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1 Pouzivanie aplikacie

1.1 Praca s tabul’kovym kalkulatorom

1.1.1 Otvarat a zatvarat tabul'kovy procesor. Otvarat, zatvarat zoSity.

Excel spistame kliknutim na ikonu Excelu. N4jdeme ju v ponuke Start, pripadne aj na
pracovnej ploche.

XE Excel2016

Zatvorit aplikaciu Excel m6Zeme pomocou tlacidla pre zatvorenie okna aplikacie.
Otvorit zoSit méZeme dvojklikom na ikone suboru, alebo v aplikacii Excel klikneme
na ponuku SUBOR - Otvorit.

©
Informécie OtVO r|tl

MNové
Otvorit @ Naposledy pouZité
UloZit
(a, OneDrive
Tlagit EI;I [SiS

+ Pridat’ miesto

Prehladavat
Zavriet’

Konto

Moznosti

¥

Vyberieme umiestnenie siboru alebo vyberieme vol'bu prehl'adavat.

Otvorit X
« v 4 B Tento poditai v & | Prehladdvat: Tento poéitaé 0
Usporiadat v B> ™ @

; P P
B Procowniplo 4 pricsinig (6)
- stiahnuté stk #
[£] Dokumenty @ Dokumenty J} Hudba
& Obrizky  #
excel 5 .
- =) Obrézky Pracovn plocha
20170719-Oznan L [l
chorvatsko-2017)
MENOVEY ‘ Stiahnuté sibory E Vides
Microsoft Excel v Zariadenia a jednetky (3)
& OneDrive m  Lokdlinydisk (C) KINGSTON (D:)
==
> Bl Tento podita T~y 425 GB volnych z 464 GB T~y 7,25 GB volnych z 7,26 GB
v
Nazov stboru: | Veetly excelove sabory v
Nastroje ~ [ Otvorit [+] Zrusit

V dial6govom okne vyberieme priecinok spoZadovanym suborom a otvorime ho
dvojklikom. Zosit zatvorime napriklad ak klikneme na ponuku SUBOR - Zavriet.

M4-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 1
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1.1.1 Vytvarat novy zoSit na zaklade preddefinovanej Sablony.

Vytvorit' novy zo$it moéZeme vytvorit pomocou ponuky SUBOR - Nové, v okne si

vyberieme prislusnu Sablonu a klikneme na tlacidlo Vytvorit.

1.1.2 Ukladat zoSit na Specifikované miesto na diskovej jednotke. Ukladat
zoSit pod inym menom na $pecifikované miesto na diskovej jednotke.

Ulozit' sibor moézeme pomocou ponuky SUBOR - Ulozit ako (F12).

Ulogit ako X
<« v \ﬁ > Tento poéitaé » Lokalny disk (C:) » Poufivatelia » karci » Dokumenty » v O Prehladavat: Dokumenty o
Usporiadat’ Moy priecinok == -~ 0
S
Cvicebnica_rozp Nazov Détum dpravy Typ Velkost -~
Modulg # | ecdl - odkaz 21 Odkaz 1kB
B Firmy Harok Microsoft E... 10 kB
Microsoft Excel 4 grafy Harok Microsoft E... 40 kB
& OneDrive m harmonogram_lektori Internetovy odkaz 1kB
A hrom_suhlas Harok Microsoft E... 16 kB
& Tento pocitac @7 indexy_na_HK Harok Microsoft E... 47kB
£ Dokumenty B ingres Harok Microsoft E... 29 kB
J} Hudba 07 kalendar Harok Microsoft E... 12kB
=] Obrizky | KMBT25020150430144922. pof Internetovy odkaz TkB
5 m_12_sylab Harok Microsoft E... 30kB
I Pracovné ploch ﬂ- m_12_sylabus arok Microso
B Pracoviska Harok Microsoft E... 10kB
Priest £ obj T
# Priestorove obje {35 pracovny_vysledny_EXC_L1 Harok Microsoft E... 12k8
¥ stishnute sibon % skolenia_v._januari Harok Microsoft E.. 10kB
B vides 35 skolenie Harok Microsoft E... 12 kB
‘o Lokdlny disk () B sluzobky Harok Microsoft E... 15kB
v w
AL - e Aiin
Nazov siboru: | ECDL_rozpis_sylabu_2017 v
Uloit vo formate: Zosit programu Excel ~
Autori:  Slavka Znacky: Pridajte znacku Madpis: Pridajte titul
[] Ulofit” miniattru
A Skryt priecinky Mastroje  ~ Zrusit

V l'avej Casti okna vieme vybrat miesto, kde chceme uloZit sibor. Premenovat subor

vieme v riadku Naz

ov suboru.

V pripade, Ze sme vybrali ponuku vyberom v ponuke, najprv sa nadm otvori okno pre

vyber umiestnenia:

©

Informécie
Navé
Otvorit’
Ulozit
Ulozit" ako
Tladit’
Zdielat
Exportovat’
Publikovat'

Zavriet’

Konto

MoZnosti

41t Zipand
Share
WinZip
Express)

Ulozit ako

ﬁ OneDrive
€t| Toto PC

==

+ Pridat’ miesto

Prehladavat’

Tlac¢idlom prehl'adavat sa nam otvori vysSie zobrazené okno.

M4-1: Pouzivanie aplikacie
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1.1.3 Ukladat zoSit vinom formate: textovy format, Sablona, vo formate
Specifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.

UloZit' stibor moéZeme pomocou ponuky SUBOR - UloZit ako. (F12)

V dolnej casti okna vieme vybrat odliSny typ stiboru

Uleit ako
T

Usporiadat ~

Modulg

#@ OneDrive

D Hudba
=] Obrazky

B Vides

Cvicebnica_r

Microsoft Excel

[ Tento pocitac
%/ Dekumenty

[ Pracovns plo
B Priestorové o

& Stishnuté sib
‘i, Lokslny disk

Nazov siboru:

> Tento pocitac &

Zosit programu Excel podporujiici makra
Binarny zosit programu Excel

Zokit programu Excel 97-2003

Udaje XML

Jednostborova webov strinks

Webovi strénks

Sabléna programu Excel

Sabléna programu Excel podporujica makra
Sabléna programu Excel 97-2003

Text (oddeleny tabulatormi)

Text Unicode

Tabulka vo formate XML 2003

Zosit programu Microsoft Excel verzia 5.0/95
CSV (oddeleny Giarkami)

Formétovany text (oddeleny medzerami)
Text (Macintosh)

Text (M5-DOS)

CSV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (format vymeny Gdajov)

SYLK (symbolické prepojenie)

Doplnck programu Excel

Doplnek programu Excel 97-2003

Stibor PDF

Dokument XPS

Prisne otvorenie tabulkového harka XML
Format ODS (OpenDocument Spreadsheet)

> Pouiivatelia s karci »

Dokumen

> ush zelene ~

Prehladavat: ush zelene

Uloiit vo formdte:

Zoit programu Excel

Autori: Slavka

A Skiyt prieginky

[ Ulofit miniatdru

Znatky:

Pridajte znacku

Nadpis: Pridajte titul

Zrugit’

V pripade, Ze sme vybrali ponuku vyberom v ponuke, najprv sa ndm otvori okno pre

vyber umiestnenia ako je to popisané v predoslej kapitole.

1.1.4 Prepinat sa medzi otvorenymi zoSitmi.

Prepinat’ medzi otvorenymi zo$itmi je najjednoduchsie na karte ZOBRAZIT pomocou

tlacidla Prepnut okna. v zozname otvorenych zoSitov si vyberieme ten, ktory si

chceme zobrazit'.

=

Prepnit’
okna -

M4-1: Pouzivanie aplikacie
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1.2 ZvySovanie produktivity

1.2.1 Nastavovat zakladné volby vaplikacii: pouzivatel'ské meno,
preddefinovany priec¢inok na otvaranie, ukladanie zositov.

VSetky nastavenia prostredia programu Excel mdézeme zrealizovat po spusteni
dialégového okna MoZnosti programu Excel. Spustime ho tla¢idlom srovnakym
nazvom v ponuke SUBOR.

C)

Informacie
Nové
Otvorit’
UloZit
UloZit ako
Tladit’
Zdielat'
Exportovat’
Publikovat’

Zavriet’

Konto

Moznasti

41t Zip and
Share
WinZip
Express)

Preddefinované pouZivatel'ské meno nastavujeme vo vol'be vSeobecné:

Excel - moZnosti ? x
Vzeobecné N . . i
o8 Wieobecné moznosti prace s Excelom.
-
Vzorce
Kontrola pravopisu a gramatiky Moinosti pougivatelského rozhrania
Ulosit Pa wjbere zobrazit miniattimy panel s nastrojmi G
Jazyk Po wybere zobrazit' moZnosti njchlej analyzy
P Povalit Fivi ukazku &
Rozéirené

éb,"l obrazovkového komentara: |Zobrazovat  popis funkcii v obrazovkovych komentaroch |+
Prispésobit’ pas s nastrojmi

Panel s nastrojmi Rychly pristup AL ST D

Doplnky Predvolené pisma: Pismo textu v
Centrum déveryhodnosti Velkost pisma: 1 v
Predvolené zobrazenie novych harkow: Mormalne zobrazenie ~
Zahmit tento pocet pracovnych hirkow: |1 >

Prispésobenie osobnej kipie balika Microsoft Office

Meno poufivatela: |karci
[ Vidy pousivat tieto hodnoty bez ohladu na prihlisenie de balika Office
Motiv balika Office: |Farebny |«

MozZnosti spustenia

Vyber pripon, ktoré md Excel predvolene otvdrat: Predvolené programy..
Upoazornit, ak Micrasoft Excel nie je predvoleny pragram na zobrazenie a tipravu tabuliek

Zpbrazit' domovskd obrazovku po spusten aplikacie

OK Zrugit’

M4-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 4
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Preddefinované miesto na otvaranie aukladanie suborov v dialégovom okne
MoZnosti nastavujeme vo vol'be Ulozit’

Excel - moZnasti ? X
Vieobecné . . -
Prispdsobenie ukladania zoZitov,
Vzorce
Kontrola pravopisu a gramatiky Ukladanie zositov
Ulozit | Ukladanie sibgrov vo formate: Zotit programu Excel v
Jazyk Informécie o automatickom obnoveni ukladat kazdych |10 = min.
Rozéfrené Ponechat’ posledni automaticky uloZend verziu aj po zatvoreni bez uloZenia

_— . . Umiestnenie siboru automatického obnovenia: |C\Users\karci\AppData\Roaming\Microsoft\Excel,
Prispasobit’ pas s nastrojmi
[ Pri otvérani alebo ukladani siborov nezobrazovat Backstage
Panel s nastrajmi Rychly pristu . - - .
iRy P P Zobrazovat' daliie miesta na uloZenie aj v pripade, ak bude potrebné prihlasenie
Doplnky [1 Predvolene ukladat do poéitaca
Centrum déveryhednosti Predvolené umiestnenie lokalneho siboru:: Ch\Users\karci\Documents

Predvolené umiestnenie osobnych Zablén:

Vynimky automatického obnovenia pre: ECDL_rozpis_sylabu_2017 xlsx ~
[ Vypniit automaticke obnovenie iba pre tento zogit

Moznaosti offline dprav siborov na serveri spravy dokumentov

Subory vzaté z projektu ukladat’ do nasledujiceho umiestnenia: &
(O Umiestnenie konceptov na serveri v tomte poditadi
(O] Vyrovnavacia pamat’ dokumentov Office

Umiestnenie konceptov na sepveri: |C\Users\karci\DocumentsiSharePoint Konceptyl, Prehladavat...
Zachovanie vizuilneho vzhladu zosita

Vyber farieb, ktoré sa zobrazia v predchadzajucich verziach Excelu: G Farby...

oK Zrusit’

1.2.2 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

; ; . } , @ Prezradte, co chcete robit’.. B
Pomocnika spustime kliknutim do pola , ktoré sa

nachadza na konci zaloZiek hlavnych nastrojov programu Excel, pripadne klavesovou
skratkou F1. Do policka zapiSeme hl'adanu frazu a stlacime tlacidlo hl'adat.

1.2.3 Zvacsovat a zmensovat mierku zobrazenia.

Upravovat mierku zobrazenia vieme pomocou ndastroja v pravej Casti stavového
riadku.

= i + 110%
... ||
1.2.4 Zobrazovat, skryvat vytvorené panely snastrojmi. Obnovovat,
minimalizovat’ pas s nastrojmi.
Panely s nastrojmi vieme najlepSie nastavit pomocou dialégového okna MoZnosti
programu Excel. Spustime ho tla¢idlom s rovnakym nazvom v ponuke SUBOR. v 'avej
Casti dialogového okna vyberieme ponuku Prisp6sobit pas s nastrojmi.

M4-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 5
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Excel - moZnosti
Vieobecne
Vzorce

Kontrola pravopisu a gramatiky

E—E Prispdsabenie pasa s ndstrojmi.

Oblast wberu prikazov:(i
Oblibené prikazy

Prispésabit’ pds s nstrojmi: (1

Hiavné karty ~

Ulozit’
Janyk Centrovat’ ~ Hiauné karty
° E-mail =

Farba pisma 4
Farba vyplne 4
Formatovat’ bunky

Kontingenéna tabulka

Kopiravat

Kopirovat format

Makra = [ Zobrazit
Nastavenie strany Zobrazenia zositov
Mastavit oblast tlafe Zobrazit

Mowy stibor Lupa

Obnovit vietko Okno

Odstrdnit bunky... Makra

Odstranit riadky harka 1
Qdstranit stipce harka

Opakovat’ 4
Opakovat’

Orémovania 4
Otvorit’

Pisma Ix

Rozéireng

Prispasobit pas s nastrojmi ‘

Panel s nastrojmi Rychly pristup
Daplnky

Centrum déveryhodnosti

Odstrénenie pozadia

FEGAXE Y T G e ¥ ‘o um a2 == 1

Podmienené formatovanie 4

Pravopis...

Prepoéitat’

Pridat’ alebo odstranit”filtre

Prilepit Nova karta
Prilepit’ 4
Prilepit Zpecilne...

Pripojenia k zasitu

Rychla tlag hd

MNova skupina Premenovat'..
Prispdsobenia: | Obnoyit' = |G

Importovat alebe exportovat’ ¥ |

BllnGer-4E

oK Zrugit’

Minimalizovat a obnovovat pas s nastrojmi je najjednoduchSie moZné pomocou
tlacidla a ponuky na titulnom pruhu, pripadne klavesovou skratkou CTRL+F1.

[ ------ Automaticky skryt pds s niastrojmi
0 Pas s nastrojmi sa skryje. Ak ho chcete
zobrazit, kliknite do hornej Easti aplikicie.

F Zobrazit' karty
Zobrazia sa iba karty na pase s nastrojmi.

Kliknutim na kartu zobrazite prikazy.
— Zobrazit karty a prikazy

Matrvalo sa zobrazia karty na pase s

nastrajmi a prisluiné prikazy.
1.2.5 Poznat odporucané postupy pri navigacii v ramci zosita, ako: vyuzivat

klavesové skratky, nastroj "Prejst na.." (Go to).

V ramci zoSitu sa pohybujeme po jednotlivych bunkach kurzorovymi ovlada¢mi, napr.
kurzorové Sipky presuvaju bunkovy kurzor o bunku v danom smere. Rovnako mame
moznost vyuZzit aj jednoduché kliknutie mySou. Klavesy PageUp respektive
PageDown presunu kurzor o celt obrazovku nahor alebo nadol. Pre prechod na prva
bunku v 'avom hornom rohu zosita moéZeme pouzit' kombinaciu klaves CTRL+HOME.
Po harkoch zoSita sa da prejst pomocou kliknutia mySou na usko prislusného harku,
respektive pre prechod na nasledujiuci harok vyuZijeme kombinaciu klaves
CTRL+PageUp ana predosly harok pomocou CTRL+PageDown. Pre pohyb vramci
zadznamov sa da vyuzit presun pomocou kombinacie CTRL+ kurzorova Sipka, pricom
sa vyber presunie na posledny (prvy) zdznam v danom smere.

1.2.6 Pouzivat nastroj "Prejst na.." (Go to) pri prechode na konkrétnu bunku.

«

Nastroj ,Prejst na..“ spustime na karte Domov pomocou tlacidla ,Najst a vybrat®,

pripadne kombinaciou kldves CTRL+G

M4-1: Pouzivanie aplikacie Strana | 6
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Otvori sa dialégové okno nastroja

Vieme sa presunit na lubovolné

Jo

Majst' a
vybrat'
Prejst na 7 x
Prejst na:
Oblast_tlace
Odkaz:
Specdine. Tt

pomenované miesto v zoSite, pripadne na

I'ubovol'ny odkaz v zosite. Pomocou tlac¢idla ,Specialne si v dialégovom okne méoZeme

vybrat’ aj d'alSie moZnosti presunu

Prejst’ na specidlne

Zvolit

O Konit

O\J‘;or:e
Cisla
Text

Logické hodnoty
Chyby

() Prazdne bunky

() Aktualna oblast

(O Aktualne pole

O opjekty

() Rozdiely v riadkoch
O Rozdlelyv;tfpcoch
O Predchodcovia
() Naslednid
Iba priami
Vietky Urovne
() Posledna bunka
() Iba viditelné bunky
(©) Podmienené formaty
() Overit idaje
Vietky
Rovnaké

M4-1: Pouzivanie aplikacie
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2 Bunky

2.1 VKladanie, vyberanie

2.1.1 Vediet, Ze bunka v zoSite moZe obsahovat prave jeden udaj (mnapr.
kvantitativny udaj v jednej bunke, opis udajov susediacej bunke).

Pri vypliovani tabulky je dobré vediet, Ze ked chcem Kktorykolvek udaj neskor
pouzit, mal by byt uloZeny do samostatnej bunky. v datovej tabul'ke jednotlivé riadky
nazyvame zaznamy a jednotlivé stipce zase polia. Typicky priklad spravneho
pouzivania poli (rozpisovanie Udajov do samostatnych buniek) je napriklad zapis
mena a priezviska do samostatnych buniek, podobne pri zapise adresy je potrebné
zvazit, ¢o véetko z adresy budeme chciet samostatne pouZit - mesto, PSC, ulica, ¢&islo.
Dal$i priklad rozdel'ovania idajov do samostatnych buniek podla potreby je zapis
Cisla uctu a kéd banky. Podobnych prikladov by sa dalo uviest' eSte vela.

2.1.2 Poznat odporucané techniky pri tvorbe zoznamu v pracovnom harku:
vyhybat' sa prazdnym riadkom alebo stipcom v tele zoznamu, vkladat
prazdny riadok pred suctovy riadok, zabezpecit, aby bunky ohranicujace
zoznam boli prazdne.

V predoslej podkapitole sme hovorili o dblezitosti rozdel'ovania informacii, kvoli

d'alsSiemu pouzitiu. Aj tato podkapitola sa zameriava na to isté, ale z iného pohl'adu.

Pri  vyuziti zorad'ovania zoznamu, filtrovania, zoskupovania, vytvarani

kontingenénych tabuliek zo zoznamov prazdny riadok alebo stipec spdsobuju

komplikacie spracovania, niekedy dokonca je to aZ nemoZné. z rovnakého dévodu je
potrebné udaje, ktoré nie st sticastou zoznamu nedavat do tesnej blizkosti tabul'’ky.

Typicky priklad je nadpis tabul'ky, vysvetlujice komentare a podobne.

Vkladanie prazdneho riadka pred suctovy nam ul'ahcuje pridavanie novych zaznamov
do zoznamu bez nutnosti d'alSej upravy vzorcov.
2.1.3 VKladat cislo, datum, text do bunky.

Pri zapise cisla do bunky excel na zdklade toho, ako ste c¢islo zapisali, zmeni
nastavenie formatu z vSeobecného na konkrétny, napriklad pri zapise datumu nastavi
datum.

Datum
B2 op o ) 08

Cislo [F1

F

| 12.06.2017|

V pripade, Ze potrebujeme zadat do bunky nejaky konkrétny format cisla, m6Zeme ho
vopred nastavit' na karte Domov v skupine Cislo.

M4-2: Bunky Strana | 1
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&

Jili

§

V rozbalovacom zozname vyberieme prislusné nastavenie.
2.1.4 Vyberat bunku, suvislu oblast buniek, nesuvisli oblast buniek, cely
pracovny harok.

Vyberanie = oznacovanie jednej, alebo viacerych buniek najma vtedy, ak chceme
upravit oznacenu oblast buniek, napriklad chceme zmenit vzhl'ad, nastavit' format,
oramovat, vymazat obsah, premiestnit, alebo kopirovat bunky.

Oznacenie jednej bunky
Oznacenie konkrétnej bunky urobime kliknutim mysi na danej bunke. Objavi sa ndm

takzvany bunkovy kurzor. Na obrazku je ozna¢ena bunka B2.
A B C

|

W N =

Oznacenie suvislej oblasti buniek (rozsahu buniek)
Klikneme mySou do prvej bunky, drzime stlacené tlaCidlo mysSi a posunieme sa

smerom, kde chceme oznacit bunky.

Pri oznacovani oblasti buniek, tieto st ohranicené zelenym ramikom. Prva bunka
oznacenej oblasti buniek je biela, ostatné su podfarbené. Stvisli oblast’ oznacime tiez
tak, Ze klikneme do rohovej bunky, stlacime klaves Shift a klikneme do opa¢ného
diagonalneho rohu.

B2 - fx

O 00N R WN -

M4-2: Bunky Strana | 2
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Oznacenie nesuvislej oblasti buniek (rozsahu buniek)
Ak potrebujeme oznacit’ nesuvisld oblast’ buniek, postupujeme nasledovne. Klikneme

do prvej bunky rozsahu a stlacime klaves Ctrl. DrZzime ho stlaceny a klikame mySou
postupne do d'alSich buniek oznacovanej oblasti.

A B C D E

O o0~ WN=

| |

o =
O

Na oznacenie riadku, stipca alebo aj oblasti sviacerymi riadkami, & stipcami,
pouzijeme kliknutie na zahlavie riadka alebo stipca.

Ak chceme oznacit cely harok, klikneme na tlacidlo vIlavej hornej casti harku,
oznacime tak cely harok.

2.2 Upravovanie, usporiadanie

2.2.1 Upravovat obsah bunky.

Ak sa pri vkladani textu stane, Ze sme sa pomylili, spravili preklep, pripadne chceme
obsah bunky dodatoc¢ne doplnit, vyuZivame na to vzorcovy panel.

Fimny

X v K chybny text v bunke

B C D

|chybn\'r tey

Klikneme do bunky, ktorej obsah chceme doplnit. Obsah bunky sa zobrazi vo

vzorcovom riadku.

Klikneme kurzorom mysi do vzorcového riadku. Na mieste, kde sme klikli, sa objavi
blikajuci kurzor.

Teraz mdzeme text doplnit, opravit. Text doplnime a stlatenim kldvesu Enter sa
zmena zobrazi aj v bunke. Vel'mi podobnd moZnost je po oznaceni bunky pouZit
klavesu F2 a spusti sa vam reZim uprav, uvidite to v stavovom riadku. Obsah bunky
zmenime jednoduchym editovanim priamo v bunke. Kurzor sa automaticky objavi na
konci obsahu bunky.

1o

19

ala)
Harok1 Harok2

Upravy
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Ak by sme hned’ po kliknuti mySou do bunky, ktorej obsah chceme upravit, zacali
opravu alebo doplnenie textu, pévodny text by zmizol. Nevyhodné je to najma pri
zloZitych vzorcoch, ktoré by sme museli celé pisat znovu.

Ak chceme text v bunke nahradit’ inym, staci ak klikneme na bunku, ktorej sa to tyka
a za¢neme pisat novy text. Povodny zmizne a v bunke bude text novy.
2.2.2 Pouzivat prikazy ,Spiat“(undo), ,Znovu“ (redo).

Pomylili sme sa a chceme sa vratit o niekol'ko krokov spat. Je to mozné vd'aka tlacidlu
Spat (CTRL+Z) na paneli rychleho pristupu.

V aplikacii MS Excel vsak treba mysliet na to, Ze akonahle aktualnu verziu zosita
uloZime pocas vytvarania tabul'ky, neméZeme to uz vratit spat.

Ak sme napriklad nejaky text ztabulky zmazali a chceme zmazanie vratit spat,
moZeme tak spravit pomocou tlacidla Spat(CTRL+Z) na paneli rychleho pristupu.

Ak sme si to vSak opat rozmysleli a chceme text v bunke nechat, vyuZijeme tlacidlo

Znovu (CTRL+Y) na paneli rychleho pristupu.

2.2.3 Vyhladavat Kkonkrétny obsah vpracovhom harku pomocou
jednoduchého vyhl'adavacieho prikazu.

Ak pracujeme s dlhym zoznamom dat a potrebujeme najst konkrétny udaj, meno,
hodnotu, nemusime prezerat’ cely harok. Vyuzijeme tlac¢idlo Najst' a vybrat na karte
DOMOV v skupine Upravy a z ponuky si vyberieme vol'bu Hladat’ (CTRL+F).

0

I Majst'a
r wybrat'~
#~  Hladat.. ’
a0 Nahradit...
=2 Prejst' na...
Prejst na specidlne...
Vzorce
Komentare
Podmienené formatovanie
Konstanty
Owverenie ddajov
[E Vybrat objekty

E[}, Tabla wyberu...

Ak chceme hl'adat’ len vjednom stipci, riadku, alebo len v ur¢itej oblasti, ozna¢ime
prislu$nu oblast.
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Do policka Hl'adat vokne Hladat napiSeme hladané slovo, frazu, hodnotu...
a klikneme na tlacidlo Hl'adat' (Hl'adat' d'alej).

Hladanie a nahradenie 7 bt

Hiadat  Mahradit

Hiadat: ~

MozZnosti > >

Najst vietky Hladat dalej Zavriet

Aplikacia bude postupne prechadzat celym harkom, pripadne oznacenou oblastou
buniek a bude oznacovat hrubSim oramovanim bunku, v ktorej Ziadany udaj najde.

Ak sa zadany udaj v harku nenachadza, ndjdeme o tom informéciu v dial6govom okne.

2.2.4 Pouzivat jednoduchy prikaz na nahradenie konkrétneho obsahu
v pracovnom harku inym obsahom.

Obsah bunky vieme nahradit inym obsahom tak, Ze ho prepiSeme obsahom novym.
v pripade, Ze by buniek, v ktorych chceme nahradit’ jeden text inym bolo viac, a vo
vSetkych chceme rovnaké nahradenie, vyuzijeme na to funkciu nahradzovania obsahu
bunky.

VyuZijeme tla¢idlo N4jst' a vybrat na karte DOMOV v skupine Upravy a z ponuky si
vyberieme vol'bu Nahradit' (Ctrl+H).

Hladanie a nahradenie ? X

Hladat  Nahradit

Hladat: -

MNahradit' &im: ~

MoZnosti =>

Nahradit vietky Nahradit’ Najst vietky Hiadat dalegj Zavriet’

V dialégovom okne napiSeme do policka Hl'adat udaj, ktory chceme nahradit -
napriklad kovac. Do riadku Nahradit' ¢im napiSeme novy vyraz — napriklad stolar.

Klikanim na tlacidlo Nahradit budeme postupne nahradzovat jednotlivé vyskyty
slova kovac slovom stolar. Ak klikneme na tla¢idlo Nahradit' vsetky, vSetky vyskyty
slova kovac sa naraz nahradia slovom stolar.

2.2.5 Usporiadat oblast buniek podla jedného Kkritéria vo vzostupnom,
zostupnom numerickom poradi, vo vzostupnom, zostupnom abecednom
poradi

Vzostupné usporiadanie
e numerické poradie: od 1 vysSie (1,2,3 .. 100,..), od najmenSieho cisla po
najvacsie,
e alfanumerické poradie: od A po Z.

e Zostupné usporiadanie
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e numerické poradie: od najvacSieho cisla po najmensie,
e alfanumerické poradie: od z po A.

Pri usporaduvani obsahu buniek musime mat' na mysli to, Ze nemdZeme zoradovat
izolovane jeden stipec tabulky. Hodnoty pri jednotlivych polozkach tabulky by sa
nam pomiesali. Priezviska by sme sice podl'a abecedy usporiadali, ale priradili by sme
im iné mena.

Pokial' pracujeme s tabul'kou, pri ktorej sme dodrZali zasady popisané v casti 2.1.1.
a 2.1.2, nie je nutné oznacovat tabulku. Iba nastavime bunkovy kurzor do toho stipca,
podla ktorého chceme tabul'ku zoradit. Tabul'’ku zoradime pomocou tlacidla na karte
UDAJE v skupine Zoradit a filtrovat, podl'a toho ¢&i chceme zorad’ovat vzostupne alebo
zostupne.

Revizia Zobrazit’ ‘\_3‘ Prezradte,

(i Y

z l Zoradit”™  Filter

!ﬂ Rozéirené

Zoradit' a filtrovat’

Z
&l
Ak potrebujeme rozsirené Kkritéria pre zorad'ovanie, napriklad sucasné zoradenie

Foradit’

Pre vzostupné zoradenie pouZijeme tlacidlo 2 pre zostupné zoradenie tlacidlo

podl'a viacerych stipcov, alebo podl'a vlastného zoznamu pouZijeme tla¢idlo

2.3 Kopirovanie, presuvanie, vymazavanie

2.3.1 Kopirovat obsah bunky, oblasti buniek v ramci pracovného harku, medzi
pracovnymi harkami, medzi otvorenymi zoSitmi.

Pred kopirovanim bunky, ktorej obsah chceme kopirovat, musime ttato bunku (oblast
buniek) oznacit.

Nasledne vyuZijeme tlac¢idlo Kopirovat (CTRL+C) na karte DOMOV v skupine
Schranka.

Okolo oznacenej bunky (oblasti buniek) sa objavi pohybujtci sa prerusovany ramik.
Klikneme do bunky, do ktorej chceme kopirovany obsah vloZit a spravime tak
tlac¢idlom Prilepit (Vlozit) (CTRL+V) na karte DOMOV v skupine Schranka.

Ak kopirujeme oblast buniek, ich obsah sa vloZi vpravo a dole od bunky do ktorej sme
klikli pred samotnym vloZenim obsahu. Tieto udaje mame moZnost vkladat aj
viacnasobne. VloZit kopirované uidaje vieme vloZit' aj jednorazovo stlacenim klavesy
ENTER.
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A | B | pelozka pocet
1 |poloika pocet Cletoligka T 1
2 fstalidka 4 Tlatal 4!
3 pstél AN lskrinka dverava i
A skrinka dverova 3 lskrinka policova 5
5 pskrinka policova S lkoberec n
% koberec peeyy 1 wxﬂ I .l

L 41

et 4

_iskrinka dverova 3

_iskrinka policava o)

okoberec L ... M

| stolicka 4

[ stdl 4

| skrinka dve 3

| skrinka pao ]

| kaberec 1

Takymto sposobom vieme kopirovat text vramci harku, medzi harkami zoSita
i medzi otvorenymi zoSitmi aplikacie MS Excel.

2.3.2 Pouzivat nastroje pre automatické vkladanie / kopirovanie udajov,
vzorcov, funkcii, na vypliovanie radom udajov.

Nastroj automatického vkladania dat je vyhodné vyuZit hned’ v niekol’kych situaciach.

USetri nam cas a zjednodusi pracu.

Ak chceme vyuzit nastroj automatického vkladania dat, musime najskor naznacit

zaciatok postupnosti, urcit krok. Napriklad ak chceme zapisat parne cisla. Do prvej

bunky zapiSeme ¢islo 2 a do bunky pod nou ¢islo 4.

Oznacime zaciatok postupnosti a presunieme sa kurzorom mysi nad pravy dolny roh
ohranicenia oznacenej oblasti.

Kurzor mysi sa zmendi. Stlacime I'avé tlac¢idlo mysSi a tahom postivame kurzor smerom
dole.

Pri kurzore mysi sa v malom okienku objavuje pokrac¢ovanie postupnosti.

Akondhle pustime lavé tlac¢idlo mysi, cely zoznam sa automaticky vypiSe do
prisluSnych buniek.

Nastroj automatického vkladania dat funguje vriadku i v stipci, smerom doprava

i dol'ava.

Automatické vkladanie dat m6zZeme vyuzit aj pri tvorbe kalendara. Staci ak do jednej
bunky napiSeme slovo pondelok, do druhej utorok. ZvySok dni v tyZdni vypiSeme
automaticky, podobne ako ¢iselny zoznam.

lpondelok utarak streda Srtok 1 fianuar februdr  marec april |
- h

Ak vyplnime iba jednu bunku ana tejto bunke vyuzZijeme nastroj automatického
vkladania dat, skopirujeme obsah bunky.

L1111 11 [aaaaaal
i
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2.3.3 Presuvat obsah bunky, oblasti buniek v ramci pracovného harku, medzi
pracovnymi harkami, medzi otvorenymi zoSitmi.

Pri prestivani obsahu bunky, oblasti buniek... je postup podobny ako pri kopirovani.
1. Oznacime kopirovana oblast.
2. VyuZijeme tlacidlo Vystrihnut (CTRL+X) z karty DOMOV skupiny Schranka.
3. Presunieme sa na nové miesto, klikneme do bunky.
4

. Tlac¢idlo Prilepit (Vlozit) (CTRL+V) alebo jednoduchym stlacenim Kklavesy
ENTER.

Na rozdiel od kopirovania pri vystrihnuti vloZime idaje na nové miesto iba raz.
Takymto sposobnom moZeme oblasti buniek a ich obsah presdvat vramci harku,
medzi harkami zoSita i medzi otvorenymi zoSitmi aplikacie MS Excel.

2.3.4 Vymazavat obsah buniek.

Bunky vymazeme klavesom Delete (Del).

Samotnému zmazaniu musi predchadzat oznalenie buniek, ktorych obsah chceme
vymazat.

Ak maZeme pomocou klavesu Delete, vymaZeme len obsah buniek, nie samotné buky,
resp. riadok, stipec.

Zmazat moéZeme obsah jednej bunky, suvislej i nesuvislej oblasti buniek i celého
harku.
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3 Praca s pracovnymi harkami

3.1 Riadky a stipce

3.1.1 Vyberat riadok, suvisla oblast riadkov, nesuvisli oblast riadkov.

Podobne ako pri bunkach aj pri riadkoch pouZivame oznacenie (vyber) na to, aby sme
mohli naraz pracovat s celym riadkom, pripadne s viacerymi riadkami. Vyber mame
moZznost upravovat ako celok - menit jeho vzhlad, vyprazdnit obsah buniek,
kopirovat riadky, premiestniovat ich, vkladat nové, odstranovat vybraté riadky.

Na oznacenie riadku alebo aj oblasti s viacerymi riadkami, pouzijeme kliknutie na
zahlavie riadka.

(%, I ST I I

Pri viacerych riadkoch pouZijeme klaves SHIFT, najprv klikneme na zahlavie prvého
riadku na oznacenie apotom stlacime klaves SHIFT aklikneme na =zahlavie
posledného oznacovaného riadku.

A2 - e

- = T R S TE R NI

Pri nesuvislej oblasti riadkov pocas klikania pouZijeme klaves CTRL. Oznac¢ime prvu
suvisld oblast’ riadkov a potom podrzime klaves CTRL a klikdme na zahlavia d'alsich
riadkov, ktoré chceme pridat do vyberu.

AB b fe

I

[ T S e Y

3.1.2 Vyberat stipec, sivisli oblast stipcov, nesivisli oblast stipcov.

Na oznacenie stipca alebo aj oblasti s viacerymi stipcami, pouzijeme kliknutie na
zahlavie stlpca.
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=]

=1
Fl

o,

G~ bW N =

=)

Pri viacerych stipcoch pouzijeme klaves SHIFT, najprv klikneme na zahlavie prvého
stipca na oznalenie apotom stlaéime klaves SHIFT aklikneme na zahlavie
posledného oznacovaného stipca.

Bl v F

= o e W =

Pri nestvislej oblasti stipca pocas klikania pouzijeme klaves CTRL. Oznadime prvi
stvisla oblast stipcov a potom podrzime klaves CTRL a klikdime na zahlavia d’al$ich
stipcov, ktoré chceme pridat’ do vyberu.

Gl b e
A B C D E F G

1 L 1
2

3

4

5

6

3.1.3 VKkladat, odstranovat riadky, stipce.

Vkladanie riadkov a stipcov sa v aplikécii MS Excel riadi uréitymi pravidlami. Riadok
vzdy vkladdme nad riadok a stipec pred stlpec, vktorom aktudlne ,sme".
Najjednoduchsie vloZime stipec alebo riadok kliknutim na jeho zahlavie pravym

tla¢idlom mysky a vyberieme vol'bu VloZit.

Calibri =11 = A" A" 2 - 9 o0 B
B I =fa-A--adE
X Vystrihingit’ [
EE Kopirovat’
AD Maoinosti prilepenia:

o

0

Prilepit' Specidlne...

Vlozit'

Odstranit’

Vymazat obsah
Formatovat’ bunky...

Sirka stipca...

Skeryt’

Odleryt’
1
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Druha moZnost je po oznaceni riadka alebo stipca zvolime tla¢idlo VloZit na karte
Domov zo skupiny Bunky, potom vyberieme prislu$nt vol'bu - Vlozit stipce harka,
alebo VloZit riadky harka.

(| [E—
[ma| =>4

=1 R=alE
Wlezit" Odstranit” Formatova

&= Vlozit bunky

Ut Wiodit stipeg hérka

(B Viozit harok

Pokial by sme chceli vloZit' viacero stipcov, alebo riadkov, oznaé¢ime si prislu$ny pocet
stipcov, respekti riadkov

3.1.4 Modifikovat' $irku stipca, vysku riadku na zadani hodnotu alebo na
optimalne hodnoty.

Sirku stipca alebo vy$ku riadku upravime na zadant hodnotu kliknutim na jeho
zahlavie pravym tla¢idlom mysky a vyberieme volbu Sirka stipca (Vyska riadku).
v dialégovom okne zadame poZadovanu nastavovanu hodnotu a potvrdime tlacidlom
OK.

“lcatibi <11 -l x4 O

B I = M- - .
= A Vystrihngt
E® Kopirovat

» MozZnosti prilepenia:
e

Prilepit’ Specialne...
Vloit
Odstranit’

Vymazat' obsah

Formatovat’ bunky... Sirka stipca ? >
Sirka stl'pca... .. ,
Sirka stlpca: | 843
Skryt’
Odknyt’ Zruiit

) w7z

Ak chceme prispdsobit’ $irku stipca alebo vysku riadku na optimalnu hodnotu,
urobime dvojklik na rozhrani zahlavia daného a nasledujiceho stipca (riadku).

Tie isté Upravy vieme dosiahnut aj kliknutim na tlac¢idlo Format na karte Domov
v skupine Bunky, potom vyberieme podl'a potreby prislusni ponuku - Vyska riadka,

) M7

Prispdsobit’ vysku riadka, Sirka stipca, Prispdsobit $irku stipca.
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=31

ZAutomat\ck}? sicet ~ A
Vyplnit' = ZY
it Formétovat’ Zoradi
- £ Vymazat - filtrovz
ky Velkost bunky
IE Vyska riadka...
Prispasobit’ vysku riadka
1 - Sirka stl’p;a‘..
Prispésobit Sirku stlpca
Predvolens sirka...
Viditelnost'
Skryt a odkryt’ 3
Organizovat’ harky
Premenovat harck
Premiestnit alebo kopirovat harok...
Farba karty 3
Ochrana
7 Zabezpecit harok...

Zamknit' bunku

Formatovat’ bunky...

3.1.5 UKotvovat, rusit ukotvenie titulnych riadkov a / alebo stipcov.

Pri zobrazovani tabul'ky obéas je potrebné ukotvit' titulné riadky, respektive stipec
tabul’ky - ukotvujeme takzvané priecky. Tabul'ka sa potom bude zobrazovat so stale
viditelnym zahlavim.

Pokial' chceme ukotvit iba jeden horny riadok zvolime si tlac¢idlo Ukotvit priecky
z panela Zobrazit v skupine Okno. Potom vyberieme Ukotvit horny riadok.

Prvy stipec ukotvime pomocou vol'by Ukotvit' prvy stipec.

Rozdelit  [11Zobrazit sibeine oy
— =
i Skt Synchronne posivanie
Ulotvit Prepniit’
priecky ~ Odkryt Obnovit’ poziciu okna oknd~

Ukotvit' priecky

Iil Riadky a stl-pce zostand pocas posdvania zvying
casti harka viditelné (na zaklade aktudlneho vyberu).
Ukotvit horny riadok

D Poéas posdvania v rdmci rezsahu celého harka...

Pocas poslvania sa celym harkom zostane prvy

D Ukotvit’ pruy gtl'pec
stipec viditelny.

Ak chceme ukotvit' viaceré stipce alebo viaceré riadky, pripadne aj stipce aj riadky,
tak sa nastavime bunkovym kurzorom pod ukotvované riadky avpravo od
ukotvovanych stipcov. v tomto pripade vyberieme volbu Ukotvit' priec¢ky.

A C D E

1 vydavky zostatok

4 marec 263,00 € 275,00 €
5 |april 445,00 € 49,00 €
6 |méj 432,00€ - 81,00€
7 |jun 321,00 € 211,00 €
8 |jul 281,00 € 50,00 €
9 |august 304,00 € 150,00 €

10 |september 388,00 € 207,00 €
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3.2 Pracovné harky

3.2.1 Prepinat sa medzi pracovnymi harkami.

Na novy harok sa vieme prepnut kliknutim na uSko harka, na ktory sa chceme
nastavit.

3 M2_1.0 | M360 | M46.0 | M560 | ME6EO | M710 | MA20 .. (B
Pokial nie je prislusné usko viditel'né, vieme si ho zobrazit pomocou Sipok v l'avej

dolnej Casti okna. Bud’ si posunieme zobrazovanie d'alSich uSiek harkov klikanim na
$ipky, alebo kliknutim pravym tlacidlom mysi sa ndm zobrazi zoznam nazvov harkov.

Aktivovat ? >
Aktivovat:

M2_1.0

M3 6.0

M5_6.0

ME_6.0

M7_1.0

M3_2.0

M12_2.0

3.2.2 VKkladat novy pracovny harok, vymazat pracovny harok.

Standardne sa pri spusteni aplikdcie MS Excel zobrazi prazdny zo$it sjednym
prazdnym harkom - listom. Ak v$ak pri praci zistime, Ze by sme v zoSite potrebovali
mat’ viac harkov, vieme si pomocou tlacidla za poslednym uskom harkov vloZit novy
prazdny pracovny harok.

MR AR % ed FEAELALL S RERE R

M3 20 .. (3 .

Pracovny harok odstranime najjednoduchsie kliknutim pravym tla¢idlom na usko
harku, ktory chceme odstranit a vyberieme vol'bu odstranit.

Vloit'..
X Odstranit
Premenovat’
Premiestnit’ alebo kopirovat..

Zobrazit” kad

L |

Zabezpedit harok...
Farba karty 3

Skryt

Vybrat viethky harky
Hérok2 | ()]

WIS
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3.2.3 Poznat spravne techniky pomenovavania pracovnych harkov: pouzivat

zmysluplné nazvy pracovnych harkov, nie preddefinované.
Pri praci s pracovnymi harkami je doleZité dodrziavat spravne postupy pomenovania
harkov. Nie je vhodné pouzivat v nazvoch harkov retazce textu podobajice sa na
odkaz na bunky, maximalna dizka nazvu harka je 31 znakov. Nazov pracovného harka
by mal vystihovat, aké udaje si na nom zobrazované. Pokial nemusite v nazvoch
pouzivat medzery, snazte sa im vyhnut. Po pridani harkov ich vZdy pomenujte,
nevyuzivajte preddefinované nazvy.

3.2.4 Kopirovat, presuvat pracovny harok vramci zoSita, medzi zoSitmi.
Premenovavat pracovny harok.

Podl'a potreby je moZné pracovné harky kopirovat alebo premiestiiovat. Dosiahneme
to kliknutim pravym tlacidlom na usko harku, ktory chceme premiestnit, respektive
kopirovat.

Vlezit'..
L_‘X Odstranit”

Premenovat’

Premiestnit’ alebo kopirovat..
] Zobrazit kéd
E‘ Zabezpecdit harok...

Farba karty »

Skryt

Vybrat vietky harky
Hirok2 | ()]

Vyberieme vol'bu Premiestnit’ alebo kopirovat... v dialé6govom okne vyberieme harok,
pred ktory ho chceme premiestnit, v pripade potreby ho vieme premiestnit’ aj na
koniec. Pokial' chceme vytvorit képiu, zaSkrtneme volbu Vytvorit képiu a potom
potvrdime.

Premiestnit alebe kopirovat ? s
Premiestnit vybrate harky

do zoiita:

ECDL_rozpis_sylabu_2017 jversion 1}.xlsb
pred harok:

[ wytvorit képiu

Pokial' chceme premiestnit alebo kopirovat harok medzi zoSitmi, v takom pripade si
otvorime oba zoSity a postupujeme potom vysSie uvedenym sposobom. Nasledne
v dialégovom okne si vieme vybrat do ktorého zoSitu chceme vybrany harok
kopirovat pripadne premiestnit. v ponuke je aj moZnost premiestnenia/kopirovania
do nového zositu.
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TASEEA L B ERALA TGS DI S WA ARSI L R W e

| Premiestnit alebo kepirovat ?

Premiestnit vybraté harky

.| do zodita:

ECDL_rozpis_sylabu_2017 (version 1).xlsb

novy zoiit
ECDL rozpis 2017 fversion 1}.xlsb
Zoiit1

VIO

7|m7_1.0
1Mo 20

M12_2.0

[ vytvarit képiu

Zrudit

Ak potrebujeme harok premenovat, urobime dvojklik na uSku harka, pripadne
klikneme pravym tlaCidlom na usko harka a zvolime vol'bu Premenovat. ZapiSeme

novy nazov harka a potvrdime ho klavesom Enter.

M4-3: Praca s pracovnymi harkami
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4 Vzorce a funkcie

4.1 Aritmetické vzorce

4.1.1 Poznat spravne techniky pri vytvarani vzorcov: davat prednost
odkazom na bunku pred zadanim konstanty do vzorca.

Ked vytvarame v Exceli vzorce, drZzime sa zasady, Ze ked uZ nejaky Udaj mame
v tabul'ke pouZit' viackrat, zapiSeme si ho do pomocnej bunky a potom sa na danu
bunku odkazujeme. Bude potom jednoduchSie menit dand hodnotu.

4.1.2 Vytvarat vzorce, ktoré vyuzivaju odkazy na bunky a aritmetické
operatory (scitania, od¢itania, nasobenia, delenia).

Kazdy vzorec zac¢ina symbolom ,=, podl'a toho Excel vie, Ze textovy retazec, ktory za

nim nasleduje ma interpretovat ako prikaz na vypocet. Vo vzorci pouZivame

matematické operandy (znamienka) pre sc¢itanie ,+“ pre odcitanie ,-“, pre nasobenie

,*“apre delenie ,/“. Pouzivame zatvorky, konstanty a odkazy na bunky.

A B c D _t A B C D
1 prijmy vydavky zostatok Vzorec . Vysledna
2 januar 540,00 € 493,00 € 47,00 € =B2-C2 i Cena  Priraika cena Vzorec
3 februd 521,00€  40500€ 116,00 € =B3-C3
epruar ' : ' 2| 8663¢€ 5% 90,96€ =A2%(1+B2)
4 marec 538,00 € 263,006  27500€ =B4-C4
- 3 | 134,30€ 2% 136,99€ =A3*(1+B3)
5 april 49400 €  445,00€ 49,00 € =B5-C5 2| 1046€ % 10.67€ Ad*(1epa
6 |mdj 351,00 € 432,00€ - 81,00€ =B6C6 £ ’ o ’ - 3{ )
7 |jin 532,00€ 321,00€ 211,00 € =B7-C7 5| 6573€ 1 66,33 € ‘A5={1+B5}
g jul 331,00 € 281,00 € 50,00 € =BS-C8 6 | 72,03€ 4% 74,97€ =A6%(1+B6)
— £
9 august 454,00€ 304,00€ 150,00 € =B9-CO 7| 7362¢ 4% 82,80€ =A7%(1+B7)
— *
10 september | 59500€  388,00€ 207,00€ -Bl0-Cl0 © | A282€ 6% 45,39€ =AS"(1+B3)
11 oktéber 593,00 €  264,00€ 329,00 € =B11-Ci1 9 | 12144 € 6% 128,73 € =A9*(1+B9)
12 november 44900 €  47500€ - 26,00€ =B12-C12 10| 44,21€ 3% 45,54€ =A10%(1+B10)
13 december 320,00 € 289,00 € 31,00 € =B13-C13 11| 8L,03¢€ 10% 89,13€ =A11*(1+B11)

o am

4.1.3 Poznat a rozumiet Standardnym chybovym navratovym hodnotam,
ktoré sa méZu zobrazit pri pouZivani vzorcov: #NAZOV? (#NAME?),
#DELENIE NULOU! (#DIV/0!), #ODKAZ! (#REF!), #HODNOTA! (#VALUE!).

- zobrazenie viacerych ##### - objavi sa v pripade, Ze v bunke je Cislo alebo
chybové hlasenie, ktoré sa pri danom nastaveni $irky stipca neda zobrazit

A B C D

4 &astkav€ HUF PLN usD

5 50,00 ##H#H#H# | 206,97 68,06
6 11,00 3330,91 45,53 14,97
7 12,50 3785,13 51,74 17,01
8 320,50 HtHHi#H 1326,68 436,23
9 125,00 #H##HH#E 517,43 170,14
10 333,00 HH#HH##H 1378,42 453,25
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- chybova hodnota #NEPLATNY! - objavi sa ked’ sa vzorec odvolava na prienik
dvoch oblasti, ktoré sa neprekryvaju.

A B C D E F G
1| 393 377 426 384
2 | 473 727 214 534 |:SUM(A1:A7 C1:C7)
3 484 504 592 208 ANEPLATNY!
4 308 500 221 549
5 405 905 678 639
6 867 630 109 178
7 235 966 165 514

- #NAZOV? - objavi sa v pripade, Ze vo vzorci je pouZité slovo, ktoré nie je ani
funkciou definovanou v Excelj, ani nie je pomenovanim oblasti.

A B C D [
1| 185 141 345

2 557 945 468

3 638 551 321

4 573 245 181

5 980 637 691

6 602 942 957|

7 | 870 429 392[=sUMA(A1:C7)
8 "#NAZOV?

- #DELENIE NULOU! - objavi sa v pripade, Ze vo vzorci je delenie nulou - delitel
odkazuje na bunku ktord je prazdna alebo nulova, pripadne delitelom je
vysledok s hodnotou nula.

A B C D
1 651 3 217 =A1/B1
2 356 5 71,2 =A2/B2
3 | 547 | #{DELENIENULOU! [=A3/B3
4 951 4 237,75 =A4/B4

- #ODKAZ! - objavi sa v pripade, Ze sa odkazujete na neexistujicu bunku alebo
oblast. Tato chyba sa najcastejSie objavi pri kopirovani vzorcov, respektive pri
odstranovani buniek, ak sa na ne odkazovali nejaké vzorce.

- #HODNOTA! - tato chyba moZe mat viaceré pricCiny, vo vSeobecnosti vSak
plati, Ze vo vzorci je pouZity nepovoleny udaj.

4.1.4 Rozumiet a pouzivat relativne, absolitne odkazovanie na bunky vo
vzorcoch.

Klasicky odkaz vo vzorci, ktory vytvorime zapisanim adresy bunky, pripadne
kliknutim na bunku pocas vytvarania vzorca, je odkaz, ktory vyjadruje relativne
umiestnenie bunky vzhl'adom na bunku v ktorej je vzorec, je to akasi Sipka, ktora
bude ukazovat na ind buku, ked skopirujeme vzorec na iné miesto. Opakom
relativneho odkazu je odkaz absolutny, v ktorom sa odkazujeme fyzicky na bunku
vx-tom riadku ay-tom stipci. Ak vzorec stakymto odkazom skopirujeme na iné
miesto, odkaz bude nad’alej ukazovat na td istd bunku. Existuju aj zmieSané odkazy,
kde bud’ odkaz na stipec alebo odkaz na riadok je absolttny a naopak na druhu ¢ast
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odkazu sa odkazujeme relativne. Ta Cast odkazu, ktora je absolitna je oznacena

symbolom ,$“. Prepinat medzi jednotlivymi typmi odkazov je mozZné pri tvorbe

vzorca pomocou klavesu F4. Funguje ako prepinac¢ dookola, pricom odkazy sa menia

v nasledovnom cyKkle:

A1>$A$1>A$1>$A1>A1

V nasledujucom priklade si ukaZeme vyuZitie relativneho odkazu. V tabulke

potrebujeme vypocitat celkové obraty firiem jednak za firmu a jednak za jednotlivé

mesiace:
A B c D E E
1 Firma A Firma B Firma C Firma D Spolu
2 |januér 1239,00€ | 9876,00€| 5894,00€ | 5890,00€ |=SUM(B2:E2)
3 |februér 5606,00€| 543200€ | 764200€ | 6547,00€
4 marec 1632,00€ | 198700€| 214500€ | 2408,00€
5 |april 456700€| 6543,00€| 1500,00€ | 3509,00€
6 méj 5230,00€| 2198,00€ | 102200€ | 4800,00€
7 |jan 5400,00€| 7654,00€ | 5403,00€ | 6703,00€
8 |jul 789100€| 3219,00€| 6810,00€ | 4950,00€
9 |august 234500€| 9513,00€ | 6580,00€ | 1100,00€
10 |september| 6789,00€ | 7913,00€| 7260,00€| 2000,00€
11 |oktéber 1234,00€ | 582400€| 6500,00€| 6800,00€
12 [november | 5678,00€ | 1379,00€| 8210,00€ | 4801,00€
13 |december | 9123,00€ | 698500€ | 540200€ | 3570,00€
14 |Spolu

Po skopirovani smerom dole sa v odkazoch zmenia v rozsahu cisla riadkov:

F G |
Spolu vzorec
€| 22899,00 € | =SUM(B2:E2)
€| 25227,00 € | =SUM(B3:E3)
€| 8172,00¢€ | =SUM(B4:E4)
€| 16 119,00 € | =SUM(B5:E5)
€| 13 250,00 € | =SUM(B6:ESB)
€ | 25 160,00 € | =SUM(B7:E7)
€| 22 870,00 € | =SUM(B8:E8)
€| 19538,00 € | =SUM(B9:ES)
€| 23 962,00 € | =SUM(B10:E10)
€| 20 358,00 € | =SUM(B11:E11)
€| 20 068,00 € | =SUM(B12:E12)
€| 25080,00 € | =SUM(B13:E13)

Podobne aj pri sucte pre stlpce vytvorime vzorec s relativnymi odkazmi pri ur¢ovani

rozsahu. Po skopirovani vzorca smerom doprava sa odkazy na stlpce zmenia:

A B c D E F

1 Firma A Firma B Firma C Firma D Spolu

2 januar 1239,00€ 9876,00 € 589400 € 5890,00€ 22899,00€
3 februar 5606,00 € 5432,00 € 764200 € 8 547,00 € 25227,00€
4 marec 1632,00€ 1987,00€ 2 145,00 € 2408,00€ 8172,00€
5 april 4 567,00 € 6 543,00 € 1500,00€ 3509,00€ 16 119,00 €
8 maj 5230,00€ 2198,00€ 1022,00€ 4 800,00€ 13 250,00 €
7 jdn 5400,00 € 7 654,00 € 5403,00 € 8703,00€ 25160,00 €
8 jul 7891,00€ 3219,00€ 6810,00 € 4 950,00 € 22870,00€
9 august 234500€ 9513,00€ 6 580,00 € 1100,00€ 19 538,00 €
10 september 6789,00 € 7913,00€ 7260,00 € 2000,00€ 23962,00€
11 oktober 123400€ 582400 € 6 500,00 € 6 800,00 € 20358,00€
12 november 5678,00€ 1379,00€ 8210,00 € 4801,00€ 20 068,00 €
13 december 9 123,00 € 6 985,00 € 5402,00 € 3570,00€ 25080,00€
14 Spolu 56 734,00 € 68 523,00 € 64 368,00 € 53 078,00€| 242703,00€
15 =SUM(B2:B13) | =SUM(C2:C13) | =SUM(D2:D13) | =SUM(E2:E13) | =SUM(F2:F13)

M4-4: Vzorce a funkcie
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V nasledujucom priklade si ukaZeme vyuZitie absolutneho odkazu:

V tabulke mame jednotkové ceny uvedené bez DPH. Potrebujeme vypocitat cenu
s DPH, pricom sadzbu DPH mame uvedenu v samostatnej bunke A1l. Pri vytvarani
vzorca si musime uvedomit, Ze pri jeho d'alSom kopirovani sa odkaz na bunku,
v ktorej je uvedena cena bez DPH ma postupne menit (Cislo riadku sa meni pri
kopirovani smerom nadol), ¢iZe to musi byt relativny odkaz. Naproti tomu odkaz na
bunku, v ktorej sa nachadza sadzba DPH, sa pri kopirovani nesmie zmenit stale to
musi byt odkaz na bunku A1, ¢iZe v tomto pripade odkaz musi byt absoludtny.

A B A B C

1] 20%I 1 20%

Cena Cena Cena Cena

hez s bez s vzorec

2 DPH DPH 2 DPH DPH
3 [ 0,90 € |=A3*3$AS1| 3 0,90 € 0,18€ =A3"$A%1
4 1,50 € 4 1,50€ 0,30€ =A4"$A%1
5  210€ 5| 210€ 042€ =A5"SA$1
6 200€ 6 290€ 058€ =AG"$A$1
7 3s0€ 7| 350€ 070€ =A7*SA$1

ZmieSany odkaz sa vyuZiva vtedy, ak zaleZi na smere kopirovania vzorca -
odliSujeme, ktord c¢ast vzorca sa ma menit aktora nie. Prikladom mdze byt
nasledujica tabulka, vktorej su pocitané ceny tovaru vroéznych cenach podla
aktualneho kurzového listka:

A B C D E F G H

Mena

HUF

PLN

usD

CHF

CzZK

HRK

GBP

kurz €

302,81

4,1394

1,3611

1,2214

27,482

7,577

0,8129

ciastka v €

HUF

PLN

usD

CHF

CZK

HRK

GBP

=SA5*BS2

11
12,5
3,5
1,3
10 33

1
2
3
4
5 |5,4
6
7
8
9

Pri odkaze na ¢iastku v € sa ma pocas kopirovania v ramci tabulky menit ¢islo riadku
(pri kopirovani smerom nadol), ale nema sa menit' odkaz na stipec A (pri kopirovani
smerom doprava). V odkaze na kurz v € sa ma pocas kopirovania menit’ stipec (pri
kopirovani doprava), ale nesmie sa menit c¢islo riadku (pri kopirovani nadol).
Vysledné vzorce po kopirovani v tabul'ke budud nasledovné:
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A B C D E F G H
1 Mena HUF PLN USD CHF CzZK HRK GBP
2 kurz€ 302,81 4,1394 1,3611 1,2214 27,482 7,577 0,8129
3
4 Gastkav € HUF PLN USD CHF CzK HRK GBP
5|54 =SA5*BS2 |=SA5*CS2 |=SA5*DS2 |=SAS*ES2 |=SA5*FS2 |=SA5*GS2 |=SA5*HS2
6 (11 =SA6*BS2 |=SA6*CS2 |=SA6*DS2 |=SA6*ES2 |=SA6*FS2 |=SA6*GS2 |=SA6*HS2
7 (12,5 =SA7*BS2 |=SA7*CS2 |=SA7*DS2 |=SAT*ES2 |=SA7*FS2 |=SA7*GS2 |=SA7*HS2
8 (3,5 =SA8*BS2 |=SA8*CS2 |=SA8*DS2 |=SAS*ES2 |=SA8*FS2 |=SA8*GS2 |=SA8*HS2
9 1,3 =SA9*BS2 |=SA9*CS2 |[=SA9*DS2 |=SA9*ES2 |=SA9*FS2 |=SA9*GS2 |=SA9*HS2
10 |33 =SA10*BS2 |=SA10*CS2 |=SA10*DS2 |=SA10*ES2 |=SA10*FS2 |=SA10*GS2 |=SA10*HS2
A takto budu vyzerat vysledky v tabulke:
A B C D E F G H
1 Mena HUF PLN usb CHF CZK HRK |GBP
2 kurz€ 302,81 4,1394| 1,3611| 1,2214 27,482 7,577| 0,8129
3
4 Ciastka v € |HUF PLN usb CHF CZK HRK |GBP
5 5,40/1635,17| 22,35 7,35 6,60 148,40 40,92 4,39
6 11,00|3330,91, 45,53 14,97| 13,44| 302,30 83,35 8,94
7 12,50{3785,13| 51,74, 17,01| 15,27| 343,53| 94,71| 10,16
8 3,50|/1059,84| 14,49 4,76 4,27 96,19 26,52 2,85
9 1,30 393,65 5,38 1,77 1,59, 35,73 9,85 1,06
10 33,00{9992,73| 136,60| 44,92, 40,31| 906,91|250,04, 26,83
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4.2 Funkcie

4.2.1 Pouzivat sucet, priemer, minimum, maximum, pocet ¢iselnych buniek
(count), pocet neprazdnych buniek (counta), zaokruhl'ovanie.

Pri pouzivani funkcii vo vzorci moZno postupovat viacerymi postupmi. v pripade, Ze

sa jedna o jednu zo zakladnych funkcii méZeme vyuzit' tlacidlo automatického suctu,

p , . . EAutnmaticb}sUEe’c -
ktoré sa nachadza na karte DOMOV v skupine Upravy — , alebo na

>

Automaticky

paneli VZORCE v skupine KnizZnica funkcii =

Po kliknuti na trojuholni¢ek za textom si mame moZnost vybrat niektord zo
zakladnych funkcii:

2 Automnaticky sicet -
> Suma

Briemer

Pocet cisiel

Max

Min

Dalzie funkcie...

Nasledne skontrolujeme, pripadne upravime oblast vypoctu.

Ak sa nejednd o zakladnu funkciu méZeme spustit’ sprievodcu vkladanim funkcie
e
Vot
na zaciatku riadka vzorcov, alebo na podobné tlacidlo "

fe

kliknutim na tlacidlo
na paneli VZORCE. Otvori sa nam dialdgové okno, v ktorom si vyberieme kategoriu
funkcii a potom aj funkciu, ktord chceme pouzit. Potvrdime nastavené volby.
Nasledne doplnime v d’'alSom dial6govom okne povinné argumenty a potvrdime ich.
Dal$ia moZnost je priamy zapis funkcie, pokial poznidme jej nazov. Za¢neme pisat’
vzorec symbolom ,=“ a potom zadame nazov funkcie. Jej dokoncenie mozno urobit
zapisanim celej syntaxe, alebo po vybrati ponukanej funkcie

=rou

'J_;-','
() ROUNDDOWN
() ROUNDUP

Zackrihli €islo na dany podet cislic

Klikneme na tlagidlo | ®l a v otvorenom dialégovom okne dokoncime zadanie funkcie.
Dal$ia moznost je vyberom funkcie na karte VZORCE v skupine KniZnice funkcii,
pricom si vyberieme prislusni kategériu apo rozbaleni ponuky si vyberieme
pozadovanu funkciu.
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Sdbor Domaov VloZit RozloZenie strany Vzorce Udaje Revizia Zobrazit’ ¢ Pre

X KR EEEE R @

VloZit™ Automaticky Maposledy Finanéné Logické Textowé Datum Vyhladdvaciea Matematickeé a Dalie
funkciu slicet - pouiité - E = E acas~ referenéné~ trigonometrické = funkcie -

KniZnica funkcil

Funkcia sucet - tuto funkciu mézeme pouZit aj priamym Kkliknutim na tlacidlo
automatického suctu, vzorec bude obsahovat ,=SUM( )“ v zatvorke bude uvedeny
odkaz suctu ponukanej oblasti.

S

SUMidisloL; [¢isloZ]; ..)

Funkcia priemer - tuto funkciu vyberame kliknutim na trojuholnik tlacidla

2 dutomaticisicet © 3 yuherieme funkciu priemer. Potom potvrdime oblast vypoétu.

Druha moZnost je vybratim funkcie AVERAGE cez sprievodcu vkladanim funkcie.

Funkcia minimum - tdto funkciu vyberame kliknutim na trojuholnik tlacidla

Ay ickay sUEs - . . . s s ) 7 v
2 Avomatickjsicet = 5 yuherieme funkciu minimum. Potom potvrdime oblast vypoétu.

Druha moZnost je vybratim funkcie MIN cez sprievodcu vkladanim funkcie.

Funkcia maximum - tato funkciu vyberame Kkliknutim na trojuholnik tlacidla

Aut ticky siifet ~ . . . ’ ) , v
2 Automatickj si¢ avyberieme funkciu maximum. Potom potvrdime oblast vypoctu.

Druha moZnost je vybratim funkcie MAX cez sprievodcu vkladanim funkcie.

A B C D E f

1 prijmy vydavky zostatok Vzorec
2 |januar 540,00 € 493,00 € 47,00€ =B2-C2
3 |februar 521,00 € 405,00 € 116,00 € =B3-C3
4 |marec 538,00 € 263,00 £ 275,00€ =B4-C4
5 |april 494,00 € 445,00 € 49,00€ =B5-C5
6 |méj 351,00 € 432,00 € - 81,00€ =B6-C6
7 |jan 532,00 € 321,00€ 211,00€ =B7-C7
8 |jul 331,00 € 281,00 € 50,00 € =B8-C8
9 |august 454,00 € 304,00 € 150,00 € =B9-C9
10 |september 595,00 € 388,00 € 207,00 £ =B10-C10
11 |oktéber 593,00 € 264,00 € 329,00 € =B11-Cl1
12 |\november 449,00 € 475,00€ - 26,00 € =B12-C12
13 |december 320,00 € 289,00 € 31,00 £ =B13-C13
14 |Spolu 5718,00 € 4 360,00 € 1358,00 €

15 |vzorec =sum(B2:B13) =sum(C2:C13) =sum(D2:D13)

16 |Priemer 476,50 € 363,33€ 113,17 €

17 |vzorec =average(B2:B13) =average(C2:C13) =average(D2:D13)

18 |Minimum 320,00 € 263,00€ - 81,00 €

19 |vzorec =min(B2:B13) =min{C2:C13) =min{(D2:D13)
20 |Maximum 595,00 € 493,00 € 329,00 €
21 |vzorec =max(B2:B13) =max(C2:C13) =max(D2:D13)
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Funkcia pocet ¢iselnych buniek - tuto funkciu vyberame kliknutim na trojuholnik

tla¢idla =

Z Automaticky sifet -

avyberieme funkciu pocet cisel. Potom potvrdime oblast

vypoctu. Druhd mozZnost je vybratim funkcie COUNT cez sprievodcu vkladanim

funkcie. Pouzivame ju v pripade, Ze chceme dosiahnut, aby sa do poctu buniek

nezapocitali prazdne bunky a bunky obsahujtce text, respektive chybu.

Funkcia pocet neprazdnych buniek - Tuto funkciu musime zadat cez sprievodcu

vkladania funkcie vyberom funkcie COUNTA apotom potvrdime oblast vypoctu.

Respektive mdZeme priamo zadat nazov funkcie vysSSie popisanym spdsobom.
V tomto pripade do poctu buniek zapocita vSetky bunky, ktoré nie si prazdne.

A

januar
februar
marec
april

maj

jun

jal

august
september
oktdber
12 november

W o~ o s =

N
- =

13 december

16 |vzarec

B

prijmy
540,00 €
521,00 €
538,00 €
494,00 €

532,00 €

454,00 €
595,00 €
593,00 €
449,00 €
320,00 €
Pocet mesiacov
s prijmom
10

—COUNTA(B2:B13!

C
vydavky

405,00 €
263,00 €
445,00 €
432,00€ -
321,00 €
281,00€ -

264,00 €
475,00 € -
289,00 €
Pocet mesiacov
s vydavkami
9
=COUNTA(C2:C13)

V predosSlom priklade sme mohli pouzit aj funkciu COUNT. V nasledujicom priklade

su uvedené priklady pouzitia oboch funkcii:

A B
1
2 XM-354587
3 Yz-545782
4 -E FA-666670
5 =% sD-640262
6 AX-478422
7 AY-835948
8
9 CW-866600
10 YE-202217
11 ZE-711151
12 SD-553258
13| w~  PP-667415
14 E W5-893745
15| @ AA-481454
16 QW-766108
17 AS-957297
18 AZ-457510
19 HY-287632
Podet
oY poloZiek
21 17
22 |\vzorec

1

Funkcia zaokruhl'ovanie - Tuto funkciu

=COUNTA(B2:B19)
1

C D E
zésoby prijem vydaj
4548 587
3144 987
3565
7681 844
1896 500
8497 625
zésoby prijem vydaj
3620 185
1709 505
1564
7012 248
9874 493
6533 205
6985
2660 723
7400 528
3968 642
2209 239
Pocet Pocet
poloiiek poloiiek
s prijmom s vydajom
14

12
38
982
527
767
128

130

919

515

362

217
770

444

15

=COUNT(C2:C19) =COUNT(D2:D19)

musime zadat cez sprievodcu vkladania

funkcie vyberom funkcie ROUND a potom potvrdime oblast vypoctu. Respektive

M4-4: Vzorce a funkcie
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moZeme priamo zadat nazov funkcie vySSie popisanym sposobom. V exceli okrem
funkcie ROUND, ktora zaokrdhl'uje matematickym spdsobom, existuju aj dalSie
funkcie zaokruhl'ovania: nadol - ROUNDDOWN, nahor - ROUNDUP, zaokruahlit na
nasobok cisla - MROUND, amnohé dalSie. Pre zaokruhlenie na urCity pocet
desatinnych miest nestaci pouZit nastavenie formatu ¢isla, excel pocita aj so skrytymi
desatinnymi miestami.

zaokrdhlené na jedno
desatinné miesto

A B C [

1 zobrazené jedno

2 desatinné miesto

3 vzorec =A4/3:r=84*1000

4 100 33,3 33333,3

5 vzorec =ROUND(B6;1) =B6*1000

6 33,3} 33300

.

8

2,

4.2.2 Pouzivat logicku funkciu if (ktora dava ako vysledok jednu zdvoch
urcenych hodnoét) s porovnavacim operatorom: =, >, <.

Funkcia IF - Tato funkcia patri do kategdrie logickych funkcii. Tuto funkciu musime

zadat' cez sprievodcu vkladania funkcie vyberom kategdrie logické funkcie a nasledne

funkcie IF. Po potvrdeni sa otvori dialégové okno, v ktorom v prvom riadku sa uvadza

skimany logicky test a v d'alSich dvoch riadkoch sa uvadzaju vysledky funkcie ak je

vysledkom testu pravda alebo nepravda.

Argumenty funkcie ? X
IF
Logicky_test | C2<5F52| E&E| = FALSE
Hodnota_ak_pravda |“ano” B = “ano’
Hodnota_ak_nepravda | “nie” | = “nie
= ‘nie’
Skontroluje, ¢i je podmienka splnena a vrati jednu hodnotu, ak je wisledkom TRUE, a ind hodnotu, ak je
vijsledkom FALSE.
Logicky_test je lubovolnd hodnota alebo wiraz, ktorému mézZe byt priradend logicka
hodnota TRUE alebo FALSE.
Visledok = nie
Pomocnik pre tito funkciu Zrudit’

Do bunky sa vloZi vzorec:
|=IF(C2<$FS$2;"3n0"; " nie")

Ak potrebujeme napriklad preskumat splatnost faktir, mame moznost urobit to
napriklad aj pomocou takejto tabul'ky:

M4-4: Vzorce a funkcie Strana | 9
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A B C D E
aktudlny

. 09.05.2018
1 datum
2

datum , datum .
. | splatnost . |po splatnosti vzorec

3 | vystavenia splatnosti
4 112.04.2018 14 dni| 26.04.2018|ano =IF(C2<5FS$2;"ano";"nie"
5 [27.04.2018 14 dni| 11.05.2018|nie =|F(C3<SFS2;"4no";"nie"
6 |25.04.2018 14 dni| 09.05.2018|nie =IF(C4<SFS2;"ano";"nie"

pricom na zostavenie vzorca sme vyuzili vy$sSie uvedeny postup.

M4-4: Vzorce a funkcie Strana | 10
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5 Formatovanie

5.1 Cisla / datumy

Velmi casto pre spravne zobrazovanie cisel potrebujeme upravit ich vzhlad.
Nastavuje sa to pomocou vlastnosti bunky, ktora sa nazyva format €isla. Zmenit sa da
bud’ v dial6govom okne pre nastavovanie formatu bunky, alebo na karte Domov
v skupine Cislo mame viaceré tla¢idla a ponuky. v d’al$ich ¢astiach si osvojime ich
pouZzivanie.

5.1.1 Formatovat bunky tak, aby zobrazovali c¢isla na wurceny pocet
desatinnych miest, s alebo bez oddel'ovaca tisicov.

Priddvanie alebo odoberanie zobrazovanych desatinnych miest vieme urobit
pomocou tla¢idiel na karte Domov v skupine Cislo, nachadza sa tu aj tlac¢idlo na
zapinanie alebo vypinanie zobrazenia oddel'ovaca tisicov:

Pridanie desatinnych miest

Vieobecné -
Odobratie desatinnych
2 - 9 o0 48 4§
Zapinanie/vypinanie oddelovaca tisicov
Cislo Ma

Nastavenie poctu desatinnych miest v dialdgovom okne pre nastavenie formatu
bunky (vyvoldame ho pomocou malého Stvorc¢eka v pravom dolnom rohu skupiny
Cislo na karte Domov) urobime na zalozke Cislo po vybere formatu ¢isla, nastavime
potrebny pocet desatinnych miest a zaSkrtneme alebo zrusime zaskrtnutie Chekboxu
ak chceme pouzit oddel'ovac tisicov

Format buniek ? X

Cislo Zarovnanie  Plsmo  Oramovanie  Vpld  Ochrana

Kategdria:
Vieobecné Ukaika

1,79
Mena :
Uttavnicke Desatinné miesta: |2 =
Datum
Cas [ Pousit oddelova tisicov )

Percenta . L
Zlomky Zapome disla:
Vedecké
Text 1234,10
Specialne 123410
Vlastné .1331:1;

Cislo sa pouZiva na vieobecné zobrazovanie fisel, Format meny a détovnicky format poskytujd
ipecidlne formaty pre pefiaZné hodnoty.
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5.1.2 Formatovat bunky tak, aby zobrazovali datum vréznom formate,

a penaznu hodnotu symbolom meny.

Nastavenie formatu zobrazenia datumu je mozné vyberom z ponuky Dlhého alebo

kratkeho datumu na karte Domov v skupine Cislo:

Vseobecné el

ABC
123 Bez specifickeho formatu In

]2 Cislo

Mena

= (Jetovnicke

=il
j Kratky datum
G

Dihj détum

Cas

% Percento
1/2 Zlomok

1 02 Vedecké

ABC Text

Dalie formaty éisel...

Druha mozZnost je v dialégovom okne pre nastavenie formatu bunky (vyvoladme ho
pomocou malého $tvoréeka v pravom dolnom rohu skupiny Cislo na karte Domov)
urobime na zalozke Cislo po vybere formatu Datum, apotom prislusného

pozadovaného spdsobu zobrazenia datumu:

operacného systému.

Format buniek ? x
Cislo  Zarovnanie  Pismo  Ordmovanie  Vypli  Ochrana
Kategdria:
Vieobecné Ukatka
Cislo i
Mena 12, jin 2017
Uétovnicke Typ:
Cas 1:733.‘11 "
Percenta 14342
Zlomky 3 1'2'
Vedecké N
Text marec 12
Specidine 14. marec 2012
: v
Viastné 14,312 1:30 PM
Marodné prostredie (umiestnenie):
slovenéina ~

Formaty datumu zobrazujl poradové éisla datumu a €asu ako hodnoty datumu. Formaty
datumu zadinajuce hviezdickou (*) reagujd na zmeny miestneho nastavenia datumu a casu,
zadaného pre operaény systém. Formaty bez hviezdicky nie s0 ovplyvnené nastavenim

5.1.3 Formatovat bunky tak, aby zobrazovali ¢isla ako percenta.

Zapnutie formatu percento vieme urobit pomocou tla¢idla na karte Domov v skupine

Cislo:

Vieobecné 4
=+ 95 000 % o8

Cislo I

Zapnutie formatu percento

M4-5: Formatovanie
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Druha moZnost je v dialdgovom okne pre nastavenie formatu bunky (vyvolame ho
pomocou malého $tvoréeka v pravom dolnom rohu skupiny Cislo na karte Domov)
urobime na zalozke Cislo po vybere formatu Percento a nastavime potrebny pocet
desatinnych miest:

Formaét buniek 7 X

Cislo  Zarownanie Pismo Oramovanie  VyplA Ochrana

Kategoria:

Vieobecné Ukazka

Cislo :
34%

Mena

Uétovnicke

Datum

Cas

Desatinné miesta: |0

Zlomky
Vedecké
Text
Specidlne
Viastné

Formity percent nasobia hodnotu bunky éislom 100 a visledok zobrazia so symbolom percent.

Tretia moZnost je vyberom Percento z ponuky na karte Domov v skupine Cislo:

Vieobecné 4
Bez ipecifického formétu

Cislo
0,34

ABC
123
12
@ Mena
=8 03¢
| ¥ Uctovnicke
S5 034¢

Krathy détum

==
i

00.01.1900

j Dihy détum

sobota, 0. januar 1900
d 2:0%:36

%

Percento

34,00%
Zlomak

2 Vedecké
10 3.3:-;(918

ABC Text

0,34

Daliie formity éfsel...

5.2 Obsah

Vel'mi Casto pre zvyraznenie ¢asti tabuliek potrebujeme upravit ich vzhl'ad. Nastavuje
sa to pomocou vlastnosti bunky, ktora sa nazyva format pisma. Zmenit sa da bud’
v dial6govom okne pre nastavovanie formatu bunky, alebo na karte Domov v skupine
Pismo mame viaceré tlacidla a ponuky. v d’al$ich castiach si osvojime ich pouzivanie.

5.2.1 Formatovat text v bunke: menit vel'kost pisma, typy pisma.

Menit vzhlad pisma mo6Zeme v dialogovom okne pre nastavenie formatu bunky
(vyvolame ho pomocou malého Stvorceka v pravom dolnom rohu skupiny Pismo na
karte Domov). Na zalozke Pismo si vieme vybrat poZadovany vzhl'ad pisma pomocou
fontu a zaroven vieme nastavit aj jeho vel'kost":
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Format buniek

? X
Cislo Zarovnanie | Pismo | Oramovanie Vipli Ochrana
Pismo: Rez pisma: Welkost:
Calibri Mormalne
Calibri Light [Nadpis: ~ m_
Kurziva
T Agency FB Tuéné
T Algerian Tuénd kurziva
T Arial
T Arial Black b
Poddiarknutie: Farba:
Ziadne ~| | - | [] Hormalne pismo
Efekty UkdZka

[ preciarknuté
[] Horny index

AgBbCevyiz
[ polny index

Toto pismo je TrueType. Tladiarer pouZije presne ten typ pisma, aky je zobrazeny na obrazovke.

Druhda moznost je pomocou ponuky na karte Domov vskupine Pismo vybrat
z rozbalovacieho zoznamu prislusny font a hned' vedla je moZnost vyberu vel'kosti

pisma. Do policka svelkostou pisma je mozné aj zapisat cislo urcujice vel'kost
pisma:

= ] Calibri
a Hadpiny)
O calibn e
Vaethy poena B I
0 Jgny
O ALGERIAN
0 Ane
O Anal Black 1
O sraltzow .
O Arial Rounded MT Bold Vyber fontu I
0 Bahnschri': :
0 PahnschritLight 14
O Bshnschrift SemiBald C D F
0 BahnschrizSemiLight L

Zapis vel'kosti
pisma

5.2.2 Nastavovat formatovanie textu v bunke, ako: tu¢né, kurziva (Sikmé),
podciarknuté, dvojito podciarknuté.

Aj v tomto pripade mdZeme pouzit vySSie spominané dialégové okno pre nastavenie

formatu bunky, pricom na karte Pismo nastavime Rez pisma alebo typ podciarknutia

vyberieme z ponukaného zoznamu.

Druhad moZnost je pomocou tlacidiel na karte Domov v skupine Pismo:

X &'.&'

U Poddiarknut

; D Dwojité pod&iarknutie
Pismo s

Tuéné pismo (CTRL+B)

Podciarknuté pismo (CTRL+U) Pri kliknuti na pravu ¢ast tladidla pre

pod¢iarknuté pismo mame moznost
vyberu aj dvojitého podciarknutia

Kurziva (CTRL+l)
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5.2.3 Nastavovat formatovanie na obsah v bunke: farba textu / ¢isla, farba
vyplne / pozadia bunky.

Farbu pisma v bunke vieme nastavit aj v dialé6govom okne pre nastavenie formatu

buniek na karte Pismo. RychlejSie je to moZné aj pomocou tlac¢idla na karte Domov

v skupine Pismo.

Il
Ml
il
lifl

A =
B Automaticka

Farby motivu

_ !
AT

Standardné farby
mn EEEEN

war Daliie farby...
Menit vzhl'ad vyplne bunky mdéZeme v dialogovom okne pre nastavenie formdatu
bunky (vyvoldme ho pomocou malého $tvorceka v pravom dolnom rohu skupiny
Cislo na karte Domov). Na karte Vyplii vyberieme pozadovant farbu:

Formét buniek ? X

Cislo  Zarovnanie pisma  Orsmovanie i Vypifi i Ochrana
Farba pozadia: Farbavzorky:
Bez farieh Automaticky bl
NOEEN L1 Sl vzorky:

Druha moZnost je pomocou tlacidla na karte Domov v skupine Pismo:

A - | ==

Calibri 11353 - A A Farby motivu
H EEEEEN

il
Iifl
1l

=
N

Vyber dalsich farieb
vyplne bunky

smp g 'Illllllll-
Pism ) ]

Standardné farby
ER[(NEEEEN

Bez vyplne

Farba vyplne bunky

vy Dalgie farby..,

5.2.4 Aplikovat prednastavené (automatické) styly formatovania na vybranua
oblast buniek.

Na nastavenie $tylu v bunke méZeme pouzit tlacidlo Styly buniek... v skupine Styly na
karte Domov
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[ $tyly buniek = [ Formatovat~ & - ;ﬁ:;;:;‘t \:;,:]Jr:t‘u- roplzka-”. 1 Poznam... 1 Reg
Dobré, 7l a neutralna
Normélna Dobra Neutrdlna Zla
Udaje a model
1 @ Pozndmka Textupozor... |Vstup | | |
Vysvetlufici...
Nézvy a nadpisy
NadEiS 1 Nadpis 2 Nadpis 3 Nadpis 4 spolu 11tul
| Styly bunky s motivom

. 20%-zvyraz... 20%-zvyraz... 20%-zvyraz... 20%-zvyraz.. 20%-zvyraz... 20%-zvyraz...
| 40%- zvyraz... 40%-zvyraz.. 40%-zvyraz... 40%-zvyraz.. 40%-zvyraz.. 40%-zvyraz...

ornanenics |
I Format cisla

Ciarka Ciarka [0] Mena Mena [0] Percenta i
[E Moveé ityly buniek.., |

B ZIucit Eyly...

5.2.5 Kopirovat format z jednej bunky, oblasti buniek na ini bunku, oblast
buniek.
Pre kopirovanie formatu bunky alebo oblasti buniek si najprv oznac¢ime oblast,

z ktorej chceme format kopirovat. Potom pouZzijeme tlacidlo pre kopirovanie formatu

z karty Domov v skupine Schranka J Kopirovat format 10y mysi sa zmeni na biele

plus so Stetcom b . Potom oznacime oblast, na ktoru chceme aplikovat zvoleny

format.

5.3 Zarovnavanie, efekty oramovania

5.3.1 Zalamovat text, zrusit zalomenie textu v jednej bunke, v oblasti buniek.

Zalomenie textu m6Zeme urobit’ v dial6govom okne pre nastavovanie formatu bunky
(vyvolame ho pomocou malého Stvorceka v pravom dolnom rohu skupiny Zarovnanie
na karte Domov). Na karte Zarovnanie zasSkrtneme checkbox Zalomit' text:

Format buniek T x

Cislo  [Zarownanie! Pismo  Ormovanie WPl  Ochrana
Zarovnanie textu Orientacia

Vodoroune: ..

Vieobecné ~| zardika:
Zvislo: 0

Dole ~

Prispdsobit rozmiestnenie

Nastavenie textu .
[A Zalomit text o < stupne
Prispésobit bunke
[ ziiéit bunky

Sprava dolava
Smer textu:
Kontext -

=" Zalomit text

Druha moZnost je pomocou tlacidla na karte Domov v skupine Zarovnanie

Pokial' chceme rucne zalomit text vbunke na pozadovanom mieste, pouzijeme
kombinaciu klaves Alt+Enter. ZruSenie zalomenia sa robi na tom istom mieste, kde

sme ho zapli.
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5.3.2 Zarovnavat obsah vbunke: horizontalne, vertikalne. Prispésobovat
orientaciu obsahu bunky.

Zarovnanie textu méZeme urobit v dialégovom okne pre nastavovanie formatu bunky
(vyvolame ho pomocou malého Stvorceka v pravom dolnom rohu skupiny Zarovnanie
na karte Domov). Na karte Zarovnanie moZeme menit zarovnanie v horizontadlnom aj
vertikalnom smere, rovnako mame moZnost aj menit orientaciu textu:

Format buniek T X

Cislo  [Zarovnaniz| Pismo  Orimovanie  Vjpli  Ochrana

Zarovnanie textu Orientacia

Vodorovne: * .
Vieobecné ~ | Zaraika *
Zvislo: 0 =

Dole ~

-

Prispésobit’ rozmiestnenie

Nastavenie textu .-

[ zalomit text ] 3 Stupne

Prispdsobit bunke
[ ziaéit bunky
Sprava dolava
Smer textu:
Kontext v

Zarovnanie textu moZeme menit aj pomocou Siestich tlacidiel na karte Domov
v skupine Zarovnanie:

V tej istej skupine sa nachadza aj tlacidlo pre otocenie textu. Po kliknuti nan sa nam
objavia moZnosti otocenia textu:

- %‘Zalomit’text Vieobecné

#7  Naklonit proti smeru hodinowych ruéiciek

\"Eﬁ Naklonit’ v smere hodinowyich rudiciek

LB Zvislytext

T-',i, Otoéit test nahor

l?‘.— Otodit text nadol

1 '%: Formatovat zarovnanie buniek

5.3.3 Zlucovat bunky, centrovat text pre zlicené bunky. ZruSit zlicenie
buniek.

ZluCovanie buniek a centrovanie textu moZeme urobit v dialégovom okne pre
nastavovanie formatu bunky (vyvolame ho pomocou malého Stvorceka v pravom
dolnom rohu skupiny Zarovnanie na karte Domov). Najprv si ozna¢ime bunky, ktoré
chceme zlucit, potom si vyvolame dial6gové okno. Na karte Zarovnanie zaSkrtneme
chekbox zlucit bunky. Pokial' chceme aj vycentrovat text v zluc¢enych bunkach

vyberieme si prislusné zarovnanie:
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Format buniek

Prispdsobit rozmiestnenie

Mastavenie textu
[] zalomit text
Prispdsobit bunke
ZJuéit bunky
Sprava dolava
Smer textu:
Kontext ~

Zrudit

Jednoduchsie je to mozné urobit pomocou tlacidla na karte Domov v skupine

Zlicit a centrow

at -

Zarovnanie
A B C D
1 Obraty stredisk v priebehu roka
2 Stredisko A |Stredisko B |Stredisko C
3 1. kvartal 158 183 349
4 2. kvartal 456 469 155
95 |3. kvartal 408 184 446
6 4. kvartal 484 401 427

ZruSenie zldcenia vieme urobit zruSenim zasSkrtnutia chekboxu ZIac¢it bunky vo
vysSie popisanom dialdgovom okne alebo kliknutim na pravua cast tlacidla ZIucit
a centrovat, kde si vyberieme vol'bu oddelit bunky

Flacit’ a centrovat” -

=
H
£

G
Zliéit a centrovat’
LIt cezx

ZIGEit bunky

Oddelit’ bunky

5.3.4 Pridavat, zrusit efekty oramovania bunky, oblasti buniek: ¢iary, farby

Ciar.

Oramovanie buniek vieme nastavit v dialégovom okne pre nastavovanie formatu
bunky (vyvolame ho pomocou malého Stvorc¢eka v pravom dolnom rohu skupiny
Zarovnanie na karte Domov). Najprv si oznatime bunky, ktoré chceme oramovat,
potom si vyvolame dialégové okno. Na karte Ordmovanie vyberieme prislus$ny styl a
farbu oramovania a potom ju pouzijeme pomocou tlacidiel na poZadované miesto:

M4-5: Formatovanie
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Format bunick ? X
Cislo  Zarownanie  Pisme {Oramovanie! Wjpli  Ochrana
Ciara Preddefinované
Stit:
e 1] n
Ziadne  Vonkajiie Vnitomé
Oramovanie
= [0 B T
Text Text
Farba:
Automaticky |« eI N -
Al I A

Vybraty itjl eramovania méZete pouZit tak, Ze kliknete na preddefinované typy, na ukazku
diagramu alebo na tiadidla pod ukazkou a vedla nej.

Zrudit’

Druhd moznost je pomocou tla¢idla na karte Domov v skupine Pismo
pozadované oramovanie:

il
il

L | Py . A -

« Ordamovanie

-

Dolné ordmovanie

Horné oramovanie

Lavé oramovanie

Pravé oramovanie

Bez oramovania

Vietky ordmovania
Vonkajéie oramovanie
Hrubé vonkajgie cramovanie
Dolné dvojité ordmovanie
Hrubé dolné oramovanie
Horné a dolné oramovanie

Heorné a hrubé dolné oramovanije

Horné a dyojité dolné oramovanie
I' Kreslenie oramovania

m‘ Nakreslit’ oramovanie

D" MNakreslit’ mriezku ordmovania
Vygumovat oramovanie

E Farba ciary 3

Syl Eiary »

H Daliie ordmovania...

vybrat

ZruSenie oramovania je moZzné pomocou kliknutia na pravu cast tlacidla na karte

Domov v skupine Pismo a tam vybrat vol'bu Bez oramovania
- H=~| M- A -

pii Ordmovanie

ihl
Il
i

Dolné oramovanie
Horné ordmovanie
Lavé oramovanie
Pravé aramovanie
Bez oramovania

Vietky oramowvania

MéZeme pouZit aj vol'bu vygumovat oramovania, kurzor mysi sa zmeni na gumu

a jednoduchym klikanim zmaZeme ¢iaru ordmovania danej bunky.

M4-5: Formatovanie
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6 Grafy

6.1 Vytvaranie

6.1.1 Vytvarat rozli¢né typy grafov z udajov v zosite: stipcovy graf, pruhovy
graf, ¢ciarovy graf, kolacovy graf.
Graf vytvorime dvomi sp6sobmi. v oboch pripadoch je dobré najprv vyznacit oblast
buniek, v ktorych sa nachadzaju zdrojové udaje pre graf. Prvy postup je pomocou
ponuky na karte VloZit a skupiny Grafy.
12 0T

3
Odporicané Kontingenény

grafy - \;’k’ T graf =

Grafy P

Vyberieme si tlacidlo prislusného typu grafu a potom si zvolime poZadovany podtyp.

Obchod 12 = A
nartArt = | Dvoirozmemy stipcovy o .
Moje doplnky - | Odporucané ara Stipec Zisk alebo | Rychly Casova | Hyp

™ grafy strata | filter  os pre
Doplnky Krivky Filtre Pre

Priestorovy stipcovy

E FH@J@@@@@E@ [ J K

1C Firma D Spolu ; s

J0€[ 589000 € EEE

Priestorovy pruhovy

3 12000,00 € % % %
1 10000,00€
B

8000,00€
6 000,00 €
4000,00 € ‘
&

2000,00 €
o
& F

[il Dalsie stipcové grafy...

‘I”HI'II ||‘ ‘Il |
&

LS N X S o £y £
" . ¥ & & (A &09. {5‘3@
) &

. i |‘|
Y &
& &

R > &P
é\’b B @0% & SL@

EFirma A ®WFirmaB Firma C ®Firma D

Druha moZnost' vytvorenia grafu je po oznaceni oblasti pouZit kldvesovu skratku F11,
ktora nam vytvori preddefinovany typ grafu (obvykle stipcovy) na samostatnom
harku. Tento graf potom upravime na pozadovany vzhlad. O apravach hovorime
v d’alsich témach.

6.1.2 Vybrat (oznacit) graf

Graf moze byt umiestneny dvomi spdésobmi, bud’ je umiestneny ako objekt na harku
s datami, alebo je na samostatnom harku grafu. v pripade, Ze je na samostatnom
harku, vyberieme ho po prekliknutim na dany harok, ak je umiestneny ako objekt na
harku s idajmi, klikneme na dany graf.

Graf na samostatnom harku:
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n | v % 0

an |

Graf ako objekt na datovom harku:

A B c D E F G H 1 J K L M

1 Nadpis

2 Firma A Firma B Firma C FimaD | Spolu \Prl!m!r

3 ljenuar 123900 €| 9876.00€ | 5884,00 890,00 € | [

4 februar | 5606,00€ | 5432.00€ | 764200 54700€) o

5 marec 1632,00€| 1987,00€| 214500 408,00 € |

6 april 4 567,00 € 543,00 € | 1500,00 E09,00 € | 10000,00¢€

7 ma 5230,00€ | 219800€ | 1022,00€ | 4800,00€ Tt e

8 jin 540000€ | 7654.00€ | 5403,00€ | 6703,00€| #00000¢

8 jul 789100€| 321900€ | 681000€ | 4850,00€ o000 ¢

10 august 234500€| 951300€ | 6580,00€ | 110000€ o

11 september| 6789,00€ | 7913,00€ | 7260,00€ | 200000€ | ,qp000¢

12 oktdber | 1234,00€ | 5824,00€ | 6500,00€ | 6800,00€ ; °
13 november | 5678,00€ | 1379,00€ | 8210,00€ | 4801,00€| 200000¢

14 december | 9123,00 6985,00 5402,00 3570,00 I IlII I II | I I l '

15 Spolu “ © e e s N

O ¢ g S
& e

18

19 wFirma A WF B WF € WFima ¥

20 &

21

an

st

Prgean BE mn = 1 5

V oboch pripadoch sa po vybrati grafu objavia tri nové karty zoskupené ako Nastroje

pre grafy - Navrh, RozloZenie a Format. Pomocou tychto Kkariet Dalej upravujeme
grafy.

6.1.3 Menit typ grafu.

Zmenit’
p grafu

Po oznaceni grafu zmenime typ grafu pomocou tlacidla i v skupine Typ na karte

Navrh z Nastrojov pre Grafy. Otvori sa nam dial6gové okno, v ktorom vyberieme
poZadovany typ a podtyp grafu:

Zmenittyp grfu

FXBERTMeE

Odparé

o pe

ol 1 (LR R
Stipcovy
. Skupinowy stipcovy

JliliLHl“JlLi “uj\“h

M4-6: Grafy
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6.1.4 Presuvat, menit vel'kost, vymazavat graf.

Graf vieme presuntt na iné miesto na datovom harku chytenim mySou objektu graf.

Ak potrebujeme graf premiestnit z datového harku na samostatny harok alebo

iest
graf
e

naopak, urobime to pomocou tlacidla premiestnit graf -

i e
A=

it

na karte Nastroje pre
grafy - Navrh v skupine Miesto.

6.2 Upravovanie

6.2.1 Pridavat, odstranovat, upravovat nazov / nadpis grafu.

Pridanie nadpisu grafu urobime pomocou tla¢idla Pridat prvok grafu zo skupiny
RozloZenia grafov na karte Navrh z Nastrojov pre grafy. Po kliknuti na tla¢idlo mame
moznost’ vybrat’ z ponuky volbu Nazov grafu a tam jednu z troch moZnosti - Ziadny,
Nad grafom a Centrovany v reZime prekrytia, pripadne vyvolame dial6gové okno pre
d’al$ie dpravy nazvu grafu pomocou vol'by Dal$ie moZnosti pre nazov.. Odstranit
nadpis je mozné aj po oznaceni pola snazvom grafu a pouzitim klavesy Delete.
Zmenit nadpis moZete jednoduchym prepisanim textu v textovom poli nadpisu.

1t s"
Pridat prvak  Rychle
grafu~  rozloZenie ~
ih Osi »
Idh  Mazvy osi 3 £
dh  Nazov grafu 3
a [[l]f Ziadny |
ili Oznacenia Gdajov 3 L
idajov )it
idh  Tabulka Gdajov J Nad grafom =
il Chybové dsedky 3 il a
# Mriegky ' hﬂm LCentrovany v rezime prekrytia tj
d]]El Legenda 3 =

Dalsie moZnosti pre nazov... 1,
7T00€| 654300€ | 1500/(
J00€| 219800€ | 1022(
JO0OE| T7654,00€ | 5403.(

;! Trendovd spojnica 3
]

6.2.2 Pridavat, odstranovat legendu v grafe.

Pridanie legendy v grafe urobime pomocou tlac¢idla Pridat prvok grafu zo skupiny
RozloZenia grafov na karte Navrh z Nastrojov pre grafy. Po kliknuti na tla¢idlo mame
moznost vybrat zponuky volbu Legenda atam si vyberieme jednu z moZnosti
umiestnenia legendy - Ziadna, Vpravo, Hore, VlIavo, Dole, pripadne vyvolame
dialégové okno pre d'aldie tipravy legendy pomocou volby Dalsie moZnosti legendy...
Odstranit legendu je moZné aj po oznaceni pola s legendou a pouZitim klavesy Delete.

M4-6: Grafy Strana | 3
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15 o

Pridat' prvok  Rychle

grafu~  rozlozenic -

i Osi 3

Idh  Nagvy osi 3 £

b Nazov grafu 3

i Omnaceniaddajov v 3 c

il Tabulka ddajov » Na
il Chybové tsecky , 1aA Firma B Fi
i Mriesky , 3,00€| 987600€| 5
U Legend . ]
L S : lﬂ][t" Ziadna

[ef Trendovdspojnica  » [In® veravo 1
9 jul 789 [ ko

10 |august 234

11 |september | 6 78 By Viavo

12 |okiéber 123

13 november | 567 | oo

14 Idecemt\er 1912
15 /Spolu

Daltie moznosti legendy...

6.2.3 Pridavat, odstranovat oznacenia / menovky v grafe: hodnoty / Cisla,

percenta.

Pridanie oznacenie v grafe urobime pomocou tlacidla Pridat prvok grafu zo skupiny

RozloZenia grafov na karte Navrh z Nastrojov pre grafy. Po kliknuti na tlacidlo mame

moZnost vybrat zponuky volbu Oznacenie udajov atam si vyberieme jednu

Z moznosti umiestnenia oznacenia - Ziadne, Centrované, Pred ukonc¢enim, v zakladni,

Za zakoncenim

0

Pridat prvok  Rychle
grafu~  rozlozenie

ih

10

11

Osi
Mazvy osf £

Nazov grafu

Qznatenia Gdajov x

mﬂ'l Ziadne
g Centrovane

mﬂ'l Pred zakonéenim

Tabulka tdajov

Chybové dsecky

Mrietky

Legenda

Irendova spojnica * m,—h ¥ zakladni

e B Za zakonéenim

jul 789 1M [
august 234 Dalsie moznosti oznacenia tdajov.. !
rntrrmin | 0 7 Gl ymwra—r———ret

Format oznacenia sa da nastavit pomocou Dal$ich mozZnosti oznacenia udajov....

Vieme tu nastavovat aj format ¢isla pomocou nastavenia kategorie.

Formatovat oznacenia udajov &

MozZnosti oznafenia ¥  MozZnosti textu
SO @M

4 Moinosti oznacenia -
Obsah oznatenia
Nazov radu
Nazov kategorie
| Hodnota

KIGE legendy

Oddefovat

Centrovat
Pred zakonéenim
V zékladni
@ ZazakonZenim
4 islo
Kategéria

VEeobecné |

Kéd formatu
General Pridat’

/| Brepojené na zdroj -

M4-6: Grafy
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6.2.4 Menit farbu plochy / pozadia grafu, farbu vyplne / podfarbenie legendy.
Po oznaceni objektu v grafe, ktory chceme nejako upravit vyberieme tlacidlo Vypli
tvaru zo skupiny Styly tvarov na karte Format z Nastrojov pre grafy. Potom
vyberieme pozadovanu vypln.

Q Vypln twaru -
Autornaticky

Farby motivu

Standardné farby L
(AN EEEER

Bez vyplne
T vay Daltie farby wiplne...
| [ Obrézok..

1 [ Preched 3

| Textira 3

6.2.5 Menit farby stipcov, pruhov, &iar, vysekov v grafe.

Podobne ako v predoslej podkapitole je potrebné oznacit dany objekt. Tu je ale
dolezité vediet, Ze pri oznacovani stipca, ¢iary, vyseku pri prvom kliknuti oznaé¢ime
cely rad tidajov, ak chceme zmenit' iba jednu konkrétnu hodnotu, jeden stipec, jeden
bod na c¢iare, jeden vysek, potom musime kliknit na dany udaj eSte raz, aZ potom
nastavime format vyplne vyssie popisanym postupom.

6.2.6 Menit vel'kost a farbu pisma v nazve / nadpise grafu, v popise na osiach,

v legende.
Po oznaceni objektu, vktorom chceme upravit velkost pripadne farbu pisma

zmenime pismo objektu obdobne ako sme to popisali v bode sylabu Chyba! NenaSiel
sa ziaden zdroj odkazov. Chyba! NenasSiel sa Ziaden zdroj odkazov., 5.2.3.

M4-6: Grafy Strana | 5
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7 Priprava vystupov

7.1 Nastavenia

7.1.1 Menit okraje v pracovnom harku: horny, dolny, I'avy, pravy.

Menit okraje vnastaveni strany je mozné pomocou tlacidla Okraje zo skupiny

Nastavenie strany na karte RozloZenie strany

Vzorce Udaje Ri

RozloZenie strany

O Dles W ES

Okraje Orientacia Velkost” Oblast” Zlomy Pozadie Vytladit’
tlage~ - nadpisy

- - -

Mastavenie strany T

-

Vlastné okraje...

| y
% —
L I D [&
Okraje Orientdcia Velkost” Oblast” Zlomy Pozadie Wyt
tlace -

MNormalne

Hore: 1,91 cm
Wiavo: 1,78 cm
Hlavicka: 0,76 cm
Siroke

Hore: 2,34 cm
Viavo: 2,54 cm
Hlavicka: 1,27 cm
Uzke

Hore: 1,97 cm
Viavo: 0,64 cm
Hlavicka: 0,76 cm

!
=

Dole:

Vpravo:

Pata:

Dole:

Vpravo:

Pata:

Dole:

Vpravo:

Pata:

a [

nac

1,91 cm
1,78 cm
0,76 cm

2,534 cm
2,54 cm
1,27 cm

1,91 cm
0,64 cm
0,78 cm

Po kliknuti na tlaCidlo sa ndm zobrazi moZnost vyberu z prednastavenych okrajov,

pripadne si vyberieme moznost vlastné okraje a potom v dial6govom okne nastavime

jednotlivé okraje.

Mastavenie strany ? X
= | Hiavitka alebo pdta  Harok
Hore: Hiavigka:
1,9 5 03 (=
Viavo: Vpravo:
18 |5 18 5
Dole: Pita:
19 5 038 =
Centrovat na strane
[ vodoravne
|:| Zvislo
Tladit... Ukazka pred tlaou Moznosti...

M4-7: Priprava vystupov
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7.1.2 Menit orientaciu pracovného zoSita na strane: na vySku, na Sirku. Menit
vel'kost papiera.

Menit orientaciu strany je mozné pomocou tlacidla Orientacia zo skupiny Nastavenie

strany na karte RozloZenie strany:

RozloZenie strany Vzorce (daje R4

NI =

o fi}

Okraje Orientacia Velkost' Oblast’ Pozadie Vytlait’
= = ~  tlade~ nadpisy

lie strany [F]
D Ma vygku
Ma &irku
B D E F G

7.1.3 Prisposobovat nastavenie strany tak, aby sa obsah harku zmestil na
urceny pocet stran.

Pri nastaveni tlate mdZeme upravit mierku tlace tak, aby sa harok zmestil na

pozadovany pocet stran. Bud' sa to robi vzvislom alebo vo vodorovnom smere.

MoZno to urobit bud pomocou tlacidiel

o4 Sirka:  Automat.

;IIJ Wyika: Automat, T

zo skupiny Podla velkosti papiera na karte RozloZenie strany. vdanom smere
zmenime volbu Automat. Na poZadovany pocet stran. Podobne méZeme postupovat
aj vdialogovom okne pre nastavenie strany (ktoré vyvoldme pomocou malého
Stvorceka na karte RozloZenie strany v skupine Podl'a vel'’kosti papiera:

Nastavenie strany ? x>

Strana Okraje  Hlavifka alebo p3ta  Harok

Orientacia
3 o ar
® Na vjitku () Na &irku

Mierka

() Upravit na: 100 5 % normalnej velkosti

®) Mapasovat na: || < Stran zvislo: |1 =

Velkost papiera: |Ad v

Kvalita tlage: 600 dpi w

ﬁfslo prvej strany: | Automaticky

Tladit'.. Ukazka pred tladou MozZnaosti...

Urcéime pocet stran pre napasovanie vo vodorovnom alebo zvislom smere.

7.1.4 Pridavat, upravovat, vymazavat text v hlavickach, patach pracovného
harka.

Hlavi¢ku alebo patu stranky je najjednoduchSie pridavat alebo upravovat v reZime

zobrazenia rozloZenia strany. To si nastavime bud’ na karte Zobrazit, alebo pomocou

tlacidla vpravo dole v stavovom riadku:

M4-7: Priprava vystupov Strana | 2
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B fEs Mo-—A

Rozlozenie strany

Potom pre upravu hlavicky alebo paty stac¢i kliknut do prislusnej casti strany

dokumentu a doplnit’ tam poZadované udaje.

Sibor Domav Viedit’ RozloZenie strany Vzorce Udaje Revizia Zobrazit’ @ Chcem zistit..  Prihlasit 2_ Zdielany prostri
Iy ==l
D D @ n ﬂ I;I O m Iné na prvej strane ¥| Upravit' na mierku dokumentu
Hiavicka Pata Cislo  Podet Aktudlny Aktudlny Cesta MNazov Nizov Obrizok Format F'rs_i;.t na Prejst’ Rézne pame a nepérne strany [¥] Zarovnat's okrajmi strany
© © strany stran  ddtum ¢as  stboru siboru  héarka obrazka | hlavicku na pdtu
Hlavicka a pita Hlavi¢ka a pata — prvky Mavigdcia MozZnosti
E6 - Je 34%
2| 3 4 6| 7| 8| 9| 3 4 6| 7| 8| 8|
A B C D E F G H ! J
Hlavicka
E Text v pravej Easti hlaviéky‘
1l rhushint Favk s hinba

7.1.5 Pridavat a vymazavat polia v hlavickach a patach: cislo strany, datum,
cas, nazov suboru, nazov pracovného harku.

Po kliknuti do hlavicky alebo paty strany sa zobrazi karta Navrh zo skupiny kariet
Nastroje hlaviciek a piat. Na nej sa nachadzaju tlacidla pre pridavanie poli s roznymi
informaciami:

E T Zogit1 - Excel MNastroje hlav

Sibor Domav Viezit RozloZenie strany Vzorce L:ldaje Revizia Zobrazit’ O Cheem zistit...  Prihlasi

[y -
D D @ |—b1 ﬁ Q O r| Iné na prvej strane | Upravit
Hlavicka Pita Cislo  Pofet Alktudlny Aktudlny Cesta Nazov Nézov Obrazok Format F'|'e_i£.t na Prejst’ Rézne pérne a neparne strany [v/] Zarovni
v hd strany stran  datum ¢as  siboru siboru harka obrazka | hlavicku na patu
Hilavicka a pata Hiavicka a pata — prvky Navigacia MoZnosti
E6 w7 fe || 34%
2 3 4 5 6| T 8| ] 2 3 4 5 6 Tl 8 |
A B C D E F G H |
Hiavicka
— 1 &[Détum]| Text v prave] casti hlavicky
Al [ .

Pomocou tlacidiel na karte Navrh z Nastrojov hlaviciek apiat madme mozZnost
pridavat preddefinované polia s ddajmi ako je Cislo strany, pocet stran, aktudlny
datum, aktudlny cas, cesta suboru, ndzov suboru, nazov harka, pripadne si vieme
vybrat aj z preddefinovanych hlaviciek a piat.

7.2 Kontrola a tla¢

7.2.1 Kontrolovat a opravovat vypocty a texty v pracovnom harku.

Pre kontrolu vypoctov je oblas potrebné zobrazit a vytlacit vzorce, tak je potom
jednoduchsia ich oprava. Najjednoduchsie ich zobrazenie zapneme pomocou tlac¢idla

Zobrazit' vzorce . . .
e na karte Vzorce zo skupiny Kontrola vzorca. v tejto skupine sa
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nachadzaju aj d'alSie nastroje pre kontroly vzorcov. Ked’ mame zapnuté zobrazovanie

. . v. , . .. Y1 Kontrola chyb - ]
vzorcov, tak aj pri tlaCi budu vytlacené. Pomocou tlac¢idla = - viete

skontrolovat bezné chyby, ktoré sa vyskytuji vo vzorcoch apomocou tlacidla

(%) Vyhodnatit vzarec i ., o v, i i
viete vyhodnotit zloZitejsi vzorec postupnym vyhodnocovanim

ABC

jeho &asti. Pravopis na pracovnom harku viete skontrolovat pomocou tladidla | PP

zo skupiny korektira na karte Reviza.

7.2.2 Zapinat a vypinat zobrazovanie mriezky, zobrazovanie zahlavia riadkov
a stipcov pre potreby tla¢ovych vystupov.

Na karte RozloZenie strany v skupine MoZnosti harka mame zaskrtavacie policka pre

nastavenie zobrazenia a aj tlate MrieZKky a Zahlavia riadkov a stipcov:

Mrieika Madpisy
Zobrazit Zobrazit
[0 matit [0 madit

MoZnosti harka

7.2.3 Automaticky opakovat tla¢ zahlavia riadku / riadkov na kaZdej strane
tlaceného pracovného harku.

Na karte RozloZenie strany v skupine Nastavenie strany pouzijeme tlacidlo

e

Vytladit

nadpisy
V dial6govom okne klikneme podl'a potreby do riadku pre opakovanie riadkov, alebo
stipcov a potom ich ozna¢ime na tidajovom harku:
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Nastavenie strany ? x

Strana  Okraje  Hlavitka alebo pita  Harok

Oiblast tlace: 5.3
Tladit’ nazvy

Hore opakovat riadky: SZ:S2| 23]

Vlavo opakovat stipee: 5]
Tlacit’

[ Mriezka Komentare: [Nie je) ~

|:| (fiemobielo X "

Chyby v bunkach: |zobrazeng ~

[ kongeptova kvalita
[] Zénlavia riadkav a stipcov

Poradie stran

Madol, potom prieine  |E=fr= a2
® el patom p EE BJE; &8
O Prieéne, potom nadol | =<fsfi=fl==
EEPE [SREE

Tlacit.. Ukazka pred tlacou Moznosti...

7.2.4 Zobrazovat ukazku pracovného harku pred tlacou.

UZ od verzie programu Excel 2010 a vysSie verzie je ukazka pred tlacou integrovana
priamo do dialégového okna pre tlac, vieme ho vyvolat cez ponuku Sdbor - Tlacit
(CTRL+P) alebo aj tlacidlom Zobrazit ukazku a tlacit (CTRL+F2) z panelu Rychly
pristup, ktoré ale vacSinou nebyva zapnuté. Ukazka pred tlacou sa da zobrazit aj
priamo z dial6gového okna pre nastavenie strany, ktoré bolo popisované vyssie.

7.2.5 Tlacit vybrana oblast buniek z pracovného harka, cely pracovny harok,
urceny pocet kopii pracovného harka, cely zosit, vybrany graf.

Po vyznaceni oblasti alebo objektu (grafu), ktory chceme tlacit' vyvolame dial6gové

okno pre tla¢, tak ako to bolo vysSie popisané, a tam mame mozZnost nastavit o

chceme tlacit.

Firmy [refim kompatibility] - Excel ? - x

Tlacit
o Képie: |1 :
Tlacit
T‘aéiarEﬁ Firma A FimaB Spolu Priemer
T2000E |
KONICA MINOLTA PS Color... 5606,00
ot 8 oine T
Zdielat’ Vlastnosti tla¢iame
e Nastavenia
lacit vyber
Publikovat’ El fytlaci
Strany: ai

Lomens
o I|||| [t i I
FLEEL S &

HBE DD g
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	1.1.1 Vytvárať nový zošit na základe preddefinovanej šablóny.
	1.1.2 Ukladať zošit na špecifikované miesto na diskovej jednotke. Ukladať zošit pod iným menom na špecifikované miesto na diskovej jednotke.
	1.1.3 Ukladať zošit v inom formáte: textový formát, šablóna, vo formáte špecifickom pre konkrétny softvér a jeho verziu.
	1.1.4 Prepínať sa medzi otvorenými zošitmi.

	1.2 Zvyšovanie produktivity
	1.2.1 Nastavovať základné voľby v aplikácii: používateľské meno, preddefinovaný priečinok na otváranie, ukladanie zošitov.
	1.2.2 Používať dostupné funkcie pomocníka.
	1.2.3 Zväčšovať a zmenšovať mierku zobrazenia.
	1.2.4 Zobrazovať, skrývať vytvorené panely s nástrojmi. Obnovovať, minimalizovať pás s nástrojmi.
	1.2.5 Poznať odporúčané postupy pri navigácii v rámci zošita, ako: využívať klávesové skratky, nástroj "Prejsť na.." (Go to).
	1.2.6 Používať nástroj "Prejsť na.." (Go to) pri prechode na konkrétnu bunku.


	2 Bunky
	2.1 Vkladanie, vyberanie
	2.1.1 Vedieť, že bunka v zošite môže obsahovať práve jeden údaj (napr. kvantitatívny údaj v jednej bunke, opis údajov susediacej bunke).
	2.1.2 Poznať odporúčané techniky pri tvorbe zoznamu v pracovnom hárku: vyhýbať sa prázdnym riadkom alebo stĺpcom v tele zoznamu, vkladať prázdny riadok pred súčtový riadok, zabezpečiť, aby bunky ohraničujúce zoznam boli prázdne.
	2.1.3 Vkladať číslo, dátum, text do bunky.
	2.1.4 Vyberať bunku, súvislú oblasť buniek, nesúvislú oblasť buniek, celý pracovný hárok.

	2.2 Upravovanie, usporiadanie
	2.2.1 Upravovať obsah bunky.
	2.2.2 Používať príkazy „Späť“(undo), „Znovu“ (redo).
	2.2.3 Vyhľadávať konkrétny obsah v pracovnom hárku pomocou jednoduchého vyhľadávacieho príkazu.
	2.2.4 Používať jednoduchý príkaz na nahradenie konkrétneho obsahu v pracovnom hárku iným obsahom.
	2.2.5 Usporiadať oblasť buniek podľa jedného kritéria vo vzostupnom, zostupnom numerickom poradí, vo vzostupnom, zostupnom abecednom poradí

	2.3 Kopírovanie, presúvanie, vymazávanie
	2.3.1 Kopírovať obsah bunky, oblasti buniek v rámci pracovného hárku, medzi pracovnými hárkami, medzi otvorenými zošitmi.
	2.3.2 Používať nástroje pre automatické vkladanie / kopírovanie údajov, vzorcov, funkcií, na vyplňovanie radom údajov.
	2.3.3 Presúvať obsah bunky, oblasti buniek v rámci pracovného hárku, medzi pracovnými hárkami, medzi otvorenými zošitmi.
	2.3.4 Vymazávať obsah buniek.


	3 Práca s pracovnými hárkami
	3.1 Riadky a stĺpce
	3.1.1 Vyberať riadok, súvislú oblasť riadkov, nesúvislú oblasť riadkov.
	3.1.2 Vyberať stĺpec, súvislú oblasť stĺpcov, nesúvislú oblasť stĺpcov.
	3.1.3 Vkladať, odstraňovať riadky, stĺpce.
	3.1.4 Modifikovať šírku stĺpca, výšku riadku na zadanú hodnotu alebo na optimálne hodnoty.
	3.1.5 Ukotvovať, rušiť ukotvenie titulných riadkov a / alebo stĺpcov.

	3.2 Pracovné hárky
	3.2.1 Prepínať sa medzi pracovnými hárkami.
	3.2.2 Vkladať nový pracovný hárok, vymazať pracovný hárok.
	3.2.3 Poznať správne techniky pomenovávania pracovných hárkov: používať zmysluplné názvy pracovných hárkov, nie preddefinované.
	3.2.4 Kopírovať, presúvať pracovný hárok v rámci zošita, medzi zošitmi. Premenovávať pracovný hárok.


	4 Vzorce a funkcie
	4.1 Aritmetické vzorce
	4.1.1 Poznať správne techniky pri vytváraní vzorcov: dávať prednosť odkazom na bunku pred zadaním konštanty do vzorca.
	4.1.2 Vytvárať vzorce, ktoré využívajú odkazy na bunky a aritmetické operátory (sčítania, odčítania, násobenia, delenia).
	4.1.3 Poznať a rozumieť štandardným chybovým návratovým hodnotám, ktoré sa môžu zobraziť pri používaní vzorcov: #NÁZOV? (#NAME?), #DELENIE NULOU! (#DIV/0!), #ODKAZ! (#REF!), #HODNOTA! (#VALUE!).
	4.1.4 Rozumieť a používať relatívne, absolútne odkazovanie na bunky vo vzorcoch.

	4.2 Funkcie
	4.2.1 Používať súčet, priemer, minimum, maximum, počet číselných buniek (count), počet neprázdnych buniek (counta), zaokrúhľovanie.
	4.2.2 Používať logickú funkciu if (ktorá dáva ako výsledok jednu z dvoch určených hodnôt) s porovnávacím operátorom: =, >, <.



