MS EXCEL
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AkuU Uroven znalosti Excelu mam?

»/aciatoCnik

» Mierne pokrocCily
»PokrocCily
»Exoert




1. Ak chcem ulozit sUbor pod inym
menom

a)kliknem na ikonu diskety

b)pouzijem prikaz ulozit ako z hlavného
menu na karte Subor

c)pouzijem ikonu Kopirovat
d)neviem




2. Kazda bunka v harku je dana:

a)poradovym cCislom napr 1.

b)pismenom stlpca a &islom riadku
napr. A3

c)kombindciou &isla stlpca a &isla
riradku napr. 12/5

d)neviem




3. Pri zadavani vzorca do bunky, sa
musi pouzit na zaciatku znamienko

a)&
D)=
C)fX
d)neviem




4. Aky vyraz pouzijem na vypocet
sUCtu Cisel v bunkach Aé az B12

a)=SUM(A6:B12)
0)=SUM(A6..B12)
c)=SUM(A6+B12)
d)neviem




5. Format cisla percentudlny nastavime

a)ikonou percenta
b)pred Cislo vpisem perc
c)vydelenim s cislom 100
d)neviem




6. Pre graf plati

a)do grafu nemozem pridat dalsie
udaje

b)graf mdze byf umiestneny na
samostatnom harku

c)vybrany typ grafu uz nemdzem
zmenit

d)neviem




7. Na obrazku je situacia tesne pred
kopirovanim. Akd bude hodnota v
bunke A3 ak pouzijeme kopirovanie
fahom cez pravy dolny roh bunky (v
cervenom stvorceku)

a)20 : A .
)30 ; [ qu
c)10 - -

3
d)neviem A




8. Urcite, aky spolocny problem maju
bunky A2 a A3 na obrazkv.

a)nedostatocnad Sirka
stloca . .
b)nespravny zapis 1
hodnoty > | Hupg
c)nespravny format 3 Ivana Novakova
buniek 4
5

d)neviem




9. Ako sa zobrazi hodnota 30 v bunke,
ak nastavime vlastny format bunky: #
##0,00" km/hod"

a)30km/hod
0)30,00 km/hod
c)0 030,00 km/hod
d)neviem




10. Na obrazku je vyobrazeny vyber
dvoch navzdjom susediacich stipcov C
a D. V pripade vyberu volby ,,Vlozit“

buduy vlozené
a)Dva prdazdne stlpce za
stloec D N

500 700 a7 & trihny
700 650 B 48 Topjrovat

b)Dva prézdne stipce & HEEL Ll
pred stlpec C

c)Dva prdzdne stipce
medzi stloce C a D

d)neviem




11. Ak sa pri kopirovani vzorca
chceme odkazovaft vzdy na bunku A3,
pouzZijeme zdpis

a)=3A$3
0)=A3
C)=@A3
d)neviem




12. Funkcia
AVERAGE(A3:A12;C2:C4) vypocita

a)priemer z dvoch nesuvislych oblasti
b)priemery pre kazdu oblast samostatne
c)nebude fungovaf spravne

d)neviem




13. Funkcia IF(A3>= B3;A3;B3)

a)odpocita od vyssieho Cisla nizsie
b)vzdy vyberie nizsie z dvoch Cisel
c)vzdy vyberie vyssie z dvoch Cisel
d)neviem




14. Automaticky filter pouzivame na

a)vymazavanie dat z databdzy
b)vyber (zobrazenie) dat z databdzy
c)opravu dat v databdze

d)neviem




15. Na obrazku sU zobrazené kritéria
pre nastroj rozsireny filter (bunky G2 az
H4). Vyberte spravnu odpoved o
vysledkoch rozsireného filtra.

a) vyfiltrovaneé budu vsetky - . .
biedndvky pravneh i i : : F =
o Je O. y p N O 2 | Datum _Oddelenie Objednavka Ciastka Oddelenie _Ciastka
oddelenia, vacsie ako 4000€ a 3} S L B e
droven persondineho oddelenia 192014 Obchodng AG111 fove
~0 k 6000€ 7 1.9.2014 Personalne A0103 4 334‘€;
mensie axKo : i R L e
. P 10 1.9.2014 I AD113 276 €
b) vyfiltrované budu vsetky i ggggij Préme Ao st
1 3 14 Préne A0114 2642 €
objednavky iba personalneho o e S
. v 5 14 Obchodné  A0107 712 €
oddelenia mensie ako 6000€ e D AlFe s ATt e
17 8.9.2014 Personalne A0116 9787 €
z . . 8 g z A0117 8797 €
c) takéto nastavenia filtra nebude 0920181 AGt0S 3 105 ¢
fU ngovof 20 11.9.2014 Prame AD118 6850 €

d) neviem



16. Na obrdzku je nastavené ukotvenie priecok
pomocou Zobrazit — Ukotvit priecky (Freeze Panes).
Ktor0 bunku/bunky treba vyznacit, aby sme dosiahli
ukotvenie prvého riadku a prvého stipca?

~ e 7
a)treba vyznacit prvy
Vg A B L B
1 d 1 MHNazov zakazky Koordinator Typ zakaznika deenl
rl O O |< O S-H pec A 2 hotel Jalta FPavol turizmus 13
- , 3 \nemocnica Zidlice Milan zdravotnictvo 26
4 maost Dobromoy Jana transport 28
b) Tre b O Vyzn O C IT d rU hy 5 |oprava strechy MNovakow Zuzana slkromna osoba 26
. {7 6 letisko vnutrostatne Fetra transport 20
rl O d O k O STl pec B 7 |rezidencia pana Cemého Juraj sukromna osoba 29
R |kntnlha Skalv | hnta Jana &k nlatvn 31

c)staci kliknut do bunky
B2

d)neviem




17. Cervené znaéky v pravom hornom rohu bunky
predstavuju

alreviziu v bunke |

b)pozndmku v bunke “

c)chybnu hodnotu v
bunke

d)neviem

i | G | P | e




18. Na obrdzku je vyobrazené kopirovanie tabulky s jej
naslednym specidlnym vilozenim - oto¢enim (zmena
riadkov na stipce, stipcov na riadky). Tito akciu
dosiahneme cez ikonu

a)transponovat 71 v
: o p 2 ljana 300 €
o)prilep e 2l

c)prilepif prepojeni€ s mems e wa s
] 7 odmena 300 € 250 € 600 €
d)neviem

S




19. Znaky doldra zobrazené na obrazku v adrese
H1 v uvedenom vzorci vioZime pomocou klavesu

a)F5 =A1*SHS]
o)F2
C)F4
d)neviem




20. Na obrazku je uvedend podmienka
vlastného automatického filtra. Aké
hodnoty budu po jej potvrdeni vyfiltrované

a)ziadne o | R
b)V\S,eﬂ(y hOanTy V rOZSOhU 3 ggfd"m ’ Ciastkﬂ;.r[;j Vlastny automaticky filter ?
~ s 3 |Obj2 1500 Zobrazit riadky, kde:
1000 az 3000 vratane o 270 s
v . 6 |Objs 1870

cyvsetky hodnoty mensie ako Lo

1000 a hodnoty vacsie ako ;g m s,

3000 vratane i

d)neviem




21. Na obrazku je vyobrazena
podmienka rozsireného filtra, ktora
umozni vyfiltrovat

= 2 A B C D E F | G
O)Vseﬂ,(y ?SObva mevSTO -,l-N' kT(,)re 1 meno priezvisko body bydlisko body bydlisko
MaQaju zaroven pocet ziIskanyCh 2 peter Novk 80 TN >=80
bodov viac ako 80 vratane S Lz el foBB ™
4 Martin Ivancik 67 KE
b)vsetky osoby z mesta TN, alebbo 2 vana Novakova 45 TN
- P Ny . 6 |Karol Michalek 88 BA
setky, ktore maju pocet ; —
8

ziskanych viac ako 80 bodov
vratane

c) vsetky osoby z mesta Trencin,
alebo vietky, ktoré maju pocet
ziskanych 80 a menej bodov

d)neviem



22. lkona Usporiadat vsetko (Arrange
All) na karte Zobrazit slUzi na:

a)usporiadanie udajov v
fabulke podla abecedy 1 ok AG
vzostupne alebo zostupne R 2 H E

A

b)usporiadanie harkov podla A | Nové Usporadat Ukoht
abecedy

c)usporiadanie okien
otvorenych suborov na
monitore

d)neviem




23. Ak mam v oblasti G3:G9 cisla -3, 2,
0, -6, -5, 3, 10 a chcem zistit pocet
nezapornych cisel, pouzijem funkciu:

a)COUNT(G3:G9)

o) COUNTIF(G3:G9;<>0)
c) COUNTIF(G3:G9;>0)
d)neviem




24. Vzorec: =IF(AND(A1=8; B1=10);

ano"; "nie") vypise:

a)nie, ak v bunke Al je hodnota 8 av
bunke B1 je hodnota 10

b)dno, ak v bunke Al je hodnota 8 a v
bunke B1 je hodnota 10

c)nie, ak v bunke Al je hodnota 8 alebo v
bunke B1 je hodnota 10

d)neviem




25. Ak potrebujeme zaokruhlif cislo v
bunke na celé stovky (napr. 570 na 600)
pouzijeme funkciu

a)ROUND

b)CEILING

c)TRIM

d)neviem




Vysledky

1)B
2)B
3)B
4)A
5)A
6)B
7)A
8)A
9)B

10)B
11)A
12)A
13)C
14)B
15)A
16)C
17)B
18)A

19)C
20)C
21)B
22)C
23)C
24)B
25)A



HODNOTENIE

»(0 -9 — zaciatocnik
=10 - 17 — mierne pokrocily
»18 - 25 — pokrocily




Excel zaciatocnik

Spustenie programu Excel

Rozdiel medzi starSimi a novsimi verziami Excelu

Ulozenie zosita do viacerych formdatov (.xls, xlsx, .pdf...)
Ovladaf klavesove skratky pre rychlejsSiu a efektivnejSiu pracu
Kopirovanie a presuvanie buniek / tabuliek

Formdtovanie textu

Ordmovanie buniek

Vyuzivat zakladné formdatovanie buniek

Pouzivat automatické zoznamy (Ciselné, ddtumové a textové)
Pracovat so stipcami / riadkami / hdarkami

Pradca s komentarmi

Zakladné vypocty v bunkdch, pouzivanie vzorcov

Lakladné funkcie: suma, priemer, minimum, maximum, pocet
Jednoduché filtfrovanie pomocou automatického filtra
Jednoduché vytvorenie grafu

Vytlacenie tabulky



Excel mierne pokrocily

Vsetky znalosti Urovne Excel zaciatoCnik

Pokrocilé formdatovanie buniek — viastny format
Pokrocilé moznosti — Prilepif

Vytvorenie vlastného zoznamu

Podmienené formdtovanie

Vyuzivanie vsetkych moznosti automatického filtra
Zoradovanie zdznamov Vv tabulkdch

Kombinovanie filfrov a podmieneného formdatovania
Vyuzivat ndstroje ndjst a nahradif

Vkladanie vzorcov do buniek - relativne a absolitne odkazy
Moznosti ukotvenie buniek vo vzorcoch

Vkladat funkcie réznymi spdsobmi

Pracu s funkciami: COUNTA, COUNTBLANK, LARGE, SMALL, SUBTOTAL, ROUND, ROUNDUP,
ROUNDDOWN, IF, AND, OR, SUMIF, AVERAGEIF, COUNTIF, VLOOKUP, HLOOKUP

Vytvorenie jednoduchej kontingencnej tabulky a kontingenZného grafu
Vytvorenie grafu a priddvanie oblasti do grafu
Tla¢ tabuliek, nastavenie opakovania riadkov a stipcov, nastavenie stran a okrajov

Nastavenie hlavicky a paty



Excel pokrocily

Vsetky znalosti obsiahnuté v Urovniach Excel mierne pokrocily a zaciatocnik
Vnorené funkcie

Pokrocilé funkcie: DSUM, DMIN, DMAX... IFERROR, CHOOSE, MATCH, INDEX,
INDIRECT, TODAY, DAY, MONTH, YEAR, DATE, HOUR, MINUTE, SECOND, TIME,
WEEKDAY, LEFT, RIGHT, MID, LEN, REPLACE, SUBSTITUTE, FIND, TRIM, LOWER,
UPPER, PROPER, CLEAN, CONCATENATE, PMT, NPER

Pradcu s pomenovanim buniek a prepojenia

Pracu s rozsSirenym filtrom a zastupnymi znakmi

Hliadat v tabulkdch duplicity a dokdzat ich aj odstranit
Overovat udaje a nastavovaf obmedzenia

Vyuzivat vypoctove pole v kontingencnych tabulkach
Zabezpedlit dokument / zosit

Vyuzivat nastroje na hladanie rieSenia a spravu scendrov
Vytvaraf jednoduché a vnorené medzisucty

Vytvaranie formuldrov

Vytvorit jednoduché a mierne pokrocilé makrd



Kde vsade je mozné Excel vyuzit?

» Uc&tovnictvo - vypoctové funkcie programu Excel mdézeme pouzivat v rdmci
mnohych financnych vykazov (napriklad vo vykazoch penaznych tokov,
vysledovkdach alebo vo vykazoch zisku a strat.

» Rozpocty — bez ohladu na to, Ci sU potreby osobné alebo sa tykaju
podnikania. V programe Excel mézeme vytvorit lubovolny typ rozpoctu
(napriklad pldn rozpoctu na marketing, rozpocet na jednotlivé udalosti
alebo penzijny rozpocet).

akturdacia a predaj — program Excel je uzitocny aj na sprdvu Udajov o
fakturacii a predaiji a taktiez umoznuje jednoduchym spdsobom vytvaraf
pozadované formuldre (faktury za predaqj, zoznamy odosielaného tovaru
alebo objedndavky).

Vytvaranie zostav — v Exceli mézeme vytvdraf rézne typy zostdyv, do ktorych
sa premietaju analyzy udajov, alebo ktoré vytvaraju suhrnné informacie.
Napriklad zostavy, ktoré meraju celkovu vykonnost projektu, zobrazuju
odchylky medzi planovanymi a skutoCnymi vysledkami alebo zostavy, ktoré
mozete pourzit na stanovenie predpokladu vyvoja udajov.



= Planovanie — program Excel je vynikajucim ndstrojom na vytvdaranie
profesiondlnych planov alebo uzitocnych pladnovacov. Napriklad na
vytvaranie tyzdenného rozvrhu hodin, pldnu marketingoveho prieskumu,
danoveého planu za konkrétny rok. Taktiez planovacoy, ktoré organizuju
tyzdenné stravovanie, vecierky alebo prazdniny.

» Sledovanie — program Excel mézeme pouzit na sledovanie udajov v
casovom harku alebo zozname, napriklad v c¢asovom harku na sledovanie
prace alebo v zozname inventdra, ktory sleduje zariadenia.

Pouzivanie kalendarov - kedze program Excel ponUka pracovny priestor vo
orme mriezky, je vybornym ndastrojom na vytvaranie lubovolného typu
kalenddra, napriklad akademického kalenddra na sledovanie aktivit
pocas skolskeho roka alebo finanéného kalenddra na sledovanie
firemnych udalosti alebo medznikov.

Program Excel ndm takisto umoznuje vytvarat a upravovat tabulky
obsahujuce nielen texty, ale qgj Cisla, rézne vzorce a iné udaje. Ak sa zmeni
hodnota na niektorom mieste, automaticky sa zmenia hodnoty na
vsetkych miestach, kde sU vzorce odkazujuce na tUuto hodnotu. Excel spolu
so svojimi funkciami taktiez slUzi aj na spracovavanie databdz.



EXCEL - novinky

» Prezrad'te, €¢o chcete robit... — je v podstate vyhladdvacia
funkcia, ktord obsahuje zoznam funkcii a operdcii
zodpovedajucich hladanym vyrazom.

® Progndzy - ak mdme historické casové Udaje, mdzeme ich
pouzif na vytvorenie progndzy. Pri vytvarani prognozy Excel
vytvori novy harok, ktory obsahuje tabulku s historickymi a
predpovedanymi hodnotami spolu s grafom, ktory vyjadruje
tieto Udaje. Progndza ndm moze pomaoct pri predpovedani
takych poloziek, ako je napriklad objem buduceho predaja,
velkost zasob alebo odhad vyvoja poziadaviek zakaznikov.

» Zoskupovanie datumov (kontingencné tabulky) - v
poslednych verzidch kontingencnych tabuliek programu
Excel sa datumy vzdy zaznamenadvali individudlne. Teraz su
ddatumy automaticky zaradené do kategodrie roky, stvriroky a
mesiace.
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Nové grafy - histogramy a Pareto grafy - histogramy zobrazuju
frekvencie, napriklad kolko jedného produktu sa predalo oprofi
inému. Nie suU zalozené na kategoridch, ale na hodnotdach, ktoré su
priradené do réznych zdasobnikov. Pareto grafy idu o krok dalej tym,
ze zoradia tieto frekvencie a pridaju kumulativny percentudiny
riadok na vyjadrenie frendu cez data.

Nové grafy — [UCové grafy - lUCovy graf je idediny na zobrazovanie
hierarchickych udajov. Kazdu Uroven hierarchie predstavuje jeden
kruh, pricom kruh Uplne vnutri je najvyssou Urovnou hierarchie.
LUCovy graf bez hierarchickych udajov (jedna uroven kategorii)
vyzerd podobne ako prstencovy graf. LOCovy graf s viacerymi
urovnami kategorii vsak zobrazuje, ako vonkajsie kruhy suvisia

s vnutornymi. LUCovy graf je najefektivnejsi na zobrazovanie
rozdelenia jedného kruhu na jednotlivé Casti.

Nové grafy — vodopddové grafy - zobrazuje medzisucet pocas
pridavania alebo odcitania hodndt. Pomocou tohto grafu mézeme
porozumief tomu, aky Ucinok mda na pociatocnu hodnotfu
(napriklad na Cisty zisk) rad kladnych a zdpornych Cisel.



= 3D mapy - nastroj na priestorovu (3D) vizualizaciu udajov, ktory
poskytuje inovativny pohlad na informdacie. 3D mapy umoznuju
ziskat prehlad, ktory tradicné dvojrozmerné (2D) tabulky a grafy
neposkytuju. Pomocou funkcie 3D mapy mdzeme zobrazit
geografické a casové udaje na 3D gldbuse alebo viastne] mape,
zobrazit ich v priebehu Casu a vytvorit vizudlne prehliadky, ktoré
potfom mozete zdielat s ostatnymi ludmi.

PowerPivot - doplnok programu Excel, mozno ho pouzit na
vykondavanie ucinnej analyzy udajov a vytvaranie prepracovanych
udajovych modelov. S doplnkom Power Pivot je mozné spracuvanie
velkych mnozstiev udajov z roznych zdrojov, vykondavanie rychlej
analyzy informdcii a jednoduché zdielanie postrehov.

Ziskat a transformovat - pomdha importovat Udaje z réznych zdrojov
udajov. Existuju standardné moznosti importu zo suboru CSV
(Comma Separated Values), ale teraz mdzeme vybrat aj moznosti
ako Facebook, Salesforce a dalsie programy a baliky. Po
importovani udajov Excel poskytne prilezitost na Upravu udajov do
pouzitelného formatu.




Excel Dashboards

= 7vycajne sa jednd o jednu stranu s udajmi,
ktoré pomdhaju sledovaf ddlezite
ircmjformaae Ci UZ pre manazerov alebo biznis
idrov

= Jdaje, ktoré sa v dashboards vyhodnocuju
sa zaraduju do kategdrie kluCovych
indikatorov vykonu — KPIl — Key Performance
Indicators.

»Dashboards pozostdvaju z tabuliek, grafov,
roznych ukazovatelov a Cisel.



Power Bl

Nastroj pre podnikovu analyzu umoznujuci vizualizaciu udajov z réznych
uhlov pohladov.

Project Progress Gerente do Projeto

i Portfolio Dashboard
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Makra

= Makro je program, ktory vykondva zadané cinnosti za nas.
Setri tak ¢as a nemusime opakovaf stdle dokola rovnaké
cinnosti alebo nastavenia.

» SU o stdle opakujuce sa rutinné cinnosti, ktoré musite urobif.

» /dznam makra zaznamenava vsetky kroky v kode programu
isual Basic for Applications (VBA). Tieto kroky mozu zahrnat
zaddavanie textu alebo Cisel, klikanie na bunky alebo prikazy
na pase s nastrojmi alebo v ponukdch, formdatovanie buniek,
riadkov alebo stipcov alebo dokonca importovanie Udajov z
externého zdroja, ako napriklad z Microsoft Accessu.

» Program VBA (Visual Basic Application) je podmnozinou
vykonného programovacieho jazyka Visual Basic a je
sucastou vacsiny aplikacii balika Office.



Zopar zauvjimavych faktov o Exceli

» Kedy Excel vznikol?

» Kto su jeho ,rodicia“?

» Ako sa zrodil legendarny pan Tabulka?
» Kolko existuje verzii (k dnesnému dnu)?
» Skryté prekvapenia.

» EXCELentni umelci.

»Co je zakdzané?




Fakty o Exceli - pokracovanie

»\/ Exceli je mozné pouzit viac ako 500
kldvesovych skratiek.

»Pocet harkov v jednom subore je limitované
iba velkostou dostupne] pamate.

»Programovy kod Excelu pozostava z viac ako
30 000 riadkov.

» Obsahuje viac ako 460 vstavanych funkcii.

»Posledny datum, ktory je mozné v Excel
zadat je 31.12.9999




Al v Exceli

®»Nifps://exceltormulaboti.com/

®»Niips://exceltormulator.com/

» 7isti mi presny pocet rokov, mesiacov a dni medzi dadtumom a
aktudalnym datumom?e

»=DATEDIF(AT;TODAY();"Y")&" Rokov;
"&DATEDIF(AT;TODAY();"YM")&" Mesiace;
"&DATEDIF(AT;TODAY();"MD")&" Dni"



https://excelformulabot.com/
https://excelformulator.com/

Charles Simonyi Bill Gates



Tatsuo Horiuchi
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