ﬁ Modul ¢.5
g EXCEL pre zatiatoénikov

AN ET

Zakladné prostredie a tvorba tabul’ky

Organizacia cviceni, zakladné pravidla prace s PC:

Nami vytvorené cvi¢né stibory budeme ukladat’ do zAloZzky vytvorenej v zélozke
DOKUMENTY apomenujeme ju Kurz_ Excel.
Vhodné je je mat’ svoju vlastnu disketu pre zalohovanie cviceni.
Spustenie aplikécie EXCEL: Start —MS OFFICE — MS EXCEL
Ovladanie programu : je intuitivne a kazdé kroky mozno vykonat’ viacerymi sposobmi.
- pre zadavanie prikazov vyuZijeme Hlavni ponuku ajednotlivé moZnosti z Roletového menu
- pomocou Kontextového menu , ktoré vyvolame stlacenim pravého tlacitka mysi (PTM )
- pomocou preddefinovanych ,, Horucich klaves ” napr: CTRL + C — kopirovanie do schranky

Z&kladné pojmy : Zosit, List, Bunka:

EXCEL - je taburkovy kalkulétor a je sicast'ou kancelarskeho balika MS OFFI CE. Umoziuje
vytvarat’ tabul’ky a prepgjat’ Udaje medzi nimi tak, Ze pri zmene vstupnych Udajov sa
automaticky prepocitaju vsetky naviazané Udaje. Zavislosti medzi Udajmi tabulky moZno
interpretovat’ pomocou rdznych typov grafov a prehl’adovych tabuliek.

Pracovnd plocha - je rozdelena na bunky. Kazdé bunka je uréena svojou polohou t.j. riadkom a
stipcom, mé teda svoju adresu.

Pracovna bunka je miesto, do ktorého sa vkladaju tdaje. Udajom moze byt : &islo, text, datum,
vzorec alebo funkcia. Dalej mozno k bunke pripojit aj pomocné informécie, napr. o vzhl'ade
bunky, komentar, spdsob zobrazeniaat.d’.

List - je tvoreny bunkami usporiadanymi do riadkov a stipcov. Kazdy list ma svoj nézov, ktory
je naspodnej strane listu. (uskélistov ). Ed Microsoft Excel - Sesitl

J Soubor Upravy Zobrazic %loSitk Format Maskroje

) Deds Shy 2@a - &
18 A2 [ | =
10 1 A | B | C | D |
20 2 | Oznatenie stipcoy
21 e 2
22 4 Bunka A2
23 5
b . | i E
W4 v mPList / Listz / List3 / = \anaeme riadkov
A

Rozsah taburky najednom liste mdZe byt najviac 65536 riadkov a 676 stipcov.
Listy si uloZené v pracovnom zoSite, ktory predstavuje jeden sibor a ktory mozno uloZit' na
pevny disk alebo na disketu.
ZoSit - je zloZzeny z niekolkych listov (implicitne sti to 3 listy ale méZe ich byt’ az 256).

Kurzor:

Miesto na pracovnom liste definuje Kurzor. Kurzor mé niekol’ko poddb, tie zavisia od
prevédzane] akcie.
Bunkovy kurzor - silnou ¢iarou ohrani¢i vybrant bunku, do ktoregl mozno vkladat’ udaj.
Textovy kurzor - matvar blikajucej zvyslg ciarky a umoziuje vkladanie a editovanie Udajov.
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Al xirs , , . . o7 Kurzor na pracovne) ploche
Ddlezitym ovladacim prvkom EXCELu je mysS.
RS Kurzor na okraji bunky

Kurzor ako ukazovatko mys : mbze mat’ tieto podoby . S Kurzor na hranici medzi
stlpcami | riadkami )
|:.!._|_ Kurzor na uchopenie
Uchythey bunley

Opis hlavného okna aplikacie EXCEL :

Zahlavie aplikécie s ndzvom — obsahuje ndzov programu, ndzov pracovného listu atlagitka pre
minimalizaciu / maximalizéciu okna alebo ukoncenie aplikécie.
Hlavna ponuka - umoZziuje zobrazit’ roletové menu vetkych dostupnych pontk
Panel néstrojov — zobrazuje tlagitka pre rychle vykonanie niektorych prikazov
Panel formatov — umoziuje zmenu typu, vel’kosti a charakteru pisma, zarovnanie textu
vzhradom
na okraje bunky, oramovanie a farbu pozadia bunky.
Panel vzorcov — zobrazuje adresu prave vybranej bunky, umoZziuje vloZenie vzorcov aich
Upravu
Zahlavie stipcov a riadkov — zobrazuje oznacenie stipcov (A, B,...Z,AA,AB,...1V) ariadkov
(¢cisla od 1, ....65536 ).
Pracovné plocha — zobrazuje vyrez aktivneho pracovného listu s oznatenou bunkou
Uska listov — zobrazuju ndzvy jednotlivych listov
Stavovy riadok — zobrazuje prave prebiehajlcu akciu.

Ed Microsoft Excel - Book1

@ File | Edit  Miew Insert  Format Tools Data  Window - Hi = - 5 X
B [ Mew.. Crl+M | % B - e a £ EI bl @-IDD% - "
ag @ Qpen. o g g g ===F @ @ EE| L B A
Close =al+b1 (wzorec)

E save Chrl+s c B E | _G\_H_I_J_K_LT

i il
5 Aas... 3 : I o " o

2 e as Zahlavie aplikacie s nazvom zosita
3 Page Setup,..
4| & print...  ctl+r I =al+h1 _l(vzorec ) Hlavna ponuka
5
B Exit Lo
= Panel nastrojoy
8- Zahlavie riadkov a stipcoy Panel formatoy
10l Panel wzorcow
] ( Pracowna plocha ]
12|
13| LSka listov
14
15 Panel nastrojov pre kreslenie
1? i Stavowy riadok
18|
19 |
20 |
o
22 b
23 =
W« v WP List JListe £ Lista / || | S
Draw ~ [?3 autoshapes = ™ e DOAI 2:' Y&‘E_'E&ﬁ =
Read T4
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Vkladanie Uidajov do buniek, kopirovanie a Uprava Udajov v bunkach, vioZzenie
listov

VloZenie Udaj a do bunky — ozna¢ime bunku, vloZime Gdaj a potvrdime kldvesou ENTER.
Uprava tdajov bunky —oznagime bunku pre Gpravu a kurzor presunieme do riadku vzorcov
(kurzor sazmeni natextovy ). Teraz mdZeme prepisovat’, upravovat’ text, ¢islo alebo vzorec.
M azanie obsahu bunky :
- ozna¢it’ bunku, ktorej obsah chceme vymazat’ a stlagit’ klavesu DEL  aebo
- z kontextového menu vybrat’ moznost Vymazar’ [Goravy zobrast vioht Eormé

K opirovanie obsahu jedng bunky : 5 zpt: wymaeat | Gz
- ozna¢it’ bunku, ktorej obsah chceme kopirovat’ _
astlagit PTM ( pravétlagitko mysi ) par— o
- z kontextového menu vybrat’ moznost” Kopirovar’ B viosit Chrltty
(bunka oznacena pre kopirovanie bude wiozit jinak. .
ohrani¢ena prerusovanou hrubou ciarou T ,
- ozn&Cit” bunku, do ktorej chceme nakopirovat’ obsah wymazat >
aopa stlacit PTM Odstranit...
- z kontextového menu vybrat’ moznost’ VIoZ¢ Gelstrant st
Premiestnenie obsahu bunky : B st Chrl+F
- oznacit’ bunku, z ktorej obsah chceme vybrat’ a stlacit’ PTM, Propojer...
- Z kontextového menu vybrat’ moznost’ Vybrar’ ¥

- oznacit’ bunku, do ktorej chceme viozit’ obsah a opét’ stlacit’ PTM,
- z kontext. menu vybrat’ Vlozr
Vlozenie listu : - kurzor presunat’ na usko aktivneho listu a stlacit’ PTM,
- Z kontextového menu vybrat’ moznost’ 1oz,
- z ponukoveého okna vyberieme List
Premenovanielistu : - kurzor presundt’ na usko aktivneho listu a stlacit’ PTM,
- Z kontextového menu vybrat’ moznost’ Premenovar’,
- prepisat’ stary nazov listu novym.
Oblast’ — je zoskupenie viacerych buniek. Na pracovnej ploche st oznacené spolocéne.
Stvidé oblast’ — je tvorena viacerymi susediacimi bunkami, napr : A2:C6
Oznacdenie suvislg) oblasti :

- kurzor presun(t’ na prv( bunku oblasti s B ﬁl L |
- dlit’ adrzat’ LTM asicasne mys
presundt’ na poslednd bunku stvislej oblsti
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Nestvisla oblast’ — je zoskupenie viacerych - o ~ —T
Ciastkovych oblasti alebo aj jednotlivych buniek.
napr. ( F2:F3;F5) vid obr.

Praca so subormi

Taburky vytvorené na obrazovke PC treba ulozit’ tak aby boli kedykol'vek pouZitelné g po
vypnuti PC. Vytvoreny dokument preto musime ulozit' do siboru spriponou xIs. Po spusteni
progranu EXCEL sa otvori ¢isty dokument snazvom ZoSitl.xls . Pri ukonc¢ovani préce
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v programe EXCEL nés program vyzve, ¢i chceme dokument uloZit pod tymto nézvom.
VyhodnejSie je napisat’ noveé meno pre nas prave vytvoreny dokument.
Vytvorenie nového zoSitu : - z hlavného menu vybrat’ a potvrdit’ :

SGbor — NOV)’/ J Soubor Upravy Zobrazic Yiedit Farr
Pomenovanie a uloZenie nami vytvoreného prac. zostu. |00 b Cort
- z hlavného menu vybrar' : Sbor — Uloz#’ ako... anapisay | @ Q. Cirkt0
nézov nésho zositu (siboru) a potom nastavit sprévnu cestu [ 2
do prac. zalozky ( Dokumenty - KurzExel ). % = T
Otvorenie existujuceho siboru : - z hlavného menu vybrat’ - IE
- a pOtV_rd't’_ : Subor — Otvori#’ 4 [ Ulodit jako strénku W
UloZenie uz existujuceho stboru : - z hlavného menu vybrat B Ulok prostor..
apotvrdit’ : Sibor — Uloz# 6
T Mahled strankss: Wisy
-

Zaklad. ukony s tabul’kou

Hromadneé vkladanie Udajov, kopirovanie oblasti:

Rovnaky Gdaj mozno do viacerych buniek vkladat’ postupne alebo mozno vyuzit' postup pre
hromadné vkladanie Udajov.

Hromadné vioZenie rovnakého Udaja do viacerych susediacich ] A B = £
buniek : 5 o 4
- do oznatenej bunky vloZzit' udaj 3 o5 5
- kurzor presunit’ na pravy dolny okraj bunky 4 25 5
( natchytku bunky ). 5 25 10
- stlasit LTM, podrzat’ atahat po poslednt bunku, do B =

ktorel mé byt’ vloZeny udaj
Ak potrebujeme do po sebe iducich buniek vlozit' ur¢itl postupnost’ udajov, svyhodou

pouZijeme hromadné vloZenie postupnosti. Postupnostou mbze byt’ postupnost’ ¢isel, postupnost’
datumu, postupnost’ dni v tyzdni a.t.d’.
Hromadné vloZenie postupnosti udajov :

- do prvej bunky postupnosti Udajov viozit' prvy adaj ( napr. ¢islo 1)

- do nasledujucej bunky vloZit’ nasledujuci Udaj postupnosti

- oznaCit’ ako oblast’ tieto dve bunky

- kurzor presunit’ na pravy dolny okraj oznacenej oblati

- dl&it adrzat LTM

- tahat’ v smere postupnosti aZ po posledni bunku v postupnosti

- pouvolneni LTM sa vo vyznacenych bunkéch zobrazia jednotlivé Udaje postupnosti
K opirovanie obsahu oblasti :

- oznxtit’ oblast, stlagit’ PTM a z kontextového menu vybrat” moznost’ Kopirovar’

- kurzor presunut’ na prva bunku oblasti do ktorej ma byt’ nakopirovany obsah, stlacit’

PTM az kontextového menu vybrat’ moznost’ VIoze ,

Presun obsahu oblasti :

- oznxCit’ oblast’, stlagit’ PTM a z kontextového menu vybrat” moznost’ Vybrar’

- kurzor presunit’ na prvu bunku oblasti do ktorej ma byt nakopirovany obsah, stlagit’

PTM az kontextového menu vybrat’ moznost’ Vloze ,

M azanie obsahu oblasti : ozn&tit’ oblast’ a stlacit’ kldvesu DEL.

4



q Modul ¢.5
i EXCEL pre zagiatognikov

AN ET

Vytvorenie viacerych tabuliek na réznych listoch a vazby medz nimi:

Pri tvorbe tabuliek je vhodnejSie vytvorit’ viace] jednoduchSich tabuliek ako jednu zloZita.
Kazdu tabulku mozno umiestnit’ na samostatny list, pricom dolezité tdaje v jednotlivych
tabulkéch mdzu zogtat’ na sebe zavislé. Medzi jednotlivymi Gdajmi moZno vytvorit’ prepojenie.
VloZenie Udaja s prepojenim :

- ozna¢it’ bunku, ktorej Udaj chceme vloZzit' do ingj tabul’ky a stlatime PTM

- Z kontextového menu vybrat” moznost” Kopirovar’

- v druhej taburke oznatit’ bunku, do ktorej chceme vloZzit' Udaj a stlacit PTM

- Z kontextového menu vybrat’ moznost’ VIozs’ inak ...

- v pomocom okne oznacit’ vol'bu VIoZi#’ s prepojenim
Poznadmka : ak sazmeni (daj v pdvodnej bunke, zmeni sarovnako g Udaj v druhgj tabulke.
Prepojenie mozno aplikovat’ na jednoduchy Udaj bunky ( ¢islo ) ale g na vzorec.

Vzorce a funkcie

Vytvorenie jednoduchych vzorcov:

Udaje v tabulkach mbzu byt samostatné alebo zavislé na inych Gdajoch podra ur¢itych napr.
matematickych vzt'ahov . Napr. pre vypocet Udaja o pocte Ziakov Skoly mozno do bunky vlozit
vzorec, pre sucet Ziakov v jednotlivych triedach..V danej bunke sa bude zobrazovat’ vypogitany
Udaj anie vzorec! Pre matematické vypoéty pouziva EXCEL nasledovné matematické operétory:
+, -. *, / (delenie), pricom treba dodrzZiavat’ z&tvorkovi konvenciul.

Namiesto zostavovania zloZitejSich vzorcov vyuzijeme funkcie, ktoré st zostavené do skupin
podraich pouzitia, napr. matematické, logické, financné, &tatistické ...

EXCEL ako kalkula¢ka — umoznuje priamy vypocet ako kalkulacka. Do volnej bunky vlioZime
matematicky vyraz pre vypocet, pricom prvy znak v bunke musi byt znak ,, =* .
Priklad : =25+5+3 apotvrdit’ kldvesou ENTER. V bunke sa zobrazi vysledok 33.

V tabulke sa spravidla nepocita s priamymi a5 . £ =E2+E3+84

¢islami ale s udajmi v jednotlivych bunkéach. Preto

sa do vzorcov neudavaju ¢isla ale adresy buniek, 1 Trij 4 ﬁ ¢ 0
v ktorych sa idaje nachadzaju. 5 1 4 2

Priklad : Do bunky B5 vloZime vzorec 3 18 3

= B2+B3+B4 apotvrdime kldvesou ENTER. 1 1c 0

V bunke B5 sa zobrazi ¢islo zodpovedajlce sume & 2ol T

hodnét v danych bunkach. f o [ E

Pre zloZitejSie vzorce a funkcie mozno pouZit” Sprievodcu funkciami, ktorého aktivujeme
tlacitkom “ fx “ v néstrojovej lidte. Sprievodca ndm umozni vybrat’ typ funkcie a konkrétnu
funkciu alebo vzorec.

VloZenievzorca :- oznacit’ bunku do ktorej chceme vloZit' vzorec a vloZit' prvy znak vzorca,, ="
- postupne vloZit’ vzorec a koniec vzorca potvrdit’ kldvesou ENTER.
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Vlozenie funkcie:
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- oznait bunku, do ktorej vkladame — MEREIL]
funkciu Funkce: Mazew Funkee:
- v riadku vzorcov stlagime tlagitko naposledy pouzite =] e
fx ariadime sa pokynmi finanini DPOCET
H if dakturn a Eas DPOCETZ
sprievodcu funkcii matematicks DPROMER
statistické DSMODCH
wwhledavac DSMODCH. YYEER:
) y _ EUTETR——  [0500CTH
Poznamka : d’alSi postup uréenia Itex_tké 3352‘3*“
L. , e ogic
parametrov funkcie je zavisly od typu inFormacni = |ovar.vietr
funkcie. DMAX({databaze;polekritéria)

|

Mrat maximalni hodnoku v poli (sloupci) z3znamil databaze, kbera splifuje

zadana kritéria.

QR I Skarno

Kopirovanie a vkladanie vzorcov:

Ak st vzorce v susednych bunkéch rovnakeé a liSia sa len vstupné Udaje, potom mozno prvy
vzorec kopirovat’ do dalSich susednych buniek, v ktorych maju prebiehat’ rovnaké vypocty.

Mozno vyuZit’ postup ako pri hromadnom vkladani tdajov !
K opirovanievzorca:

- oznatit’ bunku, ktorej vzorec chceme kopirovast, stlagit PTM avybrat’ Kopirovar’
- ozna¢it’ bunku, do ktorej vzorec chceme kopirovast, stlacit’ PTM avybrat’ moznost’

Vlozr

Po vloZeni vzorca sa v bunke zobrazi Udaj prepocitany podl'avzorca

K opirovanie vzorca do suvise oblasti :

- ozna¢it’ bunku, ktorej vzorec chceme kopirovast, stlagit’ PTM, vybrat’

moznost’Kopirovar’

- oznatit’ oblast’ buniek, do ktorych sa mavzorec kopirovast, stlait PTM avybrat’

moznost’
Vloz?¢

Po vloZeni vzorca sa v bunkéch zobrazi Udaj prepocitany podravzorcov, ktoré EXEL

automaticky upravi.

) oo L = & =z
Hromadné vlozenie vzorcov : T T 0 ] - T 7T )
- 0znacit’ bunku s prvym vzorcom, stlatit PTM | ~rage et dieseat ~ate: calapzow Spalu Sk
avybrat’ moznost’ Kopirovar’ B i 4 T
- kurzor nastavit’ na pravy dolny okraj bunky N - 13 3; g;
VZOVI'-C3. . ; ZHFII 1 dn T il
- glacit LTM atahat’ az po poslednd bunku, do |5 m

ktorg ma vyt vzorec nakopirovany

Poznédmka : program EXEL automaticky dosadi do vzorca spravne adresy buniek, ktoré maju

byt vo vzorci zahrnuté !

K opirovanie vzorca s prepojenim — vyuZiva sa vtedy, ak sa poZaduje prepojenie medzi Gdajmi

viacerych tabuliek.

- ozn&it” bunku s prvym vzorcom, stlacit PTM avybrat” moznost” Kopirovar’
- ozna¢it’ bunku, do ktorej vzorec chceme kopirovast, stlacit PTM a vybrat” moznost’

Vloz# inak ...
- pomocnom okne nastavit’ volbu VIoZ# s prepojeni
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Formatovanie

Formatovanie — umoziuje vytvorit' vzhl'ad tabul’ky, jej orémovanie, vyfarbenie ...

Mozno vyuZit’ automatické formatovanie alebo pomocou vyuZzitia formatov buniek tabulky.
Prikaz pre formétovanie vyvolame z Hlavng) ponuky, kde vyberieme Format. Z roletového
menu d’alej mdZeme uréit, o chceme formatovat’ ( bunky, riadky stipce, list, zosit ...)
Vytvorenie vzhl'adu tabulky pomocou formatu buniek :
Format bunky - zahtfia tieto moznosti : PR AT ==
- Formét udaja— znamené urcenie typu

|Zarovnén|’| Pisrmo I OhraniE’ean Weorky I Zamek I

Udaja, ktory sado bunky vkladaaako bude | =~ ik
zobrazeny, napr.: tvar a zobrazenie &isla, | FI |
tvar a zobrazenie datumu, meny textu... e
- Zarovnanie — zobrazeného Udaja 52?5?3“" T e
vzhladom na okraje bunky, napr.: brocenta
zarovnanie na lavy B ik
okrgj, na stred, na pravy okrg... i
- Formét pisma — uréuje typ, verkost viastr =
pisma, podtrhnutie, kurzivu a hrabku.
- Ohraniéenie bunky — uréuje typ a hrdbku
Ciary pre oramovanie bunky.
- Vzory —uréuja farbu a tvar vyplne bunky

- Zamok — umoziuje uréit’ spdsob ochrany
l:lda] ov v bunkach Ok I Starno

Format riadku — umoziuje menit’ vysku riadku, jeho skrytie / zobrazenie.

Formét stipca — umoZiuje menit’ irku stipca, jeho skrytie / zobrazenie.

Automaticky format — pontka nikol’ko moznych preddefinovanych tvarov tabulik.
Formét-Automaticky formét a( z pomocného okna mozno vybrat’ pontkané typy tab. )

Vkladanie a odstranenie objektov

VloZenie nového stipca / riadku : - oznasit’ riadok / stipec pred ktory chceme vioZit' novy
az hlavnej ponuky vyberieme VloZ# — Riadok / Stipec
Program EXEL automaticky rozpozna, ¢i ma vlozit riadok alebo stipec !
Odstréanenieriadku / stipca : - oznagit’ riadok / stipec ktory chceme odstrénit’ a stlagit PTM
- Z kontextového menu vybrat® moznost’ Vymazar’
VloZenie nového listu : - kurzor presundt’ nauskalistov a stlacit’ PTM
- Z kontextového menu vybrat” moznost’ VIoz#’
Presun nového listu do poZzadovaného poradia :
- Kurzorom oznagit’ list, ktory chceme presunit’ na iné miesto
- dlit PTM avybrat’ Presunus’ alebo kopirovar’
- v ponuknutej tabur'ke oznadit’ miesto, kde chceme dany list presunat’
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Tlac¢ tabul’ky

Soubor Uprawy  Zobrazic WiaFik  Eorr

. . . . . . Ol wow... CErl+h
Nastavenie stranky - UmoZziuje nastavit’ okraje, hlavicku a pétu & obevit... T
stranky, poloZenie stranky na stojato alebo nalezato. Z hlavného menu Zavit
vybrat’ Stbor — Vzhl’ad stranky = S
NahPad - umoZnuje zobrazit’ stranku dokumentu na obrazovke tak,

ako bude vytlatena na papieri. Z hlavnej ponuky vybrat Lzt ok Stranku Wik

Sl:lbor _Néhl)ad alebo UloZik prostor ...

v néstrojovej liste vybrat’ tlacitko Nahr’ad Mahled strénky Wik
Tla¢ tabulky - umoziuje vytlatenie stranky na pripojenej tlaciarni. Vehled strénky... |

Z hlavnej ponuky vybrat’ Sibor —Tla¢ aebo Oblast tisku >
v néstrojovej lide vybrar tlagitko Tlac. [& nated
& Tisk... Chrl+F
Grafy, sprievodca grafom, typy grafov ———————+—
Lo . 17 Stipoowy graf
Program EXCEL umoziuje jednoducho vytvorit |5 35,00 Sk
z Gdajov taburky graf, pricom umozni vybrat’ | B
vhodny typ grafu, oznacit' vstupné udaje do grafu, — F2-1  o oon s - o
vypracovat’ legendu a.t.d’. Pri tvorbe grafu mozno 5| & 15005k -
vyuzit' Sprievodcu grafom. al|  10eo sk 37 —
Z hlavnej ponuky vyberieme Viozir- Graf adale |1yl 22 T =1 [
sa riadime pokynmi Sprievodcu grafom. % Chliek Mliekopulzro:‘l'ﬂicw.mgur‘t ks
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Uprava grafov Pravordos carem 1741 SUMIES

Standardni bypy wlaskni bvpy I

Bodtyp arafu;

My3Sou poklepeme na existujuci graf
astlatime PTM. Kontextové menu ponuka
moZnosti Uprav, napr. Typ grafu, Vzhl’ad
grafu, Zdroj udajov ...

-

MozZeme vybrat’ iny typ grafu, pomenovat’

graf, popisat’ legendu a.t.d’. V grafe mozno pro rhane Kavegore, | o
menit’ @ hodnoty veli¢in, tieto sa prepocitaju
spét’ dotabul’ky, z ktorgl sme vytvorili graf.

Stisknutim zobrazite ukazko |

Storno I = ZpEt I DalEi = I Diokondik I

Grafy a databaza

Databaza je usporiadanie Udajov v tabulke podra urcitych pravidiel.

Tabulka je rozdelena na Polia ( stipce ) , do ktorych zapisujeme Gdaje rovnakého typu. Udaje
v jednom riadku sa nazyvaju Zaznamy.V jednej tabul'ke mdze byt najviac 65 536 zaznamov .
Pole —je jeden stipec v tabulke

Zaznam —jejedenriadok v tabur'ke

Nazov pola —musi byt umiestneny v prvom riadku databaze

Polozka pola — je jednotliva bunka databéze.
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. . L, L . , Data Ckno Mapovéda
Z existujlcej tabul’ky vytvorime databazu tak, Ze vyznacime oblast’ s sy

Udajov av ponukovom menu vyberieme Data . Pomocou d’alSich Filky >
ponuk mbZeme Udaje v tabul’ke triedit’ alebo zobrazovat’ podl'a Earmulér...
zvolenych kritérii, vytvorit’ kontingenéné taburky ... Z”%'jr”*f---

Tabulka...

Text do sloupci. ..

Sloudit...
Skupina a prehled »

Kontingendni tabulka a graf...

Madist externi data 3

Triedenie, filtrovanie tdajov $] Gzt data

Podmienky pre pouZitie filtrov : tabulka musi mat’ tvar databézy ! V tabulke sa nesmua
nachédzat’ prézdne bunky !
Usporiadanie a triedenie - je zoradenie udajov tabul’ky podl’a uréitych kritérii. V hlavnej
ponuke vyberieme Udaj — Triedenie ... Ponuknutéa tabulka ndam umozni zvolit’ kritéria, podla
ktorych chceme Udaje v tabul'ke usporiadat’.

il = 1} I [
1 | izpns Loverd |
. > s . - Lo g 2 | Towaiw|Jedngery| DPHw| Kiw| Cenabez 07 +| C on -
Filter - umoZni zobrazit' len poZadované tdaje N e e R S
v tabulke. o g S R
V hlavne] ponuke vybrat’” Udaj - Filter ... napr. i |Rat ¢ g HL0GH 0%
I (R 1 “FHFI K IS ht
0 0rns.

Prenos tabuliek z EXCELu do WORDu a tvorba dokumentov
Word je textovy editor — t.j. silny nastroj pre pisanie textovych dokumentov. Umoziuje g

tvorbu jednoduchych tabuliek. Pre tvorbu dokonalejSich tabuliek v3ak slizi EXEL. Preto je
vhodné pre tvorbu komplexnych dokumentov vyuZivat' oba tieto nastroje. Z EXELu mozno
jednoducho prenaSat’ celé tabul’ky alebo len ich ¢asti do WORDLw.
Vlozenie tabulky z EXCELuU do WORDu :

-v programe EXEL oznagit’ ako oblast’ celt tabul’ku, pripadne jej ¢ast’, ktordsama

preniest

do WORDu

- 0znacenu oblast’ skopirovat’ do schranky ( CTRL +C )

- prepnit’ sado aplikécie WORD

- v dokumente umiestnit’ kurzor na miesto, kde ma byt’ vioZena tabulrka

- zo schranky vlozZit' képiu tabulky z EXELu. ( CTRL +V )

EXEL je silny taburkovy nastroj, nie je vhodny pre pisanie dihsich textov, umozNuje viak

preniest’ text napisany a upraveny vo WORDe do tabulky v EXEL..
Vlozenietextu WORDu do EXCELu :

- v programe WOPRD ozn&cit’ text, ktory chceme preniest’ do EXELu

- 0znacenu oblast’ skopirovat’ do schranky ( CTRL +C )

- prepnit’ sado aplikéacie EXCEL

- v dokumente umiestnit’ kurzor na miesto, kde ma byt’ vioZena tabulrka

- zo schranky vlozZit képiu textu z WORDu. ( CTRL +V )
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