EXCEL

Tabul’ka ma 65 536 riadkov a 256 stipcov. Jeden zogit ma 16 listov. Do bunky méZeme zapisat
32000 znakov.

Spustame Excel:
- tlagidlo Start na Hlavnom paneli, prikaz Programy, Microsoft Excel
- klikneme na ikonu zastupcu Excelu na pracovnej ploche alebo na nainStalovanom Paneli
zastupcov Office.
Ukoncenie prace s Excelom:
- prikaz Subor, Koniec
- klavesovou skratkou A/t, F'4
- tlacidlom Zavri v pravom hornom rohu aplikacie.
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Hlavnu ponuku alebo graficke tlacidla vyuzivame na zadavanie prikazov. K ¢asto vyuzivanym
prikazom st priradené preddefinované ,,hortice™ klavesy. (Ctrl, S: ulozenie, Ctrl,C: kopirovat’,
Ctrl,V: vlozit' ...). V mnohych pripadoch sa vyuziva kontextova ponuka, ktord umoziuje
vykonat’ akcie s vybranym objektom alebo zmenit' jeho vlastnosti a vyvold sa stlatenim
pravého tlacidla mysi na zvolenom objekte.

Kazd4d bunka ma jednoznacnu adresu, pomocou ktorej sa na danii bunku odkazujeme vo
vzorcoch. Adresa bunky ma formét napr. D5, kde pismeno uréuje stipec a &islo riadok, v ktorom
bunka lezi. Adresa moze byt relativna (D5) alebo absolutnd ($D$5), znak $ vkladame
klavesom F4..
Vyber aktivnej bunky: nastavime kurzor na bunku a stla¢ime l'avé tlac¢idlo mysi, bunka je
oramovana.
Pohyb pomocou klavesov:

Sipky — pohyb kurzora o jednu bunku v smere Sipky,

Home — pohyb kurzora na prvii bunku aktualneho riadku,

PgUp — pohyb kurzora o obrazovku nahor,

PgDn — pohyb kurzora o obrazovku nadol,



Ctrl+Home — pohyb kurzora na zaciatok tabul’ky (na bunku A1),

Ctrl+End — pohyb kurzora na koniec tabul’ky.
Ak potrebujeme aplikovat’ prikaz na oblast’ buniek, ozna¢ime ich ako blok. Urobime to napr.
tahanim kurzora pri stla¢enom lavom tla¢idle mysi. Celé riadky (stipce) ozna¢ime tahanim
korzora v zahlavi riadkov (stipcov).
Ak Sirka stlpca nepostacuje na zobrazenie udaJOV mozeme ju prisposobit’ dvojklikom na pravej
hranici stipca v zahlavi stlpcov. Sirku stipca menime plynule tahanim uvedenej hranice.
Kazdy 0daj je potrebné po zapise do bunky potvrdit. (klavesom Enter, prechodom na int
bunku). V bunke méze byt ulozeny text, Cislo, datum, logickd hodnota, vzorec. Sucast'ou
vzorcov su aj funkcie, ktoré nadjdeme v Sprievodcovi funkciami (327 funkcii v 15 skupinach).
Vyvolame ho kliknutim na ikonu s népisom f; alebo prikazom Viozit, Funkciu.
Zarovnanie poloziek v bunkach: implicitne je text zarovnany dolava a Cisla (i datum a Cas)
doprava. Zarovnanie mozeme zmenit tlac¢idlami na paneli néstrojov alebo prikazom Formuit,
Bunky.

- vodorovné zarovnanie: vSeobecné — implicitné zarovnanie, vlavo, vycentrované
uprostred, vyplnit’, do bloku, na stred vyberu
slovo slovo slovo slovoslovo slovo slovo

- zvislé zarovnanie: hore, na stred, dole, do bloku
- iné moznosti: zalomit’ text (text sa zalomi do viac riadkov v jednej bunke; zalamovanie
rextu rovno pri pisani: klavesami Alt, Enter), prispdsobit’ bunke (velkost pisma sa
zmensi, cely text sa vmesti do bunky), zlucit bunky (vybrané bunky sa zlucia do
jednej), orientacia (otocenie textu v bunke).
V celom zosite sa da menit’ typ a velkost’ pisma, jeho farba, upravovat’ indexy - ako horny a
dolny: prikazom Format, Bunky, Pismo
OhraniCujuce Ciary moéZeme pisat’: tlaCidlom Ohranicenia alebo prikazom Formadat, Bunky,
Ohranicenia.
Farebné pozadie buniek: tlatidlom Farba vyplne alebo prikazom Format, Bunky, Vzorky.
Oblast’ vybranych buniek sa d4 sformatovatpodla pripraveného vzoru: Formadat, Automaticky
format.

Operacie s bunkami:
Oznacenie vyberu:
- klikneme na bunku; stla¢ime klaves F8, ¢o je prepnutie do rezimu rozsireného vyberu
a indikuje sa v stavovom riadku symbolom ROZ. Po stlac¢eni 'ubovol'né¢ho klavesu sa
vyber rozsiri (zazi) tymto smerom. Stlacenim F8 alebo Esc sa rezim rozSireného vyberu
zrusi.
- oznac¢ime bunku; stlacime Shift a drZzime; pomocou klavesov so Sipkami oznac¢ime celti
oblast’; uvol'nime Shift
Oznacenie nesuvislej oblasti:
- oznacime bunku; stla¢ime Ctrl a drzime; stlatime l'avé tlacidlo mysi a klikneme do
bunky, ktora ma patrit’ do vyberu; uvolnime Ctrl
Presun obsahu bunky:
- oznac¢ime bunku; ked je bunkovy kurzor v tvare Sipky, stla¢ime lavé tlacidlo mysi
a ahame na miesto, kam sa ma obsah bunky presunut’, uvol'nime tlacidlo mysi.
- oznac¢ime bunku; sucasne stla¢ime Ctr/, X; presunieme kurzor na miesto, kam sa ma
obsah bunky presunut’; sucasne stlacime Ctrl, V
- oznacime bunku; tlacidlo Vyjmout na paneli nastrojov; presunieme kurzor na miesto,
kam sa ma obsah bunky presunut’; tlac¢idlo Viozit’
- oznadime bunku; Upravy, Vyjmout; presunieme kurzor na miesto, kam sa ma obsah
bunky presunat’; Upravy, Viozit
Kopirovanie obsahu bunky:
- oznacime bunku; stla¢ime Ctrl, ked’ je bunkovy kurzor v tvare Sipky, stlatime lavé
tlacidlo mysi a tahame na miesto, kam sa ma obsah bunky umiestnit, uvol'nime tlacidlo
mysi aj Ctrl.



- oznacime bunku; sucasne stlatime Ctr/, C; presunieme kurzor na miesto, kam sa ma
obsah bunky umiestnit’; sucasne stlacime Ctrl, V
- ozna¢ime bunku; tlacidlo Kopirovat na paneli néstrojov; presunieme kurzor na miesto,
kam sa ma obsah bunky umiestnit’; tlac¢idlo Viozit
- ozna¢ime bunku; Upravy, Kopirovat; presunieme kurzor na miesto, kam sa ma obsah
bunky umiestnit’; Upravy, Viozit
Nesuvisla oblast nemdzeme presuvat’ ani kopirovat, iba ak je vjednom stipci (riadku);
okopiruje sa do suvislej oblasti.
Editovanie obsahu aktualnej bunky: klikneme na pruh vzorcov alebo stla¢ime klaves F2.
Ak nasa posledna akcia bola omylom, méZeme pouzit prikaz Upravy, Spdt alebo tlatidlo Spét
(Znovu).

Listy zoSita

Vlozenie nového listu a jeho premenovanie: kurzor nastavime na usko List1, z hlavnej ponuky
Viozit, List. Kurzor na usko prvého listu (List4), stlacime pravé tla¢idlo mySi, Premenovat,
vloZime nové meno. Mozeme vlozit’ 255 listov.

List sa da kopirovat’ a presuvat’. List moze mat’ pozadie: Format, List, Pozadie

Riadky (stipce) ozna¢ime kliknutim na oznageni v zahlavi. Vyberame z Format, Stipec (Radek)
alebo pravym tla¢idlom mysi na oznadené stipce(riadky). Pri odkryti oznadime najblizsie stipce
(riadky) Format, Stlpec, Zobrazit,
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Praca so subormi
Zalozenie nového suboru:

= zadanim Ctrl, N
= prikazom Subor, Novy, oznac¢ime ikonu Sesit.

= tlac¢idlom Novy na Standardnom paneli nastrojov
Otvorenie skor vytvoreného suboru:

= zadanim Ctrl, O
= prikazom Subor, Otvorit

= tlac¢idlom Otvorit na Standardnom paneli nastrojov
UloZenie stuboru:

- zadanim Ctrl, S

- prikazom Subor, Ulozit jako, resp. Subor, UloZit

- tlacidlom Ulozit na Standardnom paneli nastrojov
MS Excel pracuje so Standardnou priponou .xIs. Ak chceme spojit’ niekol’ko zoSitov spolu a
potom ich spolu otvarat, pouzijeme povel Subor, Uloz, Priestor. Nazvy tychto suborov sa
ulozia do suboru s priponou .xlw.
Otvorenie suboru vytvorené¢ho v inej aplikécii:



- prikazom Subor, Otvorit, v poli Subory typu vyberieme spravny format, napr.
databazovy format *.dbf, textové subory s formatmi txt, prn, csv (udaje st ulozené
v riadku a oddelené medzerami, strednikom, tabulatorom ... Pri ich nacitani sluzi
Sprievodca importom textu)



