek Al a A2 zadattigla 1 a 2 a oziéme bunky do bloku, Stvorec sa
vytvori v pravom dolnom rohu bunky A2 (a). Pri kapiani buniek dochédza
k automatickémuwcislovaniu (b), vytvoreniu radu alebo zoznamu. Poéoblochadza pri
vloZzeni datumu do bunky k posunu pjadkalendara.

a) A E b) A E

—

()

= | LD B —

M = J k) —

OO e DD B —

Vkladanie vzorcov

1. Pri matematickych vyptioch je nutné ma zadefinované bunky s hodnotami,

z ktorych sa ma vysledok vypitet

Je nutné nastat/sa do bunky, kde chceme thgysledok (C1).

Do funkéného pda zadd ,=" ¢o uruje Ze nasleduje vzorec.

Kliknutim na bunky Al a A2, ptom medzi bunky vloZzime znakitania sa do bunky

C1 napiSe vzorec pre vyt situ.

5. Potvrdenim, napriklad klavesou Enter je do bunkyuii¥eny vzorec a zobrazi sa
vysledok.

hown
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C1 - A =A1+B1
A B c | o
1] 1 7 3l
2 4 3 7
3 2 2 4
4
5

Zmenou hodndt buniek Al a A2 dochadza aj ku zmejmedku vzorca v bunke C1
pretoZe hodnota bunky C1 je hodnotou Wifenou potla daného vzorca a nigslom.

6. Vysledky buniek C2 a C3 vznikli kopirovanim. Nierjatné pre tieto bunky
zadefinovauanove vzorce.

Vkladanie funkcii

SUMA

C4 - A =SUMA(CT:C3)
D

]
]
:-lh'hll'_n_'l
]

e

1

2

3
|4 |

5

Pomocou ikonyz je mozné do bunky C4 vlazifunkciu pre vypoet s&tu buniek.

Automaticky je ozn&na zodpovedajuca obtasuniek C1:C3. Potvrdenim klavesom Enter je
automaticky vypoitany vysledok ,14“ ktory je sfiom buniek C1:C3. Obl@sbuniek,

z ktorych ma by vysledok vypgitany je mozné po vlozeni funkcie kedykek ucgit
ozna&enim danej oblasti pomocou mysi gdaim lavého tlgidla mysi a potiahnutim cez
oblag’ buniek, alebo vpisanim konkrétnych adries.
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ARITMETICKY PRIEMER

Je dostupny prostrednictvom ikor®y v sade ikon ako suma, ale mézeme ho Yiagi
stlatenimFx v riadku vzorcov (funénom riadku) sa zobrazi okndoZenie funkcie

D E F E] H I J

A B

AYERAGE - X J@
—Cc |
2 3

7 YloZenie funkcie

1

2

3

4 14 Ywberte kategdriu:  |posledne pouZite j
5 | = 1

B
i
g

m

\wbrat’ Funkiio;

9

10
11
12
13
14
14
16
17
18 )
;g Pornocnik pre kiko Funkciu |—|OK ZruEil
21

Do riadku vzorcov sa automaticky umiestni znak g=2 okna vyberieme funkciu PRIEMER
(average).

avERAGE = X /[ =AVERAGE(C1:C4)

A B [ ] E F (5 H J b
1 1 2 3 . 1R |
Argumenty funkcie
2 4 3 7| = J
3 2 2 4| ~avERAGE
4 14 Number1 | S ] = (31714114}
5 [ccrcay |
B Mumber2 | E =
7 =7
g Wr&ti priemernd hodnotu argumentoy (aritreticky priemer), prigom to mazu byt dsla alebo
q nazvy, polia alebo odkazy obsahujlce Ssla,
o Nurmber1: numberl ;numberz;. .. je 1 a2 30 dselnech argumentoy, kkorgch priemernn
11 hodnotu cheete ziskit,
12
13
14 Vysledok = 7
15 Parmocnil pre bato Funkciu [o]4 | Zrugit’ |
16

V uvedenom okne je nutné zwblbblas’ buniek, z ktorych chceme priemer vyftat’. Takze
ak do vypétu nechceme zahrilsumu,ciZze obsah bunky C4 je nutne ohlagat v okne
zment na C1:C3 prepisanim na klavesnici, pripadne &rian pomocou mysi.
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Ca - A =AVERAGE(CT:C3)

A B C D E

—
o]

1 3
2 4 3 7
3 2 2 4
4 14

I 4 EEEEB?!

B

m

Vysledok je vloZzeny do bunky C5 pkadvzorca zobrazeného v riadku vzorcov.

DalSie funkcie
Z okna funkcii je mozné zvalikategoériu funkcii: matematicke, Statisticke, pdsie pouZité...

Ked’ nejaku funkciu poZzijeme, je funkcia vloZena doekgitrie posledne pouzitych funkcii.

Funkcie:

MAX — ur¢i maximalnu hodnotu z danej oblasti buniek. Ak rmere teplotu a vysledky su
27,21, 15, 17, 30 — vysledkom funkcie MAX bude hoig 30.

MIN — obdoba funkcie MAX, avSak vysledkom bude miaina hodnota, teda 15.

MOCNINA (POWER) — umocnéislo na zadani mocninu

POWER + X J/[&| =POWER{CZ;C1)

o, B [ (] E F = t
1 1 2 a
2 4 3 7
3 2 2 4
4 14
5 4 BBREEY
5] 2
; | A -I
9 X =
10 Argumenty funkcie EJE|
11 -rowER
?é Mumber |C2 E =7
14 Power |c1 E =3
= = 343
16 Umocni Sislo na zadand rmocning,
17
18 . . . '
19 Power je exponent, na ktory cheete zaklad umocnit’,
20
21
22 Wysledok = 343
gi Pomocnik pre babo Funkciu oK | Zrugit ‘

Takze 7, ¢ize CZ*. Potvrdime OK, prip. Enter a vysledok je vloZenyddoej bunky.

AK (IF) — logicka podmienka. Ma tvar IF( logicky kgz; pravda; nepravda),
napr. ak jecislo v bunke A1 menSie ako 10 napiS do bunky Bllénd&slo” ak nie vypis
vysledok funkcie A1 Riesenim tohto prikladu je IF(A1<10; “maiislo*; power(A1;2))
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B - =R (AT 10;"malé islo" POWER(AT2)
A B | e~ D | E
e Ylmale Eislo
B v =IF(A1<10: "malé Eislo":POWER(A12))
A E | &~ D | E
1 11 121

POCET (COUNT) — spoita paet buniek obsahujlcicltisla a pdet ¢isel v zozname
argumentov.

ODMOCNINA (SQRT) — vypeita druht odmocningisla

SORT ~ ¥ ~/[& =SQRT(C3)

A B C O E F G I

1 1 2 3

2 4 3 7

3 2 2 4

4 14

& 4 GEEBET

? |JRT C3 -I

ERl Argumenty funkcie E’E|
190 SORT

1 Number |C3| i[ =4
12 ==z
13 Wrati drubt odmocninu Sisla.

Mumber je Sislo, kkorého drubd odmocninu cheete zistit’,

19 Wysledok =
20 Pomacnik pre baks Funkeiu @ oK | Zrusit’ |

Vysledkom druhej odmocningisla 4,¢ize obsahu bunky C3 je vysledok 2. Po potvrdeni OK,
pripadne po sttaeni klaveslEnterje vysledok umiestneny do prislusnej bunky.

Relativny a absolutny odkaz (adresa)

Ak pri kopirovani vzorca pouzivame automatické litgpie (uchopime bunku za pravy dolny
okraj atahame), tak sa pri posune napr. o bunku nizSienp@s®yj adresa zdrojovych buniek
(pouzitych vo vzorci) o jedno nizSie — takémuto sg@u menenia adresy bunky hovorime
relativne Ak chceme aby sa pri hromadnom i#ani adresa bunky nemenila musime ju
adresové absolutne Nemennos zabezpé&me vloZzenim symbolu $ do adresy bunky. Tento
symbol mézeme umiesthpred adresu kica aj pred adresu riadka alebo pred obidim,
zabezp&im pri hromadnom ndpani nemennasstipca, riadku alebo celej bunky.

rower v X v £ =~ I
A B C ] E
i 20%,
100 =A2*5DE
124

150
200

M = (b —
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VSetkycisla ktoré st obsahom buniek A2:A5 chceme vyn&dadeficientom 20 %. Aby sme
nemuseli pisastyri vzorce pomézeme si prostrednictvom kopirev&ahanim za Uchytku,
ktory vznikne v pravom dolnom rohu bunky D2 az gpatitani vysledku stinu 100x 20%.
Vysledkom bude hodnota ,20“. Ak chceme, aby pri fkopani boli jednotlivé bunky kica
A vynasobené prave bunkou D1, ktora sa nesmie tmeninutné tato bunku ,ukoti

(zment relativnu adresu na absolutriw) docielime stléenim klavesu F4 pred bunkou D1 vo
VZOrci.

Pod’a obrazku vidime znaky dolara viozené Pred ,D“raphp,1“ ¢o znai ukotvenie dpca, aj

riadku. Vysledkom kopirovania ddaldich buniek $pca D st hodnoty na nasledujicom
obrazku:

02 - B =AZTFDH
A, B C D E

i F 0%

2 100 20

3 124 248

4 150 a0

5 200 A0

6

7

Vidime, Ze vo vzorci sa postupne menia hodnotgcst A po riadkoch a hodnota D1 je
nezmenena.

Uprava tabu  Tky

V tabu’ke su uvedené ceny vyrobkov a DPH. Ak chcemeltabuhodne graficky upratj

pouzijeme panel nastrojov kreslenie a pomocouysiigich ikon zmenime farbu buniek
ipisma. & . 4+ A - Tabitku oramujeme pouzitim ikon & . A . ktord
vyberieme z hlavnej sady ikon.
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Tvorba grafov

Pomocou ikony sprievodca graforif

, prifogir’ — Graf, prip. Vlozi — Obrazok — Graf

V pripade potreby vytvorigraf okamzite (bez pouZzitia sprievodcu), pouzijedémes F11.

Ak si vopred oznéme do bloku oblasbuniek, ktoré chceme ma grafe vynesené bude graf
automaticky konstruovany z tychto hodnot.

@J Soubor 'IJJpra_vy Zobrazit  WloZk  Format  MNastroje  Data  Okno  MNapovéda

NS HRdD 8 e a8 x5 Hle &

Al » f
T [ E | F [ © ]

L] januar  februar  marec
_2 |Tesca 1000 2000 3000
_3 |Billa 4000 2000 1000

4 lMednota 5000 1000 4000
5 -

=Rl Privodce grafem (1/4) - typ grafu
7
? Standardni bypy | Vlastni bypy 1
19—0 Iyparafu: _ Bodtyp grafu: .
ETH [l 24|
i 'E Pruboey
%- |ﬁ Spojnicovy
E g::: g —— =

16 | 1 i
7 | @ Prstencovy il | Il‘ll‘ll’ | iz i
W @ Paprskovy it - i
ECE @ Povrchawy ﬂ
__2__0__ ®s Bublinovy 2 i! il

= = | |
E :’Skupino\;ff s'IEupcovs"f"s prostorovﬁ?—h
e Efekkem
2]

25 ; al
f l Stisknutim zobrazite ukazku ]
7] .

g_g_ [ o= | [ ookenct |

Ak oznaime bunky D2:D5 a potvrdime ikonu mame na vybedznych typov grafov. Je

dolezité vybra graf, ktory by¢o najlepsSie graficky znazornil vysledok prikladu.

Potvrdenim moZnosibalej dostaneme:

Microsoft Excel XP
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A | B | c© | D E | F | &G | H
Januar februdr  marec

Tesco 1000 2000 3000

Billa 4000 2000 1000

Jednota 5000 1000 40001

Privodce grafem (2/4) - zdrojova data grafu

Ohlast dat | Fada

OO0 | | e [ P —

O Tefch
=R lll=]
O Jediois

AEASERRRRN

sam
=m
wam
=m
m
13 -
Zm
15m
1mm
s
o

[ELLED ®braar marac

21 Oblast dat: | =List11§A41:4D44

3 Rady bvofi: @ Radky:

24 () Sloupee

a1 [ Storno H < Zpét “ Cals = l[ Ciokondit ]

Vidime, z ktorych buniek je graf vytvarany av pétiozsah udajoOblast dat) mame
moznos$ dodat@ne zmenti oblag’ buniek, ktorych hodnoty st vynaSané do grafu. igaue,
Ze chceme vytvotigraf z nesuvislych oblasti zadame tieto oblastipdia Rozsah Gdajov
(tahanim mySou alebo dmym zadanim harku arozsahu buniek). Jednotlivéastibl
oddé’'ujeme bodkasiarkou (;).
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Zalozka Rad:

A | B | ¢ | D E | F | G | H
e januar februar  marec
_ 2 |Tesco 1000 2000 3000
_3 |Billa 4000 2000 1000
4 |Jednota S000 1000 40001
g
Il Privodce grafem (2/4) - zdrojova data grafu
7]
8
9
10 I |
a1 ]
12 i
13 IlIlf’_,_,- O Tesch
W ﬁf m Alim
— ’,.,-" O Jedeoia
1] i g
i am
i o |annar ®bmar marec
18 |
19
20
% Mazew: | =listilfage %,
23]
% Hodroty: | =List114642:4D42 B
o5 | | piidat || odstrarit |
27
ﬁ Popisky osy ¥ (kakegorie): |=List1 146414041 .
29
30
i [ Skorno ][ < Zpét “ Dl = H Dokondit ]
32

Umoziuje zmenf Nazvy Radov.

Privodce grafem (3/4) - moZnosti grafu

Mazwy | Qisy MFizky | Legenda | Popisky dat | Tabulka dat
Mazew grafu:
| Mawitevnost | MNavitevnost
Osa % (kateqorie): am
|né2cw' | g
o
T
| | poiet fudr 25m o Teson
m
e milE
Q54 Z (hodnoky): oo OJedioia
e am
|p0cet|ud| | o
|anear kbrar manes
nazaow
Skorno ” < Zpék ” Dal3i > ][ Dakondit ]
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Dalsim krokom je viba Nazvu grafu a osi aka’alsie moznosti. Zaujimava je tdtka dat,

kde siselné hodnoty ako i popis hodnét, ktory je i vdede. Legendu preto mézeme
vypnlt’ v zaloZzke legenda, pripadne ju priamo z grafuradstklavesou Delete.

Dalsim krokom je ufenie umiestnenia grafu. Zvolime moztiosniestnenia do daného listu
pripadne do nového listu, potvrdirdekonir.

Vysledkom je:
Navstevnost’

A000

4000 1

pocet ludi 20001

2000 4

1000 4

0=
Januar februar marec
OTesco 1000 2000 3000
mEilla 4000 2000 1000
OJednota 5000 1000 4000
nazowv

Vidime Ze vytvoreny graf je nutné pooprapreto kliknutim pravého ttédla mySi na oblasti
grafu dostaneme lokalne menu s moZoasdodaténych Uprav:

MNavstevnost’ —I
50 Formét oblaski grafu...
£000 Typ grafu...
4000 Zdrojova data. ..
=000+ MoZnosti grafu...
pocet fudi 2000 1~ rnisténi...
1000 L7 Prostoroveé zobrazeni...
0 Ckno grafu
januar februar marec - -
OTesco 1000 2000 3000 23| kopiravat
mEilla 4000 2000 1000 | viost
O.Jednota 5000 1000 4000 Vymazat
nazov Prenést dopfedu
- Prenést dozadu
Pifadit makro...

Pouzitim Formatu plochy grafu graf upravime:
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Nazov grafu

Popisky
hodnét

-
Navs‘revnos‘r
5000, / l
4000- / e
3000 J B
pocet fudi ||
: 2000-
. 2000 { | |
1000+
0
janudr | februdr | marec
O Tesco 1000 2000 3000
B Billa 4000 2000 1000
‘'O Jednota| 5000 - 1000 |4 4000
nazov
\¢
TabuPka dat
Nazvy osi

Microsoft Excel XP

- 14 -




Miﬁrﬁqﬁ'

Pridanie komentara do bunky

Ak do bunky Al zadameéislo 100, po potvrdeni hodnoty tejto bunky acstd pravého
tlacidla mysi na tejto bunke bude nasledne zobrazesléa@a/na tabika:

A, B C
1 100
2 c',% Wystribnat’
3 Kopirovat’
4
5 B Priepir
5 Prilepit’ Speciélne. ..
7 -
WioEit..
g I
q Odstranit’, .
10 Wymagat' obsah
11
12 3 Wlofit' komentar
13 | Formatawvat’ bunky, ..
14
Wybral’ zo zoznamu, ..
15 ¥ =]
15 Pridat’ sledo aniz
17 % Hypertextowy odkaz. ..
10

Z&kladné funkcie: Vystrihn{) kopirova a prilept’... sa pouzivaju obdobnym spdsobom ako
bolo uvedené v predchadzajucich kapitolach.

Funkcia Vlozi komentarzabezpé& vioZenie nami definovanych informacii tykajucisa
bunky. Zobrazované su vzdy ®kesa kurzor mysSi dostane na uradveanej bunky. Ak
napriklad bunke Al priradime komentar ,hodnota tjad' pridanim komentara dosiahneme:

E3 - #x
Fi8 B C
1007 [hodnota wirobko

e LD RO —

=

Opatovnym stléenim pravého tkadla v oblasti A1 dostaneme moZznosti zobtfaapravt’ ¢i
odstranf komentar.

Al M A 100
A B C C
1 1071
2 2 Wystrihnit
3 Kopirovat’
g EE Prilepit’
B Prilepit’ Epecidlne. .
; Yot
g Odstrénit’,..
10 Yymazat' obsah
:]]; Bl Upravit kamentér
13 |& Ddstranit” komentar
14 Zobrazit' komenkar
:ll : Formakovat’ bunky...
17 Wybrat' zo zoznamu. ..
:]l g Pridat’ sledovanie
20 % Hypertextowy odkaz, .,
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Format bunky...

Potvrdenim tejto moznosti z poloziek lokalneho mepbrazenej pouzitim praveho didla
mySi na bunke Al bude nasledovne zobrazené okno:

Stbor  Upravy  Zobrazit  VloZt  Format  Mastroje  Udaje Okno  Pomocnik

DeEsf SRV B - @ =-4 @R 7 ad - 1
Al hd A 100
A | |

1 | 100

2

3 Cislo Zarovnanic ] Pismo ] Cr&moyanie I Vearky ] Cchrana ]

4 Kategdria: Ukazka

5 100,00 5k

5]

7 Desatinne miesta: [z 3:

g Uekawvnicke
Détum Symbol:

9 Cas |5k =

10 Percents 4 Spanélitina {Mikaragua) -
Zlormksy - s )

11 Vederks Din. Srbékina (latinka)

12 Text Ft Mad‘arstina —

13 Eradidine a5 SpanélEtina (Paraguay)
'\-'Eastné J CHF Mémdina {Lichtenskejnsko)

14 |14 Anglictina (1amaka

15 £Hina

16 ; » kr DAnEting x

17 Format meny sa pougiva pre vseoDecne penazne hodnoty, Jotawicke

18 formaty pouZivajte na zarovnanie desatinmych Ciarok v stlpci.

19

20

21 .

72 QK | Zrugit’ |

Zalozka Cislo obsahuje zoznam, ktory definuje vlastnostilenej bunky. Vlastnosti su
zobrazené v ukazke. Napr. Mena a zvolenie daneymgonuky symbol zabezgiepridanie
meny zaiselnd hodnotu ako vidime v ukazke.

Z&loZka zarovnanie A B C D E
1
2
EQl Format buniek
4 s
£ Cisla l Pismz ] Ordmovanie ] Yzorky ] Ochrana]
B Zaravnanie kextu Orientacia
7 Yodorovne:
g |Centr0vat’ j
10 Zvislo: n == l
11 |V strede j % P"*f
12 t e
El| -t
14 Mastavenie textu +
[~ Zalomit' text
15 = =
16 [ Prispfisobit’ bunke -33 EI' atupne:
17 [ ZI0Er burky
18 || Spravadolava
19 Smet bextu:
20 Kontext A
21
22
23 Ok | Zrusit |
24

ZarovnanieslUzi na Upravu zarovnania textu a smeru akym saextazobrazovav bunke.
V ukdZzke je text vbunke centrovany na stred vAwmialnom ivertikdlnom smere
a orientovany v posune — 33 stiop.
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Moznog’ Zalomi textzabezpé& rozdelenie textu presahujuceho oblaanky do dvoch, prip.
viacerych riadkov v ramci bunky.

Moznog’ Prispdsobi bunkezabezp& zmenSenie udkosti pisma tak, aby sa text zmestil do
bunky danej vEkosti.

Moznog’ Zlucit bunkyzabezpé& spojenie buniek tak ako v kapitole MS Word — fiyu

Zalozka pismo: = = C D E

Format buniek

l Or&rnoyanie ] Wzorky I Ochrana I

Cislo IZarovnanie

Ok | Zrusit’

Umozni na nastavenie druhu pisma (fontu), jeho, redltosti, farby, ...

1

2

3

4

=]

G Pismo: Rez pisma: Wellost'

7 |.C\rial |0byEejné | 10

a T Amerizarmnd BT i‘ g -

g T AmerType Md BT Kurziva Q
apchibecture Tuéné

:ll? =~ buéné kurziva J 11 ﬂ

12 Podciarknutie: Earba:

13 |fiadne j | Aukarnaticksy j IV Mormalne

14 || Efekty Uksizka

15 [ Predarknuté

16 [ Hormy indesx AéBbCE‘E’},’fEi

17 [ Dolny indesx

18

19

a0 Toko pismo je TrueType. Tladiareri pouZije presne ten byp pisma, aky je

51 zobrazeny na obrazovke.

22

23

24

Z4alozka Oramovanie:
[1o0.00 Sk;

Format buniek

Cislo Zarovnanie ] Pismo l Vzarky l Ochrana l

Preddefinované Ciara

§|;1.|:
Sadng - —--

Fiadne  Wonkajsie
Dramoyanie

Wybraty Sbyl oramovania mzete pouzit’ tak, Ze kiknete na preddefinoy:ans
typy, na ukaZku diagramu alebo na tagidla pod ukakou a vedl'a nej.

o4 | Frusit’
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Slazi podobne ako iprislusné ikony na oramovanmwlenych buniek, ako ispbsob

ordmovania.

Z&loZka vzorky:
Slazi na podfarbovanie buniek.

Zalozka ochrana:

= - A =D2+B2*1 5-B2
A B [&: D E
1 “yrobok |Velkoobchodna cena bez DPH|DPH 20 %| Cena s DPH |Maloohchodna cena
2 | HOD 3000 G500 3500 5100
3

Vidime, ze v priklade je vyget maloobchodnej ceny so ziskom 50 % a s DPH 20Nf%.

vzdy v8ak chceme, aby kupujlci vedel percento n&sku pridaného k maloobchodnej

cene. Preto byva hodnotalkeobchodnej ceny bez DPH menena tak, aby neboldemée

hodnota zisku. Tak isto nie je Ziadluce aby boltefdy vzorec, akym sme dosiahli hodnotu

maloobchodnej ceny. Preto pouzijeme ochranu bunky:

Cislo l Zarovnanie l Pismo l Qramovanie ] Vzarky

v Zamknot burksy
v i i

Zamknutie buniek alebo skrytie vzorcov sa prejavi a2 po
zahezpedeni harka. Ak cheete zabezpedit’ harok, wwherte v
ponuke Mastraje prikaz Ochrana a potom prikaz Zabezpedit’

harok, PouZitie hesla {na zabezpedenie harka) je dobrovol g,

Ochrana l

o]

Zrusit’

Zamkn® bunky znamend, Ze nikto nemdze zmiembdnotu bunky a funkcia skiyzorce
zabezpéi nezobrazovanie vzorca vo vzorcovom paneli. Abyuskcie aktivovali je nutné
zabezpéit harok v ponukéastroje — Ochrana — Zabezfigharok

Microsoft Excel XP
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Automatické a podmienené formatovanie a overovanie

udajov
(=] Automaticky format
=] tovar cena bez DPH cena s DPH DPFH /
7 A 10,00 Sk 12,00 Sk 200 5k
=} B 20,00 Sk 24 .00 Sk A4 .00 Sk
=] C 87 .00 Sk 104.40 Sk 17 .40 Sk
1? /" overit’ idaje
12 . , /
13 | podmieneny :
14 format
15
16

Overi’ udaje
V tabu’ke su uvedene vyrobky A, B, C, ich cena bez DPEPHI ako i hodnota DPH. Pre
pouzitie moznosti vyberu hodnoty DPH pouZijeme panthlavhého menu — Udaje —

Overenie.

dai:[___20%)] ~|

RIX]
l Webupnd sprava ] Chybové hlésenie%

Overovacie kritérid

-— Nastavenie chybovych hlaseni

Pavolic: Vyberame typ udajov, ktory ma
d il - Lo il ) . 1

[zoznam ~| € FFPreskoditprizdnetank bunka obsahova’

(idae: [¥ Rozbal'ovac zoznam v bunke

Zdraoj:

[14%;20% <+— Zdrojové udaje

[~ Pouzit tisko zrmeny pri vEetkych bunkach s rovnaksymm nastavenin

Wymazat' vietko 0K | ZrusEit’ |

Zdrojovymi udajmi pre hodnotu DPH bude 14 a 20 %rétje nutné oddeli pomocou
bodkaiarky.

V d’alSich ponukach je mozné zadefinbvdasenie chyby v pripade zadanej hodnoty, ktora
nezodpoveda 14 a 20%.

Automaticky format
Po zadani Uudajov do buniek nemusiméneuvytvarad tabd’ku zadavanim oramovania, farby

pozadia a podobne, ale mb6zeme pouiektory z predvolenych (automatickych) forméatov
tabu’ky. Ozn&ime si pozadovanu tatku a zadame prikagormat — Automaticky format,
¢im sa spusti okno s galériou predvolenych formatov.
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Podmieneny format

Zmenu formétu bunky sliZiacu na zvyraznenie pmeapici nesplneni ufitej podmienky
dosiahneme pomocqodmieneného formatovamgponukeformat

Podmienené formdtovanie

Podmienka 1

Hodnoka bunk:y j |véE§|’neE

-~ [1o0

Uk&Zka Formétu, kkory
pouZit’ pri splneni podn

je medzi
nie je medzi
Fovna sa

je wafE ako alebo rovny
j& mensi ako alebo rovny

ABh CeYyZs

| Format...

J Odstranit’, .. | (o] 4 |

=]

ZruEit’

Usporiadanie dajov

Prvym krokom je oznat stipce resp. riadky ktoré maju dysporiadanée. Nasledne klikhu
na prislusne ikony alebo ponuku Udaje — Zatadi

Vyber stipca pod’a ktorého sa
maju udaje usporiada’

A [ B [ = O [ E [ F A G [ H
1 |ianuar 1 a
2 |februar 2 h 21|
3 |marec 3 a
Taprl’l 4 b Zoradit’ podl’a X
5 méj 5 a IStipecF\ ;l 0= yrostupne N
B |ian B b  Zostupne
7 |jul 7 a o
5 |august 8 b Dalsj podl's
9 |september 9 a I =] = wzostupne
10 Joktdber 10 b = Zostupne
11 |november 11 a Balei podls
12 |Jdecember 12 b P
13 |januar [ 13 & | =] = vzestupne
14 | i Zostupne _
1
% : Zoznanm
17 : = M3 hlavyicku " Mema hlavicku
T 1
% E Moinosti..x‘l / ’—OK | zruzie |
=20 ' Y X
! - -
o -
1
|
1
| Nastavit’ ¢i je prva bunka
| stipca hlavikou alebo nie.
|
1
1
o
A, E | ¢
1 |april 4 b
2 |august 8 b
3 |december 12 b
4 [februar 2h
5 |januar 1a
E |januar 13 a
7 |jal 7 a
g |iin E b
9 Imaj 5 a
10 Jmarec 3 a
11 november 11 a
12 |oktdber 10 b
13 |zeptember 9a 1

Microsoft Excel XP
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Nastavenie vlastnosti strany

Kliknutim na Sibor — Nastavenie stranywyvolame dialégové okno v ktorom si volime:
Na karteStranka nastavujeme orientaciu stran, prispésobujemen@xi@et stran a volime
format dokumentu.

Nastavenie strany 5‘ ﬁ‘

[Stiara | Okraje | Havicks alsbopata | Harok |

Orieriécia e |
& Na yysku € Na Sk Ukaka pred tlafou

& Upravit'na: 100 E|: % normalne; velkosti

" MWapasovat na: |1 El: Stran zvislo: |1 E|:

Welkost papiera: [Loteer ~|

kvalita tate: 1200 dpi ~|

Efslo prve; strarmy: Automaticky

Na karteOkraje nastavujeme o’ okrajov.

Nastavenie strany EW@

Strana ' Okraie || Havitka sebo pata | Harok |

Hore: Hlavitka: Tadlt...
Ukika pred Hadou

Mpinosti...

Wavo: Vprava:

Dole: Fita:

Centrovat’na strane

I~ vodorovne I~ zvisio

Na karteHlavi¢ka alebo patanastavujeme text nad hornym alebo pod dolnym okraj

Nastavenie strany El@

TlsE. .
Uks#ka pred tiagou
Hisvicka:
j Moznosti...

[ihie je definovana)

Ylastnd hlavicka. .. Wlastna pata...

Péta:
[ihie je definovana) =]

Na karteHarok nastavujeme obléglace, zobrazovanie mriezky, opakovanie riadkov na

kazdej strane, ...
Nastavenie strany E‘El

strana | Okraje | Hiavika slebo pata | ek |

Cblast’ae: | E7 Tladt...

TIadi nézv
v Ukézka pred Hacou
Hare opakovat riadky: =
avo opakovat! stipce: =
Thatit
I~ Mriesky I~ Wadpisy riadkov a stipcow

I~ Ziernabielo komentére:  [iie je) -
[~ Konceptowd kvalita Cvbyvbrkich  [otamne 5]

Poradie stran

% Nadol, potom prisfne
" Prieine, potom nadsl
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