TABULKOVY PROCESOR MICROSOFT EXCEL 2007

Tabul'kovy procesor Microsoft Excel 2007 je d’alSou dolezitou sucast'ou kancelarskeho
balika Microsoft Office 2007, ktory umoznuje pracu s tabulkami, grafmi
a databazami. Radikdlna zmena vzhl'adu oproti predoSlym verzidm vyrazne ul’ahcuje
pracu a pristup k jednotlivym funkcidm. Nové uzivatel'ské rozhranie ,,orientované na
vysledky* vystavuje takmer vSetko, o Excel 2007 dokaZze. Panely néstrojov nahradza
Pas kariet — jednotlivy, dynamicky ¢leneny panel, na ktorom st k dispozicii karty
a galérie roztriedené podl'a uloh. Aj napriek radikalnej zmene vzhl'adu tabulka stale
pracuje ako ma, va¢sina nastrojov a funkcii z predoslej verzie aj nad’alej pracuje podl'a
ocakavania, ¢i dokonca lepsie.

Spustit’ MS Excel 2007 je mozné nasledovnymi spdsobmi:
e Prikazom z ponuky START = VSETKY PROGRAMY — MICROSOFT OFFICE —
MICROSOFT EXCEL.
e Kliknutim na tlac¢idle Microsoft Excel na paneli rychleho spustenia.
e Kliknutim na ikone Microsoft Excel, ak je vytvorena skratka (zéastupca) na
pracovnej ploche.
e Otvorenim uz existujuceho suboru.
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Obr.6.1 Okno MS Excel 2007



V Titulnom riadku je nazov programu, teda Microsoft Excel, a nazov aktuélneho
stboru. Uplne vlavo je umiestneny panel s nastrojmi Rychly pristup. V pravej asti
titulného riadku st tlacidla pre zmenu velkosti okna a zatvaracie tlacidlo.

Na l'avej strane sa nachadza tlacidlo Office, ktoré v podstate nahradza prikaz Subor
z predchadzajucich verzii. Tu sa nachadzaji prikazy, ktoré su vel'mi ¢asto pouZzivané
na pracu so samotnym stborom: Novy, Otvorit’, Ulozit’ ako, Tladit’, atd’.

¢ DoleZité

Pri ukladani dokumentov v Exceli 2007 nastala oproti predchadzajucim verzidm
zmena v pripone. Standardnou priponou Excelu po celé roky bola pripona XLS.
V Exceli 2007 je to pripona XLSX. V praxi to znamena, Ze ak uloZzime dokument
Vv tomto novom formate, tak uzivatel pouzivajuci predchadzajucu verziu Excelu,
nebude moct’ tento dokument otvorit, ak nema nainstalovani aktualizaciu alebo
konvertor suborov.

Pod titulnym riadkom sa nachadza Pas kariet. SU tu nasledovné karty: Domov,
Vlozit’, RozloZenie strany, Vzorce, Udaje, Posudit’, Zobrazit’, Doplnky.

Jednotlivé karty teda obsahuju prikazy, ktoré su v danej karte zaradene.

Domov Tu sa nach&dzaju prikazy, ktoré sa v Exceli pouZzivaju najcastejsie. Teda
praca s kopirovanim, prilepovanim, formatovanie buniek, zarovnanie
Vv bunkach, formatovanie c¢isel, podmienené¢ forméatovanie a niekolko
noviniek ohl'adom celkového formatu tabulky.
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Obr. 6.3 Karta Vlozit’

Rozlozenie strany Tato karta prikazov pozostava zo vSetkého tykajuceho sa vzhladu
strany samotného dokumentu. ZjednoduSeny vyber motivov sa da
vyuzit’ pri hromadnej zmene napriklad typu a farby pisma, buniek.
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Obr. 6.4 Karta RozloZenie strany



Vzorce Ked'Zze sa v Exceli prevazne pracuje so vzorcami, jednoduché rieSenie
ponuka tento pas prikazov, kde si mozno vybrat z ponuky kategorii
funkcii, ale takisto vyuzivat pomenovavanie oblasti buniek, atd’.
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Obr.6.5 Karta Vzorce

Udaje Tento péas prikazov slUzZi najmé na automatizované spracovanie udajov. To
znamena triedenie udajov, filtrovanie, tvorba medzisuctov atd’.
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obr.6.6 Karta Udaje

Posudit® Na tejto karte sa nachadzaju nie az tak Casto vyuzivané funkcie ako je
kontrola pravopisu a gramatiky, vkladanie komentarov a zabezpecovanie
harku, resp. celého zosita.
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Obr. 6.7 Karta Posudit’

Zobrazit® Pas Kariet, ktory obsahuje moznosti prispdsobenia vzhl'adu Excelu 2007,
¢o ma byt vidiet, takisto sa tu nachadzaji moznosti prace s viacerymi
oknami, mierkou zobrazenia a makrami.
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Obr. 6.8 Karta Zobrazit’

Riadok vzorcov je priestor, v ktorom sa zobrazuje realny obsah aktivnej bunky
a takisto aj vzorce pouzité v bunke.

V spodnej Casti okna sa nachadza Stavovy riadok, ktory obsahuje informacie o stave
programu a zobrazuje pribezné medzisucty, alebo iné automatické funkcie (priemer,
minimum, maximum, pocet).

Pracovnu plochu Excelu 2007 tvori velka plocha rozdelena na stipce a riadky. Oproti
predchadzajucim verzidm sa priestor pracovnej plochy rozsiril niekol'konasobne. To
Znamena, Ze podet stipcov je 16 384 a pocet riadkov je 1 048 576. Stipce su oznatené
pismenami a riadky ¢islami. Priestorom pre samotnt pracu v tabul’kach sa bunky, do
ktorych sa zapisuju Cisla, text, datum, ¢as a vzorce s odkazmi a funkciami.



Pri praci s tabul’kami je ¢asto potrebné oznacit’ (vybrat’) nejaké bunky. Pri oznaovani
jednej bunky, staci na bunku iba kliknat. Ak chceme oznacit’ viac buniek, ktoré su
vedl'a seba (pod sebou), treba podrzat’ 'avé tlacidlo na mysi a tahat' smerom, ktorym
potrebujeme. Ak chceme oznacit’ viac buniek, ktoré netvoria stvisla oblast’, treba pri
oznaceni podrzat’ stlaCent klavesu a klikat’ na bunky, ktoré chceme oznacit. Ak
chceme oznacit’ cely riadok, treba klikntit’ na €islo riadka, ktory chceme oznacit’. Ak
chceme oznatit’ cely stipec, treba kliknat' na pismeno stipea, ktory chceme oznagit.
Celu plochu oznacujeme pomocou klavesovej skratky +. V Tlavej Casti pracovne;j
plochy sa nachadzaju aj nazvy pracovnych harkov Excelu. Standardne sa Excel otvori
s tromi pracovnymi harkami nazvanymi Harok1, Harok2 a Harok3. Pracovné harky je
samozrejme mozné I'ubovolne premenovavat, mazat, ¢i pridavat’.

1.1 Formatovanie a zmena vzhP’adu buniek

V predchadzajacich verziach bol k dispozicii samostatny panel s nastrojmi, kde sa
nachadzali najCastejSie pouzivané ikony formatovania. V Exceli 2007 st najCastejSie
vyuzivané formaty buniek usporiadané vedla seba na karte Domov. K dispozicii je
format pisma, kde moZeme pracovat stypom pisma, velkostou, relativhym
zvacSovanim, rezmi pisma (tucné, kurziva, podciarknuté), oramovanim, farbou vyplne
a farbou pisma. V skupine prikazov Zarovnanie sa daju jednoduchym sp6sobom
zadat’ zarovnania bunky, a to nielen vo vodorovnom, ale aj zvislom smere, takisto je tu
moznost menit’ smer textu, zluCovat’ bunky. V d’alSej skupine je moznost’ vybrat
format ¢&isla, o je tiez velmi dolezitd sucast’. V poslednej skupine Styly je praca so
stylmi, kde je mozné zadat’ na bunky napriklad podmienené formatovanie. V skupine
Bunky je mozné pracovat s pridavanim a odstrafiovanim stipcov, riadkov popripade
buniek. V poslednej skupine sa nachadza ¢ast Upravy, kde je moznost vyberu
zékladnych funkcii, filtrovania, zorad’ovania.

Ak by sme chceli vyuzit’ Standardné sposoby formatovania, ktoré boli v predoslych
verziach, sta¢i kliknat' na Sipku v pravom dolnom rohu v nejakej skupine na karte
Domov.
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¢ DoleZité

Vyuzitie polozky Formatovat’® ako tabulPku ma zmysel vtom pripade, ak
potrebujeme rychlo upravit vzhl'ad tabulky s vyuzitim napriklad filtrovania udajov.
Na karte Domov v skupine Styly sa po kliknuti na polozku Formadtovat’ ako tabul’ku,
objavi zoznam §tylov. Po aplikovani niektorého §tylu na tabulku sa objavia okrem
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farieb v zahlavi tabul’ky aj Filtra¢né Sipky. Viac informacii v kapitole 6.5.2.

Podmienené formatovanie
Zmena vzhladu tabulky na zdklade nejakého kritéria alebo podmienky. Vyhodou
podmieneného formatovania je, Ze Excel ho aktualizuje. Pred pouzitim podmieneného



formatovania je dolezité mat’ oznacené bunky, na ktoré chceme formatovanie pouzit’.
Potom na karte Domov klikneme na Podmienene formatovanie, ktoré sa nachadza
v skupine Styly. V polozkach podmieneného formatovania st moznosti pouZitia
tla¢idiel pre Pravidla zvyraziiovania buniek. Dalej su tam moznosti pre Udajové
pruhy, Farebné skaly a Mnoziny ikon, tie sa ale daju pouzit’ iba pri Udajoch, ktoré
tvoria Cisla.
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Obr. 6.10 PoloZzka Podmienené formatovanie

1.2 Odkazy

Odkaz je adresa bunky, sktorou pracujeme alebo definujeme rozsah buniek
v pracovnom harku. Odkazy urcuju z akého miesta v tabul’ke ma Excel spracovat
udaje. Odkazovat’ je samozrejme mozné aj na iné harky alebo zoSity Excelu (tieto sa
nazyvaju prepojenia).

Typy odkazov

Relativny odkaz — je odkaz na bunku alebo rozsah buniek vo vzorci, pri¢om jej pozicia
je relativna. Ked totiz skopirujeme vzorec, odkaz sa automaticky upravi. Format
relativneho odkazu je Al. PouZiva sa v beznych vzorcoch.

Absolutny odkaz — je to presna adresa bunky vo vzorci, pozicia bunky je zafixovana
(zamknutd). Pri kopirovani vzorca je vysledok vzdy spracovany s jednou jedinou
bunkou — zamknutou. Format absolUtneho odkazu je $AS$1.

ZmieSany odkaz — Napriklad A$1 alebo $AI, to znamend, ze sa bud’ nemeni riadok
alebo stipec.

Typ odkazov menime klavesom , pricom musi byt aktivna bunka, kde chceme
odkaz menit’.



1.3 Vzorce

Hoci je primarnou ulohou tabulkového editora tvorba tabuliek, pouziva sa aj na
uskuto¢iovanie roznych jednoduchych alebo hromadnych vypocétov. Zmysel
pouZivania vypoctov priamo v Exceli je v tom, ze nemusime vypocty spracovavat’ na
kalkulacke, ale priamo na pracovnom harku. Hlavnou vyhodou je aktualizicia
vysledkov po zmene vstupnych hodn6t.

Pre vypocty v Exceli sa pouzivaju nasledovné matematické operatory:

= + pre sCitanie,

» - pre odcCitanie,

= * pre nasobenie,

= / pre delenie,

= /A pre umociovanie.

Pre odmocninu sa v Exceli pouZiva funkcia SQRT.

Vzorec je mozné priamo zapisat’ do bunky. Zapis vzorca musi za¢inat’ symbolom ,,=*
a postupne sa vkladaju hodnoty vypo¢tu. Pracovny rezim sa zmeni na Zadanie. VVzorec
sa ukon¢ stladenim klavesy ENTER|. Po jeho ukonceni sa v bunke zobrazi vysledok
vstupnych hodnét. Pri pripadnej chybe vo vzorci Excel nespravne zostaveny vzorec
nedovoli vlozit' do bunky, upozorni na chybu a pripadne ponukne i opravu.

d Dolezité

Excel dokaze spracovat’ iba Ciselné hodnoty. Mdze sa stat, ze pocCas tvorby vzorca
klikneme na bunku, ktora obsahuje text. V takomto pripade Excel nedokaze tento
vzorec vypocitat. Upozorni nas na to tak, ze v bunke kde mal byt vysledok sa objavi
#HODNOTA! Dalej sa mozZe stat,, e pri tvorbe vzorca klikneme na bunku, v ktorej
chceme mat’ vysledok. V tomto pripade sa vzorec zacykli a Excel ho opit’ nebude
vediet’ vypocitat’.

Kopirovanie vzorcov

Pri vypoctoch v Exceli sa pouziva velky pocet vzorcov. V pripadoch, ked’ vzorce st
rozdielne len v tom, Ze odkazuju na iné riadky ¢&i stipce, je vyhodné vzorce kopirovat'.
Skopirovat’ vzorec do vybranej oblasti je jednoduché mySou, chytenim Stvorceka
v pravom dolnom rohu aktivnej bunky atahom v smere kopirovania. V smere
kopirovania sa meni aj adresovanie buniek vo vzorci. Podobne by sa menili oblasti
a adresovanie buniek v situacii, v ktorej by kopirovanie neprebiehalo v stipci ale
v riadku. Je to mozne v situaciach , ked’ adresovanie buniek je relativne.

SU samozrejme aj situacie v prikladoch, kedy prave tento spdsob adresovania
nevyhovuje. Ako priklad mozno uviest prepocet ceny tovarov v Sk na cenu v €.
Hodnota konverzného kurzu 1 EURO = 30,126 by bola uloZena napriklad v bunke B5.
Hodnoty tovarov by boli v bunkach B2:B4. Prvy vypocet by bol =B2*B5. Ak by sme
tento vypocet kopirovali do buniek B3 a B4 predchadzajucim spdsobom, v d’alsich
bunkach by bol vysledok #DELENIE NULOU! Aby Excel urobil spravny vypocet je
nutné zmenit’ vo vzorci bunku B5 z relativneho odkazu na absolitny ($B$5) pomocou

klavesy [F4.



1.4 Funkcie

Pre urychlenie prace v tabulkach sa vyuzivaji automatické funkcie. Pri pouZzivani
automatickych funkcii nie je nutné zadavat’ do bunky znak rovnosti. Medzi zakladné
automaticke funkcie patri s#cet, priemer, minimum, maximum a pocet. Vlozit
funkciu je mozné niekol’kymi sposobmi:

= Na karte Domov kliknutim na roztvaraci zoznam £ v skupine Upravy.

= Aktivovanim tla¢idla El z riadku vzorcov.
= Na karte VVzorce, vyberom funkcie v skupine Kniznica funkcii.

Jednou z najpouzivanejSich funkcii v Exceli je automaticky sucet, preto na nej
ukazeme postup pouzivania funkcii. Postup je nasledovny:

1. Oznacime si bunku, v ktorej chceme mat’ vysledok.

2. Vyberieme si funkciu, jednym z vysSie uvedenych spdsobov.

3. V pripade vyberu funkcie prvym spdsobom, Excel beziacim rdmikom oznaci
oblast’ buniek, ktoré pokladé za tie, ktoré chceme spocitat’. Tato oblast’ nemusi
byt vzdy spravna, takze je dolezité skontrolovat’ si oblast’ udajov. V pripade
vyberu funkcie druhym a tretim spdsobom sa otvori dialégové okno ako na
obrézku 6.11. Po vybrati konkrétnej funkcie sa otvori dialogové okno funkcie.

Vlozenie funkcie l 2|
Hladat' funkciu:
Zadajte struény popis poZadovanej Sinnosti a Kiknite na tadidlo
Prejst’
Vybrat'kategoriu: | vietky IZ|
Vybrat funkciu:
SUBSTITUTE s
SUBTOTAL
SUMIF
SUMIFS
SUMPRODUCT
SUMSQ -
SUM{numberi;numberz;..}
Spodita vietky dsla v rozsahu buniek.
Pomocnik pre tito funkdu [ OK ] | Zrudit’ |

Obr. 6.11 Dialégové okno VloZenie funkcie

4. Vo vsetkych pripadoch je na zaver nutné stlacit’ bud’ klavesu ENTER] alebo
potvrdit’ stlaenim tlacidla OK.

Podobny postup sa da aplikovat’ aj na d’alSie automatické funkcie. Zostava ich uz iba
vysvetlit’:
Priemer — funkcia, ktorou sa vypocitava priemerna hodnota z Udajov, ktoré su
V oznacenej oblasti.
Minimum - funkcia, pri ktorej dochadza k vyberu najnizSej spomedzi hodndt
V oznacenej oblasti.
Maximum - funkcia, pri ktorej dochadza k vyberu najvysSej spomedzi hodndt
V oznacenej oblasti.



Pocet — funkcia, pri ktorej dochadza k stétu nie hodnot, ale poloziek, teda buniek,
ktoré tvoria oznacenu oblast’.
Celkovo obsahuje Excel 327 funkecii, ktoré su rozdelené do kategorii (financné, datum
a ¢as, matematické a trigonometricke, statistické, vyhladavacie, databazové, textové,
logické a informacné) a ku kazdej funkcii je kratky popis.

Definovanie niektorych vybranych funkcii

Funkcia IF
Funkcia IF sa pouZiva pri testovani hodnét a vzorcov. Vrati ur¢iti hodnotu, ak je
zadand podmienka vyhodnotend ako PRAVDA. InG hodnotu vrati, ak je zadana
podmienka vyhodnotena ako NEPRAVDA. Syntax funkcie je:

IF(logical_test;value_if _true;value_if _false)
Logical_test je 'ubovolnd hodnota alebo vyraz, ktoré moézu byt vyhodnotené ako
PRAVDA alebo NEPRAVDA. Napriklad, vyraz A10=100 je logicky vyraz. Ak
hodnota v bunke A10 je 100, vysledkom logického vyrazu je PRAVDA. V ostatnych
pripadoch je hodnota uvedeného vyrazu NEPRAVDA. V tomto argumente mozno
pouzit’ 'ubovolny operdtor porovnavania (<, >, kombindcia so znamienkom = t.j.
<=,>=).
Value_if true je hodnota vratena funkciou, ak nadobudne vyraz logical_test hodnotu
PRAVDA. Napriklad, ak obsahuje tento argument textovy retazec ,,V medziach
rozpoc¢tu® a vysledkom argumentu logical_test je hodnota PRAVDA, zobrazi funkcia
IF text ,,V medziach rozpocétu“. AK je hodnota vyrazu logical_test PRAVDA
aargument value_if true je prazdny, vrati funkcia hodnotu 0. Ak chcete zobrazit
slovo PRAVDA, pouzZite ako argument logicki hodnotu PRAVDA. Argument
value if true mdze byt aj vzorec.
Value_if false je hodnota vratena funkciou, ak nadobudne vyraz logical_test hodnotu
NEPRAVDA. Napriklad, ak obsahuje tento argument textovy ret'azec ,,Rozpocet je
prekroceny* a vysledkom vyrazu logical_test je hodnota NEPRAVDA, potom zobrazi
funkcia IF text ,,Rozpoet je prekroCeny“. Ak je hodnota vyraz logical_test
NEPRAVDA avyraz value_if false je vynechany (ak nie je Ciarka za argumentom
value_if_true), vrati funkcia hodnotu NEPRAVDA. AK je hodnota argumentu
logical_test NEPRAVDA aargument value if false je prazdny (ak je cCiarka za
vyrazom value_if true), vrati funkcia hodnotu 0. Argument value_if false moze byt aj
vzorec. Priklad funkcie IF je na obrazku 6.12.
Ak potrebujeme vykonat’ zlozitejSie testovanie, moézeme vnorit’ az 64 funkcii IF.

A
1 Udaje
2 50
Vzorec Popis [vysledok)
=IF(A2<=100;"V medziach Ak je vy3iie uvedené ¢islo mensie alebo
rozpoctu”; "Prekrocenie rovné 100, vzorec zobrazi text ™ medziach
rozpoétu”) rozpodtu”. Ak nie, funkcia zobrazi text
Prekreéenie rozpoétu™ (V medziach
rozpoétu)
=IF(A2=100;5UM{B5:B15);™) Ak je vy38ie uvedené &islo 100, privypoéts
sa pouZie rozsah BS:B15. Ak nig, vrati sa
prazdny text (™) ()

Obr. 6.12 Priklad pouzitia funkcie IF



Funkcia COUNTIF
Tato funkcia spocita bunky v rozsahu, ktoré spifiaji zadané kritérium. MoéZeme
napriklad spocitat’ vSetky bunky, ktorych hodnota zadina uréitym pismenom alebo
mozeme spocitat’ vSetky bunky obsahujice ¢islo, ktoré je vacSie alebo menSie nez
zadané &islo. Predstavme si napriklad, e mame harok, ktory v stipci A obsahuje
zoznam (loh, a v stipci B meno osoby priradenej ku kazdej ilohe. Pomocou funkcie
COUNTIF mézeme vypoéitat, kolkokrat je meno uréitej osoby uvedené v stipci B,
a tym urcit’, kol’ko uloh ma dana osoba priradenych. Syntax funkcie je:
COUNTIF(range; criteria)
Range je povinny argument. Jedna alebo viacero buniek, ktoré sa maju spocitat,,
vratane ¢isel alebo nazvov, poli alebo odkazov obsahujucich ¢isla. Prazdne a textoveé
hodnoty sa ignoruju.
Criteria je tiez povinny argument. Cislo, vyraz, odkaz na bunku alebo textovy
retazec, ktory definuje, ktoré bunky sa budu pocitat. Prikladmi kritérii st napriklad
retazce 32, ,,>32%, B4, ,,jablka‘“ alebo ,,32%.
V kritéridch mézeme pouzivat’ zastupné znaky — otdznik (?) a hviezdic¢ku (*). Otaznik
zodpoveda jednému l'ubovolnému znaku a hviezdicka 'ubovol'nej postupnosti znakov.
Ak chceme vyhladat samotny otdznik alebo hviezdi¢ku, zaddme pred dany znak
vinovku (~). V kritériach sa nerozliSuju malé a velké pismena. Napriklad retazce
Jjablka* a ,,JABLKA* zodpovedaju rovnakym bunkam.

Funkcia SUMIF
Funkcia SUMIF sa pouZiva na sé¢itanie hodnét v uréitom rozsahu, ktoré spiiaju zadané
Kritéria. Syntax funkcie je:

SUMIF(range; criteria; [sum_range])
Range je povinny argument. Rozsah buniek, pre ktory sa mé na zéaklade kritéria
vykonat’ vypocet. Bunky v kazdom rozsahu musia obsahovat’ ¢isla alebo mend, polia
alebo odkazy, ktoré obsahuju ¢isla. Prazdne a textové hodnoty sa ignoruju.
Criteria je tiez povinny argument. Kritérium v podobe ¢isla, vyrazu, odkazu na
bunku, textu alebo funkcie, ktora definuje bunky na séitanie. Kritérid moézu byt
vyjadrené napriklad ako 32, ,,>32% B5, ,jablkd” alebo TODAY(). VSetky textové
kritéria alebo vSetky kritéria, ktoré obsahuju logické alebo matematické symboly,
musia byt uzavret¢é do dvojitych uvodzoviek (“). Ak ide o numerické Kkritérium,
dvojitée ivodzovky sa nevyzaduju.
Sum_range je volitelny argument. Skuto¢né bunky, ktoré sa scitaji v pripade, ak
chceme scitat’ iné bunky ako tie, ktoré su zadané v argumente range. Ak sa argument
sum_range vynechd, program Excel s¢ita bunky zadané v argumente range.
V argumente criteria je mozné pouzit' aj zastupné znaky podobne ako vo funkcii
COUNTIF.

1.5 Préacas tabul’kou

Tabulka je vlastne stuhrn idajov usporiadanych do riadkov a stipcov. Excel pri tom
rozoznava Udaje Vv stipcoch, tie spracovava ako polia, aUdaje Vv riadkoch, tie
spracovava ako zaznamy. Pole v tabulke je tidaj o kategorii o informéaciach (napr.
meno, priezvisko, datum narodenia, rodné ¢islo, atd’.). Z&znam v tabulke je sthrn



informacii napriklad o jednej osobe, veci, udalosti, pricom kazdy zaznam obsahuje
rovnaka Struktiru poli. Pri spravnom zostaveni tabulky Excel dokaze pracovat
s tabul’kou automaticky, dokaze udaje zorad’ovat’, filtrovat, tvorit’ zoznam a spracovat’
Udaje do formularov. Program pracuje automaticky so zoznamom ako s databazou.
Takuto automaticku tabulku vytvorime v Exceli stla¢enim kombindcie klaves +
a oznaCenim rozsahu udajov, ktoré chceme mat’ v automatickej tabul’ke (obr. 6.13). Po
vytvoreni automatickej tabul’ky sa na pase kariet prida karta Navrh.

A B B
Wl Priezvisko B Meno E3|zamestnanie K|

2 Kovat lvan programator
3 |Ladié lozef ekondm
4 Szabo Peter ucitel

Obr. 6.13 Ukézka automatickej tabul’ky

Pri tvorbe automatickej tabul'ky treba dodrziavat’ niekol’ko zasad, ktorymi su:

e Nazvy stipcov — poli (zahlavie) vkladame do prvého riadku zoznamu, najlepsie
je zaat’ hned” od prvej bunky Al. Excel pouZziva tieto ndzvy poli pri tvorbe
sprav, pri vyhl'adavani, filtrovani, zorad’ovani a organizacii udajov.

e V nazvoch nepouzivame zvlastne znaky (* hviezdicka, / lomka, = rovna sa, .
bodka, a pod.). Zamedzime tak problémom, ktoré mézu vzniknut, pretoze tieto
znaky sa pouzivaju pri tvorbe vzorcov a znazoriuji matematické operacie.

e V poliach pouZivame iné fonty, formaty alebo vzorky, nez aké sme pouZili pre
Udaje, aj podl'a toho Excel rozoznava, ze ide o nieco iné ako o samotne Udaje.

e Na zaciatok buniek nevkladdme medzery. Aj medzera je pre Excel znak, ktory
takisto zaznamendva ato modze ovplyvnit vyhladavanie, zorad’ovanie
a triedenie udajov.

e Pouzivame rovnaky format pre vietky bunky v stipci, vyhneme sa tak
zbytocnym problémom, ak budeme tabul’ku zorad’ovat’ alebo filtrovat’.

Ak potrebujeme vratit' tabulku spdt’ do beznej oblasti listu, vyberieme l'ubovolnu
bunku alebo blok buniek v ramci tabul’ky. Potom klikneme na polozku Konvertovat’
na rozsah na karte NAastroje v skupine Navrh. Po zobrazeni vyzvy klikneme na
tla¢éidlo Ano. Po zmene tabulky spit na bezn(i oblast, vrati sa aj povodné
formatovanie. Prevodom tdajov na automaticku tabulku priradi Excel k tejto tabulke
ndzov a zobrazi ho v skupine Vlastnosti na karte Navrh. Excel pouZiva prednastavené
nazvy (Tabulkal, Tabul’ka2 atd’.), kym nezaddme vlastny nazov.

Mazov tabulky:

Zamestnanie

[ Zmenit velkost tabulky
Vlastnosti

Obr. 6.14 Skupina Vlastnosti

Urc¢enie zmysluplného ndzvu pre tabul’ku je zvlast’ uzitocné ak mame na jednom liste
viac tabuliek a vzorcov, ktoré na ne odkazuju. Vdaka ndzvom tabulick vo vzorci



thned’ spozndme, na aku tabulku odkazuje. Ak chceme pridat’ novy riadok na koniec
tabul’ky, prejdeme do bunky v pravom dolnom rohu tabul’ky a stla¢ime klavesu [T -
Excel tabul'ku rozsiri, priom skopiruje vSetky pouzit¢ formaty a vzorce. Automatické
rozsirovanie funguje aj pre stipce. Po zadani udajov do ktoréhokol'vek riadku v stlp01
priamo vpravo od tabulky, Excel tabulku rozsiri tak, aby obsahovala aj novy stipec.
Ak zadame vzorec, replikuje sa tento vzorec do celého stipca. Do automatickej
tabul’ky je mozné pridat’ riadok suctu. Vyberieme ktorukol'vek bunku v tabulke
apotom oznaéime zaskrtivacie policko Riadok suétu v skupine Styl tabulky —
moznosti na karte Navrh. Riadok st¢tu nam umozni pomocou vyberu ktorejkol'vek
funkcie rychlo urobit’ pozadovany vypocet vyberom prislusnej funkcie.

2.5.1 Zorad’ovanie udajov v tabul’ke

Zorad’ovanie udajov je jednou z najdélezitejSich funkcii pri praci s tabulkou. Mysli sa
tym zorad’ovanie udajov napriklad podla abecedy. Stane sa totiz v mnohych
pripadoch, Ze si potrebujeme pozriet’ ti istd tabulku ziného uhla pohladu. Raz
zoradenU napriklad podrla priezviska, potom podl'a vySky platu, neskor podla veku.
V Exceli existuju dva druhy zorad’ovania ato jednoduché a rozSirene. Jednoduché
zorad’ovanie slizi na rychle zoradenie udajov podla jednoduchého kritéria. Staci si
rozmysliet' kritérium, podla ktorého chceme tabulku zoradit. Prvym krokom je
oznatit’ jednu bunku v stipci, podl'a ktorého chceme tabulku zoradit’.

¢ DoleZité

Ked’ dodrzime zasadu tvorby tabulky, Ze rozliSime format poli (zahlavie udajov),
nemoze sa stat’, ze hlavicku tabulky zaradi do udajov. Bude skratka pracovat’ iba
s Udajmi a hlavicku necha na pévodnom mieste, teda v prvom riadku. Ak by bol
format hlavicky a Gdajov rovnaky, zoradenie sposobi, Ze sa aj riadok s hlavi¢kou
presunie v udajoch podla zadaného kritéria.

Na zoradenie udajov vyuzijeme bud kartu Domov, kde sa prikaz na zoradenie
nachadza v skupine Upravy ako ukazuje nasledujuci obrazok.

=gl i
_ |Zoradit’ a | Majst &
<27 [filtrovat - vybrat -
4] ZoraditodApoz

2} Zoradit odZ po A
Obr. 6.15 Zorad'ovanie udajov

Druhou moZnostou je vyuzit kartu Udaje, kde st tlacidla zoradenia priamo
k dispozicii.

¥ i % md_ = |5 overenie tdajov ~ = Zoskupit ~
VL iy === [ Zhaéit A Oddelit -

fiter .| Textna Ddstranit ;
{/ Rozsireng stipce zdvojenia P Citlivostna analjza = :u Medzisucet

{5 Z programu Access H. _‘. ﬂ 3| Pripojenia {'5 Analyza dat
ik} 3’ L%

& Zinych | Existujice || Obnovit
L0 2 textu zdrojov ~ | pripojenia || wietko > == Upra

Ziskat' externé udaje Pripojenia

Obr. 6.16 Zorad’ovanie pomocou karty Udaje

i Zwebu

Foradit a filtrovat Nastroje pre Gdaje Prehlad Tl Analyza



Prva ikona AZl zorad’uje udaje podla abecedy od A po Z, respektive Cisla od
najmensicho po najvdcSie alebo moézeme toto zoradenie nazvat aj vzostupné
zoradenie. Druhd ikona ZA!l zorad'uje tdaje podl'a abecedy od Z do A, respektive
Cisla od najvdcSieho po najmensSie alebo mdézeme toto zoradenie nazvat aj zostupné
zoradenie. Ak ale ako prvy krok ozna¢ime dve aviac buniek astlatime ikonu
zorad’ovania, otvori sa nam dialdgové okno, ktoré sa nas opyta, ¢i chceme vyber, ktory
sme oznacili rozsirit', alebo zoradit’ udaje iba v oznacenej oblasti buniek. Predvolena je
v tomto okne moznost’ Rozsirit’ vyber, to znamena, ze Excel vezme do Uvahy vSetky
Udaje v tabul’ke okrem poli hlavicky. Ak by sme si vybrali moznost Pokracovat’
s aktualnym vyberom, Excel by zoradil Udaje iba v ozna¢enej oblasti buniek.
Rozsirené zorad’ovanie resp. zorad’ovanie podl'a viac stipcov sa aktivuje kliknutim na
ikonu Zoradit’ na karte Udaje. Po kliknuti na ikonu Zoradit® sa otvori nasledujice
dialégové okno:

Zoradenie I. ? &]
ir Moznost. .. Tieto Udaje majd hlavidy

‘ 2] Pridat’ drovesi || ¥ Ddstranit Groves H =3 Kopirovat droved |

Stipec Zoradit podla Poradie
Zoradit' podia | stipec A E' Hadnoty E' OdApoZ E
Potom podlfa | stipec B E‘ Hodnoty El OdZpo A IZ'

| ok || zar

Obr. 6.17 Dialégové okno Zoradenie

V prvom riadku sa vyberd hlavné kritérium, podla ktorého sa zorad’uje. Nasledne je
mozné pridat’ d’alSiu uroven kliknutim na tlacidlo Pridat’ uroveri a vybrat si d’alSie
kritérium zorad’ovania.

2.5.2 Filtrovanie Gdajov

Filtrovanie je rychly ajednoduchy spdsob, ako vyhladat a spracovat podmnozinu
Udajov v tabulke. Pri filtrovani sa skryju v danom rozsahu vietky riadky, ktoré spiiaju
ur¢ité kritéria. Excel ponuka dve moznosti filtrovania tdajov ato jednoduche
filtrovanie a rozSirene filtrovanie Udajov. Kritérium je podmienka, ktori zobrazované
idaje musia spiiat. Tieto podmienky zadava uZivatel’. Po¢as filtrovania na rozdiel od
zorad’ovania nedochadza k zmene usporiadania Udajov. Vyfiltrované udaje je mozné
upravovat, formatovat’, vytvarat' grafy a tlacit’ ich bez toho, aby sme ich premiestnili
alebo zmenili ich usporiadanie. Skor ako sa rozhodneme zapnut' automaticky filter,
musi byt aktivna jedna bunka v tabul'ke. To zabezpeci, ze sa filter pouzije pre vSetky
udaje. Ak by sme mali oznacené dve a viac buniek filter sa zapne na tejto oznacenej
oblasti buniek. Jednoduchy filter aktivujeme bud’ na karte Domov, kde sa prikaz
nachadza v skupine Upravy, alebo na to vyuZijeme samostatni kartu Udaje, kde s



ikony filtrovania priamo k dispozicii v skupine Zoradit’ a filtrovat’. Pri vytvarani
automatickej tabul’ky sa filter aktivuje sam.

Pred zapnutim automatického filtra musi byt aktivna jedna bunka v tabulke. To
zabezpeli, Ze sa filter pouzije pre vSetky udaje. Ak by sme mali oznacené dve a viac
buniek, filter sa zapne na tejto oznacenej oblasti buniek. Po zapnuti automatického
filtra sa napravo od vsetkych poloziek hlavicky objavia Sipky. Ak klikneme na
niektord Sipku, rozvinie sa pole, v ktorom sa zobrazia vSetky hodnoty vyskytujlce sa
v prislusnom stipci. Okrem toho sa tam zobrazia aj d’aliie moznosti automatického
filtra. Na nasledujicom obrazku su zobrazene moznosti filtrovania textu.

fil B C D E
1 Priezvisl = Meno |~ | Zamestnan ~
2 |4] zoradit cdApoz
3 |%| zoradit odZpo A
i Zoradit podla farby r
3
]
»
7
3 Filtre textu k Ecﬁ;na' 538,
q o[ (wybrat' vietko) Merovna sa...
10 el ekondm ) Zatina na...
¥ program&tor
11 L[ uditel Kondi na...
12 Dbsahuje...
L Heobsahuje...
14
WYiastny filter...
15 ¥ ¥
16
17
18 | ook || ozt |
19

Obr. 6.18 Moznosti filtrovania textu

Po vybere niektorej z hodn6t zostani zobrazené len tie zdznamy, ktoré su zhodné
s vybratym Udajom. Riadky, ktore tieto informacie neobsahuju sa skryjd. Po vykonani
filtrovania, §ipka, ktora bola napravo od zahlavia stipca, ktory filtrujeme, zmeni farbu
na modru. Takisto ¢isla zobrazenych riadkov zmenia farbu na modrua. Z vyfiltrovanych
udajov je mozné filtrovat d’alej. Mame tol’ko moznosti, kol'’ko mame poli v zahlavi
tabul’ky. Kazdy d’alsi filter zmenSuje vyfiltrovanu oblast’ udajov.

Doteraz sme filtrovali iba jednozna¢ne. TO znamend, Ze zo zoznamu pre filtrovanie
sme jednoznacne urcili, ¢o chceme mat’ vo vyfiltrovanych tdajoch zobrazené. Ak
nevieme, alebo sa neda urCit’ presne stanovena hodnota, pouZijeme na to vlastny
automaticky filter. Nachddza sa vzozname pre filtrovanie Udajov aumoziiuje
definovanie vlastnych kritérii.



Vlastny automaticky filter @Ié]

Zobrazit' riadky, kde:
Zamesinanie
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Znak * zastupuje postupnost znakov.
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Obr. 6.19 Vlastny automaticky filter

Tu je mozné skombinovat' dve podmienky, ktoré spajame logickymi operatormi a
pripadne alebo.

¢ DoleZité

Treba davat’ pozor pri pouzivani logickych operatorov. Napriklad keby sme v tabulke
chceli vyfiltrovat’ tdaje, kde zamestnanie je programator a zarovenl ekondém. Keby sme
pouZzili logicky operator a, nevyfiltroval by Excel ni¢, pretoze ziadna bunka
neobsahuje programatora a ekonéma stucasne. V takomto pripade treba pouzit’ logicky
operator alebo.

Prostrednictvom Roz8ireného filtra je mozné robit’ nasledujuce ukony:

= urdit kritéria obsahujuce dva a viac stipcov a pouzit’ operator ALEBO,

= urdit’ tri alebo viac kritérii pre konkrétny stipec, pricom je pouZity aspoin jeden
operator ALEBO,

= urit’ vypocitané kritéria,

= zobrazit’' v podobe pre tla¢ filtre, ktoré su pouzité v liste alebo tabul’ke.

Pomocou rozsirené¢ho filtra je navySe mozné extrahovat’ riadky z oblasti a umiestnit
kopie tychto riadkov do inej Casti aktualneho listu.

¢ DoleZité

Riadky nie je mozné zo zoznamu vybrat a umiestnit’ ich na samostatny list. Oblast’
kritérii méze byt na inom liste, zatial’ Co vybrata oblast’ nie. Potom, ¢o vyberieme sadu
riadkov, je mozné ich skopirovat’ alebo presunut’ nieckam inam.

RozSireny filter na rozdiel od jednoduchého filtra vyzaduje uréenie kritérii filtrovania
Vv oblasti listu oddelene od zoznamu ¢i tabulky. Ked'ze sa po filtrovani skryju celé
riadky, nie je vhodné vkladat’ oblast’ kritérii vedl'a zoznamu. Oblast’ kritérii sa musi
skladat’ najmenej z dvoch riadkov. Do prvého riadku zadavame jedno alebo viac
zéhlavi stipcov a do druhého a nasledujdcich riadkov zadavame kritéria filtrovania.
S vynimkou vypocitavanych kritérii je nutné uviest’ v hlavicke v oblasti kritérii nazvy
presne tak ako su uvedené v tabul'ke. Nemusi sa ale zhodovat' velkost pisma ale



obsah. Pre zaistenie presnosti je vhodné vytvorit’ tieto hlavicky skopirovanim hlavicky
zo zoznamu pomocou prikazov Kopirovat’ a Vlozit. RozSireny filter sa nachadza na
karte Udaje v skupine Zoradit’ a filtrovat’. Po kliknuti na tladidlo Roz3irené sa otvori
nasledovné okno:

Roziireny filter |2 [

Akda

@ Filtrovat priamo v zozname
Kopirovat' na iné miesto

il

%’l

Rozsah zoznamu: | HOEEHERES

il

%’l

Rozsah kritéri: SAS1:8BS2

ol

P}

Kopirovat do: SAS12:8D0512

Iba jedinetné zdznamy

[ ok | [ zst |

Obr. 6.20 Okno rozsireného i‘iltra

Rozsah zoznamu je tabulka, z ktorej chceme vybrat’ tidaje. Rozsah kritérii je oblast’
kritérii, ktora sme si predtym urcili a do ktorej sme zapisali naSe kritéria. V pripade, Ze
ako Akciu zaskrtneme moznost Kopirovat na iné miesto zaktivuje sa aj riadok
Kopirovat do kde zadame bunku kam sa nakopiruju vybraté udaje.

Priklad filtrovania s pouzitim moznosti A, ALEBO
Obrazok 6.21 znazoriuje moznost’ ked’ je pouzity operator A.

i B C D
1 |Zamestnanie Rok narodenia J . p
2 |ekonom =1958 KRITERIA ]
—
3
4 Priezvisko Meno Zamestnanie Rok narodenia
5 |Kovac lvan programator 1550
6 |Ladit lozef ekonom 1953
7 |Szabo Peter ucitel 1968 Povodné Gdaje ]
8 |Moravec Pavol vodit 1958
9 |Kralova Ivana ekonom 1972
10 | Lukatova Dominika ucitel 1967
11
12 Priezvisko Meno Zamestnanie Rok namdeni% Vyfiltrované udaje ]
13 Kralova Ivana ekonom 1972

Obr. 6.21 Filtrovanie pomocou operatora A

Na zaklade kritérii sa vybrali iba tie udaje, ktoré spinaju obe podmienky. Teda
zamestnanie je ekondm A zaroven je rok narodenia vy$si ako 1958. V naSom pripade
je to teda iba jeden udaj. Obrazok 6.22 znazoriiuje moznost’ s pouzitim operatora
ALEBO.



A B C D

1 Zamestnanie Rok narodenia J KRITERIA ]
2 ekonom N

3 =1958

4 |Priezvisko Meno Zamestnanie Rok narodenia

5 |Kowvat lvan programator 1950

6 Ladit Jozef ekonom 1953 % Povodné Gidaje ]
7 Szabo Peter ucitel 1963

8 Moravec Pavol vodit 1953

9 |Kralova lvana ekondm 1972

10 Lukacova Dominika ucitel 1967

11

12 Priezvisko  Meno Zamestnanie Rok narodenia

13 |Ladi& lozef ekonom 1953 . L.

14 Szabo Peter ucitel 1968<[ Vyﬁltrovane Udaje ]
15 Kralova lvana ekonom 1972

16 Lukacova Dominika ucitel 1967

Obr. 6.22 Filtrovanie pomocou operatora ALEBO

Na zéaklade kritérii sa vybrali tie Udaje, kde zamestnanie je ekonom ALEBO rok
narodenia je vysSi ako 1958.

2.5.3 Medzisucty

Dalsim sposobom ako analyzovat tidaje v tabulke je pouzit medzisuéty v tabulke.
Vseobecne sa da povedat, Ze medzisucty slizia na zobrazenie Ciastkovych vysledkov
v tabul’ke. Samozrejme pri medzisuctoch sa pouZiva nielen funkcia Stcet ale daju sa
vybrat’ aj ostatné zdkladné funkcie. Pred tvorbou medzisuctov je vhodné zoradit’ si
Udaje v tabulke podla pola, na zéklade ktorého budeme chciet’ nieco V tabulke
skumat’. Pouzitie medzisuctov si ukdZzeme na konkrétnej tabulke a pouzijeme funkciu
priemer. Mame Udaje o osobach — priezvisko, meno, zamestnanie, rok narodenia,
mesto, plat v €. Zaujima nas, aky je priemerny plat 0s6b v jednotlivych mestach. Tak
ako aj pri zorad’'ovani a filtroch, aj pri medzisictoch je dolezité, aby bola jedna bunka
v tabul’ke aktivna. Potom klikneme na kartu Udaje a v skupine Prehl’ad sa nachéadza
tla¢idlo Medzisucet. Tymto prikazom sa otvori dialogové okno medzisuctov a oznaci
sa cela tabulka.



A B C D E F

1 |Priezvisko Meno Zamestnanie Rok narodenia Mesto Platv €
2 |Ladié lozef ekondm 1953 Bratislava 760
3 |lukacova Dominika uéitel 1967 Bratislava 660
4 |Kovaé lvan programator 1950 Mitra 790
5 |Szabo Peter uéitel 1963 Mitra 560
6 |Moravec Pavol vodic 1958 Trnava 460
7 |Kralova lvana ekondm 1972 Trnava 530 1
8 | Medzisocet B
9
Pri ka#dej zmene v stpd:
10
11 Mesto IEI
12 Pouzit’ funkdu:
13 E
14 Medzisicet pridat’ do stipca:
[T Priezvisko -
L |:| Meno
16 [ | zamestnanie
[T Rok narodenia
17
[ mesto
18 "
19
— Mahradit’ aktudine medzistiéty
— [ Zlom strany medzi skupiny
Stihrn pod tddajmi
22
23 | odstranitvietey | | ok || znait |
24

Obr. 6.23 Dial6gové okno Medzisucet

Kedze chceme zistit' priemerny plat v mestach v riadku Pri kaZzdej zmene v stipci
vyberieme moznost’ Mesto. Ak to ma byt priemerny plat tak v riadku Pouzit' funkciu
vyberieme funkciu Priemer. No anakoniec kedze sa to tyka platu, tak v Casti
Medzisicet pridat do stlpca zaskrtneme stipec Plat v €. Dalej mame na vyber tri d’alsie
moznosti spracovania medzisuctov. Prva je Nahradit' aktudlne medzisucty. Tato
moznost v podstate moze zostat’ zaskrtnutd, pretoze jednak sme eSte Zziadny
medzistéet nevytvorili akeby tam aj nejaky bol, dame ho nahradit. DalSou
moznostou je zvolit’ si Zlom strany medzi skupinami. Tuto moznost’ by sme zadali, ak
by sme tabulku chceli tlait’ a chceli by sme mat’ kazdu Cast’ medzisi¢tu na novej
strane. Poslednou moznost'ou je zvolit’ si, kde chceme mat’ sthrn zobrazeny. Pouziva
sa Sahrn pod Gdajmi. Nakoniec potvrdime tla¢idlom OK alebo klavesom
Zobrazi sa tabul’ka na nasledujicom obrazku:



A B C D E F

1 Priezvisko Meno Zamestnanie Rok narodenia Mesto Platv €

[T 2 Ladié Jozef ekondom 1953 Bratislava 760

- | 3 |Lukacovi Dominika uéitel 1967 Bratislava 660

[=] 4 Bratislava Priemer 710

[ - 5 Kovat lvan programator 1950 Mitra 790

* | 6 Szabo Peter ucitel 1368 Nitra 560

[=] 7 Mitra Priemer 673

[ - | 8 |Moravec Pavol vodié 1958 Trnava 460

* | 9 |Kralova lvana ekonom 1972 Trnava 530

[=] 10 Trnava Priemer 495
[=] 11 Celkovy priemer 626,67

Obr. 6.24 Pouzitie Medzisuctov

Udaje su zoskupené podl'a miest a priemer je v stipci plat vzdy pod kazdou skupinou
miest. V lavej Casti, vedla cisel, ktoré oznacuju riadky, sa zobrazili 3 urovne
medzisuctov. Ak klikneme na cislo jedna, zobrazi sa prva Uroven medzisuctov,
v ktorej je kompletna informacia o priemernom plate vo vSetkych mestach naraz. Ak
klikneme na cislo 2, zobrazi sa druha uroven medzistctov. Pri medzisuéte kazdého
mesta sa objavi vyrazné znamienko plus. Ak nan klikneme, rozbalia sa podrobné
informacie o prislusSnom meste.

Tvorba medzisuctov sa stane jednoduchou vtedy, ak si dobre rozmyslime, ¢o chceme
v tabul’ke zobrazit, teda ¢o konkrétne nas zaujima. A samozrejme vyznam to ma
aplikovat na rozsiahlejSie tabul’ky.

1.6 Tvorba grafov

Grafy su grafickym znazornenim tabul’ky udajov. Pretoze st vizualne pdsobivymi
grafickymi objektmi, vyrazne ulahCuju zobrazenie tabuliek, r6znych porovnavani,
schém a trendov Udajov. Namiesto analyzy a podrobného skiimania mnozstva stipcov
a riadkov, mézeme v grafe hned vidiet' jednotlivé informacie, ktoré sa v samotnej
tabul’ke dost’ tazko hl'adaju. NajddlezitejSou ulohou pri grafoch je ich prehladnost,
pretoZe najlepsi graf je taky, z ktorého je na prvy pohlad jasné o ¢o v fiom ide a ¢o
znazoriuje. Jednou z najvacSich vyhod pouzivania grafu je aj to, Ze ak v Udajoch
urobime nejaku zmenu, graf sa tejto zmene prisposobi a aj to graficky ukaze. Grafy
zobrazuju tzv. rady Udajov. Rad tdajov je stipec alebo stipce v tabulke tdajov.
Sucast'ou grafu moze byt titulok, nazvy osi, legenda a menovky Udajov.

Graf sa vytvara pomocou Kkarty Vlozit’,, v skupine s ndzvom Grafy. Tu je priamo
mozné vybrat’ si typ grafu, ktory chceme pouzit. K dispozicii su tie najpouzivanejsie,
v pripade potreby je k dispozicii mala Sipka v ramci tejto ¢asti v pravom dolnom rohu,
pomocou ktorej si zobrazime d’alSie moznosti. Najjednoduchsi postup tvorby grafu je
najprv si vybrat tabul’ku a v nej udaje, ktoré chceme dat’ do grafu a potom klikneme na
typ apodtyp grafu, ktory sa ndm na dané Gdaje najviac hodi. Excel da okamZzite
vysledok v podobe grafu. Po kliknuti na graf pribudnt dalSie karty ato Navrh,
Rozlozenie a Format tykajuce sa grafu. Po kliknuti mimo grafu zmiznd. Pre okamzité
vytvorenie grafu sluzi funkény klaves . Pred stlacenim je ale potrebné oznacit’ do
bloku oblast’ dat vstupujucich do grafu. Délezité je pri tom oznacit’ aj legendu tabul’ky,



&ize nadpisy riadkov aj stipcov. Oznadena oblast’ udajov nesmie obsahovat’ prazdne
riadky a stlpce. Ak sa vytvara graf z Udajov z celej tabulky, sta¢i bunkovy kurzor
umiestnit’ na 'ubovol'nt bunku tabulky.

2.6.1 Standardné typy grafov a ich pouzitie

Stlpcové grafy slizia na zobrazenie viacerych charakteristik kazdej kategorie. Su
vhodné na zobrazovanie zmien udajov pocas uritého ¢asového obdobia alebo na
porovnavanie jednotlivych poloZiek. Do grafu je mozné vkladat’ trendové &iary, kizavé
priemery a chybové tsecky.

Ciarové grafy zobrazuji suvislé daje za urité obdobie porovnavanim spoloénej
mierky a preto su ideélne na zobrazovanie trendov v tdajoch v rovnakych intervaloch.
V &iarovom grafe st udaje kategorie rovnomerne rozdelené pozdiz vodorovnych osi
a vietky hodnoty st rozdelené pozdiz zvislych osi.

Kolacové grafy zobrazuji velkost poloziek vrade udajov rovnomerne podla
celkového suétu poloziek. Udajové body v kola¢ovom grafe sa zobrazujl ako percenta
z celého kolaca. Kolacovy graf je najlepsie pouzit’ v pripadoch ak mame len jeden rad
Udajov, Ziadna z hodnét neméa minusové hodnoty, takmer Ziadna z hodnét neméa nulove
hodnoty, nemame viac ako sedem Kkategérii akategérie predstavuju casti celého
kolaca.

Pruhové grafy sa pouZivaju na zobrazenie porovnania jednotlivych poloZiek.
Najlepsie ich je vyuzit’ vtedy, ak st menovky osi dlhé a zobrazené hodnoty su trvania.
Plodné grafy zvyraziuju veli¢inu zmeny za urCité obdobie a mozno ich pouzit' na
pritiahnutie pozornosti na celkové hodnoty v trende. Udaje, ktoré napriklad
predstavuju zisk za ur€ité obdobie méZu byt’ vynesené na ploSny graf na zvyraznenie
celkoveho zisku.

Grafy XY (zavislost’) zobrazuju vztahy v zavislosti na Ciselnych hodnotach vo
viacerych radach udajov, alebo vynesu dve skupiny ¢isiel ako jeden rad suradnic xy.
Graf méa dve osi hodndt, pricom jedna mnozina ¢iselnych tidajov sa zobrazuje na
vodorovnej osi (0s x) a druhé pozdiz zvislej osi (os y). Graf spaja tieto pary hodnét do
zjednotenych udajovych bodov azobrazuje ich v nerovnakych odstupoch alebo
zhlukoch. Zvycajne sa tieto grafy pouzivaji na zobrazovanie a porovnavanie ¢iselnych
hodn6t, ako su napriklad vedecké, Statistické alebo technické Gdaje.

Burzové grafy sa najéastejSie pouzivaji na znazornenie pohybu cien akcii. Tento graf
je vSak mozné pouzit aj na znazornenie vedeckych tudajov. Pred vytvorenim
burzového grafu je dolezité zoradit’ iidaje najskor v spravnom poradi.

Povrchove grafy sa pouZiva v pripade, ak chceme najst’ optimalne kombinacie dvoch
skupin udajov. Farby avzorky vyplne v povrchovom grafe oznacuju casti, rovnako
ako na topografickej mape, ktoré sa nachadzaju v rovnakych rozsahoch hodnét. Méze
sa pouzit’ aj vtedy, ak kategodria aj rad udajov obsahuju ¢iselné hodnoty.

Prstencové grafy podobne ako kolacové zobrazuju vztahy casti k celku, ale mézu
obsahovat’ viac udajovych radov. Niekedy byvaju ale prstencové grafy neprehladné,
preto je miesto nich mozné pouzit' skladany stipcovy graf alebo skladany pruhovy
graf.



Bublinové grafy sa pouZivaju ak st Gdaje usporiadané v stipcoch na harku tak, Ze
hodnoty x st zobrazené vprvom stipci aprislusné hodnoty y su zobrazené
v pril'ahlych stipcoch.

Radarové grafy porovnavaji agregované (kumulované) hodnoty niekolkych radov
Udajov. Pocet udajovych bodov (kategorii) uréuje pocet osi hodndt a hodnota bodu
potom jeho vzdialenost’ od stredu. Poradie osi je v smere hodinovych ruciciek. Vsetky

hodnoty v rovnakom rade st spojené Ciarami. Pri zapornych hodnotach je najnizsia
hodnota v strede osi.

2.6.2 Formatovanie grafu a jeho casti

Graf ma niekol’ko cCasti, ktoré mozeme formatovat’, to znamena menit’ ich vzhl'ad. Na
tieto Casti sa da kliknat a okolo nich sa vytvori bud’ ramik, alebo sa okolo nich
vytvoria aktivne body. Formatovat’ mozno plochu grafu, ndzov grafu, legendu, 0s
kategoérii, os hodndt, zobrazovanti oblast’ a rady Udajov. Formatovat' Casti grafu je
mozné bud kliknutim pravym tlac¢idlom mySi na konkrétnu cast grafu
a v kontextovom menu vybrat posledni moznost. Napriklad po kliknuti pravym
tlac¢idlom na plochu grafu je k dispozicii moznost’ Formatovat oblast’ grafu a otvori sa
nasledujuce okno:

Formatovat’ oblast grafu I.ilﬂ_h]
[ Yyplnit" ] V},ﬁplnit'
Farba orémovania " Bez wiplne
Styly orédmovania ' Wiplfi plnou farbou
Tied 1 WyplA prechodu
. 1 Wyplf obrazka alebo textiry
3D format @ Automaticky

Obr. 6.25 Dialdégové okno Formatovanie oblasti grafu

Dal§ia moznost ako formatovat’ graf je pomocou Kariet Navrh, RozloZenie a Format,
ktoré sa otvoria po kliknuti na graf. Karta Navrh obsahuje nasledujuce ¢asti:
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Imena Ulodit ako Prepnit  Zdrojové J-JLJ i M I I I I I I I I I I - Premiestnit’
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m
typu grafu Sablonu | riadok a stipec  ddaje raf

Typ Udaje RozloZenia grafov §tj‘|y grafov Miesto

Obr. 6.26 Karta Navrh

V skupine Typ je mozné zmenit typ grafu, pripadne si ulozit’ vytvoreny graf ako
Sablonu. Skupina Udaje predstavuje moznost’ prepnutia riadku a stipca alebo zmenit
zdrojové udaje. V skupine RozloZenia grafov st moznosti ako zmenit' v grafe
rozloZzenie nazvu grafu, nazvov osi, legendy atd’. Farebné usporiadanie Udajovych
radov sa meni v skupine Styly grafov. Skupina Miesto umozZituje vybrat’ umiestnenie



grafu, to znamena umiestnit’ graf na novy pracovny harok alebo ako objekt na
konkrétny pracovny harok.

Kartu RozloZenie znazoriuje nasledujuci obrazok:

e 2 DE] &l ol (8] ] e 2

% Formatovat wyber

44 ) | |

Graf1

— R Obrazok Tvary Testové | Nazov Mazwy Llegenda Menovky Tabulka Osi Mrieika Plocha ~ ) Trendova  Ciary or Chybové
& Obnovit na 3tjl zhody - pole grafu~ o3~ - Udajov~ ddajov - - zobrazenia ~ tacan ciara™ Usecky ™

Aktudlny viber Wlozit Menovky Osi Pozadie na\y a Vlastnosti

Obr. 6.27 Karta Rozlozenie

Aktualny vyber ukazuje, ktora cast v grafe je aktualne vybratd aumozZiuje
formatovat’ tato Cast’. Karta Vlozit’ obsahuje ikony prostrednictvom ktorych sa dajd do
grafu vlozit' obrazky, tvary alebo textové polia. V skupine Menovky sa nachadzaju
ikony, ktoré umoznuju formatovat nazov grafu, nazvy osi, legendu, menovky udajov
a tabul’ku udajov. Skupina Osi slizi na formatovanie osi grafov a mriezky. V skupine
Pozadie sa upravuje plocha grafu. Analyza slUzi na pridanie a Gpravu trendovych ¢iar,
useciek a chybovych useciek. Posledna cast’ v tejto skupine prikazov zvana Vlastnosti
slizi na pomenovanie grafu.

Karta Format pozostava z nasledovnych ¢asti:

Plocha grafu Ad Q\fypln tvaru = A 4 Dopredu ;:Zarmrnat" ;‘.J 162m -
{?/ Formatovat vyber - L_/" Obrys tvaru = A A ﬁ Y Dozadu % Zoskupit

3 = >
a.'ﬁ Obnovit na étyl zhody - Efaktytvarov - I'_ff[,}TabIa whberu Sl Otofit o127 em

Aktualny vyber Stily tvarov Styly WordArt (F] Usporiadat’ Velkost (F]

Obr. 6.28 Karta Format

Skupina Aktualny vyber obsahuje to isté ako na karte RozloZenie skupina Vyber.
Skupina Styly tvarov a Styly WordArt sliZia na Gpravu pisma roznych tvarov
a oramovani v grafe. Usporiadanie slizi na zmenu usporiadania pripadne zoskupenie
objektov v grafe. V poslednej skupine Velkost’ sa upravuje velkost’ grafu. Vysledny
graf po réznych upravach moze vyzerat napriklad takto:
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Obr. 6.29 UkéZzka grafu po forméatovani



1.7 TIla¢ a ulozenie sUboru

Po skonceni prace v Exceli si pravdepodobne budeme chciet’ udaje vytlacit. Vo
vacsSine pripadov budeme tlacit’ na papier vel'kosti A4. Je preto vhodné vidiet’, kde
konéi strana. Na to sluzi zobrazenie konca stran. VSetky nastavenia ohl'adom
nastavenia strany sa nachadzaju na karte RozlozZenie strany. Na samotnu tla¢ treba
kliknat’ na tlac¢idlo Office v Favom hornom rohu okna Excelu a tam na prikaz Tlacit’.
Otvori sa nasledujuce dialégoveé okno:

Tlacit V| ——
Tladiaren
Nazov: 5 Sharp MX-2700N |Z| | Vastnost, .. |
Stav: Mednna =S
Typ: Sharp MX-2700N | Hiadat tadiareri.. |
Kde: 192.168.4.10_2
Komentar:
Tlaé do sdboru
Rozsah tade Kaopie
@) Vietko Pofet kipii: =
Strany Od: =| Do: =
Co Hadt’ Ijﬂ Ijﬂ 7] Zoradit’
Vyber Cely zosit
@ Aktivne harky Tabulka

Ignorovat oblasti Hade

Ukazka [ oK ] | Zrusit

Obr. 6.30 Dialdégové okno pre tla¢

V prvom rade je mozné nastavit’ rozsah tlaCe. To znamena, ¢1 chceme tlacit’ vSetko,
alebo iba urcité strany. Potom zadavame ¢o konkrétne chceme tlacit, ¢i vyber, alebo
aktivne hérky, alebo cely zoSit. Pre uloZenie stiboru treba tiez stlacit’ tlacidlo Office
avybrat prikaz UlezZit’ alebo UloeZit' ako. Pri vybere moznosti UloZit’ ako je
k dispozicii niekol'’ko formatov ulozenia:

ZoSit programu Excel — stbor sa uloZi s koncovkou .xslx.

Zosit programu Excel podporujici makra — ulozi subor s koncovkou .xml, ktory
umoziuje pracu s makrami.

Binarny zoSit programu Excel — uloZi zoSit v binarnom formate suboru, ktory je
optimalizovany na rychle nacitanie a ukladanie suboru.

Zosit programu Excel 97-2003 — ulozi kopiu zositu, ktory je Uplne kompatibilny
s verziami Excelu 97 az 2003.

Tabul’kovy harok vo formate OpenDocument — ulozi dokument s koncovkou .ods,
po uloZeni dokumentu v tomto forméate sa stane, Ze nie vSetky funkcie Excelu su
podporované a zmeni mierne aj vzhl'ad zoSitu.

PDF alebo XPS — umozni publikovat’ kopiu zosita ako subor PDF alebo XPS.

Po ulozeni suboru mézeme ukoncit’ pracu s Excelom kliknutim na cerveny krizik
v pravom hornom rohu titulného riadku.
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