LIST ¢.2 Naudime sa:
e vybrat bunku a zapisat nej rézne Gdaje
zadavat rovnaku hodnotu do viacerych buniek naraz
upravovat hodnotu zapisan( v bunke
vytvarat postupnosti
vytvarat vlastné zoznamy
vkladat komentare k bunkam
vytvarat hypertexové odkazy
presuvat a kopirovat Udaje
najst a zamenit Udaje
prejst na urcité miesto v zoSite
upravit format pisma: typ, velkost a farbu pisma
formatovat text: zarovnat text, odsadit text a nastavit orientaciu (rotaciu) textu
spajat bunky a rozdelovat spojené bunky
zmenit vySku stipcov a Sirku riadkov
zadefinovat vyplfi a ohranicenie bunky
formatovat disla
formatovat oblast buniek pomocou automatického formatovania
kopirovat format buniek

ZAPIS UDAJOV DO BUNKY

V tabulkovom procesore vkladame (daje do buniek. Adresa bunky je tvorena oznacenim stipca a oznacenim
riadku. Napriklad bunka, ktora je v stipci B a v riadku 3 ma adresu B3. Aby sme mohli zapisat Gdaje do bunky,
musime ju najprv vybrat - presun(t do nej bunkovy kurzor. Vybrand bunka sa stava aktivnou a je v harku
zvyraznena hrubym okrajom bunky.

Kazda bunka mé svoj obsah a format. Bunka méZe obsahovat: &islo, text, ddtum a &as, vzorec, funkciu.
Format je spdsob zobrazenia obsahu bunky. Napriklad ¢&islo 0,2 méze pri pouziti réznych formatov bunky byt
zobrazené napr. takto: 0,2 20% 1/5 0,20 Sk 2,00E-01

Udaje, ktoré zadavame z klavesnice sa vzdy zapisuju do aktivnej bunky a stcasne sa zobrazujd aj vo vzorcovom
paneli.

Z&pis mdzeme ukondit viacerymi spdsobmi: stlaéenim kldvesu ENTER, stla¢enim smerového klavesu ($ipky),
stlacenim klavesu TAB, stlacenim grafického tlacidla so symbolom vo vzorcovom paneli, kliknutim mimo ...

Ak sa po zapisani idajov do bunky zobrazi postupnost znakov #######, nedoslo ku chybe, ale stipec je prilig
Uzky na zobrazenie Udajov v bunke. Najjednoduchsie Sirku stlpca (vysku riadku) zvacSime alebo zmensime tak, ze:
bud’ umiestnime kurzor mysi do zahlavia stlpcov na hranu medzi dvoma stlpcami - kurzor mysi zmeni tvar, alebo
drzime stladené lavé tladidlo mysi a tahdme mysou.

1 ZAPIS CISEL

V programe Microsoft Excel mdzu ¢isla obsahovat len znaky: 0123456 7 8 9 ,+¢&islo, -&islo je aj (&islo) , / Sk %
. E e. Znamienko plus (+) program Excel ignoruje a Ciarku povazuje za desatinnu ciarku.

Zaporné Cisla zaddvame pomocou znamienka minus alebo ich piSeme v zatvorkach. Zlomky piSeme pomocou znaku
lomitko (/). Pri zadavani meny, napiSeme najprv Ciselnl hodnotu, za fnou medzeru a oznacenie meny. Napriklad
1250 Sk alebo 25,60 Sk.

Ak to bunky zadame prilis velké Cislo, ktoré sa do nej nevmesti, automaticky sa zobrazi v exponenciadlnom tvare.
Napriklad 1,2E+6, -5,8E+5 alebo 2,2E-8. &isla méZzeme do bunky zapisovat aj priamo v exponencidlnom tvare.

Pri pisani velkych ¢isel mézeme oddelovat trojice cifier pomocou medzery, aby sme zlep$ili ich &itatelnost. Potom
¢isla mbzeme zapisat napriklad takto: 1 250, 1 500 000, ...

Percentd piSeme pomocou znaku percenta (%).

Nezavisle od toho, akym spésobom Cisla do bunky zapiSseme alebo akym formatom ich zobrazime, program Excel
uklada &isla s presnostou 15 miest. NeZiadlci format bunky odstranime prikazom Upravy - Vymazat - Formaty.

2 ZAPIS DATUMU A CASU

Datum
Pri zapise datumu do bunky oddelujeme jeho jednotlivé Casti bodkami, pomi¢kami alebo lomitkami. Napriklad
20.10.2012, 20-10-2012 a 20/10/2012 su tri rézne spdsoby, akymi mdZeme zapisat ddtum 20. 10. 2012. Ak
nenapiseme rok, program Excel automaticky doplni aktudlny rok. Ak napiSeme iba posledné 2 cifry z roka:

ak su od 0 po 29, program Excel ich pochopi ako 2000 az 2029
. ak su od 30 do 99, tak ako 1930 az 1999
Cas
Jednotlivé cCasti ¢asového Udaja oddelujeme dvojbodkou. Napriklad 18:30, 12:25:45, ...
Do jednej bunky mdzeme zapisat aj ddtum aj ¢as a oddelujeme ich medzerou. Napriklad 12.5. 14:15.
Po zapisani ddtumu a ¢asu sa bunka automaticky sformatuje. Iny typ formatu si ukdzeme nastavenim:
PretoZe datumy a ¢asy su v Exceli ukladané ako &isla mdZeme s nimi robit matematické vypocty. MéZeme vypocditat
napriklad rozdiel dvoch datumov. Ak chceme zapisat dadtum priamo do vzorca musime ho uviest v Gvodzovkach.
Napriklad vzorec ="27-3-2002"-"1-1-2002" ako vysledok uvedie pocet dni, ktoré uplynuli medzi zadanymi
datumami.



3 ZAPIS TEXTU

Za text sa povazuje vsetko, Co nie je ani Cislo, ani datum ani ¢as. Kazdy zapisany text je zarovnany dolava.
Do bunky mbzeme zapisat aj dlhs$i text, ako je Sirka bunky. Potom: ak za fiou nasledujd volné bunky, zobrazuje sa
v nasledujucich bunkach, ak a nou nasleduje bunka, v ktorej je nieCo zapisané, zobrazuje sa v bunke iba zaciatok
textu - tolko, kolko sa do bunky vojde. Zobrazovanie dlh$ich textov mézeme riesit viacerymi spdsobmi:
zvacsime Sirku stlpca tak, aby sa cely text zobrazil v bunke, zlu¢ovanim buniek, alebo zalomenim textu do
viacerych riadkov (Formatovat bunky/zal. Zarovnanie/Zalomit text , ruéne cez ALT + ENTER), resp.
modzeme pouzit i zmensovanie textu (Formatovat bunky/Zarovnanie/Prispésobit bunke)

Zadavanie znakov, ktoré nie s na klavesnici - klikneme na tlac¢idlo Start a vyberieme Programy -
Prislusenstvo - Mapa znakov alebo Vlozit/Symbol....

Rychle zadavanie opakujicich sa poloziek (iba textu) v stipci
skontrolujeme si: Nastroje/Moznosti/zal. Upravy/Umoznit automatické dokonéovanie pre hodnoty buniek

4 ZADAVANIE ROVNAKYCH HODNOT DO VIACERYCH BUNIEK NARAZ

Vyber bunky

Vyber skupiny susediacich buniek - sGvislej oblasti buniek

Vyber riadku

Vyber stipca

Vyber harku

Vyber skupiny nesusediacich buniek - nesiavislej oblasti buniek - cez Ctrl+klik
Vyber oblasti na viacerych harkoch

Ak mame oznadenl oblast mb6Zzeme do nej zapisat rovnak( hodnotu ak ukonéime zapis kldves. skratkou
CTRL+ENTER

5 RYCHLE KOPIiROVANIE A VYTVARANIE POSTUPNOSTI
Casto potrebujeme riadok & stipec v tabulke vyplnit stvislou postupnostou ¢&isel alebo celt oblast vyplnit

konstantou, popripade nejakym textovym zoznamom. Program Excel ndm umoziiuje zautomatizovat tieto ¢innosti
prostrednictvom tmavého stvorceka v pravom dolnom rohu bunkového kurzora. V dalSom texte ho budeme

nazyvat Uchyt. E‘ 1. krok 2. krok 3.krok 4. krok
s o— lUchyt I 0 | 1! 1 y
Sies . - .. To T 1
Pouzitie I'avého tlacidla mysi 1
-+ 1

1]

Zoznamy, ktoré su preddefinované v programe Excel, si zobrazime prikazom Nastroje/Moznosti/Vlastné
zoznamy, kde si mdZeme svoj zoznam vytvorit. Ak st oznacené dve bunky a obsahom buniek su &isla (resp.&islo
a text), tak sa vytvori aritmetickd postupnost s krokom, ktory sa rovna rozdielu ¢isel zapisanych v oznadenych
dvoch bunkach.

@uturnk pondelok  |pondelok 1
streda streda ]

I1. krok |1 krok
"

1

3 2. krok
streda piatak 5 3. krok
stvrtok nedela 7 4. krok
niatok utorok 3 5. krok
sobota Sturtak 1; B. krok

Rastlcu alebo klesajucu radu cisel m6zeme vytvorit pomocou kldavesu Ctrl. Umiestnime bunkovy kurzor na bunku,
ktorej obsahom je ¢islo a tahdme myS$ou za Uchyt na bunkovom kurzore pri siéasne stlatenom kldvese Ctrl:
smerom vlavo alebo hore - vytvori sa zostupna rada Cisel s krokom 1 , smerom vpravo alebo dole - vytvori sa

vzostupna rada Cisel s krokom 1 2 .1:ﬂl. 1 2

Pouzitie pravého tlacidla mysi alebo Upravy/Vyplnit/Rady....
DalSie moZnosti pre vytvaranie postupnosti mame pouZitim pravého tlacCidla mysi na oznacovanie oblasti, ktoru
bude postupnost vypliat. Hodnoty v postupnosti bud( zavisiet nielen od zapisanych hodnét ale aj od spésobu
vytvarania postupnosti, ktory si vyberieme z kontextovej ponuky prikazov.
Pri vytvarani postupnosti Cisel:

1. oznacime dve bunky, ktoré obsahuju cisla

2. nastavime ukazovatel mysSi na Uchyt

3. drzime stla¢ené pravé tlacidlo mysi a tahom mySou vyberieme oblast, ktori chceme vyplnit hodnotami z

postupnosti po pusteni tlacidla r 5 c Rady EE
sa zobrazi kontextova ponuka prikazov. 1 1 1 1 ady troria [Ty Jechota
2 2 2 2  piadky @ Linedrny & Defi
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6 ZAPIS KOMENTARA

1. nastavime kurzor na bunku
2. stla¢ime pravé tlac¢idlo mysi a z kontextovej ponuky prikazov vyberieme prikaz Vlozit komentar alebo
zadame prikaz Vlozit - Komentar
3. zobrazi sa bublina s menom autora (s menom, pod ktorym sme sa prihlasili do operacného systému
Windows alebo ktoré sme nastavili prikazom Nastroje/Moznosti/zal.Vseobecné) a mbézeme pisat text
komentara
4, velkost bubllny, v ktorej sa zobrazuje komentar upravime pomocou mysi (
Ak Je k bunke napisany komentar, zobrazuje sa v pravom hornom rohu bunky indikator - ¢erveny trojuholnik. Na
vySSie uvedenom obrazku je komentar v bunkach C3 a C5.
Sposob zobrazovania komentarov nastavujeme prikazom Nastroje/Moznosti/zal.Zobrazenie/Komentare:

Komentare
" Fiadne ' Len indikator komentara ~ Komenkar a indikator

7 VLOZENIE HYPERTEXTOVEHO ODKAZU

Aby sme si rychlo a jednoducho mohli z harku zos$ita zobrazit potrebné (daje, mézeme do buniek vkladat
hypertextové odkazy. Po kliknuti na odkaz sa zobrazi dokument alebo ¢ast dokumentu, na ktory odkaz odkazuje.
Obsah bunky mdze byt odkazom na: novy sutbor, existujlci sibor, WWW stranku, uréité miesto v sibore & WWW
stranke alebo harku zosita, elektronickl adresu
V kazdom z tychto pripadov:

1. vyberieme bunku, ktord ma byt odkazom

2. klikneme na tladidlo Vlozit hypertextovy odkaz alebo zaddme prikaz Vlozit - Hypertexovy odkaz alebo jeho

klavesovl skratku CTRL + K
3. dalSie parametre nastavujeme v okne Vlozit hypertextovy odkaz ...

8 PRESUVANIE A KOPIROVANIE UDAJOV

Prestvat a kopirovat méZeme: znaky v radmci bunky, ¢ast textu do inej bunky, celé bunky
MéZeme ich presivat alebo kopirovat : pomocou mys$i a pomocou schranky

Dal$ie moznosti pri kopirovani a presavani

Ak mame vlozené (daje v schranke, viac moznosti pri ich vkladani do textu nam dava prikaz Upravy/Prlleplt
$pecidlne. Po zadani prikazu sa zobrazi dialégové okno, ktorom si zvolime vhodny spésob pre daldiu ¢innost.
Na nasledujicom obrdzku pri &isle 1. je oblast pred kopl'rovanl'm, pri ¢isle 2 oblast, ktord je skopirovana v
schranke a dole vysledok po kopirovani s vynechanim prazdnych buniek:

1. = 8 [ ¢ [ 2 F [ G [ H ]
1 1 2 3 | 5| 1000 1000
2| 2 3 4 | 6 | 1000
3| 3 4 ] | 7| 1000 1000
N 5 B | 8 |

3. A | B | © ]
| 1 | 1000 2 1000
2| 2 10m 4
| 3 | 1000 4 1000
4| 4 & B

8 HLADANIE A NAHRADZOVANIE UDAJOV

1. Vyberieme harok alebo harky na ktorych chceme hladat.
2. Zadame prikaz Upravy/Hladat alebo jeho kldvesovu skratky CTRL + F. ...

9 POUZITIE PRIKAZU PREJST NA

Pomocou prikazu Upravy/Prejst na a kliknutim na tlacidlo Specidlne mdézeme vybrat préazdne bunky alebo bunky
ktoré obsahuju konstanty, vzorce, komentdre. Vybrané bunky mdéZeme vymazat, upravit alebo naformatovat.

10 FORMATOVANIE TABULIEK A BUNIEK

Pomocou formatovania tabuliek si vieme nastavit také zobrazenie Udajov v tabulke, ktoré je dobre &itatelné a

zvyraziuje tie Udaje v tabulke, ktoré potrebujeme zvyraznit. A2 = = Financné visledky
Formatovat mozeme: A B | C [ zal polrok2002
text a odstavce v bunke 1
formatovat text ) _ o Y Finanéneé vysledhky
formatovat bunku -oramovanie, podfarbenie, Sirka, vyska.. 2 7a 1. polrak 2002
formatovat ¢isla, datumy a ¢asy v bunke 3
AlBlc|D|[E[F[G] AB|C|D|E|F |G _
L P A2 | =| 1256
o | Finanéné vysledk =
2|8 ¥ ¥ 5 8 Finanéné vysledky A & |
g fimam g 1
g|aje|a/p|a @ = 2 [ 125500 Skl
3/ N b r r j n -9 3 =
= 3 = L=




Orientacia textu

Formatovat bunky/Zarovnanie/Orientéacia

Orientaciu mbézeme zadefinovat bud’ zadanim uhlu, pod ktorym bude otoéeny text voéi spodnej hrane bunky alebo
pomocou mysi presunieme Cerveny Stvorcek v grafickej Casti zobrazujlcej orientaciu textu. Ak chceme, aby
pismena slova boli umiestnené pod sebou, klikneme mysSou do lavej Casti s takto zobrazenym textom.

Formatovanie bunky

Aby bol text lepsie ¢itatelny mozeme upravit Sirku stipca a vysku riadku: )
pomocou mysi - nastavime ukazovatel' mysi na zvislu Ciaru v zahlavi stipca alebo vodorovnu Ciaru v zahlavi
riadku a tahom mysi upravime $irku stlpca alebo vy$ku riadku ) y
pomocou prikazu - oznacime stlpce alebo riadky a zadame prikaz Format/Stlpce/Sirka alebo
Format/Riadok/Vyska.

tup opakujeme, az pokial nenadefinujeme vsetky Ciary v oramovani bunky alebo oznacenej skupine buniek.

Formatovanie ¢isel, datumu a ¢asu
Ciselné formaty v programe Excel sliZia na zmenu zobrazenia ¢isel, vratane datumov a ¢asu, bez zmeny hodnoty

Cisla. SkutoCna hodnota Cisla sa zobrazuje vo vzorcovom paneli. V bunke sa zobrazuje hodnota s pouzitym
formatom. Casto pouzivané zmeny formatu ¢isla méZzeme vykonat pomocou tladidiel vo formatovacom paneli

nastrojov 7 ar _— fc’-E ;D,E
e zobrazi za ¢islom znak meny
e zobrazi Cislo ako percento
e oddeli tisice medzerou a prida 2 desatinné Cisla
e prida jedno desatinné miesto
e odoberie jedno desatinné miesto a zaokruhli Cislo

Okrem nej su v ponuke Kategoéria kategérie forrmatov: Cislo, Mena, U¢tovnicke, Datum, &as, Percentd, Zlomky,
Vedecké, Text, Specialne, Vlastné.
Postup pri zmene formatu cisla:
1. v poli Kategédria vyberieme niektoru volbu
2. v pravej ¢asti okna sa zobrazia parametre, ktoré méZeme nastavovat, v hornej ¢asti sa zobrazuje ukazka
nastaveného formatu a v spodnej Casti pokyny pre nastavovanie
3. nastavené parametre potvrdime kliknutim na tlacidlo OK

Automaticky format

Na ulahlenie formatovania Udajov na harkoch nam program Excel ponlUka automatické formatovanie Gdajov. Ak
chceme rychlo naformatovat Gdaje:
1. oznadime Udaje na harku, ktoré chceme naforméatovat
2. zadame prikaz Format/Automaticky format
3. v okne si pomocou poslvaca (rolovacieho pruhu) prezrieme vSetky preddefinované formaty a vyberieme si
ten, ktory nam najviac vyhovuje
4. klikneme na tladidlo Moznosti v pravej ¢asti okna - v dolnej ¢asti okna sa zobrazi pole Pouzit formaty

ougit’ Formaty
I Cislo I Pisma v Zarovnanie
V¥ crémovanie v yzorky [V Sitka alebo wyika

5. vyberieme, ktoré vlastnosti formatu chceme pouzit na oznaéené bunky. Napriklad, ak nechceme, aby sa
upravovala sSirka stipcov, zrusime volbu Sirka alebo vyska.

Kopirovanie formatu buniek

Ked uz mdme naformatovanu nejakd oblast buniek, méZzeme format bunky alebo oblasti buniek skopirovat na ind
bunku alebo oblast buniek:
1. oznadime bunku alebo oblast buniek, z ktorej chceme skopirovat format

2. klikneme na tladidlo Kopirovat format < vo formatovacom paneli nastrojov - vedla standardného
ukazovatela mysi sa zobrazuje symbol kopirovania formatu:
3. oznadime oblast, na ktord chceme skopirovat format i

Ak chceme format z jednej oblasti skopirovat na viac oblasti, 2-krat klikneme na tlacidlo Kopirovat format a
postupne oznacuje oblasti, na ktoré chceme format skopirovat. Kopirovanie formatu ukonéime opatovnym
kliknutim na tlacidlo Kopirovat format alebo stlacenim klavesu ESC na klavesnici.

Nahl'ad pred tlacou

Aby sme zbytocne neplytvali papierom, eSte pred vytladenim zo$ita si skontrolujeme, ako budu vyzerat jednotlivé
harky po vytlaCeni. Nahlad pred tlaCou si zobrazime prikazom Subor - UkaZka pred tlaCou alebo kliknutim na ikonu
Ukazka pred tlacou v Standardnom paneli nastrojov. Zobrazi sa panel nastrojov s tlac¢idlami &
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