Microsoft Excel.

- program, ktory je sucastou kancelarskeho balika Office, ide o tzv. elektronicky
tabulkovy procesor

- pouZiva sa na spracovanie vacSieho mnozstva vzajomne prepojenych cCiselnych
udajov, s ktorymi je potrebné robit vypocty, spracovanie, triedenie, vyberat podla
urcitych podmienok, zobrazovat graficky vystup atd'...

- tabulky a grafy vylepsime kresbami, obrazkami, zvukmi a naviac méZzem vyuzivat
rézne vzorce a funkcie...

Popis obrazovky:
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titulna lista s ndzvom otvoreného dokumentu + tlacidld min., max. a zavriet
hlavné menu (Domov, VloZit, ....)

panel nastrojov

informacia o aktivnej bunke

vzorcovy panel (alebo riadok)

hlavi¢ky stipcov a riadkov

pracovna plocha reprezentovana bunkami

harky alebo listy

posuvniky al. rolovacie listy

10. stavovy riadok
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Pohyb po dokumente:

- tak ako vo worde (myskou, klavesnicou —smerovymi Sipkami)

- tlacidlda Home — presunie kurzor na prvd bunku aktualneho riadka
- Page Up (Pg Up) — posunie o obrazovku hore

- Page Down (Pg Down) — posunie o obrazovku dole

Vkladanie udajov do tabulky

1xLT (Favé tlacidlo) mysi na bunku, do ktorej chcem dat text alebo ¢islo — zacnem pisat.
Ak chcem existujuci text doplnit, tak 2xLT mysi do bunky alebo stlac¢im klaves F2
VloZenie vzorca

1xLT mysi na bunku - stla¢im znak = a napiSem vzorec. Vzorce piSeme v tvare napr.
bunka*bunka.

Ak by som napisal do bunky iba 2+2, tak to excel povaZuje za text, CiZe to presne takto aj
napiSe. Ale ak dam =2+2 a stlac¢im enter, tak excel to vnima ako vzorec a tak nenapiSe 2+2 ale
rovno vypise vysledok, teda Cislo 4

Kurzor mysi:

- 2xLT umiestni textovy kurzor do bunky. Pri stlaéenom lavom tlacidle oznaci
oblast.

pravom tlacidle kopirujeme alebo presivame oznacenu oblast

- ak ukazeme kurzorom na pravy dolny roh bunky. Pri stlaéenom favom
tlacidle mysi a tahanim - inteligentne kopirujeme

- ak ukdZeme na okraj tabulky medzi riadky alebo stipce, &im menim ich $irku

4{—) - ak ukdzeme mysSou na okraj oznacenej oblasti. Pri stlaCenom lavom, resp.

alebo vysku
Presun a kopirovanie.

Mdame niekolko sp6sobov, je potrebne si vybrat min. 2, ktoré budem vediet poufzit.
Zakladom je najprv oznacit bunky, ktoré chceme presunut — z toho miesta sa akoby vystrihol
oznaceny text (kopirovat — urobi sa presne taka ista kopia, t.j. original ostane na mieste

a kopia bude na novom mieste). Ak oznacim, tak madame moznosti:

1) Stlad¢im CTRL + X —t.j. drzim ctrl a k tomu dotuknem X (pri kopirovani CTRL + C).
Potom sa presuniem, kde chcem presunut(kopirovat) a stla¢im CTRL + V

2) P.T. mysi—vyberiem vystrihnat (kopirovat) presuniem sa na iné miesto a P.T. mysi —
vyberiem Prilepit.

3) Nastavim sa na hranu oznacenej oblasti a pri stlacenom L.T. presuniem, ak stla¢im
a drzim CTRL a presuniem pri stlacenom L.T. mysi, tak kopirujem.



Inteligentné kopirovanie:

1)

Nastavim sa sem ukazovatelom mysi, pri stlatenom L. T. a tahanim dole dostavam toto

2)

120000
120000
120000
120000
120000
100K
120000
120000
120000
1 20000

Nastavim sa na pravy dolny roh bunky tak aby som dostal znak +, pri stlacenom L. T. mysi

a sucasnom drzani CTRL dostavam
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3)
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Nastavim sa na pravy dolny roh bunky, pri stlacenom L. T. mysi a tahanim dole opat

dostavame:

|l.10‘2012 1.10.2012
r

dostavam 2.10.2012
3.10.2012
4.10.2012
5.10.2012
6.10.2012
v 7.10.2012

8.10.2012

9.10.2012
10.10.2012




4)

Ak oznacim 2 bunky, excel automaticky zisti rozdiel medzi tymito hodnotami a automaticky
do dalSej bunky prirata tuto hodnotu. Priklad: Ak ddm do buniek 2 a 5, rozdiel medzi nimi je
3, t.j. do dalsej bunky da 5+3 teda ¢islo osem, do dalSej 8+3 t.j. 11

2 dostanem 2

11
14
17
20
23
26

Formatovanie pisma funguje ako vo Word-e okrem bodov 7,8 a 9

Formatovanie pisma.

Domov Viozit e stra exenci respondenci:
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1. Vzhlad pisma — cez rozbalovaciu Sipku si vyberame tzv. font pisma z moznosti, ktoré
mi Word ponuka. Napisany text meni svoj vyzor podla vybraného Stylu pisma. Ak si
budeme vyberat nejaky font pisma, tak si treba hned vyskusat ¢i nebude zle
zobrazovat slovensky text obsahujici makéene a diZzne. Niektoré fonty pisma poznaju
iba americké znaky.

2. Velkost pisma — vyberam z ponukanych velkosti, ak chcem velkost ktora tam nie je,
napr. 13, tak do tohto poli¢ka iba dopiSem na numerickej klavesnici Cislo 13 a stlacim
enter



3. Zvadsit a zmensit Cislo — postupnym klikanim na tieto tlacidla sa pismo zvadsuje alebo
zmensuje o 2, vyuZiva sa ak neviem aku chcem presnu velkost textu a takymto
spbsobom si vizudlne vyberam vhodnu velkost textu

4. Tucné — zobrazi text hrubym pismom

5. Kurziva — zobrazi text zosikma

6. Podciarknutie — zobrazi text podciarknuto

Rezy pisma — pod tymto ndzvom oznacujeme skupinu tlacidiel 4,5 a 6. Tieto 3 tlacidla
mébzeme lubovolne kombinovat (mo6zem si volit kolko tlacidiel z tychto troch vyberiem, i
si naraz vyberiem 4,5,6 alebo 4 a 5, alebo 4 a 6 atd")

7. Prediarknutie — zobrazi text preéiarknuty

8. Horny a dolny index — zobrazi text ako "™

alebo goiny index
9. Farba zvyraznenia textu — podfarbi oznaceny text ako keby zvyrazriovacom vybrane;j
farby

10. Farba pisma — zmeni farbu pisma z Ciernej na vybranu farbu textu.

Zarovnanie textu v bunke

y ce Posy Zobrazit
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1. Zarovnanie v zvislom smere — zarovnanie nahor, na stred, nadol

2. Zarovnanie vo vodorovnom smere — zarovnanie dolava, na stred, doprava

3. Orientacia textu — upravi smer textu v bunke

4. Zmensit alebo zvadsit zarazku — ak potrebujem aby som presunul text v bunke o par
bodov, tak pouzivam tieto tlacidla a nie medzerovnik!

5. Zalamovanie textu — pokial to nie je zapnuté, tak sa text piSe v jednom riadku a mo6ze
presahovat do inych buniek ak je zapnuté zalamovanie a text ¢o piSem sa upravi do
viacerych riadkov tak, aby bol ¢itatelny vo velkosti bunky.

ukdZka textu bez zalamovania
ukdzka
textu so
zalamovani
m

6. Zluéit a centrovat — musim oznadit viac buniek a po zapnuti tejto funkcie sa viacero
buniek zluci (spoji) do jednej bunky a text sa zarovna na stred vo vodorovnom smere



Formatovanie buniek
Kliknem na bunku P.T. mysi (pravym tlacidlom) a z kontextového menu vyberiem
Formatovat bunky, ¢im sa otvori dialégové okno s kartami Cislo, zarovnanie, Pismo,
Oramovanie, Vyplf a Ochrana, v ktorych st r6zne moZnosti nastavenia bunky.

Calibri - /11 | A" A7 @3- % o0 F
— 2 b w Format buniek |
BISpE-O-A-gaE
| {"Eido | zarownanie | Pismo | orémovanie | wipli | ochrana
Vystrinngt Kategéria:
-3 Kopirovat - | kada
) Cislo
[ Prilepit Mena
Prilepit Speciaine... Uetovnicke Buniky vo vieobecnom formate nemajl iadny Spedificky diseln format.
= Détum
Vi, Eas
Percents
Odstranit... Ziomky
) Vedecké
Vymazat obsah ot
Speddine
»
Eifter Viastné
Zoradit »
3 Vioiit komentar
% Formatovat bunky...
Vybrat v rozbalovacom zozname...
Pomenovat rozsah...
&, Hypertextové prepajenic..

Karta Cislo:
- umoziuje nastavenie r6zneho formatu texte v bunke
- je moziné text, ktory sme napisali zmenit:
* nacislo - ak potrebujem robit s nim vypocty
* menu - excel automaticky vietky oznacené bunky upravi tak, Ze tam doplni
napr. € alebo iny znak meny a eSte doplni desatinné miesta nemusim napr.
100 cislam pisat € ale sa to urobi 3-ma kliknutiami

=  ddtum

= cas

=  percentad
= zlomky

= atd.

Karta Zarovnanie:

- umozZniuje vSetky moZnosti zarovnania, ktoré nendjdeme v panely nastrojov
v Casti Zarovnanie.

Karta Pismo:
- umozniuje vSetky moznosti pre pismo
Karta Oramovanie:

- umozZiuje ohranicenie oznacenych buniek

- Ciary ktoré su na pracovnej ploche su len orientacné ciary (pri tlaci neviditelné), az
v momente ohranicenia sa stavaju viditelné aj pri tlaci

- pri oramovani je potrebné spravne zlucit a naformatovat bunky a az na zaver
oramovat.



Nazorné ukazky vo videach.



