Pracovné listy - MS EXCEL

1. PRACA SO SUBOROM
Tabulkovy procesor Excel spustime prikazom START / PROGRAMY / MICROSOFT EXCEL, resp.
dvojklikom na ikone zastupcu programu Excel na pracovnej ploche WINDOWS. Po spusteni sa objavi
pracovné prostredie programu MS Excel.

» Tabulky sa vytvaraju vo forme tzv. zositov , po spusteni EXCELU sa otvori prazdny list zosita .

Popis obrazovky:

Hlavna lista 1.riadok - 2.riadok - 3.riadok -
programu Hilavné menu standardny formatovy
MS EXCEL panel ndstrojov panel ndstrojov
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«  Dokument uloZzime do paméte pocitaca prikazom SUBOR / ULOZIT, priom v dialégovom okne zvolime
zlozku pre umiestnenie sUbﬁ ako aj meno suboru. ( EXCEL mu sém priradi priponu .xls ) Ukladat
mbZeme aj pomocou ikony v Standardnom paneli .

«  Existujuci dokument otvorime z prostredia EXCELU prikazom SUBOR / OTVORIT ..., alebo pomocou
ikony = v Standardnom paneli.

A B C
ULOHA : Vytvorte nasledujticu tabulku cien tovarov a ulozte 1 P.c. lTwa, | Cena
ju do suboru . Ukoncite pracu s programom EXCEL, | 3 1 chlich 18 50
najdite Vas subor a dvojklikom mysi ho opét otvorte. | 3 3 mlieka 13,20
Subor pripadne upravte, znova uloZte a vytlacte na A 3 . 27 A0
pripojenej tlaCiarni. £ 4 cukor 17 a0
-
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2. VKLADANIE UDAJOV DO BUNIEK

Tabulkovy procesor Excel umoziiuje vytvarat tabulky udajov, vypoCet udajov pomocou
Standardnych aj vlastnych vzorcov, ktoré sa automaticky aktualizuju zmenou odpovedajucich udajov. Dalej
0. i. umoziuije grafické znazornenie udajov z tabuliek .

Vkladanie a oprava Udajov

« Udaj vloZzime do aktivnej bunky (na ktorej stoji kurzor), potvrdime kidvesom Enter , alebo stladime
kurzorovy klaves ( $ipka nadol resp. vpravo).

» Ak udaj v bunke chceme opravit, bud dvakrat klikneme mySou na danu bunku, alebo klikneme do
vstupného riadku, alebo stlaime klaves F2.

« Celt bunku vymazeme kldvesom Delete, alebo pouZijeme prikaz UPRAVY / ODSTRANIT... .

* Ak sa Udaj do bunky nevmesti, zabera aj susednu bunku. Ak susedna bunka nie je volng, je viditena
iba Cast textu, resp. Cisla st nahradené znakom #. Vtedy je vhodné zmenit Sirku stipca.

Sirka stipca

« Sirku stipca upravime jednoducho pomocou mysi, ak ukazovatel mysi (tucny kriz) presunieme na
hranicu dvoch stlpcov v adresnom priestore ( zmeni sa aj ukazovatel mysi na tenky kriz )

!!AI’/EI A ¢ T 01

a vleCieme mySou danym smerom ( dofava — zmensit Sirku, resp. doprava — zvacsit Sirku ) .
Analogicky méZeme menit aj vySku riadku .

 Zmenit $irku viacerych §t|'pcov naraz mézeme prikazom FORMAT / STLPEC... / SIRKA... , kde zadame
¢iselnti hodnotu Sirky stlpca, resp. STANDARDNA SIRKA..., Cize predvolend . ( Analogicky prikaz pre
zmenu vysky riadkov )

A B | C
ULOHA: Vytvorte nasledujticu tabulku cien 1 |Pocet a cena komponentov PC
v . 2
komponentov PC a ulozte ju do suboru . B < DHPONERTY POCET |CENA ZAKUS
Vyuzite format &isel mena =& a 4 | Monitor 21 9990,00 Sk
e Co 5 |HD WD 35 13 720000 Sk
oddelovac tisicok |2 v stlpci C. B | CPU Intel 113 18 350000 Sk
( Nachadzaju sa vo formatovom paneli ) 7 | MyS Logitech 7 460,00 Sk
o |(CD ROH Teac 32 1980,00 Sk
9 |CD Viriter A 17 26500 Sk
10 |Sound Blaster 64 10 112000 Sk
11 |Reproduktory 120%/f ] 870,00 Sk
12
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3. FORMAT BUNIEK

Pracovné listy - MS EXCEL

Pri uprave tabuliek MS EXCEL vyuZziva analogicky format ako MS WORD. Preto len zopakujeme

funkciu niektorych ikon resp. prikazov.

Zarovnavanie, rezy, velkosti a typy pisma

« lkony pre rezy pisma v bunkach (B Z B (tuéné, &kmé a podskrinuté ), velkost pisma 10 =

" najdeme vo formatovom paneli.

* Horizontdlne zarovnanie v bunkéch resp. vo vyznacenom bloku buniek zvolime pomocou ikén vo

forméatovom paneli | £ £ =

e Vertikdlne zarovnanie

( zarovnanie vlavo, na stred a vpravo )

Udajov v bunkéch vyberieme prikazom FORMAT / BUNKY.. karta

ZAROVNANIE, Préve tu sa nachadzaju dalSie moznosti formatu buniek — karty €iSLO, PiSMO,

ORAMOVANIE, VZORKY. Ordmovanie je pristupné aj pomocou ikony H~ .

Format Cisel

e Karta €iSLO umoziiuje zvolenie formatu ciselnych Udajov vbunkdch. Mézeme uréit pocet

desatinnych miest, znak narodnej meny (napr. Sk), tvar datumu a ¢asu , Cislov % % atd.

Farba pisma a pozadia

* Rychlu zmenu farieb pozadia a pisma buniek umoZzriuju ikony & - A - Tieto moznosti formatu

st obsiahnuté aj v prikaze FORMAT / BUNKY...

Zlucenie buniek

* Rychle spojenie buniek pre nadpisy tabuliek, stipcov a nésledné vycentrovanie textu v zligenych bunkéch
umoznuje ikona | nachadzajuca sa vo formatovom paneli.

ULOHA: Upravte tabulku z predoslej lekcie podra
vzoru aulozte ju do suboru sinym
menom. Viozte stipec prikazom VLOZIT /
STLPCE ( aktivna je [fubovolnd bunka
vstipci A ) avyplite textom. Bunky v
riadku 1 a stipci A zluéte.

&

| E

&

| D |

1

Pocet a cena komponentov PC

KOMPONENTY .
npr B POGET | CENAZAKUS

3| = [wonitor 21 3 990,00 5k
4| = |HowD3s 13 7 200,00 Sk
5| 2 |cPuinte 333 18 3 500,00 Sk
B | 2 |Hy§ Logitech Fi 450,00 Sk
7 | = |cDROM Teac 32 1980,00 Sk
8| 5 |cowter 5 17 255,00 Sk
EN Sound Blaster 64 10 112000 Sk
10 Reproduktory 120%f 5 97000 Sk
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4. KOPIROVANIE, VYPLNANIE BUNIEK

Kopirovanie vzorcov a vypifianie buniek radom hodnét podstatne urychluje pracu s tabulkami.
Preto existuje viac spbsobov kopirovania a vypliania.

Kopirovanie _

* Pre rychle kopirovanie ma bunka tzv. kopirovaciu LJchytku/<( pravy dolny roh bunky ). Ak
presunieme my$ na toto miesto, zmeni sa ukazovatel mysi na tenky kriz. Vle¢enim zdrojovej bunky
za uchytku do inych buniek sa udaj zo zdrojovej bunky nakopiruje do oznacenych buniek. ( Pri
kopirovani vzorcov sa meni ich tvar).

P v A . / . . v " oA Ep
» Kopirovat mézeme aj pomocou prikazu UPAVY / KOPIROVAT, alebo pomocou ikdn

(vystrihnat, kopirovat, prilepit ), alebo kldvesmi v poradi Ctri+X, Ctrl+C, Ctri+V.

* Pre kopirovanie formatu buniek je vyhodné pouZzivat ikonu 51 (kopirovat format). Zvolime zdrojovu
bunku, ktorej format chceme aplikovat na iné bunky, dvakrat klikneme na ikonu a potom staci klikat
do cielovych buniek.

Vypinanie

 EXCEL dokaze generovat rad Cisel, resp. nazvov na zaklade ich prvych hodndt. Vypiianie od
kopirovania sa lii len tym, ze sa do rezimu vypliiania prepneme klavesom Ctrl a dalej postupujeme
ako pri kopirovani.

« Vtabulke znasledujicej tlohy sme vyplnili stipce A, B ariadok 2. Do bunky A3 viozime &islo 1
a vle¢ieme mySou za uchytku az do bunky A10, pricom stlaéime klaves Ctrl. Do bunky B3 vioZime
retazec ,tovar ¢.1“ a vleCieme za Uchytku az do bunky B10. ( Klaves Ctrl uz nestlacame, inak by sme
sa prepli do rezimu kopirovania ). Pri vypifiani 2. riadku do bunky C2 vloZime retazec ,Januér®, dalej
postupujeme analogicky.

Podmieneny format

* Na pocty ,predanych vyrobkov“ v nasledujucej ulohe sme uplatnili tzv. podmieneny format.
Oznacime blok buniek C3 az H10 a v prikaze FORMAT / PODMIENENE FORMATOVANIE... zaddme tri
podmienky : Cisla v&&Sie ako 100 sa v tabulke zobrazia tuénym pismom, isla mensie ako 10 sa
v tabulke zobrazia Sikmym pismom a Eisla medzi 10 a 100 pismom obyCajnym. (Jednotlivé Eisla
mozeme odlisit este aj farebne.)

A ] B [CJDJ[EIJFI[GI]H]
ULOHA: Vytvorte nasledujucu tabulku poCtov Predaj tovarov za prvy polrok tohoto roku v ks
, vi o 1
predanych kusov tovarov a ulozte ju do = P
) . o, Por. | Nazov = g 2B g E
suboru . Viyuzite vypinenie stlpcov A, B ,| & | tovar 513 |2 & | = |5
ariadku 2. Upravte tabulku podlfa vzoru, 3| 1 | rovar&t 21 1l 14l a1l 23| a7
na poCty tovarov uplatnite podmieneny B 2 |toverc2 | 1] 4] 0] 21| 24| 9
f B 5 3 tovar .3 126 S8 114 51 g1 102
ormat . 4] 4 tovar &4 21 i s 33 5 16
7 h tovar &5 220 114 G 102 41 T4
g [ tovar &6 36 22 4 a 1 11
g 7 tovar &. 7 18 35 a7 12 25 28
10 H] tovar & .8 17 K| 22 11 =] 7
11
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5. TVORBA VZORCOV, ADRESOVANIE

Vzorce tvoria neoddelitelnu sucast takmer kazdej tabulky. Hodnota vysledku daného vzorca je
aktualizovana po kazdej zmene udajov, na ktoré sa vzorec odvolava.

Po vloZeni vzorca do bunky sa v bunke zobrazi vysledok daného vzorca, jeho tvar mbézeme vidiet
vo vstupnom riadku ( tzv. vzorcovy panel )

Vlastné vzorce

 Zacinaju sa znakom =, m6zu obsahovat adresy buniek (do vzorca sa vSak dosadi hodnota
odkazovanej bunky), znamienka matem. operacii : +, -, *, /, * (sucet, rozdiel, sucin, podiel,
umocnenie).

Priklad funkcie: =D5*E5 - vynasobi cenu jedného kusu vyrobku poctom vyrobkov

Standardné vzorce

e Zoznam vzorcov vyvolame pomocou ikony % v standardnom paneli, alebo prikazom VLOZIT /
FUNKCIA... . Vzorce su zadelené do kategdrii, vyhodna je skupina najCastejSie pouzivanych vzorcov -
posledne pouZité, pripadne v kategdrii vsetky najdeme abecedny zoznam vSetkych vzorcov.
(Tabufka obsahuje aj napoved o vyzname vzorcov, ako aj ich spravny zapis )

« Najéastejsie pouzivana funkcia SUMA - stéet hodndt rozsahu buniek — mé ikonu v $tand. paneli =

Priklad funkcii:  =SUM(F5:F12) - scita hodnoty v bunkach F5 az F12
=AVERAGE(E5:E12) - vypocita priemernu hodnotu z hodnét buniek E5 az E12

Adresovanie

* Pri vypocte celkovej ceny v stipci F v naej dlohe stadi vzorec vytvorit len v bunke F5. Do ostatnych
buniek v stlpci tento vzorec nakopirujeme. Suradnice buniek, na ktoré sa vzorec odkazuje, sa
prisposobia polohe vzorca v tej ktorej bunke. Takéto suradnice nazyvame relativne napr. F5, E14.

» Ak chceme, aby sa vSetky vzorce odkazovali len na nejaku konkrétnu bunku, musime zadat do
vzorca jej tzv. absolttnu adresu napr. $F$5, $E$14.

« Existuju este tzv. zmiesané suradnice napr. F$5 ( riadok sa nemeni ), $E14 ( stipec sa nemeni ).

F5 = =| =D5*E5
ULOHA:
Doplnte tabulku z 3. lekcie podla vzoru . .
Vytvorte v bunke C13 stdet poctu 1 Pocet a cena komponentov PC
komponentov , vzorec skopirujte do buniek E13 2 -
: , 3 Jp.t. NEN g1 AYUS JROENA

a F13.V bunke E5 vytvorte viastny vzorecna = | e REE | conal e Xo
vypoCet celkovej ceny v zavislosti od poctu 5 [ 1 |Monitor 21 5 990,00 Sk 209 790,00 Sk

A ¢ for i ; 6 | 2 HDWD35 13 720000 Sk 93 600,00 Sk
daného vyrobku, vzorec skopirujte do buniek — = e s 50000 5k 6300000 S
E6:E12. & | 4 |Mys Logitech 7 450,00 Sk = 150,00 Sk
Do bunky E14 vloZte priemernu cenu vyrobkov. 190 g CD ROM Teac 352 1 ; ggggg gt gg 32233 gt

CD Viriter . .

. v . ) . 11| 7 |Sound Blaster 64 10 112000 5k 1120000 Sk
Analogicky rozsirte aj tabulku zo 4. lekcie 12| 8 [Reproduktory 1207 3 570 00 Sk 4 650 00 Sk
0 sucty predanych vyrobkov. 13 Celkovo 111 42465 535 225 [0 Sk

Priemerna cena
14 | komponentov S 8
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6. TVORBA GRAFU

Udaje vtabulkdch je &asto nutné prezentovat v graficky prilemnej a zrozumitelnej podobe.
K pohodinej tvorbe grafu prispieva Sprievodca grafom.

Sprievodca grafom

« Pred tvorbou grafu je vhodné oznadit oblast’ dat, ktoré bude graf zobrazovat. ( V ulohe zo 4. lekcie
je to oblast B2:H10 ). Ak je oblast nesuvisla, oblasti spojime klavesom Ctrl.

 Spustime Sprievodcu grafom bud ikonou il , alebo prikazom VLOZIT / GRAF... .

 Sprievodca pozostava zo 4 kariet.:

1) Typ grafu — Excel ponuka pestru paletu typov réznych grafov. V&&Sina z nich existuje v 3
formach — skupinovy, skladany a skladany do 100%, niektoré typy sa vyskytuju s 3D efektom
(priestorovy graf ) .

2) Zdroj dat - Oblast dat je uz zadana, mozeme zadat, Ci datove rady tvoria riadky, alebo
stipce.

3) Moznosti grafu — Pomenovanie grafu, osi, volba mriezky, legendy, popisy datovych bodov.

4) Umiestnenie grafu — Do aktudlneho listu sa graf vioZi ako objekt, alebo sa vioZi do nového
listu samostatne.

Forméatovanie objektov grafu

« Jednoduchy spdsob Upravy grafu zabezpeCuje systém miestnej ponuky objektov grafu. Ta sa meni
v zavislosti od druhu objektu. Po vlozeni grafu do listu, klikneme pravym tlaCidlom mysi na
[ubovolnu Cast, ktoru chceme upravit ( datové rady, steny, podstava, osi, nazvy ... ). Po vybere
Upravy z miestnej ponuky mézeme vykonanu zmenu kedykolvek vratit spat « « .

» Zmenu velkosti jednotlivych objektov grafu mozeme realizovat vleCenim mySou za uchytkové body
objektu ( na ktory sme pred tym Klikli ).

* Jednotlivé body miestnej ponuky je mozné spristupnit prikazom GRAF , alebo panelom nastrojov GRAF:
(ten zapneme prikazom ZOBRAZIT /
PANELY S NASTROJMI / GRAF ). Zobrazovans oblast IR T B

@HEWW?‘

ULOHA:

Zostrojte graf podfa vzoru k tabulke -
Predaj tovarov za prvy polrok... zo 4.

lekcie z
Postupujte podla sprievodcu grafom. ?
Datové rady su poprehadzované pre 2
lepSiu viditefnost mensich hodnét inych =
radov.

Graf ulozte.
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7. ZOZNAMY DAT

Udaje organizované v tabulkach vytvarajl tzv. zoznam. Casto ich potrebujeme usporiadat, vybrat
len niektoré z nich podla istého kritéria.

Priklad: A B [ ¢ | D | EJF ]| &
\vtvorm Ik nti 'k [y [ 1 |Meno  Priezvisko Ddt. nar. Pohlavie Roénik Trieda Priemer
yt 0_ e tabufku ”StUde us oly pOd a | 2 | Jén Hrugka 18.05.83 m 2 C 223
VZOru : | 3 | Milan Kostka 201280 i 4 B 165
| 4 | Eva Kralova 21.05.84 i 1 A 1,05
g hlarta Slivk v 12 N9 /A3 7 2 A 125

Zaznam a pole

« Jeden riadok zoznamu budeme nazyvat zdznam resp. veta (idaje o 1 Studentovi ), jeden stipec
zoznamu budeme nazyvat pole (napr. polia Meno, Priezvisko, ...)
« Hilavicku tabulky je vhodné formatovat inak, ako samotné data

Zoradenie Udajov

« Rychle usporiadanie podla stipca, v ktorom stoji kurzor realizujeme ikonou %] (vzostupne),
resp. (2| (zostupne), napr. usporiadajme zaznamy podla Priezviska.

 Viac moznosti ddva prikaz UDAJE / ZORADIT . Ak sa totiz vzozname objavia dvaja Studenti
s rovnakym Priezviskom, chceme ich dalej zoradit podla Mena, resp. v pripade zhody podla
Datumu narodenia.

Filtrovanie Udajov — automaticky filter

« Pri velkom podte zdznamov chceme zobrazit len tie, ktoré spifiaju nejaké kritérium. Prikazom UDAJE
/ FILTER / AUTOMATICKY FILTER sa v bunkach ndzvov poli objavia Sipky ( ak chceme zobrazit len
Studentky, potom klikneme na Sipku v poli Pohlavie a zvolime z ponuky ,.z%).

« Volbu ,prvych n“ pouzileme na stipec, podla ktorého sme pred tym zéznamy zoradili (napr.
zobrazime 20 najlepSich Studentov Skoly, Cize s najlepSim priemerom).

» Zobrazme iba Studentov 2.A a 2.B triedy, teda zvolime Rocnik = 2 a Trieda = A alebo B, pomocou
,Vlastného filtra“.

 Volba ,vSetky* filter rusi.
Filtrovanie Udajov — rozSireny filter

v

o ZloZitejSie kritéria zapiSeme do pomocnej tabulky — tzv. ,oblast kritérii“ — s ndzvami poli, ktorych sa
kritérium tyka, napr. :

| | J | K Tato oblast vyberie len chlapcov narodenych v roku 1983, alebo
Ddt. nar. Dat. nar.  Pohlavie | dievCata narodené v maji 1984.( Podmienky vedla seba budu
=31.12.62) <01.01.84 rm spajané spojkou ,sticasne, podmienky pod sebou budu spéjané
=30.04.84 =01.05.54 i spojkou ,alebo")

 V prikaze UDAJE /FILTER / ROZSIRENY FILTER zadame oblast zoznamu —cela tabulka, oblast kritérii —
rozsah buniek $I$1:$K$3, pricom prefiltrované data mézeme skopirovat na iné miesto.

ULOHA : Vytvorte zoznam Udajov o niektorych $tudentoch Vasej $koly s hlavickou zo vzorovej dlohy.
Aplikujte na zoznam vSetky uvedené filtre. Vytvorte viastnu oblast kritérii pre zobrazenie
Studentov 2. a 3. roénika s priemerom od 1,00 do 2,00, skopiruijte ich na druhy list.
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8. TLACENIE TABULKY A GRAFU

Tabulka aj graf sa nachadzaju na stranke , ktorej vzhfad musime pred tlaou nastavit.

Nastavenie strany — prikaz SUBOR/ NASTAVENIE STRANY...
* Karta stranka :

- Volba mierky v rozpéti 10% az 400% umozrfiuje zmenSenie resp. zvacSenie tlaceného listu
(harku) na zvoleny format papiera so zvolenou orientéciou.

- Volba napasovat na prispdsobi tlaceny list na zvoleny pocet stran t.j. Excel si sam ur¢i mierku.
 Karta okraje :

- Nastavenie okrajov stranky, vefkost horného a dolného okraja ovplyvni hlaviku a patu na
stranke.

* Karta hlavicka a péta :

- V pripade viastného nastavenia hlavicky ¢&i paty, je prislusna oblast rozdelena do 3 oddielov.

Hlaviéka HE
Formatovanie textu: wyberte text a potom zvolte Hadidio Pismo,
= = a = a P g oK
WoZenie Eisla strany, datumu, £asu, ndzvu siboru alebo hérka:
Kurzor umiestnite do pol'a dprav a zvolte zodpovedajlce tatidlo. Zrus
[=] ol 8] o]

Lawa sekcia: Stredna sekcia:

Prava sekcia:
- a a
e ¥ ¥

- Prostrednictvom zobrazeného panela nastrojov mézeme vlozit aktualny datum, Cisla stranok,
nadpisy (je mozné menit ich format ikonou A ).

o Karta harok :

- Ak je tabulka prili§ rozsiahla, mézeme zadat iba istu Cast pre jej tlacenie, alebo nechame tlacit
tabulku ,na pokradovanie®. Aby vytlaené Udaje mali zmysel, nechame opakovat riadok

s hlavickou, pripadne nejaky vhodny stipec, &ize zadéme oblast buniek, ktoré sa na kazdom
vytlaenom liste budu opakovat.

e Karta Graf :

- Ak v harku je aktudlny graf, karta ,harok" je nahradena kartou ,Graf.

papiera, alebo si zvolime vlastné nastavenie tlaéenia grafu.

Néahlad pred tlacou

e Prikazom SUBOR/UKAZKA PRED TLACOU, alebo ikonou [&ia  mozeme presvedCit o vzhlade
vytlaCenych stranok.

Tlagenie tabulky, grafu

* je mozné stlacenim tlacidla Tlacit... priamo na [ubovolnej karte okna ,Nastavenia strany...%, alebo
prikazom SUBOR/TLACIT... , alebo kliknutim na ikonu =4 Standardnom paneli nastrojov.

ULOHA : Nastavte stranku vhodn pre vytlagenie tabulky Predaj tovarov za prvy polrok... zo 4.
lekcie a odpovedajuceho grafu. Vyuzite o najviac plochu papiera. Dokumenty vytlacte.
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