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V tejto kapitole popiSeme pracu s harkami zoSita, doplnime moznosti zadavania ddajov,
napr. o tvorbe radov, automatické dokoncovanie, overovanie tidajov... Budeme sa zaoberat
tpravou vzhladu tabuliek - pouzitim motivov, automatickym formatovanim, pracou so $tyl-
mi a podmienenym formatovanim. Zoznamime sa s r6znymi moznostami vyhladavania bu-
niek splfiajicich podmienku. Poslednd ¢ast vas urcite zaujme roznymi aspektmi vypoctov,
hlavne ich kontrolou.

Jednotného vzhladu dokumentov novej verzie Office (nie iba zosita Excelu) je dosiahnuté
motivmi, ¢o je kombindcia farieb, pisma a efektov, ktorymi sa tvori graficky vzhlad vsetkych
objektov v dokumente. Motivy neobsahuju ziadne tdaje. V ponuke je 20 preddefinovanych
motivov. Jednotny $tyl tabuliek dosahovany v predchddzajucich verziach automatickym forma-
tom bol nahradeny galériou rychlych stylov tabulky - poskytuje omnoho Sirsiu ponuku. Rov-
nako tak $tyly bunky boli prerobené a rozsirené. Podmienené formatovanie bolo kompletne
prerobené, umozZnuje rychle a rozsirené formatovanie. Pontika omnoho viac moznosti a pocet
podmienok nie je obmedzeny. Je mozné formatovat bunky so zohladnenim na hodnoty v celej
oblasti. Rozbalovaci zoznam u overenia vstupnych tidajov modze mat az 32 767 poloziek.

Praca s harkami zosita
Premenovanie harka zosita

Harok ma predvoleny nazov Harok1, Harok2, ... a je mozné ho premenovat. Nazov méze mat
od jedného do 31 znakov tvorenych pismenami, ¢islicami, medzerami, niektorymi symbol-
mi. Nazov musi byt v zosite jediny. Malé a velké pismend sa rozliSuju, ale iba pre zobrazenie
nazvu. Harok premenujeme prikazom Premenovat v miestnej ponuke vyvolanej na zdlozke
alebo dvojklikom na zalozke harka.

Harok nesmie mat nazov Histéria, pretoZe tento vyraz je pouZzity pre zaznam zmien pri zdielani
zoSita. Pomenovanie harka viacerymi slovami nie je vhodné, pretoze nazov bude v ivodzov-
kach, a to zhorSuje orientaciu vo vzorcoch. Vhodné je slova spojit znakom podciarknutia.

Ak md harok vdzbu na iny zosit a nazov harka zmenime, mézu nastat dva pripady:
B Oba zosity su otvorené, a tak sa zmena premietne vo vizbe automaticky.

B Zosit s vazbou je zatvoreny. Po jeho otvoreni vrati vzorec chybové hldsenie #ODKAZ!. Ha-
rok musime opravit. M6Ze ndm pomoct dialdgové okno, ktoré vyvolame tlacidlom Upravit
prepojenia na karte Udaje v skupine Pripojenia.

Pridanie a odstranenie harkov

Novy zosit ma vo Standardne 3 harky. Pocet zmenime v dialégovom okne Program Excel -
moznosti, v kategorii Obltibené v poli Zahrniit tento pocet pracovnych harkov. Najvacsi po-
cet harkov pre zalozenie nového zosita moze byt 255. Pocet hdrkov je prakticky obmedzenyj iba
vniitornou pamitou.

Dalsi hérok sa pridd automaticky pri vytvoreni grafu, kontingenénej tabulky, spravy scena-
ra, historie zdielania, ... alebo ho vlozime ru¢ne stlacenim tlacidla Vlozit pracovny hdrok (na
pravej strane zéloziek, vid' obrdzok 1.1), harok sa vlozi pred tlacidlo.

Dalsie sposoby ako sa harok vlozi pred aktivny harok: klavesovou skratkou Shift+F11, prika-
zom Vlozit v miestnej ponuke vyvolanej na zalozke, v dial6govom okne poklepeme na ikonu
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Pracovny harok. Na karte Domov v skupine Bunky stlacime tlacidlo Vlozit a zadame prikaz Vlo-
zit hdrok. Vid obrazok 3.34. Vlozeny harok ma poradové cislo o jednotku vyssie ako je posledny
harok zosita. V pripade, Ze niektoré poradové cislo chyba, tak sa pouzije pre doplneny harok.

Harok zosita, stvisld ¢i nestivisli oblast harkov, odstranime prikazom miestnej ponuky Od-
stranit vyvolanym na zdlozke hdrka. Vid obrazok 4.1. Na karte Domov v skupine Bunky stla-
¢ime tlacidlo Odstranit a zadame prikaz Odstranit hdrok. Vid obrazok 3.34. V zosite musi
zostat minimdlne jeden viditelny harok. Odstraneny harok nie je mozné vratit naspat.

Presiivanie a kopirovanie harkov
Harky je mozné v zosite prestivat a kopirovat. Postup:

B Zalozku hérka uchopime ukazovatelom mysi a presunieme. Ak pritom drzime stlaceny
klaves Ctrl vytvorime képiu, ta md povodny nazov doplneny o poradové ¢islo képie v zat-
vorkdch. Presuntit je mozné aj blok hédrkov (stivisly aj nesuvisly). Pri jeho kopirovani mu-
sime najskor blok uchopit ukazovatelom mysi a az potom stlacit klaves Ctrl. Pri kopiro-
vani sa k ukazovatelu v tvare harka (hdrkov) doplni znak ,+*.

BV miestnej ponuke, vyvolanej na zalozke harka, zaddme prikaz Premiestnit alebo kopi-
rovat. Ak oznac¢ime blok harkov, bude sa operdcia robit s celym blokom.

Po zadani prikazu sa zobrazi dial6gové okno, vid obrdzok 4.1, ktoré umoznuje aktivny hdrok
(oblast hdrkov) presuntt alebo skopirovat (pri oznacenej polozke Vytvorit képiu) v rovna-
kom zosite, do iného otvoreného zosita alebo do nového zosita. Premiestnené aj prekopiro-
vané harky nie je mozné vratit naspat.

izt Fremlesulf alevo <opliotar I..] ai Farby motivu Lillepist L.] E.
adstranit’ L H EEENER 5
= Premiestnit’ wybraté harky Odkeyt harok:
Premenovat’ do zosita: — arokZ
= (nowy zogit)
Premiestnit alebo kopirovat... Kap_04.xlsx Kap_04.xlsx D
_ iy ; ZDROI. s I I I I I I
Gfl Zobrazit kod pred harok: |
(& Zabezpeiit harok.. Zrudit zabezpetenie harka.. Standardné farby
Farba tabulky = {presunit’ na koniec) L ] ENEEE
. Bez farieb
o
Qdknyt... 14 | Daliie farby... |
. . P !
Vybrat vietky hérky Vybrat vietky harky | [[] ¥ytvorit’ kipiu a ﬂq

Obrazok 4.1 Miestna ponuka pre pracu s harkami

Ofarbenie zaloziek

Pre lepsie odliSenie je mozné zalozky harkov ofarbit. K tomu slizi prikaz Farba tabulky v miestnej
ponuke na zalozke. Zobrazi sa paleta farieb. Vid' obrdzok 4.1. Ofarbit je mozné aj zalozky bloku
(aj nestvislého) hérka. Zalozku vratime na predvolend farbu vyberom polozky Bez farieb.

Uprava pozadia harka

Pozadie buniek nemusi byt iba biele alebo mat farbu zmenent vo Windows pre objekt Okno.
Na pozadi hdarka moZe byt obrazok, ktory sa posklada na zobrazenej ploche. Na karte Roz-
loZenie strany v skupine Nastavenie strany stlacime tlacidlo Pozadie. V okne Pozadie hdrka
vyberieme stibor s obrazkom. Opakovanym stlacenim tohto tlacidla (teraz Odstranit pozadie)
obrazok odstranime. Obrazok by nemal byt velky, pretoze zvacsi velkost zosita.
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Farbu mriezky na hérku urcime v dial6govom okne Program Excel — moznosti, v kategdrii
Rozsirené, v casti Zobrazit moznosti pre tento pracovny hdrok v poli Farba mriezky. Farbu
mriezky volime tak, aby bola viditeIna aj na farebnom pozadi. Farba mriezky sa prebera ako
automaticka farba pre oramovanie buniek.

Pozadie harka je mozné tiez upravit cez tyl buniek ,normdlne”. Na karte Domov v skupine
Styly stla¢ime tlacidlo Styly buniek. V $tyle ,normalne” stla¢ime pravé tlacidlo mysi, zadame
prikaz Upravit a v dialégovom okne stlacenim tlacidlo Formdt. Na karte Vypln zvolime farbu
a dvakrét stlacime tlacidlo OK. Vsetky bunky budi mat vypln vybranej farby. Mriezku neuvi-
dime. K navratu postup zopakujeme a ako vypln vyberieme Bez farieb.

Dalsie sposoby zadavania udajov
Automatické doplnovanie vypoctov
Funkcia Suma

Velmi ¢astou operdciou je doplhovanie stictov, na ¢o pouZijeme funkcie SUM(). DopInime ju
kombinéciou klavesov Alt(favy)+=, tlac¢idlom * na karte Domov v skupine Upravy a stlace-
nim tlacidla © Automaticky sticet na karte Vzorce v skupine KnizZnica funkcii. Funkciu vlo-
zime klavesom Enter, alebo vlozenie odvolame klavesom Esc. Pod funkciou sa zobrazi ramik
s vSeobecnymi argumentmi. Radmik skryjeme, ak v dialégovom okne Program Excel - moz-
nosti, v kategérii Rozsirené, v casti Zobrazit zrusime oznacenie pola Zobrazit obrazovkové
komentare funkcie.

AB | C a|R | s|[Tlulviw|[x][y[z[an][as arlanTaclae
1 . f 507 b3 Automatlckysucetj
2 rm? 40 40 40| 50 50 50 ' 61; Sum
2| 10} 40 40 490 50 50 50 : 624 Aversge
ali 0 40 40 40| 50 50 S0 ! 63 e
D) e i ol

1 : Vzorce ; 1 Min
; iﬂj 5 Automaticky stcet = < w0 w0 = 50 50 150 i'“i Daliie funkcie...
5 | |=sum(EEER) [zsumif 40| 40 40 50| 50 50 150  |-averace([EIEED
10| | (SHMnumberk; fumber; .1 ) Domov | Alt+= "~ TSOMnumbers; 40| 40 so| 50/ s0 150  (AVERAGERumberd; fnumberZ
0 =] A [=sumir: R4]\ =SUM(W2:W4) 450

Obrazok 4.2 Priklady na rychle doplnenie stctov a doplnenie priemeru

Pri automatickom vkladani funkcie SUM mozu, podla polohy bunky vzhladom k oblasti tida-

jov, nastat tieto pripady, vid obrdzok 4.2:

B Bunka pre vloZenie funkcie je pod stipcom tdajov alebo na pravej strane riadku ddajov.
Vyznadi sa suvisla oblast od bunky pre funkciu az do konca stivislého bloku tdajov. Me-
dzi bunkou pre funkciu a idajmi mézu byt prazdne bunky.

B Oznacime stlpec alebo riadok tidajov a prazdnu bunku pre vloZenie funkcie pod tdajmi
alebo vpravo od nich. Funkcia sa vlozi do prazdnej bunky.

B Oznacime stlpec alebo riadok ddajov. Funkcia sa vlozi do prazdnej bunky pod ddajmi ale-
bo vpravo od nich.

B Ak je nad bunkou pre sicet uz bunka s funkciou SUM, potom sa ako argument doplni ad-
resa tejto bunky. Ak je nad bunkou, v spojitej oblasti, viac buniek s funkciou SUM, budu
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tieto bunky s funkciou prebratné ako argumenty. Toto plati analogicky aj pre riadok a fun-
kciu SUM umiestnené doprava.

B Oznacime oblast ddajov. Funkcia SUM sa vlozi iba do prazdneho riadku pod oblastou.

B Oznacime oblast idajov vratane dalsieho prazdneho riadka pod a prazdneho stipca vpra-
vo. Funkcia sa vlozi do vSetkych prazdnych buniek. V pravej spodnej bunke (krizovy su-
Cet) je vlozeny sticet v riadku.

Dalezité: Iny smer ako pod Gdajmi alebo napravo od nich sa ignoruje, k doplneni funkcie SUM neddj-
de.

B Prevlozenie funkcie SUM do lubovolnej bunky, bez ohladu na oznacenu oblast, zapiSeme
z klavesnice alebo vyznacime mySou oblast, ktori pozadujeme zrétat.

Funkcia Priemer, Pocet, Maximum a Minimum

Tieto funkcie sa nachadzaju na karte Domov v skupine Upra-

vz . .y v, L. T Domov |  VioZit Vzoree Udaje
vy u ipky tlacidla Sucet. -Xa u tlfiCldla z z.k’utomatlcky sucet = (£ Automstic siced]
na karte Vzorce v skupine Kniznica funkcii. Ay &
¥ | sum X | sum
Predchadzajtice spdsoby vlozenia funkcie SUM plati aj pre Average Average
vloZenie tychto funkcii. S jednou vynimkou, funkcia SUM Count Numbers Count Numbers
prebera ciastkové funkcie SUM, uvedené funkcie preberaji Max L
v . s e 1.2 i M
vzdy celd suvisld oblast. e —
Dalie funkcie... Daldie funkdie...

Automaticky vypocet

Pri vyznaceni oblasti buniek (aj nestvislej) sa v stavovom riadku zobrazi, v predvolenom nas-
taventi, funkcie: Priemer, Pocet (buniek) a Sucet. Ktoré funkcie sa zobrazia, zdlezi na nastave-
ni stavového riadka. Vyvolanim miestnej ponuky, na stavovom riadku, moZeme oznacit dal-
Sie funkcie. Vid obrazky 4.3 a 1.5. Tie sa poniknu aj pri dalSom spusteni Excelu. Hodnoty
nie je mozné skopirovat.

A B C D E F G H 1 J K LV | Priemer #*|  Miestna ponuka

V| Pocet 6 stavového riadka

o

| 1.0 20 30 40 s0 el

¥

Ciselnj poéet [

E Minimum 10 ||| v | Priemer 35
|<4 v [ Hirokl “Listl (2) | List2 List5 List6 . List7 - List8 . Ctrl [ Maximum 60 |||V || Poiet 6
Pripraveny Priemer: 35 Pofet:d  Siéet 210 |, v | Sucet 20||| v | Ciselny poéet [
! - v || Minimum 10
v | Maximum &0

v

Fripravenj = Priemer: 35 Poet: 6  Ciselnj pofet: & Minimum: 10 IMammum:GO Suéet: 210 | ===

Sidet 1o

W 4 » W[ Hirokl | Harok2 Harok3 %3 i 0| m ‘

Obrazok 4.3 Funkcie v stavovom riadku

Vytvorenie radu prikazom

Na karte Domov v skupine Upravy tlacidlom Vyplnit zobrazime prikazy pre tvorbu radu rov-
nakych hodnoét v zadanom smere: Dolu, Vpravo, Hore a VIavo. Vid obrazok 4.4.

Do bunky zapiSseme hodnotu (konstantu, vzorec ¢i funkciu) a pripadne ju naformatujeme.
Vyznacime oblast buniek a prikazom hodnotu z bunky, vratane formatov, skopirujeme v pri-
slusnom smere.
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1 1| Pondelok |Pondelok|
1 Pondelok|
1 Pondelok|
il Pondelok|

Text

zapisany

@ Dolu

v jednej
bunke

Text zapisany v jednej bunke

Zarovnat

Tip: Pre vypifianie buniek doprava je mozné stlagit klavesy Ctrl+R a dole Ctrl+D.

Domov @ Dolu
- A Bl verae
@. Al @ Hore

Zoradil | [@] | viavo
2~ fittrova &l -

Upravy

Rady...
Zarovnat’

Iné pracovné harky...

VP I A A O R Tiy CHNAT RO G|

ywplnit’

B

) Forméty

[=

Obrazok 4.4 Viytvorenie radu - |

Iné pracovné harky. Vyznacime bunky (alebo oblast) a suvisly (alebo nesuvisly) blok harkov.
Po zadani prikazu sa zobrazi dial6gové okno, v ktorom treba urcit, o sa ma skopirovat: VSet-
ko, Obsah (bez formdtovania), alebo Formdty.

Zarovnat. Text v bunke bude rozdeleny do buniek v jednom stlpci pod sebou, na $irku jed-
ného stlpca, alebo urceného poctu stlpcov. Postaci bunkovy kurzor umiestnit na rozdelovany
udaj a zadat prikaz. Formatovanie sa ignoruje.

Dalsie moznosti u prikazov, vid obrazok 4.5, na pravej strane je miestna ponuka prikazov:

Rady. Zobrazi sa dial6gové okno pre urcenie druhu radu:

B Linedrny - aritmetickd postupnost s diferenciou urc¢enou velkostou kroku. Pri oznaceni
dvoch buniek sa diferencia dopIni automaticky ako rozdiel hodnot. Trend poskytne rov-
naké vysledky.

B Rastovy - geometrickd postupnost s kvocientom urcenym velkostou kroku. Pri oznaceni dvoch
buniek sa kvocient dopIni automaticky ako rozdiel hodnot. Druhy ¢len postupnosti sa zmenti!

B Rastovy + Trend - geometricka postupnost s kvocientom ur¢enym podielom hodnot
= 2. bunka / 1. bunka.

B Kalenddrny - prvou hodnotou musi byt datum.

i B | cld E F d H 1 ]k L Domov | Wiogit & —

= Kopirovat bunky

2 | Artmeticky rad | Geometricky rad  Geometricky trend Pracovné dni x - ?— ﬁ Vyplnit rady
a 1| 1] 1| 1] 1| 1] ' 1.1.2008]1.1.2008 (8]~ o Iba formatovanie wplne
5 3 3 3 3 3 3 21.2008] |[@ Dol Ufulfibezigimatovant

6 5 4 9 3.1.2008| [ wvpravo VypInit’ dni

7 7| 8 27| 4.1.2008| @ Hare Vyplnit nazvy pracovnych dni
8 9 16 81 7.1.2008| |l viavo Vyplnit nazvy mesiacov
9 11 32 243 8.1.2008 Vypinit raky
o Rady... Linedrny trend

Zarovnat’ Trend rastu
Rady...
I =

Ty Flaily Tl fF{‘ud'/ aﬂi
Feady bvoria Tvp Rady tvaria Tyvp Rady tvaria Tyvp Rady bwaria Tvp Jednotka

O Riadky (&) Linedrny O Riadky O Linearny O Riadky O Riadky O Linearmy O peri

@ stlpee O Rastowy @ Stipes (3 Rastowy @ Stipes @ Hpce O Rastoyy @ Tyzderi;

O Kalendérny O Kalendérny ® Kalendérny: O Mesiac
) Automaticky O Autamaticky O dutomaticky O Rrok

[ rend [ trend Trend [ rend
Welkost kroku: |2 Konedna | Yelkost kroku: |2 Konednd | velkost kroku: Koneéna | Welkost kroku: konedns hodnota:
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DalSie spdsoby zadavania Gdajov

B Automaticky - je mozZné zadat slovne den v tyZdni, mesiac a doplni sa pokracovanie. Pri
zapise dvoch hodnét sa vytvori rad urceny rozdielom hodnot.

B Konecna hodnota - hornd hranica, ktora sa nesmie prekrocit.

Vytvorenie radu potiahnutim mysou

Roézne postupnosti vytvorime potiahnutim mysou za pravy spodny roh bunky s napisanym
prvym clenom radu. Ukazovatelom mysi v tvaru nitkového kriza vyznac¢ime oblast buniek,
v ktorej sa vygeneruju dalsi clenovia radu. Ktory rad sa vytvori, zdlezi na stlacenom tlacidle
(lavom alebo pravom) a obsahu buniek.

10 Pondelok Januar 1.1.2008 1.1.2008 12:40:00 11:59:10
10 11 STREDA Streda Jal Marec 15.1.2008 1.2.2008 12:45:00 11:59:20 Str5 Str5 5Str5 5 Str 5 StrA
10 12 §TVRTOK  Piatok August Maj 29.1.2008 1.3.2008 12:50:00 11:59:30 Str6 Str6 6Str5 5 Str 6 StrA
10, 13 PIATOK Nedela September Jdl 12.2.2008 1.4.2008 12:55:00 11:59:40 Str7 Str7 75tr53 5 Str 7 StrA

10 14 SOBQOTA Utorok  Oktéber Septembe 26.2.2008 1.5.2008 13:00:00 11:59:50 Str8 |Str8 8Str5 5. 5tr 8 |StrA
10 15 NEDELA Stvrtok  November Novembe 11.3.2008 1.6.2008 13:05:00 12:00:00 Str3 Str9 95tr5 5.5tr 9 StrA
10 16 PONDELOK Sobota December Januar 25.3.2008 1.7.2008 13:10:00 12:00:10 Strl0 Str10 105tr5 5 Str 10 StrA
Text Text 10 17 UTOROK  Pondelok Januar Marec 8.4.2008 1.8.2008 13:15:00 12:00:20 Strll Strll 115tr5 |5 Str_ 11 StrA

Obrazok 4.6 Vytvorenie radu potiahnutim mySou

Dalezité: Potahovanie mySou je mozné vyuzit iba ked' je v dialégovom okne Program Excel - moz-
nosti, v kategorii Rozsirené, v Casti Moznosti tprav oznacena poloZka Povolit spracovanie vypine
a presuvanie buniek. Implicitne je polozka oznacena.

Potiahnutie mysou pri stlacenom lavom tlac¢idle mysi, priklady su na obrazku 4.6:

B Text sa skopiruje. U vzorca (funkcie) dojde, ak je pouzita relativna adresdcia, k dprave odkazu.

B Dve bunky vytvori rad, kde dva po sebe idtce cleny budd mat rozdiel buniek.

B Bunka, lgtoré obsahuje den v tyzdni, mesiac v roku - vytvori sa rad s dal$imi diiami a me-
siacmi. Udaje sa budu cyklicky opakovat.

B Bunka, ktora obsahuje text a ¢islicu pred alebo za - vytvori sa rad s opakujticim sa textom
a aritmetickou postupnostou absolitnych cisiel (iba kladnd).

U dvoch buniek s ¢islami, alebo u bunky s kalendarnym tdajom sa pri tahani ukazovatelom
mysi doprava alebo dole vytvori vzostupny rad a pri tahani vlavo a hore rad zostupny. Vset-
ky cleny radu budd mat rovnaké formatovanie ako pociato¢na bunka. Postupnosti sa tvoria
podla zoznamov v dialégovom okne Vlastné zoznamy, vid obrazok 4.7.

Ak je v bunke ¢islo, tak sa tahanim lavym tlacidlom mysi pri stlace- Ctrilavé tl. mysi - tahat’
nom kldvese Ctrl podla smeru tahania vytvori vzostupny alebo zo-

stupny aritmeticky rad (postupnost) s diferenciou 1. Rad nemusi za- =

oy 2
¢inat od nuly. 1
Tahanie mySou pri stlatenom pravom tladidle mysi, priklady si na 2‘:_1 2-+1_:f 3
obrazku 4.5. 2 \l’

3

Ak je v bunke ¢islo alebo ddtum a tahdme za pravy spodny roh bunky

(oblasti) pravym tlacidlom mysi, zobrazi sa miestna ponuka pre tvorbu

roznych radov. Pre dve bunky je mozné doplnit trendy. U linedrneho trendu sa vytvori aritme-
tickd postupnost s diferenciou, ktora je rozdielom hodnot buniek a u geometrického trendu po-
stupnost geometricka s kvocientom rovnym podielu hodnét buniek (2. bunka / 1. bunka).
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Vytvorenie vlastnych zoznamov

Excel umoznuje doplnit vlastné zoznamy a tie potom vyuzivat:

B K tvorbe dalsich zoznamov na harku. Zapisom prvého ¢lena radu a tahanim favym tlacid-
lom mysi vytvorime cely rad. Ak tahame mysou dalej, bude sa zoznam opakovat. Nie je

nutné zacat od prvého ¢lena radu.

B Prizoradeni. Vid 8. kapitola, cast ,Zoradenie zoznamu”. Vid 9. kapitola, ¢ast ,Zoradenie

. . “
udajov”.
, : Qpakované
8.8 Ylaste 2 Uiy dﬂ IL! v ’Liitie
Vrabcova Olga ¥
Gritova Maria Wlastné zoznamy 5. B =1
Grytova Mdria vlastné zoznamy: Polozky zoznamu: Vrabcova Dlga
Joklova Frantiska Mov§ zoznam 8B Gricova Mria
. . Pa, Uk, St, Ct, P4, So, Ne Wrabcava Olga ol
Jakschova Magdaléna | | ponddl Urerd, stieda, Crurtek, Pétek, Sob | | Gridova Maria —— Grytovd Maria
Gasparova Anna 1, 0, TIT, T4, ¥, YT, YT, WII, 1%, %, &1, K10 Gry&ovs Méria = Joklova Frlntizka
. . leden, dnor, brezen, duben, kvéten, Cerver Joklové Frantizka =
Kohutovd Jarmila Po, LI, St, S, Pi, So, Me Jokschova Magdaléna 5
i : Pondelok, Utorok, Streda, Stvrtak, Piatok, ¢ Gadparova Anna
Kopicova Ivana 06 SO0k " Pl P ) irovat
‘,_p . januar, Februdr, marec, april, mj, jin Kohiitovd Jarmia © ““Kopirovat bunky
Ciskova Jana Kopicows Tvana & vyplnit rady
Korpalova Magda CBhovd Jana . i
L Karpalows Magda O  Ibaformatovanie wpline
Karolova Viera Karolova Yiera
O Wyplfi bez formatovania
Polozky zoznamu mdzete oddelit’ stlatenim Kavesu Enter,
Imporkovat’ zoznam z buniek: 151D Importavat 1
=7
|Mninost\ automatického vyplnenia

Obrazok 4.7 Doplnenie vlastného zoznamu a jeho vyuZitie

Vlastny zoznam doplnime tak, Ze ho oznacime, v dialégovom okne Program Excel - moznosti,
v kategorii Obltibené stlacime tlacidlo Upravit vlastné zoznamy a v dialégovom okne Vlast-
né zoznamy tlac¢idlom Importovat zoznam nacitame. Mézeme ho vsak tiez zapisat priamo
do pola Polozky zoznamu a nacitat tlacidlom Pridat. Zoznam je mozné importovat z buniek
pod sebou alebo vedla sebe. Zoznam odstranime tlacidlom Odstranit.

Pocet zoznamov nie je obmedzeny. Ale po doplneni viacerych zoznamov moze byt v jednom
zozname 255 znakov, resp. iba 218 znakov. Doplnené zoznamy sa neukladaju so zoSitom, su
v pocitaci. Pri potrebe zoradit rovnakym spdsobom na inom pocitaci musime do Excelu zo-
znam doplnit. Je preto vhodné na hdrok uviest zoznam s dodatkom, Ze bol pouZity.

Automatické dokoncenie textu

Ak dopisujeme do zoznamu dals$i zdznam alebo menime niektoru polozku uz existujticeho
zaznamu, pontkne sa pri zhode prvych znakov cely nazov. Vid' obrdzok 4.8. Pontikand po-
lozka musi byt pod alebo nad dopisovanou polozkou. Ponuku potvrdime kldvesom Enter,
kurzorovymi klavesmi, kliknutim ukazovatelom mysi na ind bunku alebo stlacenim tlacidla
v paneli vzorcov. Ak potrebujeme zapisat ind ako pontkanu polozku, piseme dalej a pri roz-
dielnosti textov dokoncenie samo zmizne. Stlacenim kldvesu Backspace alebo Delete sa zvy-
Sok ponuky vymaze. M6zZeme tiez stlacit klaves F2 a tidaj opravit.

K ponuke dokoncenia textu dojde uz pri zdpise druhého zaznamu v zozname. Je lahostajné,
¢i zaneme pisat malymi alebo velkymi pismenami, po potvrdent sa doplni polozka zhodna
s uz existujucou. Ak zacina polozka ¢islom (s medzerou alebo bez medzery), k doplneni dojde
az po zapise pismena. Pole nemusi byt vyplnené suvisle, aby sa dokoncenie pontiklo.
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Dolezité: Automatické dokoncovanie je podmienené oznacenim poloZzky Umoznit Automatické do-
koncovanie pre hodnoty buniek v Casti Moznosti tprav, v kategorii Rozsirené, v dialégovom okne
Program Excel - moznosti. Implicitne je polozka oznacena.

Predmet Jedn _cena Poéetks Cena vecelku Predmet Jedn_cena Potet ks Cenavcelku Predmet
stol 4 500,00 20 50 000,00 Stol 4 500,00 20 50 000,00 stol
Stolicka drevena 1 250,00 20 25 000,00 Stolicka drevena 1 250,00 20 25 000,00 Stolicka drevena
Stolicka €alunena 3 500,00 2 7 000,00 Stolicka éalinena 3 500,00 2 7 000,00 Stolicka €alunena
Vesiak 1 150,00 3 3450,00 Vediak 1150,00 3 3 450,00
Projektor 35 650,00 1 35650,00  Projektor 35 650,00 1 35650,00 | Stolitka drevena
X . . Stolicka falinena
Stolicka drevend 1550,00 3 4 650,00 Sl

Doplnené automaticky: formatovanie, vzorec a formdtovanie Alt+ ¥

Obrazok 4.8 Automatické dokoncenie textu, doplnenie formatovania a vzorcov, doplnenie polozky zo zoznamu

Doplnenie polozky vyberom zo zoznamu

V zozname je mozné na lubovolnom mieste stipca s textom doplnit tidaj, ktory sa uz v poli
vyskytuje. Na bunke, do ktorej chceme tdaj doplnit, zadame v miestnej ponuke prikaz Vybrat
v rozbalovacom zozname alebo stla¢ime kombindciu klavesov Alt + . Zobrazi sa zoznam vset-
kych poloziek, ktoré v poli (stvislej oblasti) existuji. Ponikand polozka moze byt pod alebo
nad dopisovanou polozkou. Polozku vyberieme mysSou alebo kurzorovymi klavesmi a zapi-
Seme stlacenim klavesu Enter. Ukazovatelom mysi sa vybrana polozka zapiSe bezprostredne.
Vid obrazok 4.8. Kldavesom Esc rozbalovaci zoznam zavrieme.

Polozky su v ponuke zoradené vzostupne (pismend s diakritikou sd na konci) a bez duplicit.
Ak zapiSeme do zoznamu polozky raz velkymi a raz malymi pismenami, do ponuky sa pre-
berie iba polozka prva zhora.

Délezité: Automatické dokondenie a vyber polozky funguje iba v stipci, nie v riadku.

Automatické formatovanie bunky

Zépisom hodnoty do bunky dalsieho zdznamu (na koniec zoznamu alebo dovntitra) sa bunka
naformatuje podla formétu pouzitého v poli. Vid obrdzok 4.8. Z formatu sa dopfﬁa pismo, far-
ba pisma a pozadie, oddelovac tisicok, desatinné miesta, symbol meny a percent, zvislé a vo-
dorovné ¢iary a ich farba. Spodna c¢iara pod bunkami sa neprenasa. Formatovanie sa uplatni,
ak st naformatované minimalne tri predchadzajiice zdznamy.

Délezité: Podmienkou formatovania a doplnenia vzorcov (vid dalej) 10
je oznacenie polozky Rozsirit formaty a vzorce v oblasti udajov (dia- -10,0[-50 | 0,0 10
|16gové okno Program Excel - moznosti, kategéria Rozsirené, ¢ast 10| 50 | 10,0] 15,0 10,0
Moznosti dprav). Implicitne je poloZzka oznacena. 0| 30| SHL
10,0

Automatické formdtovanie ma zaujimavy efekt. Ak je naformato-
vand oblast min. 3 x 3 bunky, tak sa formaty automaticky Siria do
vzdialenosti 3 stlpcov vpravo a 3 riadky dole. Toto plati aj pre pod-
mienené formdtovanie. Pre overenie tidajov toto neplati.

10
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U zoznamu sa do dalsich riadkov (zdznamov) skopiruje aj podmienené formétovanie. Ove-
renie vstupnych tudajov sa neskopiruje. Pri tabulke Excelu sa do dalsich zdznamov skopiruje
podmienené formatovanie, tak aj overenie vstupnych tdajov. Podmienené formdtovanie a ove-
renie vstupnyjch vidajov vid dalej.

Automatické doplnenie vzorca (funkcia)

Ak dopisujeme do zoznamu dalsie zaznamy (na koniec zoznamu alebo dovniitra), tak sa zé-
pisom posledného argumentu funkcie alebo posledného operandu vzorca automaticky do-
plni funkcia (vzorec) a dojde k vypoctu. Vid obrazok 4.8. Absolitna a relativna adresécia je
zachovana - vzorce sa kopiruju. K doplneniu funkcie (vzorca) dojde, ak je vzorec minimalne
v Styroch predchddzajucich zdznamoch.

Overovanie vstupnych udajov

Udaje je mozné pred zapisom do bunky overit, ¢i spfﬁajli podmienku, napr. ¢i si v zadanom in-
tervale. Pri oznaceni takto oSetrenej bunky sa zobrazi informativna sprava o poziadavkach na
vstup a pri nesplneni podmienky chybové hldsenie. Overenie vstupnych tidajov sa tiez hovori
podmieneny vstup tdajov. Postup pri doplneni overovania vstupnych tdajov, vid obrdzok 4.9:

1. Vyznacime oblast, v ktorej chceme tidaje overovat.

2. Nakarte Udaje v skupine Nastroje pre tidaje stlacime tla¢idlo Overenie tidajov, resp. $ip-
ku a zadame prikaz Overenie tidajov.

3. Vdialégovom okne na karte Nastavenia ur¢ime podmienku, ktori musia tidaje splnit, aby
mohli byt do bunky zapisané.

4. Na karte Vstupna sprdva uvedieme spravu, ktord sa zobrazi, ked na bunku umiestnime

bunkovy kurzor.
Uit fikile L] a Hastavenia || Wstupnd sprava || Chybavé hlgsenis
Akakolvek hodnota
- kol - - ?
Mastavenia | | Ystupnd spréva | Chybaové hlésenis Celé fislo Zobrazit’spravu po vybratl bunky
Desatinné fislo Po vybrati bunky zobrazit' tito spréva;
Overovarle kritéria Zoznam - OBMEDZENIE
- D&kum LR Méze byt vioZené
Eoly Cas OBMEDZENIE islo z intervalu
Celé sl [ Preskoiit' prazdne bunky Digka textu o <100:200>
7 lastné Wstupna sprava:
Udaje: —_— 53 Bené & i .
I o medzl MEZe byt vioZené dislo z intervalu <100;200> 750

e mezi [~ e fe medzi 250
Minirnurn: rovna s
= nerovna sa

100 w3t net Wymazal' vietkn oK
— mensi nes

“HU je vAEH ako alebo rovny

200 & mensi ko alsba rovny UYEHESE (%]

[] Pousit’ tieko zmeny pri véetksch bunkach s rovnakim nastavenim =
Zastavit’ @ Iba dslo 2 intervalu <100;200%

Vymazat vistkn @ | znova | [ Zruit’ I [ Pomocnk ]

Mastavenia | Wstupné spréva | | Chybove hiasenie | UYEHENIIE a

Zobrazit’ chybové hlasenie pri zadani neplatnych Gdajoy — Iba 5o 2 intervaly <100;200>

Pri zadani neplatnych tidsjoy zobrazit toto chybove hlasenie: =) Cheete pokracovat?

St Zastavit Nszov: ' E [ Ano ] | e i [ Friir ] [ Pomocnk I
Zastavit  [Upozornenie D OVERENIE L
Informécie
Chybové hlésenie: VN a
Iba &islo z intervalu <100;200> Informédis -
@ \_!‘) Iba dislo z intervalu <100;200=
\1‘) Coc ) [zt ] [ Pomoonk |

Obrazok 4.9 Nastavenie overovania zapisovanych tdajov
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5. Na karte Chybové hldsenie vyberieme druh obmedzenia ($tyl) a doplnime spravu, ktora
sa ma zobrazit, nie ak je podmienka pre zapis idajov splnena.

Popis niektorych poloziek na karte Nastavenia:
B Povolit - urcenie typu ddajov.

® Udaje - nastavenie podmienok, ktoré ma zapisovany tidaj splnit. U va¢siny obmedzent st
polozky minimum a maximum. Mézeme pouzit konstanty alebo vzorce (funkcie). Napr.
=B5*5%, =TODAY ()+7.

B Preskocit prazdne bunky - prazdne bunky nebudd povazované za chybné.

B Pouzit tieto zmeny pri vSetkych bunkdch s rovnakym nastavenim - pri oznaceni poloz-
ky sa na harku zvyrazni vSetky bunky s rovnakym obmedzenim a zmena sa premietne do
vsetkych oznacenych buniek.

B Rozbalovaci zoznam v bunke - u zoznamu sa k aktivnej bunke doplni na pravej strane
sipka s ponukou poloziek zoznamu. Polozku je mozné vybrat alebo zapisat z kldvesnice.
Vid obrazok 4.10.

Karta Vstupna sprdva. U vybranej bunky sa v ramiku zobrazi zapisana sprava. Nadpis moze
mat az 32 znakov a sprava az 255 znakov. ZruSenim oznacenia polozky Zobrazit spravu...
zobrazovanie deaktivujeme. Ak nie je sprava vyplnend, tak sa nadpis nezobrazi.

Karta Chybové hldsenie. Na karte sa nastavuje styl obmedzenia a sprava, ktora sa zobrazi pri za-
pise nepovolenej hodnoty. Nadpis méze mat 32 znakov a chybové hlasenie 225 znakov. Zrusenim
oznacenia polozky Zobrazit chybové... deaktivujeme zobrazenie chybového hlasenia a obmedze-
nia - zapisat je mozné fubovolni hodnotu. Ak nie je nadpis vyplneny, zobrazi sa okno Microsoft
Office Excel a ak nie sprava vyplnend, tak sa zobrazi text: Zadand hodnota je neplatnd. Urcity
pouzivatel obmedzil hodnoty, ktoré mézete do bunky zadat. Obsah upozornenia by mal kores-
pondovat so stylom obmedzenia. Napr.: Nie je mozné — Nemal by sa — Nie je vhodné zapisat.

Tip: Spravy je mozné medzi kartami dialégového okna kopirovat. Klavesom Enter rozdelime text hla-
= senia na viac riadkov.

Styly obmedzenia (stuper restrikcie) urcuje reakciu pri zapise hodnoty, ktora nespliia podmienky:

B Zastavit - iny, ako povoleny tidaj nezapiSeme.

B Upozornenie - zobrazi sa chybové hlasenie. Tla¢idlom Ano tdaj zapiseme, Nie zostane
zobrazeny chybny tdaj pre dpravu a pri Zrusit zostane v bunke povodny tdaj.

B Informdcie - zobrazi sa informativne hldsenie. Tlac¢idlom OK tdaj zapiSeme.

Zmena overenia

Bunkovy kurzor umiestnime na jednu bunku s overenim. Vyvolame dialégové okno Overit
tdaje a na karte Nastavenia oznac¢ime polozku Pouzit tieto zmeny pri vSetkych... Vietky bun-
ky s rovnakym overenim sa oznacia. Urobime zmenu a tlac¢idlom OK ju potvrdime.

Kopirovanie buniek s overenim vstupu udajov

Mozeme pouzit bezny postup: Ctrl+C Ctrl+V. Skopiruje sa vSetko. Ak potrebujeme kopirovat
iba overenie: Ctrl+C a pre vloZenie na karte Domov v skupine Schranka stla¢ime $ipku pod
tlacidlom Prilepit, a zvolime prikaz Prilepit Specidlne a oznac¢ime polozku Overenie.

133



- Kapitola 4 - RozSirujlce techniky

Pri kopirovani musime u podmienok vyjadrenych vzorcami pocitat s absolitnou a relativ-
nou adresaciou.

Rozsirenie buniek s overenim udajov na dalsie bunky

Oznacime oblast (aj nesuvisli), kde minimdlne jedna bunka ma nastavené overenie. Na kar-
te Udaje v skupine Naéstroje pre tidaje stlacime tlacidlo Overenie tidajov. Zobrazi sa sprava
Vyber obsahu]e niektoré bunky bez nastavenia overenia tidajov. Chcete rozsirit overenie
tidajov aj na tieto bunky? Stlacenim tlac¢idla Ano sa zobrazi dialégové okno Overit tidaje, na
ktorom stlacime tlacidlo OK. Overenie sa skopiruje do véetkych buniek oblasti. V dialégo-
vom okne mozeme vykonat tpravy.

Ak sa oznaci polozka Pouzit tieto zmeny... vyberi sa (podfarbia) bunky s rovnakym overenim
(teda terajsie) a zmeny sa premietnu iba do uz upravenych buniek, nie do dalsich!

Moze sa zobrazit sprava, ze Vyber obsahuje viacej ako jeden typ overenia. Chcete vymazat
aktudlne nastavenie a pokracovat? Stlacenim tlacidla OK sa overenie tidajov vo vybranych bun-
kach odstrani. Je vSak vhodné vopred zistit, preco sa hlasenie zobrazilo, kde je odliSnost.

Odstranenie overenia

Bunkovy kurzor umiestnime na jednu bunku s overenim. Vyvolame dial6gové okno Overit tidaje
ana karte Nastavenia oznacime polozku PouZit tieto zmeny pri vsetkych.... VSetky bunky s rovna-
kym overenim sa podfarbia. Stlacime tlacidlo Vymazat vSetko a zmenu potvrdime tlacidlom OK.

Vyhladanie buniek s overenim udajov

Bunkovy kurzor umiestnime na lubovolnd bunku. Na karte Domov v skupine Upravy stlaci-
me tlacidlo Ndjst & vybrat a zaddme prikaz Overenie tudajov.

V pripade, kedy pozadujeme vyhladat bunky s rovnakym overenim ddajov, bunkovy kurzor
umiestnime na bunku s hfadanym overenim. Na karte Domov v skupine Upravy stlacime tla-
c¢idlo Ndjst & vybrat a zaddme prikaz Prejst na Specidlne. V dialégovom okne oznacime pre-
pinace Overit tddaje — Rovnaké. Oznacenim pola Vsetko sa vybert vsetky bunky s overenim
udajov. Vid obrazok 4.20. Vybrané bunky mo6zeme napr. podfarbit, aby bolo zrejmé, kde su
podmienky pre vstup udajov, overenie je mozné hromadne odstranit.

DalSie moznosti overovania tidajov

Pre obmedzenie, kde je v poli Povolit vybrana polozka Vlastné, sa zapisuje podmienka vzor-
com. Vzorec musi zacat znakom ,rovna sa” a podmienka musi vratit logicki hodnotu TRUE
(pravda) hodnotu je mozné zapisat, alebo FALSE (nepravda) — nastupuju restrikcie. Pozor na
oznacenie pola Presko¢it prazdne bunky - prazdna bunka tieZ podmienku spita. Pri pridani
overenia do oblasti musime dat pozor na pouzitie relativnej a absolitnej (pripadne zmiesanej)
adresdcie. Podmienka sa kopiruje z aktivnej bunky. Predvolena je relativna adresacia.

Ak je ako overovacie kritérium Zoznam, je mozné polozky zoznamu preberat z oblasti buniek,
vid' obradzok 4.10, pouzif pomenovand oblast alebo hodnoty zapisat priamo do pola Zdroj.
Odkaz na zoznam sa zadava ako vzorec, preto musi byt pred nim znak = (rovnd sa). Polozky
st oddelené bodkociarkou. Pocet poloziek rozbalovacieho zoznamu moze byt az 32 767.

Ddlezité: Zoznam zapisany ako oblast buniek musi byt na rovhakom harku ako bunky s overenim.
Pomenovany zoznam musi mat rozsah pésobnosti Zosit a moZe byt v zoSite kdekolvek. Priamo zapi-
sané hodnoty sU bez Gvodzoviek.
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7 B c D er e I.Jﬂi Pomenovany zoznam
2 | Pouiity zoznam rlue iz i |
Mastavenia | Wstupnd spriava || Chybové hlasenis L] ﬂ
& Brr:? Crerovacie kriteria R Zoznam
2 zc_:l:we Pavolit: Bozsah: | 705 [~]
itra &t pra
— Faznam D [ Preskodit’ prazdne bunky Komertér: | 20znam pabotied
7 | Ostrava IK‘JS'CE Rozbal'ovaci zoznam v bunke
8 | Plzen =
9 | Presov Brno ;
o Kotice Zdrai: Odkaz na: =Haroks [ $E54:4E49
Mitra — . 3
u “tebues =
Plzefi o R 7 3 7
12 Pretor Poudit’ tieto zmeny pri vEetksch bunkéch s ravnakgm nastavenim;
- Zdroj:
Zdroj: =Zoznam
Zapis poloZiek Brno;Kosice;Mitra;Ostrava; Pleefi;Presaov] [P Haka mrmar i wEakkieh Buniaeh & Fovn sk

Obrazok 4.10 Nastavenie overovania s pouZitim poloZiek zoznamu

Sirka rozbalovacieho zoznamu je urcena Sirkou bunky s overenim tdajov. Preto musi byt
stlpec dostatocne Siroky, aby sa nazvy zobrazili. K zamedzeniu nezZiaducich dprav pomeno-
vany zoznam umiestnime na skryty hdarok alebo harok zamkneme.

Ak sa maju v ponuke zobrazovat variantne rozne oblasti so zoznami podla hodnoty v inej
bunke, pouzijeme funkciu IF(ked). V poli Povolit zvolime Zoznam a do polia Zdroj zapise-
me podmienku. Napr.:

=IF($A$1=1;Zoznam_1;IF($A$1=2;Zoznam_2;Zoznam_3))
=IF($A%$1=1;Zoznam_1;IF($A$1=2;Zoznam_2;$B$1))

Bunka Al musi byt v absolutnej adresacii a rozhoduje o zobrazenom (povolenom zozname).
Bunka B1 je prazdna a blokuje zapis akychkolvek tdajov.

Hodnoty zapisané do bunky pred doplnenim overenia tidajov zostavaju v platnosti. Overenie fun-
guje pri zapise tidajov, nie na hodnoty ziskané v bunke vypoctom alebo vlozené procedurou (mak-
rom). Bunky s overenim vstupu sa graficky nelisia od buniek bez overenia. Je vhodné ich zvyraznit
vypliiou alebo ohranicenim. Premiestnenim buniek sa s nimi premiestni aj overenie vstupu.

Harok je mozné zamkniit aZ po doplneni overenia tidajov a bunky s overenim musia byt odo-
mknuté. U zdielaného zosita musime overenie tidajov zadat pred povolenim zdielania.

Tip: Overenie Gdajov je mozné pouzit ako zaujimavy, skryty zamok. Oznacime oblast blokovanych bu-
niek. V dialdgovom okne Overit tidaje, na karte Nastavenia v poli Povolit zvolime poloZku Vlastné
a do pola Vzorec zapiseme podmienku vzorcom. Napr. =$A$1=10. Ak nie je v bunke A1 hodnota 10,
nie je mozné do buniek s overenim zapisat ziadny Gdaj! Musime zrusit oznacenie u pola Preskoéit
prazdne bunky, inak by bol zamok odomknuty i pri nevyplnenej bunke Al.

Iné pouzitie zamku: pouzivatel nevyplni povinné tdaje, ktoré su v pomocnej bunke testova-

né logickou spojkou na vyplnenie (napr.: =A(C2<>"*;C3<>") a testom, na pomocnu bunku,

zablokujeme zapis dalsich ddajov. Vid obrazok 4.11.

A B C D E F G H [Nastavenia || stupna sprava | Chybové Hlasenie
1 Pom_bunka Crveravacie kritéria
2 | Meno Milan FALSE #+ =AND(C2<=>"";C3<="") Povolit
3 | Priezvisko Vlastné D [ preskotit’ prazdne bunky
4  Rodnééislo

] Yzorec: Vzorec:

. _ ™ e e B

Zamok v bunke C4 Iné riegenie =AND{CZ < =", Caa =" =F2=TRLE 2.5 ‘ ‘

Obrazok 4.11 PouZzitie overenia Udajov ako zamku k vyplneniu povinnych Gdajov
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Overenie vstupnych tidajov zabezpecuje u zoznamov a tabuliek Excelu vkladanie rovnakého typu
udajov do véetkych poloziek pola. U tabuliek Excelu sa overenie vstupnych tdajov automaticky
skopiruje do pridaného zaznamu (riadku). U zoznamov k automatickému skopirovani nedojde.

Jednotny vzhlad zosita

K dosiahnutiu jednotného vzhladu vSetkych dokumentov vytvorenych v aplikaciach Office
2007: Word, Excel, PowerPoint aj Outlook 2007 slizi motivy. Motiv je kombinaciou farieb,
znakovych sad a efektov, neobsahuje idaje. Kazdy zosit (dokument) je vytvoreny na zakla-
de motivu, vSetky objekty v dokumente preberaju grafiku motivu. Priradenim motivu lahko
arychlo naformatujeme cely dokument. Pokial zvolime iny motiv — kliknutim ukazovatelom
mysi v galérii motivov - zment sa grafické vyhotovenie celého dokumentu. Je pripravené 20
motivov, spolocnych pre uvedené aplikacie Office. Motivy je mozné upravit a pridat vlastné.
Dalsie motivy je mozné stiahnut z webu, zo sluzby Microsoft Office Online.

Poznamka: Na motivy sl naviazané v Exceli rychle Styly, Styly buniek a Styly tabuliek Excelu.

Motivy

Kombinadcie farieb, typov pisma a efektov zvoleného motivu sa premieta do galérie farieb
pri pisme, vyplne buniek, oramovania, rychlych stylov, stylov buniek a tabuliek, grafov, ob-
jektov WordArt, SmartArt atd. - teda vSetkej grafiky zosita. Na obrazku 4.12 je rovnaka ta-
bulka a graf v Styroch réznych grafickych vyhotoveniach dosiahnutych zmenou motivu: Office
(predvolenyj motiv), cestovanie, metro a Spicka.

Vstavané i

Aa Aa Aa Aa

= mmmmm e mmmn

Office Cestavanie Metro Spitka

Januar Februar Marec April Januar Februar Marec April

str_1 50 65 80 90 Sir_1 50 65 80 90 Stra 50 65 80 g0 St 1 50 65 80 90
Str2 55 65 75 80 Str 2 55 65 75 80| Str_2 55 &5 75 80 s 2 55 65 75 80
Str_3 a0 60 80 90| str 3 40 60 80 90| Str3 40 6o 8o go Str_3 40 60 80 90

100 w00 T | j0g =
20 | 80 -
60 -
60 -

a0

50

20 1 40

20 A
o 20

!

Januar Februar Marec  April
Janudr Februar Marec April
WStr_1 WStr_2 mStr_3 Stra MStr2 mStr3 Januér Februar Marec  April

Str_1 mStr_2 mStr3

Str1 WStr? mStr3

Obrazok 4.12 Priklad pouzitia Styroch preddefinovanych motivov

Pouzitie motivu

Galériu motivov ndjdeme na karte RozloZenie strany v skupine Motivy u tlacidla Motivy. Vid
obrazok 4.13. V ponuke je 20 motivov. Kazdy novy zosit je zalozeny na predvolenom motive
a ten sa pouzije na vSetky hdrky zoSita. Predvolenym motivom je Office, ktora ma: zakladny
text Calibri, nadpisy Cambria. Zakladna velkost pisma je urcend v nastaveni pracovného pro-
stredia, v dialégovom okne Program Excel - moznosti v kategorii Obltibené.
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Poznamka: Skupinu Motivy najdeme vo Wordu 2007 na rovnako pomenovanej karte: RozloZenie
strany a v programe PowerPoint na karte Navrh.

Cely graficky vzhlad dokumentu je dynamicky prepojeny s motivom, takZe zmenou motivu sa
automaticky zmeni vzhlad dokumentu. Premiestfiovanim ukazovatela mysi cez galériu moti-
vov sa vybrany motiv v objektoch vizualizuje. Kliknutim mySou motiv akceptujeme, kliknutim
mimo galériu alebo klavesom Esc zostane povodny graficky vzhlad.

Mozeme pouzit preddefinované motivy zositov alebo vytvorit vlastné motivy dpravou kom-

ponentu (farby, typu pisma a efektov) existujiiceho motivu a ten ulozit ako vlastny motiv.

=l

Prehladavat motivy...

Ulefit gktudlny motiv..

Technicky

Vytvorit nové farby motivov...

Vytverit nové pisme motivov...

Vstavané | Rozlozenic strany |
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Farby =
Aa I Aa Aa Aa E e Lucida Sans Unic
mmam e e = — [a]pisma - || —— Lucida Sans Unicode | vetavand
Office Arkada Aspekt  Cestovanie ory [O] erekiy -
Mot
Aa J Aa hr‘ Au : wy s @ ‘ ‘@ ‘ ‘@ ‘
......L anncms ]| |smsnnn| | |sunses Cambria - —
Hal Luxusny Majetok Med\an Calibri
Viastné Office 2
HONEENEE Vistnii Calibri
mmmmnn mmm el BT b
Mestsky Metro Modul Nadienie Vstavané
NCONNENEE office Office, klasic. ver.
Aa Aa I Aa I Aa B EEEEE Octicne sivej Arial
mmmmea | | = mecemn ff (== e} | | @OEEREEE Al Tines New Ramman es el dul Nadierie

Obflansky Odliatok Papier Potiatok Aspekt e Ny
Cestovanie Arial
Aa Aa Aa Arial ‘ ‘5 ‘ ‘@ ‘ ‘@ ‘ ‘@‘
' =— “"' '”““ ""'_ EONECCNE  Podiatok Obdiansky  Odliatok
SInovrat Spicka Technicky EOECEEEE snovat Aspekt
Dalie motivy na lokalite Microsoft Office Online... Zpiika \\j‘e;dana
erdana

el Jle]

Sinovrat Spicka Technicky

P'i'-,ﬂ.'/ur]'f nue uiaia muiig

HE

P‘1'/\,.turi[’ U2 el il ﬂlm Textw latinke
Pismo nadpisu (atinka): Ukéka
Farby motivu Uké: Cambria [~] Nadpis 3
Text a pozadie - tmavé 1 - - Pismo tela (atinka): 2Zakladni text 2akladni text
Text Calibri ﬁ Zakladni text 3

Nézov: |Vlastnd 1

vynulovat”

Ngzov: |Viastnd 1

Obrazok 4.13 Varianty a moZnosti motivov

Farby motivov

Farby motivu zahffiajd 12 farieb: dve zékladné farby textu a pozadia: ¢ierna a biela. Dalsie
farby sa menia podla motivu: dve doplnkové farby su pre text a pozadie (vo prevedeni tma-
vom a svetlom), Sest farieb zvyraznenia (tie si pouzité napr. pre prvych Sest datovych radov)
a dve farby pre hypertextové odkazy (odkaz a pouzity odkaz). Dvojica farba textu a pozadie
je urcenad pre tmavy text na svetlom pozadi alebo svetly text na tmavom pozadi.

V kazdej galérii farieb (pismo, ohranicenie a vypli buniek, farba zalozky,...) su odtiene farieb
zalozené na zvolenom motive. Vid napr. obrazok 3.39. V galérii farieb je v ¢asti Standardné
farby desat stdlych farieb, bez ohladu na pouzity motiv.

Po lavej strane tlacidla Farby, vid' obrdzok 4.13, je Stvorcek, kde horné farby predstavuju text
a pozadie (tmavé a svetlé, doplnkova dvojica)) a spodné dve farby zvyraznenie. Zostava fa-
rieb, ktora sa zobrazi po stlaceni tlacidla vedla nazvu motivu, predstavuje: text a pozadie
(tmavé a svetlé, horné farby zo Stvorceka) a Sest farieb pre zvyraznenie. Neobsahuje hyper-
textové odkazy.
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Prisposobenie farieb:
1. Tlac¢idlom Moetivy zvolime motiv, ktory bude predlohou pre tipravy.
2. Klikneme na tlacidlo Farby a a vyberieme polozku Vytvorit nové farby motivov.

3. V casti Farby motivu klikneme na tlacidlo prvku, ktory chceme zmenit a vyberieme farbu.
V casti Ukdzka vidime vysledok.

4. Do textového pola Nazov zapiSeme nazov pre nové farby motivu.

5. Klikneme na tlacidlo Ulozit. Tlacidlom Vynulovat vratime vSetky zmenené farby na po6-
vodné nastavenie.

Poznamka: Doplnené farby sa zobrazia nad preddefinovanymi v novej skupine Vlastné a v miestnej
ponuke vyvolanej na farbach je mozné farby upravit alebo odstranit.

Typ pisma motivov

Kazdy motiv obsahuje dva typy pisma: jeden pre nadpisy a jeden pre text. Moze ist o rov-
naké alebo odlisné typy pisma. Typy pisma motivu sd v reze ,obycajné”. Dalsie rezy (tucné,
kurziva) ur¢ime formatovanim.

Po kliknuti na tlacidle Pisma sa zobrazi zoznam motivov a pod nazvom motivu je typ pisma
pre nadpis a zakladny text. Tieto dva typy pisma sa zobrazia na karte Domov v skupine Pis-
mo v poli Pismo, vid' obrazok 3.39. Obidve tieto pisma je mozné zmenit a zvolit vlastny typ
pisma pre motiv. Zmena typu pisma:

1. Tlac¢idlom Moetivy zvolime motiv, ktory bude predlohou pre tipravy.
2. Klikneme na tlacidlo Pisma a zvolime poloZzku Vytvorit nové pismo motivov.

3. V dialégovom okne, v poliach Pismo nadpisu a Pismo tela zvolime typ pisma. V casti
Ukazka vidime vysledok.

4. Do textového pola Nazov zapiSeme nazov pre nové pismo motivu.

5. Klikneme na tlac¢idlo Ulozit.

Poznamka: Doplneny typ pisma sa zobrazi v skupine Vlastné nad preddefinovanymi typmi pisma
a v miestnej ponuke vyvolanej na polozke je mozné doplneny typ pisma upravit alebo odstranit.

Efekty motivov

Efekty motivov urcuju efekty v tabulkach, grafoch, objektoch WordArt, SmartArt... Vlastnd
mnozinu efektov nie je mozné vytvorit. M6zeme vsak vybrat efekt, ktory chceme vo vlastnom
motive pouzit. V kazdom motive je matica, ktord md v jednom rozmere tri trovne stylu: jem-
né, stredne silné a silné a v druhom smere ciary, vyplne a efekty (tiene a trojrozmerné efek-
ty). Tato matica efektov slizi ku generovaniu efektu motivu. Po kliknuti na tlacidlo Efekty sa
zobrazi 20 efektov, z ktorych je mozné vybrat.

Ulozenie a odstranenie vlastného motivu
Vsetky zmeny motivu je mozné ulozit ako vlastny motiv a pouzivat ho pre dalsie dokumenty.
1. Na karte RozloZenie strany klikneme v skupine Motivy na tlacidlo Motivy.

2. Vyberieme polozku Ulezit aktudlny motiv.
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3. Do textového pola Ndzov stiboru zapiSeme nazov motivu a stlacime tlacidlo Ulozit.

Doplneny motiv bude automaticky vlozeny do zoznamu motivov, na zaciatok do (doplnenej)
skupiny Vlastné a pontikne sa aj v dalsich aplikdciach Office. Motivy balika Office majui kon-
covku *.thmx a ukladaju sa do priecinka ...\Documents and Settings\pouzivatel\Application
Data\Microsoft\Templates\Document Themes.

Pre odstrdnenie vlastného motivu klikneme na tlacidlo Motivy a v skupine Vlastné, v miestnej
ponuke, zvolime prikaz Odstranit. Motiv bude automaticky odstrdneny zo vsetkych aplikAcii.
Formatovanie podla motivu zostane zachované. Mozeme ho ponechat, alebo vybrat iny motiv.

Délezité: Pokial nechceme, aby sa v galérii motivov zobrazovali preddefinované motivy, mézeme su-
bory s motivmi presunut do iného priecinka. Pokial tieto motivy odstranime, obnovime ich iba prein-
Stalovanim Office 2007!

Zmena predvoleného motivu

Ak chceme zmenit predvoleny motiv zosita, musime vytvorit novi predvolend Sablonu zosita,
ktord ma nazov Zosit.xlt a ulozit ju do priecinka XLSTART pre automatické otvorenie. Postup:

1. V novo zaloZenom zosite zvolime motiv, pripadne ho upravime. Vid hore.
2. Stlacime tlacidlo Office a zaddme prikaz Ulozit ako = Zosit programu Excel.

3. Prejdeme do priec¢inka XLSTART (obvykle C:\Program Files\Microsoft Office\Office12).
Vid' 2. kapitola, cast ,Automatické otvorenie siboru”.

4. V zozname Typ stiboru zvolime polozku Sabléna programu Excel (*.xltx) a do pola Nazov
stiboru zapiSeme ZoSit.xltx.

5. Klikneme mySou na tlacidlo Ulozit.

Tip: Akakolvek Sablona sa nachadza vo predvolenom prieéinku XLSTART sa automaticky otvori pri
spusteni aplikacie Excel 2007.

Rychle styly

Rychle $tyly vychadzaji z motivov a pontkaji kombindcie roznych farieb, typov pisma a efek-
tov. Stretdvame sa s nimi pri tvorbe grafov, tabuliek Excelu, formatovani objektov SmartArt
atd. Najdeme ich na karte Formdt v skupine Styly tvarov. Tla¢idlami na strane v skupme vy-
pln, obrys a efekty je mozné objekt tieZ upravit. Vid obrazok 6.14. Rychle styly su tiez na kar-
te Navrh v skupine Styly grafov, vid obrazok 6.31. Rychle $tyly poskytujui dynamickd ukazku
na vysledok. Pohyb ukazovatela mysi po galérii sa prendsa na formatovany objekt.

Styly bunky

Styl bunky je definovana mnozina charakteristik formatovania, ako st typ pisma, velkost pis-
ma, ¢iselné formaty, oramovanie buniek a vypln buniek. Vid' obrazok 4.14. Do stylu je mozné
pridat vSetky nastavenia v dialégovom okne Formdt buniek, okrem zlucovania buniek. Vid
3. kapitola, cast ,Formatovanie buniek”.

Styly bunky st zaloZené tiez na motive. Prepnutim na 1ny motiv sa Styly buniek upravia. Typ pisma
sa prebera do vSetkych Stylov buniek. Farby sa pouzqu iba v ¢asti Styly bunky s motivom. V Casti
Nazvy a nadpisy sa prebera podciarknutie. Styly si dynamické, prechodom ukazovatelom mysi
po styloch vidime v bunkach vysledok.

139



- Kapitola 4 - RozSirujlce techniky

Viastnd Domov | Viodit Rozlo . |7
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Obrazok 4.14 Galéria Stylov buniek

Pouzitie Stylu:

1. Zvolime bunky, ktoré chceme formatovat.

2. Na karte Domov klikneme v skupine Styly na tla¢idlo Styly buniek.

3. V galérii klikneme na $tyl bunky, alebo v miestnej ponuke zadame prikaz Pouzit.
Vytvorenie nového stylu:

1. Bunku sformétujeme. Vidime vysledok tprav.

2. Pri vybranej bunke klikneme na tla¢idlo Styly buniek a zaddme prikaz Nové $tyly buniek.
3. V dialégovom okne Styl do pola Nazov stylu zapiseme nézov $tylu.

4. Pre dodatocnu tpravu, pripadne kontrolu, stla¢ime tlac¢idlo Format.

Vytvorenie $tylu dpravou terajSieho:

1. Vyvoldme galériu Stylov.

2. V miestnej ponuke na $tyl zadame prikaz Upravit alebo Zdvojit, podla tipravy.

3. Do policka Nazov stylu zapiSeme ndzov stylu, po duplikacii.

4. Po stlaceni tlacidla Formadt 5tyl naformétujeme.

Poznamky k stylom buniek

Z bunky odstranime Styl tak, ze vyvolame galériu stylov a zvolime $tyl ,normalny”. Kazd4
bunka md v predvolenom nastaveni tento Styl.

Styly je mozné z galérie §tylov odstranit prikazom miestnej ponuky Odstranit. Styl ,normalny”
nie je mozné odstranit. Odstranenie plati iba pre aktivny zosit. Styly je mozné pridat z iného

otvoreného zosita prikazom v galérii stylov ZIucit styly. Odstranené a preddefinované styly
doplnime z nového zosita.

Novy styl sa prida iba k aktivnemu zogitu. Uprava v style sa premietne vo vietkych bunkéch
zosita formatovanych rovnakym $tylom. Zmena ma platnost iba v aktivnom zosite. Ak vlozi-
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me do zosita hypertextovy odkaz (Ctrl+K) a pouzq eme ho, doplni sa do galerle stylov, do casti
Uda]e a model, 5tyl Hypertextové prepojenie a Pouzité hypertextové prepojenie.

Kopirovanim alebo premiestnenim bunky so $tylom sa do iného zosita vlozi aj tyl, v neup-
ravenom vyhotoveni.

Styly tabul'ky
Styly tabulky umoznuju rychle naformatovanie cele] suvislej oblasti buniek charakteru zozna-

mu, vid 8. kapitola. Styly tabulky formatujeme: pismo (rez, podc1arkr1ut1e a farba), oramovanie
(bez uhlopriecok) a vypln (bez obmedzenia). Tieto atribiity mozeme tiez dodato¢ne upravit.

Délezité: Stylom tabulky sa upravuje naraz cela tabulka, zatial' o Stylom bunky sa formatuje kazda
bunka oblasti samostatne.
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1

Obrazok 4.15 Galéria rychlych stylov tabulky

Postup konverzie oblasti na formatovanu tabulku Excelu:

1. Majme kostru tabulky: popisy stfpcov, riadkov a vypocty. Bez formdtovania. Vid' obrazok

2. Ak obsahuje tabulka vypocty, ako v nasom pripade, oznacime celd oblast idajov.

3. Nakarte Domov v skupine Styly stla¢ime tla¢idlo Formatovat ako tabulku a v galérii zvo-
lime $tyl.

4. Zobrazi sa dialégové okno Formdtovat ako tabulku. Ponechame oznacené policko Tabul-
ka obsahuje hlavicky a stlacime tlacidlo OK.

5. Tabulka obsahuje tlacidla filtrovania a zoradenia. Skryjeme ich - na karte Udaje v skupi-
ne Zoradit a filtrovat stlacime tlacidlo Filter.

6. Objavila sa kontextova karta Ndstroje tabuliek, ktord obsahuje karta Navrh. Na tej nas
bude zaujimat skupina Styly tabuliek a dalej niekolko poloziek v skupine Styl tabulky
- moznosti.
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K formatovaniu rychlymi stylmi mozeme pouZivat na karte Domov v skupine Styly tlacidlo
Formdtovat ako tabulku. Na karte Navrh v skupme Styly tabuliek Styly v galérii Stylov. Tla-
¢idlom Dalsie sa rozbali cela galéria. Tu je navyse v Casti Svetld $tyl Ziadne, ktorym formato-
vania odstranime.

Rychle styly st rozdelené do troch skupin: svetla, strednd a tmava. V ponuke je celkom 61 Sty-
lov. Rychlym Stylom upravenu tabulku méZeme doplnit ru¢nym formatovanim, to ma pred-
nost pred rychlym stylom. Prikazom Vymazat odstranime formatovanie doplnené rychlym
Stylom, nie doplnené ruénym formdtovanim.

V miestnej ponuke na rychlom Style su prikazy:

B Pouzit a zmazat formatovanie. VSetko formdtovanie, aj nami doplnené, sa vymaze a ta-
bulka sa naformatuje vybranym stylom.

B Pouzit (a zachovat formatovanie). Nami doplnené rucné formdtovanie sa zachova a tabul-
ka sa naformatuje vybranym Stylom.

Prikazom Novy $tyl tabulky mézeme pridat novy rychly styl. Ten nie je vhodné tvorit ,na
zelenej like”. V miestnej ponuke vyvolanej na style zadame prikaz Zdvojit a v dialdgovom
okne Uprava rychleho priradenia $tylu tabulky $tyl upravime podfa svojho. Nami vytvoreny
Styl tabulky sa zobrazi na zaciatku galérie v doplnenej skupine Vlastnd. Je mozné ho odstra-
nit — ostatné $tyly nie je mozné odstranit.

Poznamky k stylom tabuliek

Formatovanie, ktoré vykoname pred konverziou na tabulku, zostane zachované. Styl sa pou-
Zije iba na neupravené vlastnosti. V tabulke budeme musiet ¢asto naformatovat ¢isla a smery
zarovnania, ktoré rychle styly neobsahuju.

Tabulka md vysadné postavenie pre tla¢. Ak uréime v dialégovom okne Tlacit pole Tabulka,
bude sa z hdrka tlacit iba tabulka. Vid' 3. kapitola, cast ,Tlac”.

Dalsi popis moznosti tabulky je uvedeny na konci 8. kapitoly. K adresacii a vypoctom v ta-
butke vid' 3. kapitola, ¢ast ,Ndzvy v tabulke - Struktirované odkazy”.

Délezité: Rychle Styly tabulky maju jednu podstatn( prednost - pridanim alebo odstranenim riadkov,
stipcov alebo oblasti buniek sa zachova vzhlad tabulky. Riadky a stipce sa naformatuji podla miesta
v tabulke.

Podmieneneé formatovanie

V tabulke sa lahko zorientujeme, ked tidaje, ktoré splfaju kritérium st sformatované odlisne
od udajov ostatnych. Tyento efekt dosiahneme podmienenym formatovanim. Ak splni bunka
podmienku, sformatuje sa podla podmienky (pravidla), ak nevyhovuju podmienke, nesformé-
tuje sa. Motiv pouzity v zoSite sa premieta do galérie farieb podmieneného formdtovania.

Podmienené formatovanie je mozné pouzit na bunku ¢i oblast. Oblastou mo6zu byt bunky
v riadku, v stlpci, alebo v obidvoch smeroch, a moze ist o stvisld aj nestvisli oblast. Toto for-
mdtovanie je mozné tiez pouzit v zoznamoch, pri tabulke (aplikdcie Excel) aj kontingencnej
tabulke. Bunky upravené podmienenym formatovanim je mozné pouzit pre zoradenie a fil-
trovanie. Vid 8. a 9. kapitola.
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Podmienené formatovanie moze mat jedno alebo viacero pravidiel. Pravidla je mozné vyberat z vo-
pred pripravenych Sablon — rychle formatovanie, alebo ich nastavime ru¢ne - rozsirené formato-
vanie. Pravidla doplnené rychlym a rozsirenym formatovanim sa mézu pouzit spolocne. Vsetky
pravidla sa ukladaju do dialégového okna Spravca pravidiel podmieneného formatovania, vid ob-
rézok 4.19. Pocet pravidiel (podmienok) nie je obmedzeny a vyhodnocuje sa podla priorit.

Délezité: Podmienené formatovanie sa aplikuje na kazdi bunku samostatne, ale v pravidle je mozné
zohladnit hodnoty v celej oblasti.

Udajoveé pruhy ﬁ Farebné skaly ﬁ MneoZiny iken + Ao d

I -10] sl 0 10 5 0 4 -10d 5% 0

[ s 108 15 5 10 15 N s 10 15

L 208 2518 20 20 25 30 2 04 B4 w0
Obrazok 4.16

Rychle formatovanie

Podmienené formdtovanie rychlym spdsobom sa vykondva vyberom pravidiel z pripravenych
Sablon, vid obrazok 4.16 a 4.17:

B Prvé dve polozky, skupiny Sablon: Zvyraznit pravidla buniek - vyhodnocuj sa jednotlivé hod-
noty samostatne a Najpouzivanejsie ¢i najmenej pouzivané pravidla — vyhodnocujt sa vSetky
hodnoty v oblasti. Zobrazi sa dialégové okno pre doplnenie jednoduchej podmienky.

® Udajové pruhy. DIhsi pruh predstavuje vacsiu hodnotu. Rozsah je od minimélnej hodnoty
po maximalnu. V ponuke s farby: modrd, zelend, cervend, oranzova, svetlo modrd a na-
chova. Pruh je cez celd vysku riadku.

B Farebné skdly. V hornej casti ponuky je trojfarebna skala: zelena - zItd - cervend a modra
- 7Ita - cervenad, v spodnej Casti je dvojfarebna Skala: zlta — cervend a zelena - zlta. Farby
st v uvedenom alebo obratenom poradi. Bunky s minimalnou a maximélnou hodnotou
(pripadne aj strednou hodnotou) maju uvedené zakladné farby a hodnoty medzi nimi majd
farby prechodové. Farba tvori vypln bunky.

B Mnozina ikon. Kazda ikona predstavuje hodnotu alebo tendenciu v bunke. Ikona nalavo
predstavuje najvyssie hodnoty a ikona napravo najnizsie. Rozdelenie je podla poctu ikon
na percenta. Pri 3 ikondch: >= 67 %, >= 33 % a < 33 %. Velkost ikony sa prisposobuje vel-
kosti pisma v bunke.

Postup naformadtovania, pridania pravidla:

1. Zvolime bunku alebo oblast buniek.

. Na karte Domov v skupine Styly stla¢ime tla¢idlo Podmienené formétovanie.

2
3. V zozname moznosti zvolime sposob formatovania, skupinu podmienok.
4. V skupine zvolime pravidlo.

5

. Ak je to potrebné, pravidlo spresnime. To musime urobit u prvych dvoch skupin forma-
tovania, kde u niektorych pravidiel musime zapisat hodnotu a vybrat sposob zvyrazne-
nia. Zvyraznenie mozeme tieZ sami naformatovat v dialégovom okne Format buniek po
vybere polozky Vlastny format.
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Obrazok 4.17 Rychle podmienené formatovanie

Pridanie nového pravidla

Dalsie pravidlo priddme zopakovanim postupu. U prvych dvoch skupin nie je pocet pravidiel
obmedzeny, vyhodnocuju sa podla priorit, vid dalej. Bunky mo6zu mat sicasne po jednom
tdajovom pruhu, skale a mnozine ikon.

Poznamky k rychlemu formatovaniu

Udajové pruhy dévaju predstavu o relativnej velkosti hodnét v oblasti, st uzito¢né pri vacsom
mnozstve idajov. Farebné skaly slizia ako vizudlne pomocky pre lahsie pochopenie rozlozenia
tdajov v oblasti. Mnoziny ikon umoznuju rozdelit oblast idajov do troch az piatich kategorii
oddelenych prahovou hodnotou. Kazdd ikona predstavuje oblast hodnoét. Krajné hodnoty sa
do dialégovych okien preberaji automaticky v rdmci celej oblasti. Pontika sa (pravdepodob-
na) hodnota, ktord je mozné zmenit.

Vsetky pravidla vidime v dialégovom okne Sprdvca pravidiel podmieneného formatovania,
vid' obrazok 4.19. Tu ich tiez m6Zeme dodatocne upravit.

Rozsirené formatovanie

Pri rozsirenom podmienenom formdtovani nastavujeme pravidla rucne. Vid obrazok 4.18.
Postup naformédtovania, vytvorenie pravidla:

1. Zvolime bunku alebo oblast buniek.

2. Na karte Domov v skupine Styly stla¢ime tlac¢idlo Podmienené formatovanie.

3. V zoznamu moznosti zvolime polozku Nové pravidlo. Vid obrazok 4.17.
4

V dialégovom okne Nové pravidlo formdtovania v skupinovom ramiku Vybrat typ pra-
vidla zvolime typ pravidla.
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Obrazok 4.18 Rozsirené podmienené formatovanie
= Formatovat vSetky bunky na zdklade ich hodnét koreSponduje s rychlym formatova-
nim: tdajové pruhy, farebné skaly a mnoziny ikon. Na obrazku 4.18 je to lavy stlpec.

= Dalsie polozky st varidciami na prvé dve skupiny pravidiel po stlacent tlacidla Pod-
mienené formdtovanie. Na obrdzku 4.18 ide o pravy stlpec.

5. V skupinovom ramiku Upravit popis pravidla nastavime parametre pravidla.
6. Vysledok nastavenia sa zobrazi v poli Ukdzka.

Pridanie nového pravidla. Nové pravidlo pridame vid obrazok 4.17:

B U skupin pravidiel zvolime poslednd polozku Dalsie pravidla.

BV zoznamu moznosti vyberieme polozku Nové pravidlo.
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B V zozname moznosti vyberieme polozku Spravovanie pravidiel a v dial6govom okne stla-
¢ime tlacidlo Nové pravidlo. Vid obrazok 4.19.

Dalsie moznosti rozsireného formatovania

Ak bude podmienené formatovania obsahovat viacero pravidiel, je vhodné zacat priamo vy-
volanim dialégového okna Spravca pravidiel....

U prvého typu pravidiel, u farebnej $kély a idajového pruhu, vyberame farby z galérie. V hor-
nej casti su farby podla motivu pouzitého v zosite, v strede su Standardné farby a v spodnej
Casti je mozné vybrat Iubovolnu farbu z klasického dial6gového okna Office Farby. Vybrana
farba sa umiestni v doplnenej casti Aktualne farby a bude mat platnost v celom zosite.

V ponuke je 17 mnozin ikon. DalSie nie je mozné doplnit, iba je mozné prehodit ich poradie.
Oproti rychlemu formatovani mézeme hranice skupin urcit sami. Ak oznac¢ime u pravidla
pole Zobrazit iba ikonu, vid' obrazok 4.18 vlavo dole, v bunke sa skryje hodnota a zostane
zobrazena iba ikona.

Tlacidlom Format sa zobrazi dialégové okno Format buniek, umoznujuci na karte Cislo a Vy-
pln neobmedzené formatovanie. Na karte Pismo je mozné nastavit rez, podciarknutie a far-
bu pisma. Na karte Ordmovanie je k dispozicii Sest druhov tenkych ciar lubovolnej farby pre
urcenie strany bunky.

evv .

urceni musi byt Minimum nizsie ako hodnota v poli Maximum. Je mozné vybrat rozny typ
udajov, napr.: v poli Minimum typ Cislo a v poli Maximum typ Percentd. Pri pravidle je medzi
sa hranice pocitaju do intervalu; <dolnd; horna>. Percentily nie je mozné pouzit, pokial ma
oblast viac ako 8 191 buniek (datovych bodov).

Zaujimavou moznostou je pravidlo, ktorym zvyraznime chybové hodnoty. Vid obrazok 4.18
vpravo hore. Ako typ pravidla vyberieme Formatovat len bunky, ktoré obsahuji, ako hod-
notu zvolime Chyby a farbu - treba syto cervent. Zvyrazni sa vSetky bunky, ktoré obsahuju
Iubovolnt chybovi hodnotu.

Pokial pouzijeme vzorec (funkciu) pre prevzatie nejakej hranice z bunky, musi zacat znakom
rovna sa (=) a musi vrétit ¢islo, datum alebo cas - podla poziadavku pravidla.

U typu pravidla Pouzit vzorec na urcenie buniek, ktoré sa maji formdtovat (posledny s zo-
zname) musi vzorec zacat znakom rovnd sa (=) a musi vratit logickd hodnotu TRUE (pravda)
- pravidlo sa vykonad, alebo FALSE (nepravda), a potom zostane nezmeneny stav. Vzorec od-
kazuje casto na ind bunku, podla ktorej sa oblast formdtuje. Na obrazku 4.18 vpravo dole je
podmienka =$A$1=10. Ak je v bunke Al hodnota 10, potom sa oblast naformatuje. Pretoze
sa podmienene formatuje oblast, je pouzitd absoltitna adresdcia. Pravidlo vyjadrené pomocou
vzorce (funkcie) umoznuje tvorit zlozité podmienky.

Spolocné akcie

Po doplneni pravidiel by sme sa mali vzdy pozerat do dialégového okna Spravca pravidiel
podmieneného formdtovania, vid obrazok 4.19, a skontrolovat, ¢i nemame niektora pravidla
zbytoc¢né alebo si niektoré pravidla neodporuju. V dialégovom okne st vsetky pravidla pou-
Zité v zoSite a mozeme ich zobrazit. Oblast a harok vyberame v hlavicke dialégového okna.
Kazdé pravidlo ma u seba oblast, na ktord je aplikované. Ttto oblast je mozné dodatocne
upravit — urcenim inej oblasti.
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Tip: Pri Gprave pravidiel v oblasti postaci umiestnit bunkovy kurzor na jednu z buniek oblasti a vyvo-
lat dialégové okno Spravca pravidiel....
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Obrazok 4.19 Dialégové okno pre pracu s pravidlami

Vyhodnocovanie pravidiel - sprava priorit pravidiel

Vsetky pravidld pouzité v bunke (oblasti, tabulke) vidime v dialégovom okne Sprdvca pravi-
diel.... Plati, Ze pravidlo uvedené v zozname hore ma vyssiu prioritu ako pravidlo uvedené
dole. Nové pravidlo sa vzdy pridd na zaciatok zoznamu a ma teda najvyssiu prioritu.

Pomocou tlacidiel so sipkami Posunitit nahor a Posuntit nadol pravidla presivame, a tak me-
nime ich prioritu. U viacerych pravidiel ide o to, ¢i medzi nimi nie je konflikt:

B Konflikt nie je, pravidla sa dopliiajd. Napriklad v jednom pravidle je bunka formatovana
tuénym pismom a v druhom ma ¢ervenu farbu. Budu pouzité obidve pravidld.

B Medzi pravidlami je konflikt. Napriklad jedno pravidlo nastavi pismo na cervenu farbu
a druhé na zelend. Pouzije sa pravidlo, ktoré je v zozname hore.

Pokial je oblast buniek naformdtovand rucne, maji pravidla podmieneného formatovania
vécsiu prioritu. Po odstraneni pravidla sa ru¢ny format zobrazi. Rucné formdtovania nie je
uvedené v dialégovom okne Sprdvca pravidiel... a nie je pouzité k urceniu priority.

Konfliktné nie sd pravidla zalozené na tidajovom pruhu, farebnej skdle a sade ikon. Platné
sd pravidla zalozené na tdajovom pruhu, mnozine ikon a iné pravidld. Nie je mozné vsak
stcasne pouzit pravidlo zaloZené na farebnej skale s pravidlom, ktoré menia vypln - uplatni
sa pravidlo s vy$sou prioritou.

Uprava aktualneho pravidla

Aktualne pravidlo upravime v dialégovom okne Spravca pravidiel..., vid obrazok 4.19, dvojklikom
ukazovatefom mysi na pravidle alebo oznacenim pravidla a stlacenim tlacidla Upravit pravidlo.
Upravovat je mozné pravidla vytvorené rychlym, tak aj rozirenym formatovanim. Stlacenim tla-
cidla Pouzit sa zmena v pravidldch prejavi v oblasti buniek a je mozné pokracovat v tiprave.

Vymazanie pravidiel

Vymazanim formatovania v bunke vymazeme aj podmienené formdtovanie. Jedno pravidlo
vymazeme v dialégovom okne Spravca pravidiel... oznacenim pravidla a stlacenim tlacidla
Odstranit pravidlo alebo klavesu Delete.
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Stlacenim tlacidla Podmienené formatovanie a vyberom polozky Vymazat pravidla sa zobra-

zia prikazy:

B Vymazat pravidld z vybratych buniek. Predpokladom je vyber buniek. Vymaze sa pod-
mienené formatovanie (vSetky pravidla) a zostane iba rucne nastavené formatovanie.

B Vymazat pravidld z celého hdrka. Bunkovy kurzor méze byt na lubovolnej bunke harka.
Vsetky podmienené formdtovania na hérku budd vymazané. U tabulky (Excelu) zostane
zachovany rychly format tabulky (tyl).

B Vymazat pravidld z tejto tabulky. Bunkovy kurzor musi byt v priestore tabulky. U tabul-
ky (Excelu) zostane zachovany rychly format.

B Vymazat pravidla z tejto kontingencnej tabulky. Bunkovy kurzor musi byt v priestoru
tabulky.

Vyhladanie buniek s podmienenym formatovanim

Bunkovy kurzor umiestnime na lubovolnd bunku. Na karte Domov v skupine Upravy stlaci-
me tlacidlo Ndjst & vybrat a zadame prikaz Podmienené formatovanie.

Pre pripad, ze pozadujeme vyhladat bunky s rovnakym podmienenym formatovanim, bun-
kovy kurzor umiestnime na bunku s hfadanym formatovanim. Na karte Domov v skupine
Upravy stlacime tlacidlo Néjst & vybrat a zaddme prikaz Prejst na $pecidlne. V dialégovom
okne oznacime prepinace Podmienené formaty - Rovnaké. Vid' obrazok 4.20. Oznacenim
policka VSetky sa vyberu vsetky bunky s podmienenym formatovanim.

Rozne hladiska pouzitia podmieneného formatovania

Bunka, ktora obsahuje text nepodlieha podmienenému formdtovaniu. Odstranenim obsahu,
klavesom Delete, sa podmienené formatovanie neodstrani.

Dadlezité: V pravidle sa mézeme odkazovat na iné bunky rovnakého harka, ale nie je mozné sa odka-
zovat na bunky iného harka v rovnakom zosite, ani pouzit externy odkaz na iny zoSit.

Ak zapiSeme novid hodnotu do buniek vpravo alebo pod oblast, ktora je podmienene formd-
tovanu oblast, prenest sa podmienky do tychto buniek automaticky. Toto plati pre najblizsie
tri stlpce a tri riadky. Vid' obrazok na strane 131.

Podmienené formdtovanie (vSetky jeho pravidld) kopirujeme ako iné formdtovanie, v ramci
jedného harka, zosita alebo do zosita iného. Pokial skopirujeme bunky s podmienenym for-
madtovanim do zosita otvoreného v inej instancii Excelu (ak je Excel dvakrat spusteny), pod-
mienené formdtovanie sa neskopiruje.

U zoznamov a tabuliek Excelu sa podmienené formdtovanie automaticky skopiruje do prida-
ného zaznamu (riadku).

Ked niektora bunka oblasti obsahuje chybovd hodnotu (vzorec vrati chybu), napr. #DELENIE-
NULOU!, #ODKAZ!, tak sa pravidld zaloZzené na udajovom pruhu, farebnej skale aj mnozine
ikon ignoruju v celej oblasti. Ostatné pravidla zostdvaju v platnosti. St v platnosti aj pravidla,
ktoré pocitaji hodnotu z celé oblasti, napr. priemer.

V dialégovom okne Sprévca pravidiel... je na pravej strane stlpik Zastavit, ak je splnena pod-
mienka. Ten ma slizit pre zabezpecenie spatnej kompatibility na Excel predchadzajtcich verzit,
ktoré maju iba tri podmienky. ZaSkrtnutim vyradime pravidlo, ktoré sa nemd vykonavat. Pred
ulozenim do predchédzajiicej verzie sa zobrazi dialégové okno o kompatibilite s informéciou,
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Podmienené formatovanie

ktora pravidla nebudu konvertované. U udajovych pruhov, farebnych skal a mnozine ikon nie

je v tomto stlpiku zaskrtavacie pole aktivne, pretoze tieto pravidla nemozu byt konvertované
do predchéadzajticeho formétu zosita.

Tip: Ak ma podmienené formatovanie tri pravidla, konvertuju sa vSetky tri pravidla. Ak je pravidiel via-
cero, konvertuju sa, bez ohladu na oznacenie platnosti, prvé tri pravidla.

[} - - Vvag # m - - -
Vyhladanie buniek s urcitymi udajmi
St situdcie, kedy potrebujeme na hérku vyhladat a oznacit bunky splnujtice nejaké podmien-
ky alebo obsahujtice retazec znakov.

Presun na zadanu bunku alebo oblast

Na karte Domov v skupine Upravy stlaéime tlacidlo Najst & vybrat a zadame prikaz Prejst
na (so sipkouy), alebo stlacime klavesy Ctrl+G, resp. F5. Zobrazi sa dialégové okno Prejst na,
v ktorom st uvedené vsetky pomenované bunky a 2D oblasti v zosite. Vid' obrdzok 4.20. Na-
zov zvolime v zozname alebo ho zapiSeme do pola Odkaz. Do pola je mozné zapisat surad-
nice bunky. Stlacenim tlacidla OK sa na zadané miesto presunie bunkovy kurzor.

Domov | VleZit Rzl i LA 3 [ Eesat i guzeidle HER gE'eTc:mw“'a
- - Maslednici
3 - % ﬁ Prejst’ na: Zolit! O 1ba priami
& g}ﬂt_; O Komentdre O Rozdiely v riadkoch (3 YEstky trovne
Zoradit a |Majst & OF._: e Rozdiely v stipcach
2~ filtrovat ~ wybrat ~ Blok_3 O n © Rozdely v stipeod O Predchodcovia
U Blok_4 (O} (O predchodeovia . A
pravy Burka sty ) ) — | (® Néslednii
_—— Cisla O Maslednici :
B : Tabulkaz (&) Iba priami
3 .. Text O vesthy drovie
Sac| Mahradit.. Logické hodnoty
= Prg!st‘ M= = Chyhy ) Posledn burka (&) Podmienené Forméky
Prejst na spedialne... Odkaz: () Prazdne bunky () Tha viditel'ng bunky O Cwverit (daje
if2cece ) a1l O aktuding oblast O Padrienené Formaty O wietky
Komel?tare ) . _ — - () aktuslne pole () Overit’ tidsje — (&) Rovnaké
Podmienené formatovanie [ Specidlne, . I [ 0K ] [ Zrusit’ ] O Ohbiekty
Konitanty | () Podmienend Formaty
Overenie Udajov | (&) Cwverit Gidaje
E‘té Tabla wjberu... O Rovnaks

Obrazok 4.20 Viyhladanie buniek s urcitymi Gdajmi

Vyhladat bunky podla podmienky

Na karte Domov v skupine Upravy stlacime tlacidlo Najst & vybrat a zaddme prikaz Prejst na
Specidlne, alebo v dial6govom okne Prejst na stlacime tlacidlo Specidlne. Zobrazi sa dial6gové
okno, ktoré umoznuje vybrat bunky podla oznacenej podmienky. Vid obrazok 4.20.

Moznosti vidime na obrazku a si zrejmé. Niekolko poznamok na okraj:
Vzorce (Cfsla,

Text, Logické Na hdrku sa oznacia vsetky bunky, ktorych vzorce vracaju chybu.
hodnoty, Chyby)

Aktudlna oblast  Vyberie sa obdlznikova oblast zaplnenych buniek okolo aktivnej bunky.

Vybert sa vietky viditeIné bunky vo vopred oznacenej oblasti buniek. Tato
moznost ma vyznam napr. pri kopirovani stictov, kedy sa nemajui skopi-
rovat skryté tidaje.

Iba viditeIné
bunky
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Podmienené formaty a overenie tidajov:

Véetky Oznadit vietky bunky, ktoré spliaji podmienku.
Rovnaké  Oznacit iba bunky, ktoré maju rovnaké nastavenie ako aktivna bunka.

Po stlacent tlacidla OK sa objavi bud informadcia, Ze ziadne bunky neboli najdené, alebo sa zvy-
razni oblast (aj nesuvisld) s bunkami, ktoré pozadovand podmienku splnili. Na dalsiu bunku
zvolenej oblasti umiestnime kurzor kldvesom Tab, resp. Shift+Tab pre pohyb naspat. Pohyb
je v cykle. Vietky oznacené bunky je mozné formatovat, zrusit ich obsah atd.

Tip: Pre vyhladavanie hlavnych poloZiek su u tlacidiel priamo prikazy.

4 m 14 ugl
Najst a nahradit
Pre vyhladanie retazca znakov alebo urcitého formatovania zaddme prikaz Hladat, resp. klaveso-
vt skratku Ctrl+F. Pre nahradu jedného retazca inym retazcom pouzijeme prikaz Nahradit, resp.

kombindciu klavesov Ctrl+H. Oba prikazy ndjdeme pod tlacidlom Ndjst & vybrat. Vid' obrazok
4.20. Prikazy maju spolo¢né dialégové okno Hladanie a nahradenie. Vid obrdzok 4.21.

stz e sl el aﬂ‘ Hitadanie a nahradenic. ‘ Eormat...

Wybrat format bunky...
Mahradit’ Hl'adat' | Wahradit’ ‘

Hl'adat" Wymazat pole pre hladanie formatu

|
Hi'adat: gt [~ Ukazka® Hi'adat: *les* & | Ukazka* | [CEormét.., ")
Nahradit &im: || D | Farmat nie je nastaveny | [ Format. .. v]
Kde: Harok, [ Roglizoval malé a YELKE pismena Kelet — Harok [~] [ Roglisoval malé a YELKE pismend
H'adat’ zhodné bunk, ; g
Prehfadavat: |Porisdioch [ LRty Erehtadavat| o riackach [ 1 20 odné bunky
Kde hl'adat’ | veorce | D Kde hl'adat” | | vzorce [~ Mo#nosti <« ]
Vzarce
Hodnoty [ st vietky | [ ritsdst e | [ zevier | || [Wahvadicogetly ] [mahvady ] |t ety )| [Hradet dae | [ zavied |
Komentare
Zogit Harok MNazoy Bunka Hodnota Vzarec e Toh
Prejit na.xlsx  Harokl $E12 les ;‘:gﬁ Eg !ET co;h vzarce
Pfejit na.xlsx  Harokl $E$14 lesni
Pfejit na.xlsx  Harokl $B$16 lesnik
Prejit na.xlsx  Harokl $E$15 ples o
Piejit na.xdsx  Harokl $E20 lesopark r i fu e L.] ﬂ.

i Zarownanie Pismo Orémovanie yplri Ochrana

S najdenych buniek ‘

Obrazok 4.21 Dial6gové okno pre vyhladanie buniek s uréitymi tdajmi ¢i formatovanim

Do pola Hladat zapiSeme retazec znakov, ktory sa ma ndjst. Ako maska pre prehladavanie
mozu slazit zastupné znaky: * - nahradza Iubovolné znaky pred a za retazcom, ? — nahra-
dza ubovolny znak na pozicii otdzniku, ,” (tilda) - je vodiaci znak pre ndjdenie znaku * a ?.
Napr. *les* najde les, ples, lesny atd.

Tlacidlom Moznosti >> sa zobrazi dalSie moznosti vyhladania .

Tla¢idlom Format sa zobrazi dialégové okno Hladat format pre nastavenie formatu pre vy-
hladanie buniek so zadanym formatom. Pole Ukdzka bude pri hfadani formatov naformato-
vané. Postrannou sipkou zobrazime prikazy:

B Format - zobraz{ sa dialogové okno Hladat format.

B Vybrat formdt bunky - prevezme sa format z bunky, na ktoru klikneme ukazovatelom
mysi. Format sa zobrazi v ukazke.

B Vymazat pole pre hladanie formatu — vymazanie nastaveného formatu.
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Vyhladanie buniek s uréitymi Gdajmi

Dalej urcime, kde sa md hladat, smer hladania, a o ktory tdaj ide.

Pri oznacenom poli Hladat zhodné bunky sa vyhladaji bunky, ktoré obsahuji presne znaky
zapisané v poli Hladat.

Vzorce. Retazec znakov sa bude hladat ako zapisana hodnota alebo vo vzorcoch. Nie vo vy-
sledku vzorce (funkcie).

Hodnoty. Retazec sa bude hladat ako hodnota alebo vysledok vzorce (funkcie), nie vo vzor-
ci samom.

Komentdre. Retazec sa bude hladat iba v komentdroch (aj skrytych).

Tlacidlom Najst vSetky sa zobrazi zoznam véetkych vyskytov vyhladdvaného retazca. Kliknutim
na zdznam sa bunka stane aktivnou. Zaznamy zoradime kliknutim mysou na nazov pola.

9 Tip: Dial6gové okno skryjeme klavesom Esc a klavesmi Shift+F4 vyhladame dalSie bunky ktoré spi-
= naja podmienku, bez zobrazenia dial6gového okna. Klavesmi Ctrl+Shift+F4 prejdeme kurzorom na
predchadzajiice bunky, ktoré spifaji podmienku.

Ak predchadza prikazu pre vyhladanie vyznacenie oblasti, bude retazec hladat iba v tejto oblasti.
Pre vyhladanie prepojenia na iny zosit pouzijeme ,figel”, ktory spociva v tom, Ze je pri viz-
be ndzov zdrojového zosita uzavrety do hranatych zatvoriek []. Do polia Hladat zapiseme [*],
Kde - Zosit a Kde hladat - Vzorce.

- v by
Vypocty v zosite
Cisla sd ulozené s presnostou 15 platnych ¢islic a s touto presnostou sa tiez vo vzorcoch a fun-
kcidch rata. Presnost moze sposobit neprijemnosti pri zobrazeni. Nieco iné vidime v bunkach,
ktoré vstupuji do vypoctu a nieco iného v bunke s vysledkom. Vid' obrazok 4.22. Problém
vyriesime pouzitim funkcie pre zaokridhlenie. Funkcia =ROUND (¢islo;presnost) - s presnos-
tou vysledku, ktory tdto funkcia vrati, sa dalej rdta.

. A B | C D E Fl G H | J K L M

2 Presnost'

= vypottu zobrazovana formatovana po zaokrahleni

4 vratené vzorcom  formét: 15 des. miest dana &irkou stipca 1 des. miesto funkeii

5 =B6I/CH =B6I/CE =BG/C =B6/CI =BG6ICE =B6/CE =ROUND(B6/CE;1)

6 1000 3 333,3333333  333,333333333333000 333 3333 333,33 3333 3333
7 1000 3 333,3333333  333,333333333333000 333 3333 33333 3333 3333
8 1000 3 333.3333333  333.333333333333000 333 3333 33333 3333 3333
9 1000 1000,000000000000000 1000 1000 1000 1000,0 999,9

Obrazok 4.22 ViyrieSenie kolizie presnosti zobrazenia a vypoctov

Tento trividlny priklad je uvedeny pre ilustrdciu problému. Z hladiska presnosti si proble-
matické operacie, ktoré vzdy neposkytuju cela cisla, napr. delenie, odmocnovanie. Na tieto
operacie sa sustredim pri analyze vypoctového modelu. Otazkou je, kam umiestnit funkciu
ROUND. Pri rozbore mézeme postupovat zospodu alebo zhora, od kone¢ného vysledku. Pri
ceste smerom hore umiestnime casto zaokriihlenie na nizsiu uroven ako pri postupe zhora.

Nejde o ,nevinné hranie” sa s Cislami — vijsledok moze byt, podla umiestnenia zaokriihlenia, znac-
ne rozdielny, to zdlezi na dalSich operdcidich. Vseobecné odportucanie: plnd presnost vypoctov
ponechdme az do situdcie, kedy ndm zacne (evidentne!, v danej situdcii) vadit - ¢asto preto,
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Ze je vysledok viditelne iny nez hodnoty do vypoctu vstupujtice. Pred toto miesto pouzijeme
funkciu ROUND. Mnoho vedtcich pracovnikov by na situdcii na obrazku pozeralo ,s nad-
hlfadom” - tc¢tovnikov by to vsak trépilo!

0 Poznamka: Nemusi ist o zlozZité vypoctové modely. Zaokrihlenim vyrieSime ¢asty problém v tabul-
kach, kedy tzv. ,nesedi krizova kontrola“.

Pokial otvorime zosit vytvoreny v aktudlnej verzii, prepocitaju sa iba vzorce zavislé na zme-
nenych bunkdch. Pri otvoreni zoSita vytvoreného v starsej verzii Excelu su prepocitané vset-
ky vzorce.

Vo vypoctoch sa pouzivajui hodnoty ulozené v bunkach. Presnost na 15 platnych ¢islic je moz-
né zmenit hodnoty s presnostou danou formatovanim. V dialégovom okne Program Excel
- moznosti v kategorii Rozsirené, v casti Pri vypocte tohto zoSita oznacime pole Nastavit
presnost podla zobrazenia. Zmenu vykonajme opatrne, pretoze je trvald, zobrazeny pocet
desatinnych miest sa ulozi a ndvrat k védcSej presnosti uz nie je mozny.

Zmena presnosti plati pre konkrétny zosit, netyka sa zobrazenia uréeného sirkou stipca, tyka
sa hodnot formdtovanych prikazom a zapisanych do buniek. Presnost vysledku vypoctu je
zachovana (15 platnyjch ¢islic), do vypoctu vsak vstupuju hodnoty s presnostou podla forma-
tovania.

Poznamka: Hodnota, ktord vzorec & funkcia vrati, mdze byt v intervale <-1*10397; 1%10307>,

Moznosti vypoctov

V predvolenom nastaveni sa prepocitavaju vietky nadvazné vzorce a funkcie pri kazdej zmene
vstupnej hodnoty, vzorca (funkcie) alebo ndzvu (bunky, oblasti). Vzorce sa vyhodnocuju v po-
radi, ako na seba nadvézuju. Prerataju sa aj funkcie, ktoré sa inicializuju zmenou prostredia
aplikdcie. St to napr. funkcie: NOW (Teraz), RAND (Ndhodné c¢islo), RANDBETWEEN (Né-
hodné ¢islo z intervalu). (Pseudondhodné ¢isla sa rdtajii z poctu sekiind od zaciatku dria.)

Civzorce a funkcie vrtia aktualne hodnoty bezprostredne po zmene alebo az na vyziadanie,

sa urcuje v dialégovom okne Program Excel - moznosti v kategérii Vzorce, alebo na karte

Vzorce v skupine Vypocet po stlaceni tlacidla MozZnosti vypoctu. Tieto dva sposoby su pre-

pojené. Moznosti:

B Automaticky - predvolené nastavenie. Pokial sa vykond dlhy prepocet a v zosite zaddme
nejaku akciu, Excel docasne pozastavi prepocet a obnovi ho znovu, ako nahle akciu do-
koncime.

B Automaticky okrem tddajovych tabuliek - predchadzajtice nastavenie s vynimkou prepoc-
tu tabuliek udajov (datovych tabuliek pouzivanych v citlivostnej analyze jednej a dvoch
premennych). Inych tabuliek sa prepocet netyka!

B Manuadlne - prepocet musime zadat:

m  Na karte Vzorce v skupine Vypocet kliknit na tlacidlo Prepoc¢itat, alebo stlacit klaves
F9. Preréta sa cely zosit.

m  Kliknut na tlacidlo Prepocitat harok, alebo stlacit klaves Shift+F9. Prerata sa iba zo-
brazeny hdrok. Nadvazné vypocty na inom hédrku sa neprerataja!
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Vypocty v zoSite

m  Stlacenim klédvesov Ctrl+Shift+Alt+F9. V zosite sa prerata

Vzorce

vsetko. Pouzijeme to vtedy, ak mame pocit, ze Excel ne- Prepocitat
. P % v []— cely zosit
preréta vzorce spravne, alebo ked chceme preratat vzor-
ce, v ktorych pouzivame vlastné funkcie (VBA). soinestt Zi— Prepoget hirkov
Vipocpt

V dial6govom okne je pri rucnom prepocte este moznost oznacit
pole Prepocitat zosit pred uloZenim. Pri zmene pomocou tlacid- |V &utomaticky
la je tato moznost oznacend automaticky. AT G A e T T

Manuélne

Ruény prepocet je vhodné nastavit v situdcii, Ze sa prepocitava
vela vzorcov a odozva ndm vadi. Mdme napr. vypoctovy model a prepocet pozadujeme az po
zadani véetkych vstupnych hodnot. Pri prdci v reZime ru¢ného prepoctu sa v stavovom riad-
ku zobrazi informdcia Vypocet, kedykolvek su v zoSite nejaké neprerdtané vzorce. Aj tak je
vsak vhodné o tomto rezime prace viditelne informovat, napr. na harok vlozit textové pole
s upozornenim Pre prepocet stlacte F9. Iny priklad vid' obrazok 10.11.

Tip: Tabulky v citlivostnej analyze su prepocitavané pri kazdom preratani harka, aj ked' zostali bezo
zmien. Vypocet na harku, ktory obsahuje tieto tabul'ky Udajov, je mozné urychlit oznacenim polozky
Automaticky okrem udajovych tabuliek. Klavesmi F9, resp. Shift+F9, sa tabulky prerataja.

Iteracny prepocet

V predvolenom nastaveni nie je pole Povolit itera¢ny vypocet oznacené. Jeho oznacenim je
povoleny vypocet iterativnych vzorcov (zacyklené odkazy). Pokial neuré¢ime inak, tak sa vy-
pocet zastavi po dosiahnuti 100 iteracii (implicitnd hodnota, interval 1 az 32 767 krokov) alebo
v pripade, Ze sa hodnoty zmenia o menej ako 0,001. Maximalna zmena ovplyviuje podstatne
pocet iterdcif, a tak ju v konkrétnej situdcii zmenime podla dostacujticej presnosti.

Aj ked nie je pole oznacené, tak sa najvyssi pocet iterdcii a maximdlna zmena v niektorych
proceddrach pouziva. Napr. pri hladani rieSenia, vid 7. kapitola. Zmena v nastaveni sa v pro-
cedurach prejavi.

Konverzia vzorcov na hodnoty

St situacie, kedy uz vzorce nepotrebujeme alebo nie je ziaduce ich zachovat. Napr. v zoSite
st vysledky po mesiacoch a zmena predchddzajiceho mesiaca sa uz nesmie vykonat. Postup
pri konverzii vzorcov na vysledné hodnoty:

1. Oznacime oblast so vzorcami. Klavesmi Ctrl+A oznac¢ime vsetky bunky na hérku.
2. Stla¢ime klavesy Ctrl+C.

3. Bunkovy kurzor nepostivame! Na karte Domov v skupine Schranka stlacime Sipku u tla-
c¢idla Prilepit a zaddme prikaz Prilepit hodnoty.

4. U konverzie na harku stlacime klaves Esc a Ctrl+Home.

Délezité: Konverziou na hodnoty zmensime velkost stboru a zrychlime zvySné vypocty.

Vzorec (funkciu) je mozné konvertovat na vysledok uz po vytvoreni, kedy na zaver stla¢ime
klavesy F9 a Enter. Konverziu je mozné urobit aj dodatoc¢ne, po zapise vzorca do bunky. Stla-
¢ime klaves F2 (prechod do editacného mddu), nasledovne stlacime klaves F9 a Enter. Ak
potrebujeme konvertovat iba cast vzorca na hodnotu, tak po stlaceni klavesu F2 cast vzorca
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oznacime, a znovu - F9 a potvrdime klavesom Enter. Upravu je mozné kedykolvek prerusit
klavesom Esc a vratit naspat kldvesmi Ctrl+Z.

Tip: Miesto klavesy F9 je mozZné stlacit klavesy Ctrl+,=*.

Odhalovanie problémov vo vzorcoch

Odhalit chyby vo vypoctoch moze byt niekedy dost tazké. V dalsich castiach st uvedené na-
stroje, ako chybam predchadzat a odhalovat ich. Moznost vzniku chyb, hlavne vo vypocto-
vych modeloch, redukuje pouzitie nazvov. Nazov je jednoznacny a umoznuje mnemotech-
nicky zdpis zavislosti.

Zamedzenie zobrazovania chyb, napr. delenie nulou, vyrieSime funkciou IF:

=IF(menovatel <>0;¢itatel/jmenovatel;““)

=IF(IFERROR(citatel/menovatel);““;¢itatel/menovatel)

Tip: Do Gvodzoviek je mozné zapisat napr. ,—*, pre indikaciu hodnoty.

Mbézu ndm vadit indikatory chyb, zelené trojuholniky. Globélne ich vypneme v poli Povolit
kontrolu chyb na pozadi (dialégové okno Program Excel - moznosti, kategoria Vzorce, casti
Kontrola chyb). Vid obrazok 4.24. Radsej vSak ignorujeme jednotlivé chyby nez vsetky! Chy-
bu ignorujeme prikazom u tlacidla, vid’ dalej.

Ak potrebujeme z nejakého dévodu chyby ponechat, iba ich skryt alebo netlacit, ako to uro-
bit? Pre bunku so vzorcom vracajticim chybovii hodnotu pouzijeme bielu farbu pisma. Chyba
bude indikovana zelenym trojuholnikom. Ten sa netlaci.

Pri tlaci je mozné urcit, aby sa chybové hodnoty netlacili. Vyvolame dial6gové okno Nasta-
venie strany a na karte Harok vyberieme v poli Chyby v bunkdch polozku <prazdne>. Vid
obrazok 3.47.

Zobrazenie vzorcov

V bunke zapisany vzorec (funkciu) vidime v paneli vzorcov. Po dvojkliku kurzorom mysi na
spodny okraj panela vzorcov sa vySka panela prisposobi obsahu bunky tak, Ze je cely obsah
viditelny. Blizsie k tprave panel vzorcov vid 2. kapitola, ¢ast Ovlddacie objekty programu.

Podfarbenie odkazov

Ak umiestnime bunkovy kurzor na vzorec a stlacime klaves F2, tak sa rovnakou farbou vy-
znadi cast vzorca (argument funkcie) a korespondujtice bunky. K rozliSeniu slizi 7 farieb,
ktoré sa periodicky striedaju.

Zobrazenie vzorcov

Pomdckou pre kontrolu vézieb vo vzorcoch (funkcidch) je ich zobrazenie priamo v bunkach.
Zapisané vzorce zobrazime (a skryjeme) stlacenim tlacidla Zobrazit vzorce v skupine Kon-
trola vzorca na karte Vzorce, vid obrazok 4.23. Pri zobrazeni vzorcov sa pre vybrany vzorec
farebne podfarbi bunky (oblasti), na ktoré ma vzorec véazbu.
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Poznamka: Tlacidlo ma vazbu na polozku Zobrazit v bunkach vzorce namiesto vyratanych vysledkov (dia-
16gové okno Program Excel - moznosti, kategoria Rozsirené, Cast Zobrazit moznosti pre tento pracov-
ny harok).

Zobrazenim vzorcov sa Sirka stlpcov Zzvacsi na dVOJnasobnu zakladnu Sirku. U dlhsich vzor-
cov sa zobrazi len ich cast. Po dvojkliku ukazovatelom mysi na pravu hranicu stlpca sa Sirka
stlpca zvacsi podla najdlhsieho vzorca v stipci. Zvaésenie $irky stipca sa viak prermetne pri
navrate do normalneho zobrazenia, v rovhakom pomere ako doslo ku zvacseni.

Tla¢ suradnic vzorcov

Pomockou pre kontrolu vypoctového modelu je tlac uda]ov s doplnenim stradnic buniek. V dia-
16govom okne Nastavenie strany na karte Harok oznac¢ime polozku Nadpisy riadkov a stipcov.

Skopirovanie vzorca (funkcie) pre kontrolu alebo zobrazenie
Dalej uvedenym postupom skopirujeme vzorec do inej bunky ako text. Vzorec mézeme po-
hodlne prezriet alebo ho pridat do vedlajsej bunky pre informaciu.

1. Bunkovy kurzor umiestnime na vzorec.

2. Stla¢ime kldvesy: F2 (editdcia) Shift+Home (oznacenie celého vzorca) Ctrl+C (skopirova-
nie vzorca do schranky) Esc (prerusenie operdcie).

3. Bunkovy kurzor presunieme na prazdnou bunku.
4. Stlacime klévesy: Medzernik (pre zdpis textu) Ctrl+V (vlozenie zo schranky) Enter.

Odstranenim medzernika sa z textu stane vzorec a pritom nedoslo k tprave adries buniek.

Zobrazenie vazieb medzi bunkami

Pre vizudlnu kontrolu nadvéznosti buniek mozeme nechat zakreslit Sipky zavislosti. Bunky,
ktoré do sledovaného vzorca vstupuju, su tzv. predchodcovia. Bunky so vzorcami, kam sledo-
vand bunka vstupuje, st tzv. naslednici. Zakreslené sipky zavislosti je mozné vytlacit.

Vazby medzi bunkami zakreslime stlacenim tlacidla Predchodcovia alebo Naslednici v skupi-
ne Kontrola vzorca na karte Vzorce. Vid obrdzok 4.23. Bunkovy kurzor umiestnime na bun-
ku, u ktorej nds zaujimaju vdzby na ostatné bunky a podla hfadaného smeru vizieb stlacime
prislusné tlacidlo, aj opakovane, ked' zistujeme pokracovanie vazby na dalSej trovni.

Sipka zavislosti z bunky so spravnou hodnotou je modra a s chybovou hodnotou éervena.
Ak je odkaz na bunku v inom harku alebo zoéite, je Sipka zavislosti ¢ierna a smeruje z ikony
harka. Na obrdzku ide o vazbu bunky F11.

Ak dvakrét klikneme Iavym tlacidlom mysi na spojovaciu ¢iaru, presunie sa bunkovy kurzor na
predchodcu (opakovanym dvojklikom na néaslednika) alebo, pri vdzbe na iny zosit, sa zobraz{ dia-
l6gové okno Prejst na s uvedenou véazbou, vid obrazok 4.20. Oznacenim vizby a stlacenim tlacidla
OK sa bunkovy kurzor presunie na ttito bunku. Pri vdzbe na zosit musi byt tento zosit otvoreny.

X2

Zakreslené vazby skryjeme stlacenim tlacidla Odstranit $ipky. Pripadne stlac¢ime Sipku u tlacid-
la a ur¢ime, ¢o sa md odstranit. Vsetky Sipky zavislosti sa skryju ulozenim zosita (Ctrl+S).

Predpokladom zobrazenie Sipok zavislosti je oznacenie polozky V pripade objektov zobra-
zit - Vsetky (dialogové okno ProgTam Excel - moZnosti, kategorle Roz3irené, cast Zobrazit
moznosti pre tento zosit. Pri oznaceni Ziadne (skryt objekty) nie su tla¢idld pre zapnutie $i-
pok zavislosti dostupné.

155



- Kapitola 4 - RozSirujlce techniky

Vzorce Udaje Posudit o oy .,-l), Odstra'nit'Eipkyq
Zobrazit’' vzorce 5 —
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Obrazok 4.23 Grafické zvyraznenie zavislosti buniek

Vsetky bunky majtice vdzbu na aktivnu bunku méZeme oznacit ako blok (aj nestvisly). Na
karte Domov v skupine Upravy stla¢ime tlacidlo Na]st & vybrat a zaddme prikaz Prejst na
spec1alne \% dlalogovom okne oznacime prepinace Predchodcovia alebo Naslednici a dalej
oznacime, ¢i priame alebo vietky tirovne. Vid obrazok 4.20. Sipky zavislosti sa nezakresli,
iba sa bunky vybert a mozeme ich napr. zvyraznit podfarbenim.

Cyklické odkazy

Ked' vzorec odkazuje na bunku a tato bunka sa priamo alebo prostrednictvom dalsich bu-
niek alebo vzorcov odkazuje na bunku s prvym vzorcom, nazyva sa takdto vazba cyklickym
(kruhovym) odkazom. Vid obrazok 4.23 vpravo. Cyklické odkazy sp6sobuju, az na vynimky
(itera¢né algoritmy, rekurentné formule), problémy, preto na nich Excel upozornuje: zobrazi
sa ramik s varovnym hldsenim, zobrazi sa pomoc ako problém odhalit a riesit, bunky v cyk-
le maju doplnené Sipky zavislosti a v stavovom riadku sa zobrazi hldsenie Cyklické odkazy
a bunka, v ktorej sa odkaz dokoncil.

Pokial jeden z otvorenych zositov obsahuje cyklicky odkaz, automaticky prepocet vzorcov
(funkcii) je zablokovany. V stavovom riadku sa zobrazuje hldsenie Cyklické odkazy. Situdciu
musime vyriesit: cyklicky odkaz odstranit alebo povolit iterativny prepocet, vid predchadza-
juci text v casti MozZnosti vypoctov.

Dalezité: Cyklické odkazy znamenaju vo vacsine beznych situacii chybu.

Vyhladanie cyklického odkazu

Na karte Vzorce v skupine Kontrola vzorca stlacime $ipku u tlacidla Kontrola chyb, zadame
prikaz Zacyklené odkazy a v zozname buniek (v cykle) klikneme na prvi bunku. Bunkovy kur-
zor sa presunie na bunku. Pozrime si vzorec, a pokial nie je mozné urcit, ¢i je bunka zdrojom
cyklického odkazu, kliknime na dal$iu bunku v zozname. Pokracujeme v prezerani a opravo-
vani cyklického odkazu, dokial v stavovom riadku nezmizne hlasenie Cyklické odkazy.
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Opakovanym stlacenim tlacidla Predchodcovia ¢i Ndslednici zakreslime do cyklu sipky zavis-
losti, ktoré pomdzu v zorientovani sa vo védzbach.

] ] - ] -
Signalizacia chyb
V priebehu prace sa moZe stat, Ze urobime chybu. Excel nds méze na pozadi kontrolovat a na
moznu chybu upozornit zelenym trojuholnikom v lavom hornom rohu bunky. Po umiestne-
ni bunkového kurzora na takto oznacend bunku sa zobrazi tlacidlo s popisom moznej chy-

by. Stlacenim Sipky u tlacidla sa zobrazi prikazy na mozné riesenie. Indikacné trojuholniky
chyb sa netlacia.

Ktoré chyby kontrolovat urcime v dialégovom okne Program Excel - moznosti, v kategdrii
Vzorce, v ¢asti Kontrola chyb a Pravidla kontroly chyb. Vid obrazok 4.24. Indikatory sa zo-
brazia iba pri oznac¢enom poli Povolit kontrolu chyb na pozadi. Implicitna farba trojuholniku
je tmavo zelend a je mozné ju zmenit na palete Oznacit chyby touto farbou.

Frutjriin Edssl - nugnusi felclple[F /¥ 'Iﬂ!
MNekonzistentny vzorec
Oblibené Kontrola chib z ALV gopiroust viorec zlava
3 ||A 22 36 4031 Pomacnik k tejto chybe
Vzorce Pavolit kontrolu thyb na pozadi 4 |B 16 18 27 25 53”0“?;’“' chybu .
Obnovit ignorované chyb { [ pravit vo yzorcovom paneli
Oznaéit’ chyby touto farbou: m 5%+ 54. 67 25 MoZnosti kontroly chyb...
o 6 = H
i Automaticka | SUM(D2:D4) —
Pravidla kontroly chyb 7 |Vzarecvtejto bunke sa lisi od vzorcov v tejto oblas
Bunky so vzorcami, ktorjch wisledkom je chyba G Vzorce, ktoré wynechavajl bunky v oblastiC
Mekonzistentny vzorec vipottowjch stipcov v tabulkach (i Neuzamknuté bunky obsahujdice vzorce (i
Bunky s datumami vyjadrenymi 2 Cislicami C [ vzorce odkazujice na prazdne bunky C
Cisla formatované ako text alebo s apostrofom na i Udaje zadané v tabulke sd neplatng &

zadiatku

Vzorce nekonzistentné s ingmi vzorcami v oblastiG

Obrazok 4.24 Nastavenie kontroly moznych chyb a priklad indikacie chyb

Na obrazku 4.24 su dve chyby. V bunke D5 je vzorec, ktory odkazuje na int oblast nez dalsie
vzorce v sic¢tovom riadku a bunka F3 je naformdtovand na text (¢islo je zarovnané vlavo).

Vzdy nemusi ist o skutocnu chybu, preto je jednym z prikazov chybu ignorovat. Stlacenim
tlacidla Obnovit ignorované chyby prebehne kontrola znovu a k bunkam su pridané indi-
kacné trojuholniky.

. Tip: Ak zadame chybovl hodnotu priamo do bunky, nebude oznacena ako chyba.

Kontrola chyb

Excel umoznuje prechddzat postupne vsetky bunky na harku, v ktorych vzorec vratil priamo
chybovi hodnotu alebo ich obsah bunky indikovany ako podozrivy, bol indikovany kontro-
lou chyb podla urcenych pravidiel, vid predchadzajtica ¢ast Signalizacia chyb.

Na karte Vzorce v skupine Kontrola vzorca stlacime tlacidlo Kontrola chyb, resp. sipku u tla-
¢idla a zadame prikaz Kontrola chyb. Bunkovy kurzor sa presunie na prvi bunku, u ktorej je
indikovana chyba a zobrazi sa dial6gové okno Kontrola chyb. Pred spustenim kontroly moze

byt bunkovy kurzor na Iubovolnom mieste. Ak nie je na harku bunka s chybou, dialégové
okno sa nezobrazi.
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Obrazok 4.25 Dialogové okno pre kontrolu chyb

V dial6govom okne Kontrola chyb je adresa bunky, obsah bunky, nazov chyby, jej popis a tla-
¢idla pre navigaciu a opravu chyby, ktoré sa lisia podla druhu chyby. Vid obrazok 4.25. Spo-
lo¢né s tlacidla:

B Pomocnik k tejto chybe - zobrazi sa okno Excel - Pomocnik s ndvodom na riesenie chyby.

B Ignorovat chybu - ak ide o chybu indikovanu podla ,pravidiel kontroly chyb”, tak sa od-
strani indikac¢ny trojuholnik a dial6gové okno sa nezobrazi, ani pri novom otvoreni zosi-
ta. Chyba bude indikovana az po stlaceni tlacidla Obnovit ignorované chyby, vid pred-
chadzajtca cast. Ak ide o chybu, ktord vrati vzorec, napr. #DELENIENULOU!, tak bude
indikovany pri kazdom otvoreni zosita.

B Upravit vo vzorcovom paneli - textovy kurzor sa zobrazi v paneli vzorcov pre opravu chyby.
V dialégovom okne bude tlacidlo Pokracovat, ktorym sa dialogové okno znovu aktivuje.

B Predchddzajica - skok na predchadzajicu bunku, ktora obsahuje chybu.

Dalsia - skok na dalsf bunku, ktora obsahuje chybu.

B Moznosti - zobrazi sa dial6gové okno Program Excel - moznosti s otvorenou kategoriou
Vzorce.

Najdenie chyby

Najdenie buniek s chybou na harku sa sklada z dvoch krokov:

B Nijdenie buniek s chybou. Ak je bunka s chybou zrejmd, tento krok vynechame.

B Ndjdenie priciny chyby.

Ndjdenie buniek s chybnou hodnotou. Bunkovy kurzor umiestnime na fubovolné miesto
harka a na karte Domov v skupine Upravy stlacime tlacidlo Najst & vybrat a zadame prikaz

Prejst na Specidlné. Vid obrazok 4.20. V dialégovom okne nastavime parametre vyhladanie:
Vzorce - Chyby, vid' obrazok 4.26.

Po stlaceni tlacidla OK sa na harku vyberu (oznacia) vSetky bunky, ktoré obsahuju chybu. Pre
ich I'ahsie vyhladanie je vhodné tieto bunky podfarbit, napr. na karte Domov v skupine Pismo
stla¢ime tlacidlo Farba vyplne a zvolime farbu. Oznaci sa bunky, v ktorych vzorec (funkcia)
vratila chybovi hodnotu. Neoznaci sa bunky, ktoré nesplnili kontrolu na chyby podla pravi-
diel. Aj ked vacsinou budd bunky s chybovou hodnotou tieZ oznacené zelenym trojuholni-
kom - indikdtorom chyby. Potom sa vedla bunky zobrazi aj tlacidlo, ktoré navrhne sposob
odstranenia chyby.
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Obrazok 4.26 Najdenie chyb

Nadjdenie pri¢iny chyby. Na bunku, v ktorej vzorec (funkcia) vracia chybovi hodnotu, umiest-
nime bunkovy kurzor. Na karte Vzorce v skupine Kontrola vzorca stlacime sipku u tlacidla
Kontrola chyb a zadame prikaz Najst chybu. Zobrazi sa sipky smerujtice od buniek, na ktoré
ma vzorec (funkcia) vazbu. Vid obrazok 4.26.

Premiestnenim bunkového kurzora na dal$iu bunku s chybou a zopakovanim prikazu sa zvy-
raznia dalie vdzby. Predchadzajtce Sipky zostanu zobrazené, dokial ich neodstranime stla-
¢enim tlacidla Odstrdnit $ipky, alebo ulozenim zosita.

Vyhodnotenie vzorca

Vzorce a funkcie je mozné analyzovat v dialdgovom okne Vyhodnotenie vzorca. Casti vzorca
sa vyhodnocuju v poradi, v akom su pocitané. Analyzovat je mozné fubovolny vzorec alebo
funkciu, hlavné vyuzitie je pre zloZité vzorce alebo vnorené funkcie. Na bunku s analyzova-
nym vzorcom umiestnime bunkovy kurzor. Na karte Vzorce v skupine Kontrola vzorca stla-
¢ime tlacidlo Vyhodnotit vzorec. Zobrazi sa dialégové okno, ktoré umoznuje postupné vné-
ranie do vzorca a prechod medzi jeho castami. Vid obrazok 4.27.

AB C|D E|F |G 7 Fnuilinizls A2 use ﬂa‘
2| 10 =
‘\é} T (éino Odkaz: Wyhodnotenie:
; 2 @) | siedavania | | férck2i$H = [Fe+F11 |
S | 20 vzlga Harokz!$F4S = [o+07 |
5 150 L )
5 30 Vyhodnotit vzorec Harok21$D47 = |F+E5+B10
7 120
| & 40 il Ak cheete zobrazit’ vysledok podSiarknutého wirazu, Kiknite na tHadidlo Yywhodnotit'
9 Majnovsie vysledky sa zobrazia kurzivou,
10| 50 - )
11 10 [t wyhodnatit’ §| [ Ynotit' sa ] [ krok von ] l Zavriet’

Obrazok 4.27 Dialégové okno pre vyhodnotenie vzorcov

Vyznam tlacidiel:

B Vyhodnotit - vracia vysledok operdcie u pod¢iarknutého odkazu. Opakovanym stlacenim
sa vzorec postupne vyhodnocuje a postivame sa v nom na dalsiu cast. Vysledok vyhodno-
tenia je zobrazeny kurzivou.

B Vnorit sa - vstipime do podciarknutej casti vzorca, na dalsiu bunku.

B Krok von - prejdeme na predchddzajicu bunku a vzorec. Terajsia tiroven je vyhodnotena,
vrati vysledok.

B Restartovat — zobrazi sa po vyhodnoteni celého vzorca pre nové spustenie analyzy. Tla-
¢idlo alternuje s tlacidlom Vyhodnotit.
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Adresu s vyhodnocovanym vzorcom vidime na mieste Odkaz, tu sa tiez zobrazi strom odkazov.
V poli Vyhodnotenie vidime analyzovany vzorec, jeho casti alebo vysledky vyhodnotenia.

Vo vzorci nie je mozné volne sa pohybovat. Program vyhodnocuje vzorec podla priorit opera-
cii. Na pozadované miesto vo vzorci sa dostaneme opakovanym stlacenim tlacidla Vyhodnotit
alebo Krok von. Bunkovy kurzor sa prestiva podla vyhodnocovaného odkazu vo vzorci.

Tlac¢idlo Vnorit sa nie je k dispozicii, pokial sa odkaz vo vzorci objavi druhykrat, alebo ked
vzorec odkazuje na bunku v inom harku alebo zosite. S hodnotou z iného zoSita sa viak po-
¢ita. V odkaze sa zobrazi ndzov zoSita a adresa bunky.

Casti vzorcov, ktoré obsahuju funkciu IF alebo CHOOSE nemusi byt vyhodnotené a vrati
hodnotu #NEDOSTUPNY.

Nasledovné funkcie sd preratané pri kazdej zmene v zosite, a preto sa v dialégovom okne
mozu zobrazit iné hodnoty, ako vidime v bunke: TODAY, NOW, RAND, RANDBETWEEN,
AREAS, INDEX, OFFSET, CELL, INDIRECT, ROWS, COLUMNS.

Okno sledovania

Okno sledovania sluzi k sledovaniu obsahu vybranych buniek. Pouziva sa u buniek, ktorych
hodnoty sa menia, alebo nie su viditeIné; inak jeho pouzitie strdca zmysel. Zvolime bunky,
ktoré chceme sledovat. Na karte Vzorce v skupine Kontrola vzorca stlacime tlacidlo Okno
sledovania. Zobraz{ sa dialégové okno, v ktorom stlacime tlac¢idlo Pridat sledovanie. Zobra-
zi sa dialégové okno Pridanie sledovania, v ktorom st odkazy na vybrané bunky. Stlacenim
tlacidla Pridat ho priddme do okna sledovania. Vid obrazok 4.28.
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Obrazok 4.28 Okno sledovania k sledovaniu zmien v bunkach

Dialégové okno sledovania je plavajtice, postivame nim ukazovatelom mysi. Rozmery okna
je mozZné upravit a je mozné ich ukotvit k niektorému okraju okna aplikdcie. Po dvojkliku na
hlavi¢ku sa pripevni k okraju, kde bolo ukotvené naposledy. Sirku stipca upravime tahanim
za pravy okraj hranice. Poklepanim na hranicu sa jeho $irka prisposobi najdlhsiemu zapisa-
nému udaju.

Dalsie sledovanie na bunku doplnime stlacenim tlacidla Pridat sledovanie.... Vhodné je pri-
davand bunku vopred oznacit. Sledovanie odstranime oznacenim pola a stlacenim tlacidla
Odstranit sledovanie alebo klavesom Delete. Pri stlacenom klavese Ctrl oznac¢ime nesuvisld
oblast a pri kldvese Shift suvisld oblast sledovania.
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Odhalovanie problémov vo vzorcoch

V zosite moze byt iba jedno okno sledovania. Pre kazdi bunku méze byt iba jedno okno sle-
dovania. Sledovanie mozné vytvorit na bunku v inom zosite. Bunku v inom zoSite je mozné
sledovat len ak je zosit otvoreny. Zavretim zoSita sa sledovanie odstrani.

Zavretim zoSita zostane okno sledovania otvorené. Skryjeme ho stlacenim tlacidla Zavriet
v hlavicke okna sledovania alebo stlacenim tlacidla Okno sledovania. Pri novom otvoreni
okna sledovania zostane poévodné okno sledovania zachované. Nastavenie okna sledovania
sa uklada so zoSitom.

Zistenie buniek, ktoré obsahuji nespravne hodnoty

Na zédpis hodnoty do bunky je mozné klast podmienky pomocou overenia tdajov. Ak zvoli-
me na karte Chybové hlasenie $tyl Upozornenie alebo Informadcie, je mozné nespravne tdaje
do buniek zapisat. Vid' ¢ast Overovanie vstupnych tddajov, obrazok 4.9.

Tieto nespravne hodnoty zobrazime, ked' na karte Udaje stlacime $ipku u tlacidla Overenie
tdajov a zadame prikaz Zakrizkovat neplatné tidaje. Vsetky bunky na harku obsahujtice ne-
spravne udaje sa zakruzkuju cervenymi elipsami. Bunky su zakruzkované, dokial hodnotu
neopravime alebo nezaddme prikaz Vymazat overovacie zakrizkovania. Vid' obrazok 4.29.
Kruzky sa skryju automaticky uloZenim zosita.

Overenie Udajov - obmedzenie hodnét <50;100=, Informécie Udaje Posiidit

40 75 41 108 93 74 113 45 |24 overenie Udajmrq

=] overenie ddajov...

@ Q’m 93 -Q’m Eﬁ ZakriZkovat neplatné ddaje

1
z
3
4
z
3
4 F}f Vymazat overovacie zakruZkovania

Obrazok 4.29 Zakruzkovat nespravne tdaje obmedzené overenim udajov

Pri opatovnom zdpise nespravnej hodnoty sa krizok automaticky nedoplni. Prikaz musime
zopakovat. Bunkovy kurzor mdze byt na Iubovolnej bunke harka. Krizky sa netlacia.

Tip: Zakrlzkovat je mozné aj nespravne ldaje doplnené do bunky funkciou. Hodnoty vioZzené funkci-
= ou overenie Gdajov ,pusti“, bez varovania.

Dalezité: Pozor! Nekopirujte harok so zakrizkovanymi bunkami! Krizky potom nie je mozné vymazat.
Jednotlivé bunky kopirovat je mozné, krdzky sa s nimi nekopiruja.
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