Charakteristika tabul'’kového procesora MS Excel

Naudime sa:

na c¢o sluzi program Excel
aké verzie programu Excel su na trhu
spustit (ukondit) program Excel
s akych Casti sa sklada okno programu Excel a na o sluzia
zadavat prikazy programu Excel

o pomocou prikazového riadku

o panelu nastrojov

o klavesovych skratiek

o kontextovej ponuky prikazov
zobrazit a skryt si panely nastrojov
pracovat s Pomocnikom
vytvarat novy zosit a ukladat cely dokument

Tabulkovy procesor MS Excel je stUéastou kancelarskeho balika MS Office. Je uréeny pre pracu s Udajmi uloZzenymi v
tabulkach. Na efektivhe spracovanie tychto Udajov ponuka mnozstvo matematickych, Statistickych, financ¢nych a
dalSich zabudovanych funkcii.

Program Excel nam umoziuje:
vyuzivat pomocnika Office, ak potrebujeme pri praci pomoc,
efektivne vytvarat tabulky,
zadavat vstupné Udaje do tabuliek a editovat ich,
upravovat tabulky po formalnej stréanke,
vykondvat automatické vypocty,
automaticky prepoditat tabulku pri zmene Gdajov,
pracovat s tabulkou ako s databazou,
analyzovat a vytvarat progndézy Gdajov v tabulke a v grafe,
vytvérat grafické vystupy,
vytvarat vlastné pouzivatelské aplikdcie pomocou makier ...

Tym zefektiviiuje nasu pracu a Setri nas cas.

Ak chceme zo vstupnych Gdajov tabulky ziskat nové informdacie, musime pri jej tvorbe dodrzat nasledovny postup:

1. Definovat ciel’, pre ktory tabul'’ku vytvarame.

2. Definovat poziadavky

3. Budovanie tabul'ky
Na zaklade poziadaviek vybudujeme tabulku, ktord sa skladd z potrebného textu, Udajov a vzorcov pre
vypocty. Po formalnej stranke upravime tabulku podla poziadaviek.

3. Testovanie tabul'ky .
Po vytvoreni tabulky, musime otestovat, & splfia vSetky nade poZiadavky. &im je tabulka a vypodty v nej
zlozitejSie, tym je testovanie délezitejsie a Casovo narocnejsie.

4. Pouzitie tabul'ky
Po ukondeni testovania je vhodné popisat jednotlivé &innosti, ktoré tabulka vykondva tak, aby s fiou mohli
pracovat aj ini pouZivatelia. V tomto kroku vyvoja tabulky je vhodné vytvorit zdlozni képiu, definovat
pristupové prava a podobne.

Verzie programu

Vyvoj programu Excel ndm prindsa stale nové funkcie programu a jednoduchsie ovladanie programu.

S kancelarskym balikom MS Office 95 sa dodaval program Excel vo verzii 5.0 a tiez sa oznacoval ako Excel 95. S
balikom Office 97 sa dodaval Excel 7.0 resp. Excel 97 a s balikom MS Office 2000 sa dodava Excel 2000. Postupne na
trh prichadzali dalsSie verzie Office a s nimi Excel 2002-XP, 2003,2007,2010 a 2013

Spustenie programu
Z ponuky Start - Programy vyberieme Microsoft Excel , alebo dvojklik na

Microsaft
Excel

Popis prostredia

Zahlavie okna
V hornej Casti okna je zahlavie (titulny pruh) okna, v ktorom je zobrazeny nazov programu a nazov otvoreného

dokumentu. F Microsoft Excel - Zogit1 M=l E3 |

Prikazovy riadok (hlavhé menu)

Je urleny na zadavanie prikazov pre program Excel. Jednotlivé prikazy sU rozdelené do ponuk, ktorych nazvy sa
zobrazuju v prikazovom riadku. Po kliknuti na nadzov ponuky sa zobrazia prikazy v ponuke. PodrobnejsSie sa zadavaniu
prikazov budeme venovat daldej kapitole.
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Panely nastrojov
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Panely néastrojov slizia na rychle zadavanie cCasto pouzivanych prikazov. Po nainsStalovani programu Excel je
zobrazeny Standardny a formatovaci panel nastrojov. Na tychto paneloch si umiestnené tlacidla prikazov. Kliknutim
na tlacidlo sa vykona prikaz.
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Vzorcovy riadok
Pod panelmi nastrojov sa zobraZUJe vzorcovy riadok. SIUzi na zadavanie hodn6t a vzorcov do jednotlivych buniek

tabulky. : : . ,
Al =l = |
V lavej Casti je zobrazena adresa vybranej bunky. Po spusteni programu je to lava horna bunka tabulky, ktora ma

adresu Al. Vzorcovy riadok budeme pri praci v programe Excel ¢asto pouzivat a podrobnejsie sa s jeho funkciami
zoznamime v dalsich cCastiach.

Pracovna plocha

Najvacésiu ¢ast okna spravidla zaberd pracovna plocha okna. V nej je zobrazeny otvoreny dokument - zo$it programu
Excel. Kazdy zosit sa sklada z jednotlivych harkov. Ceska verzia programu Excel pouziva miesto harkov nazov listy.

Po nainstalovani programu Excel novovytvoreny zoSit obsahuje 3 harky: Harokl, Harok2 a Harok3. Na pracovnej
ploche sa zobrazuje obsah prvého harku. Podas prace so zositom mbzeme priddvat, odoberat, prestvat a premenovat
harky. M6zeme zmenit aj pocet harkov, ktoré bude obsahovat novovytvoreny zosit.

Aby sme si jednoducho a rychlo vedeli zobrazit aj obsah daldich harkov, v spodnej lavej ¢asti pracovnej plochy su
zobrazené zalozky s nazvami harkov (pouziva sa aj oznacenie uska harkov).

[ T4 p M Harok1 4/ Harokz J Haraks / 1 v

Zalozka toho harku, ktory je zobrazeny na pracovnej ploche, je zvy'/raznené inou farbou. V nasom priklade bielou. Ak
klikneme na niektoru int zalozku, zobrazi sa harok, ktorého meno je napisané na zalozke.

Kazdy harok obsahuje tabulku, ktora je Ciarkovanymi Ciarami rozdelend na jednotlivé riadky a stipce. Na zaciatku
riadku je zahlavie riadku, ktoré obsahuje Cislo riadku. Na vrchu stipca je zahlavie stipca, ktoré obsahUJe oznacenie
stipca. Po nainstalovani programu Excel su stlpce oznaCované pomocou pismen abecedy, ale mézu byt oznadené aj
pomocou &isiel. Kazda bunka tabulky patri prave do jedného stipca a jedného riadku a tym je jednoznacne dand jej
adresa. Vzdy jedna bunka v tabulke je oznacena hrubsie oramovanym okrajom. Jej adresa je uvedena v poli adries vo
vzorcovom riadku. Po spusteni programu je to bunka A1l.

/_{ adresa bunky v poli adries

Al [ = z3hlavie stihca

A B | C
4_|riad|:|k1

bunka 41
'\_{ Stfpec A

Kazdy harok (Excel 2000) obsahuje 65 536 riadkov a 256 stipcov, ktoré sa nemdzu vdetky naraz zobrazovat v
pracovnej ploche okna. Preto sa v pravej a dolnej Casti pracovnej plochy zobrazuju posuvace (rolovacie pruhy), ktoré
slizia na zobrazenie tych Casti harku, ktoré momentalne nie si na pracovnej ploche zobrazené.
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Stavovy riadok

V spodnej Casti okna programu Excel sa zobrazuje stavovy riadok, v ktorom sa zobrazuju zakladné informacie o stave
programu. Po spusteny sa v hom zobrazuje text Pripraveny:

Pripraveny| | | | | [123] I ,-::El
Zadavanie prikazov

Pri praci v programe Excel okrem toho, Ze zapisujeme Udaje do tabulky, niekedy musime programu zadat prikaz, ¢o

ma& urobit. Napriklad: vytlaé celd tabulku alebo vytla¢ iba 1.stranu. Prikazy programu Excel mdéZeme zadavat
pomocou:

prikazového riadku
klavesovych skratiek
panelov néastrojov
kontextovej ponuky prikazov

Prikazy z prikazového riadku zaddvame:
pomocou mysSi - klikneme mySou na ndzov ponuky, v otvorenej ponuke vyberieme mySou prikaz, ktory
chceme zadat.
pomocou klavesnice - drzime stlaceny klaves Alt na klavesnici a stlacime kldves s podciarknutym pismenom z
nazvu ponuky, potom stlacime klaves s podciarknutym pismenom z nazvu prikazu. Prikazy z ponuky moZzeme
vyberat aj pomocou kldves so Sipkami a potvrdime ho kldvesom Enter. Medzi ponukami sa pohybujeme
kldvesmi so Sipkami vpravo alebo vlavo.



Tento spdsob je ovela zdihavej$i ako zadavanie prikazov pomocou mysi, preto ho pouzivame iba v
nevyhnutnych pripadoch (ak mame problémy s mysSou).

Na rozdiel od predoslych verzii programu Excel, vo verzii 2000 mdézu byt v ponuke prikazov zobrazené iba
najpouzivanejsie prikazy. V tom pripade je v dolnej c¢asti ponuky znazornena dvojité Sipka nadol. Po kliknuti na tuto
Sipku sa zobrazia vSetky prikazy z ponuky.

Tento spbsob zobrazovania prikazov je velmi nevyhodny, ak potrebujeme najst nejaky prikaz a nevieme v ktorej
ponuke ho hladat. Preto je vyhodnejSie zobrazovanie véetkych prikazov v ponukach. Nastavime ho, ak:
1. klikneme pravym tlac¢idlom na volné miesto v paneli nastrojov alebo v prikazovom riadku
2. v zobrazenej ponuke klikneme na prikaz Prispdsobit
3. na zalozke Moznosti vypneme volbu V ponuke sa najskor zobrazia naposledy pouzité prikazy a okno zavrieme
kliknutim na tladidlo Zavriet.

Klavesové skratky

Najrychlejsie sa prikazy zaddvaju pomocou kldvesovych skratiek alebo panelov nastrojov. Ak mame ruky polozené na
kldvesnici, je rychlejSie zadat prikaz kldvesovou skratkou. Ak drzime v ruke mys, je rychlejsie klikniut do panelu
nastrojov.

Klavesova skratka je skupina klavesov, po stlaceni ktorych sa vykona prikaz. Vacésinou sa v klavesovych skratkach
pouzivaju riadiace klavesy Ctrl, Shift alebo Alt v kombinacii s kldvesom z abecednej Casti kldavesnice.

Panely nastrojov

Po nainstalovani programu Excel sU zobrazené panely nastrojov Standardny a Formatovanie. V nich sU uloZené
tlacidlad najcastejsie pouzivanych prikazov. Po nastaveni kurzora na tlacidlo sa zobrazi bublinova napoveda s nazvom
tlacidla. Prikaz sa vykona, ak klikneme mysou na tlacidlo.
Program Excel okrem 2 zakladnych panelov nastrojov ponuka na urychlenie prace aj dalSie panely nastrojov.
Zobrazime alebo skryjeme ich:
1. kliknutim pravym tlacidlom do panelu nastrojov alebo do prikazového riadku
2. v zobrazenej ponuke klikneme na nazov panelu nastrojov
Panely nadstrojov mdzu byt umiestnené:
pri okraji pracovnej plochy (voldme ich pevné panely nastrojov)
alebo vo vnutri pracovnej plochy (volame ich plavajace panely nastrojov)
Pevné panely nastrojov presivame tak, zZe:
1. nastavime ukazovatel mysSi na zaciatok panelu na zvisli Ciaru na zaciatku panelu - % —> H:-' zmeni
sa ukazovatel kurzora
2. drzime stlacené lavé tlacidlo mysi a pohybom mysi panel presunieme

Plavajuce panely presivame rovnako ako iné oknd v prostredi Windows: nastavime ukazovatel kurzora do titulného
pruhu okna a panel presunieme pohybom mysi pri stlatenom lavom tlacidle.
Vo verzii Excel2000 je mozné nastavit volbu, aby sa panely Standardny a Formdatovanie zobrazovali za sebou.
Vyhodou tohto rieSenia je, ze zaberaju menej miesta. Nevyhodou, Ze sa z nich zobrazuje len maly pocet tlacidiel.
Preto Vam odportéam nastavit nasledujdcim postupom, aby sa panely zobrazovali pod sebou:

1. klikneme pravym tlacidlom do panelu nastrojov alebo do prikazového riadku

2. v zobrazenej ponuke klikneme na prikaz Prispdsobit y

3. na zalozke Moznosti vypneme volbu Panely s nastrojmi Standardny a Formatovanie v jednom riadku a okno

zavrieme kliknutim na tladidlo Zavriet.

Kontextova ponuka prikazov

Ak stla¢ime pravé tlacidlo mysSi, zobrazi sa kontextova ponuka prikazov. Jej obsah sa meni podla toho, kde mame
nastaveny ukazovatel mysi. Ina ponuka je pre panely nastrojov, ind pre bunky v tabulke, ind pre zalozky harkov.

Pouzivanie Pomocnika

Program Excel obsahuje aj Pomocnika, ktory nam poradi, v pripadoch, ked nevieme akym spdsobom v programe
Excel dosiahnut Zelany vysledok. Pomoc od Pomocnika mdZeme ziskat:

stlacenim klavesu F1

kliknutim na tlac¢idlo Pomocnik pre Microsoft Excel v Standardnom paneli nastrojov
zadanim prikazu Pomocnik - Pomocnik pre Microsoft Excel
Zobrazi sa Asistent programu Office, ktory ndam ponuka r6zne témy Pomocnika. Ponlkané témy sa menia v zavislosti
od toho, aku &innost v programe Excel vykondvame a kde mdme nastaveny ukazovatel mysi.

Ak si chceme sami pohladat tému Pomocnika, ktorl potrebujeme, vyberieme si moznost Pozrite si Uplny zoznam tém
Pomocnika. Zobrazi sa samostatné okno Pomocnika.

Vytvorenie noveho zositu

Ked spustime program Excel, automaticky ndm vytvori novy prazdny dokument, ktory sa volda Zositl. M6Zzeme do
neho zadat vkladat ¢isla, datumy, texty a vzorce pre vypocty. Niekedy potrebujeme vytvorit aj dal$i novy dokument.
MoéZeme ho vytvorit:



prazdny
pomocou Sablony

Vytvorenie prazdneho zosita

Novy prazdny zosit najrychlejSie vytvorime kliknutim na tlac¢idlo Nové v Standardnom paneli nastrojov alebo pomocou
klavesovej skratky CTRL+N. Oba tieto spOsoby su rovnako vyhodné. V obidvoch pripadoch sa vytvori novy prazdny
zosSit podla Sablony ZoSit. Do tohto zosita postupne zadavame Cdisla, texty, vzorce, ... Aj ked je tento spOsob
najnamahavejsi, predsa nim vytvarame vacsinu dokumentov. Pouzivame ho vSade tam, kde vytvarame zosity, pre
ktoré nemame vytvorenu Sabldénu.

Ked vytvorime novy zoSit, obsahuje tolko harkov, kolko mame nastavenych. Polet harkov v novom zoSite
nastavujeme prikazom Nastroje - MozZnosti na zalozke VSeobecné v poli PoCet harkov v novom zosite. Po nainstalovani
programu Excel je tam prednastavena hodnota 3. Ked zmenime tuto hodnotu, prejavi sa az pri vytvarani nového
prazdneho zosita.

Ked' pri vytvarani zo$ita neodhadneme spravne pocet harkov, ktoré budeme pri préci v zoSite potrebovat, nebude nam
to spdsobovat problémy. Kedykolvek méZzeme odstranit nepotrebny harok, doplnit novy harok alebo skopirovat harok
z iného zosita. Nauc¢ime sa to v dalSich castiach tohto kurzu.

Vytvorenie zosita podl'a sablony
Aby sme nemuseli vSetky dokumenty - zo$ity vytvarat od zadiatku, program Excel ndm ponlka $ablény pre tie zosity,
ktoré sa Casto vytvaraju napr. faktury, objednavky, rozpis vydajov, ... Novy dokument pomocou Sablény vytvorime:
1. prikazom Subor - Novy... - otvori sa okno Nové
2. vyberieme zalozku RieSené ulohy
3. na zalozke si vyberieme Sablénu pre vytvorenie dokumentu
4, klikneme dvakrat na vybranu sablénu alebo klikneme na tlac¢idlo OK

Vytvori sa novy zosit podla vybranej Sablony. Tento zosit obsahuje zakladny text, vzorce, grafické prvky a volné
miesto pre vkladanie Udajov.

Okrem $ablén, ktoré sa dodavaju spolu s programom Excel, moézeme ziskat daldie uzZitoéné $ablény z
http://www.microsoft.com/slovakia/office/plus/sablony/ alebo inych www stranok.

Mnohé firmy alebo institicie maju vytvorené vlastné Sablony na cCasto vytvarané zosity a tym maju zabezpecleny
jednotny vzhlad vSetkych dokumentov, ktoré vychadzaju z firmy.
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Ulozenie dokumentu
Zosit prvykrat ulozime:
tladidlom Ulozit v $tandardnom paneli ndstrojov
pomocou klavesovej skratky CTRL+S

. prikazom Subor - Ulozit.
DalSie moznosti pri ukladani
Subor - UloZit ako...
Automatické ukladanie zosita
Velmi uzito¢na pomocka je nastavenie automatického ukladania zoSita v nastavenych casovych intervaloch. Aby sme
mohli pouzivat tito funkciu, musime si ju najprv spristupnit:

1. zadadme prikaz Nastroje - Doplnky

2. vyberieme Doplnok Automatické ulozenie a potvrdime ho kliknutim na tlacidlo OK

ak nemame tento doplnok nainstalovany, zobrazi sa okno inStaldtora a poziada nas, aby sme vlozili inStalacné CD,

aby sa mohol tento doplnok nainstalovat

Ak zaddme prikaz Nastroje - Automatické ulozenie... mézeme:
zmenit ¢asovy interval pre ukladanie
nastavit, & sa bude ukladat cely zoSit alebo iba aktivny harok
nastavit volbu, aby sa pred ukladanim zobrazilo dialégové okno s otdzkou, & naozaj chceme uloZit aktudlny
stav zosita
zru$it automatické ukladanie zru$enim vyberu volby Ulozit automaticky raz za ...

Prepinanie sa medzi zositmi
Ak mame otvorenych viac zoSitov v programe Excel:
kazdy z nich md moZe mat zobrazené svoje tladidlo v hlavnom paneli operaéného systému Windows
Tuto mozZnost si nastavime:
1. prikazom Nastroje - Moznosti
2. vyberieme zaloZku Zobrazit
3. v poli Zobrazit vyberieme volbu Oknd v paneli Gloh ———-

Zobrazenie nového okna pre aktivny zosit

Prikazom Okno - Nové okno vytvorime nové okno, v ktorom sa otvori aktudlny zosit eSte raz. V hlavnom paneli médme
zobrazené dve tladidld, pomocou ktorych sa méZzeme medzi nimi prepinat.

Prikazom Okno - Usporiadat vSetko si ich zobrazime vedla seba alebo pod sebou.

Ak v okne Usporiadat oknd vyberieme volbu Oknd aktivneho zo$ita, zobrazia sa iba oknd aktivheho zo$ita a ostatné
otvorené zo$ity sa nebudl zobrazovat.

Tuto mozZnost pouZivame vtedy, ak si chceme naraz zobrazit viac harkov z toho istého zo$itu.
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Rozdelenie okna

Prikazom Okno - Rozdelit si mdzeme rozdelit tabulku v pracovnej ploche okna na dve lasti. Po zadani prikazu sa
zobrazia deliace Ciary - priecky, ktoré rozdeluju tabulku na Styri casti. Ak nastavime kurzor na deliacu Ciaru, zmeni sa
ukazovatel kurzora a pohybom mysi pri stlatenom talcidle mozeme deliacu ¢iaru presundt. Vodorovny aj zvisly
rolovaci pruh (posuvacd) sa rozdelia na dve Casti, v ktorych mdzeme nezavisle pohybovat a zobrazovat si rézne Casti
tabulky. Rozdelenie zru$ime pomocou prikazu Okno - Odstranit rozdelenie.
Rozdelit okno méZeme aj jednoduchsim postupom:

1. nastavime ukazovatel mysSi na obdlZznik nad zvislym rolovacim pruhom

2. pristlatenom lavom tlacidle pohybujeme mySou smerom nadol a nastavime poziciu vodorovnej priecky

3. nastavime ukazovatel mysi na obdlznik napravo od vodorovného rolovacieho pruhu

4. pohybom mysi presunieme zvisllu prieCcku do pozadovanej polohy
Priecky odstranime presunutim priecky ku okraju pracovnej plochy.
Prikazom Okno - Ukotvit prie¢ky ukotvime polohu prie¢ok na zvolenom mieste. Poloha prie¢ok sa zobrazuje
zvyraznenou Ciarou. Rolovacie pruhy sa nezobrazuju ani v hornej ani v lavej Casti.

Po ukotveni priecky Udaje v pravej a hornej Casti ostanu ukotvené. Na nasledujucom obrazku sd ukotvené priecky za
2.riadkom a po prvom stlpci:
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To znamenad, ze ak budeme pohybovat:
zvislym rolovacim pruhom, hornd polovica ostane nezmenend a bude sa menit obsah spodnej ¢asti tabulky
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Zmena zobrazenia
Medzi zakladné zmeny zobrazenia v programe Excel patri:
zvacsenie a zmensenie zobrazenia Zrisy

zobrazenie alebo skrytie prvkov okna
skrytie ovladacich prvkov okna
Zvadsit alebo zmensit zobrazenie mézeme pomocou lupy. Klikneme na Sipku dole na tladidle Lupa a =S
vyberieme hodnotu lupy zo zonamu alebo zaddme s kldvesnice hodnotu lupy z intervalu 10 az 400. S0
Ak pomocou mysi oznac¢ime ¢ast harku a vyberieme volbu podla vyberu, program Excel vypocita hodnotu zgs,
lupy tak, aby sa vybrana oblast zobrazila na celej pracovnej ploche odl'a wyberu
Ak mame k svojmu pocitaCu pripojend my$ s ovlddacim kolieskom, méZeme menit velkost lupy aj
pomocou kolieska na mysi: drzime stlaceny kldves CTRL a tocime kolieskom.
Ktoré Casti okna mame zobrazené a ktoré nie, nastavujeme prikazom N&stroje - Moznosti na zalozke Zobrazenie v
Casti Moznosti okna:




+ Cela obrazovka B

Tie Casti okna, ktoré su vybrané sa zobrazujl, nevybrané Casti sa nezobrazuju. = zaier celi obrazovku

Ak chceme pracovnu plochu okna zobrazovat na cell obrazovku displeja, zadame prikaz Zobrazit - Celd obrazovka. V
hornej Casti obrazovky sa zobrazuje prikazovy riadok, v spodnej Casti hlavny panel (ak nie je skryty) a zvysna cast
obrazovky obsahuje pracovnu plochu okna programu Excel. V nej za zobrazuje panel nastrojov Celd obrazovka s
jedinym tlac¢idlom Zavriet celll obrazovku. Po kliknuti na toto tladidlo sa bude zobrazovat zakladné okno programu
Excel tak, ako sme na neho zvyknuti. Ak by sa nam nahodou podarilo zrusit zobrazovanie panelu Celd obrazovka,
modzeme sa k normalne zobrazeniu dostat prikazom Zobrazit - Celad obrazovka.

Vlastnosti suboru

Vlastnosti siboru su podrobné informacie o zosite (napriklad nazov, meno autora, manazér, ...), ktoré nam pomahaju
lahSie najst zoSit medzi ostatnymi zoSitmi.
Vlastnosti zoSita sa zobrazuju na 5 zalozkach:

Informacie na zalozke VSeobecné a Statistika sU vytvarané a upravované automaticky. Su tu informacie o
velkosti suboru, datumoch, kedy bol vytvoreny naposledy zmeneny alebo vytlaceny, informacie o pocte revizii
a celkovom case, pocas ktorého bol dokument otvoreny
Na zdloZzke Suhrn si modZeme dodefinovat vlastné hodnoty pre ndazov, autora, manazéra, spoloénost,
komentare a klicové slova.
Na zélozke Vlastné si m6zeme pridat do vlastnosti vlastné polozky a nadefinovat ich hodnoty. Hodnoty mdZu
byt textové, &iselné alebo logické ("ano", "nie") }
Vlastnosti suboru si zobrazime prikazom Subor - Vlastnosti. Informacie na zalozkach Vseobecné, Statistika a Obsah si
mozeme iba preditat. informacie na zalozkach Suhrn a Vlastné modzeme zadavat a menit. Je to miesto na
zaznamenavanie takych délezitych informacii ako je meno autora, oddelenie, na ktorom pracuje, meno nadriadeného,
ktory obsah suboru schvalil a podobne.
V poli Autor je automaticky nastavené meno, ktorym sa prihlasujeme do operacného systému Windows. Ak chceme vo
véetkych zo$itoch, ktoré vytvarame pouzivat iné meno, zadefinujeme ho prikazom N&stroje - MoZnosti na zalozke
VSeobecné v poli Autor.
V poli Spoloénost sa zobrazuje ndzov spoloénosti, ktory ste zadali pri indtalovani programu Excel.
Iste ste si vSimli, Ze v okne Otvorit pre vaédinu zoSitov nie je k dispozicii ukazka. Je to preto, Ze najprv musime ulozit
spolu so zoSitom obrazok s ukdzkou a az potom sa mdZe zobrazit. Dosiahneme to tym, Ze na zalozke Suhrn
vyberieme volbu Ulozit obrdzok s ukdzkou v spodnej ¢asti zalozky.
Aby sme nezabudli spolu so zositom ulozit aj vlastnosti, mbéZeme si prikazom Nastroje - MozZnosti na zdaloZke
Véeobecné vybrat volbu Vyzva pre vlastnosti zo$ita. V tom pripade sa pri prvom ukladani zo$ita zobrazi aj okno na
zadavanie vlastnosti zoSita.

Posielanie zositu pomocou elektronickej posty

Z programu Excel méZeme priamo odoslat zos$it elektronickou postou. Potrebujeme mat na to poéitaé pripojeny do
Internetu a nainstalovany niektory z programov na pracu s elektronickou postou, napr. MS Outlook, MS Outlook
Express, ... M&Zeme to urobit viacerymi spdsobmi:

poslat harok v tele spravy

poslat zosit ako prilohu spravy

smerovat zodit pomocou elektronickej posty

Poslat harok v tele spravy
Aktivny harok sa ulozi do tela spravy a program ho odosle vo formate HTML, ¢o je format v ktorom sa ukladaju WWW
stranky. Vdaka tomu prijemcovia spravy nemusia mat naindtalovany program Excel a m6Zu si spravu preditat.
Pri posielani harku pouzivame nasledujuci postup:
1. zobrazime si okno zo$ita a v iom héarok, ktory chceme poslat

N C . . &
2. klikneme na tlacidlo Elektronicka posta v standardnom paneli nastrojov
3. program Excel zobrazi pod panelmi nastrojov hlavicku spravy elektronickej posty spolu s tlacidlami, ktoré nam

umoznia poslat spravu a nastavit moznosti pre posielanie spravy
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4. do poli Komu... a Képia... napiSeme adresu elektronickej posty (napriklad katka@telegrafia.sk). Do tychto poli
mézeme zadat aj viac adries, ktoré oddelime &iarkou.

5. v poli Predmet mdZeme zmenit predmet spravy

6. po kliknuti na tlacidlo s ¢ervenym vykri¢nikom priradime sprave vysoku prioritu a po kliknuti na tlacidlo s
modrou Sipkou dole nizku prioritu



7. ak chceme ku sprave pripojit dalsi subor klikneme na tlacidlo s kancelarskou spinkou a najdeme subor, ktory
chceme pripojit k sprave
8. harok odosleme kliknutim na tlac¢idlo Odoslat tento harok
Program Excel odosle képiu harku elektronickou pos$tou a prestane zobrazovat hlavi¢ku elektronickej posty. Ak
ulozime dokument, spolu s nim sa ulozia aj adresy a nastavené moznosti elektronickej posty. Pri nasledujucom
posielani dokumentu elektronickou postou program Excel tieto Udaje zobrazi v hlavicke spravy, ¢o nam ulahdi pracu.

Posielanie zosSita elektronickou postou ako prilohy

Ak si nie sme isti, ze aj prijemca spravy pouziva program elektronickej posty, ktory vie zobrazovat spravy vo formate
HTML alebo chceme poslat cely zosit, posleme zos$it ako prilohu spravy. Pouzijeme prikaz Subor - Odoslat komu...-
Prijemca posty (ako priloha)... Zobrazi sa okno pre vytvaranie novej spravy so zadefinovanym predmetom a prilohou.
dalej postupujeme ako pri posielani spravy.
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Smerovanie zosita pomocou elektronickej posty
Ak chceme poslat informécie uloZené v zo$ite postupne viacerym adresatom, zaddame prikaz Subor - Odoslat komu -
Prijemca smerovania. Otvori sa okna smerovanie, v ktorom pomocou tlacidla Adresa... vyberieme adresu z adresara.
Pomocou tlacidiel so Sipkou hore a dole upravime poradie adresatov. NapiSeme nadpis a text spravy a spravu
odosleme kliknutim na tladidlo Smerovat.
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Ulozenie zosita na WWW stranku
Aby sme rychlo a efektivhe mohli zverejnit informacie uloZené v zoSite na WWW strankach v podnikovom intranete
alebo v Internete, mézeme ulozit zoSit alebo harok zo zoSita ako WWW stranku. Tieto strdnky mézu byt interaktivne
alebo neinteraktivne:
Neinteraktivne stranky si m6ézeme iba prehliadat v programe na zobrazovanie WWW stranok.
Do interaktivnych strdnok mézeme v prehliadad¢i WWW strédnok doplnat daldie Gdaje. Podmienkou je, aby sme
mali nainstalované sucasti Microsoft Office Web Components, ktoré sa instaluju spolu s kancelarskym balikom
MS Office a prehliadac Microsoft Internet Explorer vo verzii 4.01 alebo vySSiu verziu.

Vytvorenie neinteraktivnhej WWW stranky
1. Zosit alebo harok, ktory chceme uloZit ako WWW stranku otvorime v programe Excel
2. Zadame prikaz Subor - UlozZit ako stranku WWW...
3. Vyberieme priecinok, do ktorého chceme stranku ulozZit a ndzov siuboru WWW stranky

4. V poli Nazov stranky sa zobrazuje ndzov WWW strédnky, ktory sa bude zobrazovat v titulnom pruhu
prehliadada. Ak ho chceme zmenit, klikneme na tladidlo Zmenit ndzov... a zaddme novy nézov stranky
5. V poli Ulozit vyberieme, ¢&i chceme na stranku uloZit vdetky harky zosita alebo len aktivny harok.
6. Klikneme na tladidlo UloZit.
Vo vybranom priecinku program Excel vytvori www stranku a priecinok s rovnakym menom, ktory obsahuje obrazky
znazornené na WWW stranke:

Ak dvakrat klikneme na dokument WWW stranky, zobrazi sa WWW stranka v prehliada¢i WWW stranok:

Ak sme ulozili na WWW stranku zoSit s viacerymi harkami, V spodnej casti sa zobrazuju uska harkov, pomocou
ktorych si vyberdme, ktory harok si chceme na WWW stranke zobrazit.

Vytvorenie interaktivhej WWW stranky

Zosit, ktory chceme uloZit ako interaktivnu WWW stranku otvorime v programe Excel
Zadame prikaz Subor - Ulozit ako stranku WWW...

Vyberieme priedinok, do ktorého chceme strdnku uloZit a ndzov siboru WWW stranky
V poli Ulozit vyberieme volbu Vyber:Harok

Vyberieme volbu Pridat interaktivitu

Klikneme na tlacidlo Ulozit

-

ounhnN

Vo vybranom prieCinku program Excel vytvori dokument WWW stranky a prieCinok s obrazkami. Po otvoreni WWW
stranky do okna prehliadaca sa zobrazi harok zosita aj s panelom nastrojov. Pomocou rolovacich pruhov si mdézeme
zobrazit poZzadovanu ¢ast harku, zapisat (daje do vybranych buniek, vratit spat poslednu akciu, ...



,Documents and Settings'katka'Plocha‘Stranka.htm - Mi... [Ej[=]

J Soubor  Upravy  Zobrazk  Oblbené  Méastroje  Mapovéda |

| ez - =» - D 7 QHedat [Gobiben: »

J Adresa I@ CH\Documents and Sattings'(katka'l,Plocha'l,Stj @PFejl't H Odkazy *

UloZit’ ako

[z]x]

UloZit do:

ID kurz Excel

=l @‘QX%-N‘ESUOJE-

[
Bleolsdm@d =858 BEE
A E C | D |=
1 . \.l".!'im:lows:I
= Meno ocet abs. modulol 1 5
3 |Alena 3 5 5 Ulo3it’: * Cely zofit  Publikowal znava; Harok, Publikovat, .
4 |Andrign 3 5 5 Mg ¥ Pridat interakiivieu
‘5 Armold 4 g ilLI Mézow stranky: Cwidny sibor k moduly Excel - 28kad...  Zmenit ndzov...
N = Nézoy stboru: ~[slecky.m =l H ues |
|&] Hotova l_’_|g Terto poéita? 4 Typ siboru: — [strénka WA (bt * hil) =l i
2} Cvitny sibor k modulu Excel - zaklady prac kurz Excel !E
J Soubor  Uprawy  Zobrazit  Obliberé  MAstroj . . B . . -
- J Soubor  Upravy  Zobrazik  Oblbeng  Mastroje
[ o - > @ (0 4 Qe ”
. & »
J.ﬁ.;lresa I@ C:\Documents and Setthj @PFejl't |J0dkazy = J 42 Zpet - * v @ ‘ @HIEdat @Sluzky
| J.ﬁ.dresa I[:I kurz Excel j o Freiit
Meno Fofet abs. Windows —]
rmaduloy 1 2 Mazey ¢ | Welikost I Typ |
AIengJ 3 2 2 ] Wysladky files Slozka souborti
Andrian 3 5 5 i )
Arnold 4 5 sl =] @ Wsledky, htm 12kE  Microsoft HTML Document 5.0
< | o « | o
&1 [ Tento poditad 4 Pocet |1 1,0 kE |@ Tento pocitad -

Ak zmenime nejaké hodnoty buniek a stranku zatvorime, zmenené hodnoty suU stratené. Po opatovnom otvoreni
stranky sa bude zobrazovat jej pdvodny obsah. Zmenené Gdaje mdzeme uloZit kliknutim na tladidlo Exportovat do

programu Excel nﬁf :

1. zobrazi sa okno programu Excel so zmenenou tabulkou

2. zadame prikaz Subor - UloZit ako...

3. vyberieme meno, miesto a typ ukladaného dokumentu

Tymto sp6sobom vieme zmenené Gdaje ulozit ako interaktivnu aj neinteraktivhu strdnku WWW alebo zoS$it programu

Excel.

DalSie moznosti prace s harkom zosSita na WWW stranke mame po kliknuti na tlacidlo Vlastnosti
Vlastnosti, v ktorom méZeme nastavovat napriklad format buniek, ktoré asti okna sa na stranke zobrazuju, pohladat

bunku so zadanym obsahom, ...

V tejto kapitole sme sa naucili:
vytvorit novy prazdny zosit
vytvorit zodit pomocou $ablény
ulozit nepomenovany zosit

zmenit meno zosita, miesto uloZenia, typ suboru

nastavit automatické ukladanie zosita

otvorit si uloZeny zosit
otvorit viac zoS$itov naraz

automaticky najst zosit, ktory chceme otvorit
prepinat sa medzi viacerymi otvorenymi zo$itmi
zobrazit do okna programu Excel viac zo$itov

zobrazit otvoreny zo$it v novom okne

rozdelit okno aktivneho zos$ita na viac ¢asti

nastavovat velkost lupy
zobrazovat alebo skryt ¢asti okna
zobrazit si zo$it na cell obrazovku

zadefinovat a prezriet si vlastnosti zos$itu

poslat zosit elektronickou postou

ulozit zoSit alebo harok zosita ako neinteraktivnu WWW stranku
ulozit harok ako interaktivnu stranku
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