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I Karitola 1 - Uvod do Excelu 2010

Tabulkovy procesor Microsoft Excel 2010 je sticastou kanceldrskeho balika Microsoft Office
2010. Umoznuje analyzovat, spravovat a zdielat tidaje, robit vypocty, tvorit grafy a diagramy,
umoznuje robit rozbory tdajov za ticelom ziskania informadcii, podporuje zdielanie tdajov

a mnoho dalsich ¢innosti.

Spustenie a zatvorenie programu
Spustenie Excelu

Program Excel mézeme spustit niekolkymi sp6sobmi:

Zo zoznamu programov v ponuke Start.

Kliknutim na ikonu zastupcu Excelu na ploche.

Kliknutim na ktorykolvek zosit programu Excel.

Zépisom nazvu programu Excel do policka Prehladat programy a stibory ponuky Start.
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Obrazok 1.1: Okno Excelu 2010

Uprava vefkosti okna

Tieto prikazy zaddvame len raz. Pri opakovani sa spusti dalsia inStancia programu.
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Ovladacie prvky programu

Spustenim programu sa otvori novy zosit. Pokial sme spustali program kliknutim mySou na uz
existujtci zosit Excelu, otvori sa program a nacita obsah zositu.

Ukoncenie prace s Excelom

Program Excel mdzeme ukon¢it nasledujticimi spésobmi:

m  Stlacenim kombindcie klavesov Alt+F4.

®  Na karte Stibor prikazom Skong¢it.

m Ikonou Zavriet (krizik) v pravom hornom rohu okna programu.

Zosit, v ktorom sme od posledného uloZenia neurobili ziadne zmeny, sa zavrie. Ak nie je zmena
v zoSite ulozend, zobrazi sa poziadavka na uloZenie. Potom sa program ukonct.

Ovladacie prvky programu

Po spusteni Excelu sa zobrazi okno programu s oknom zosita, v ktorom s tri harky.

Pas s nastrojmi

Nastroje st navrhnuté podla zamerania na jednotlivé tlohy. Obsah ich kariet je rozdeleny
na skupiny, ktoré obsahuju prikazy pre ciastkové tdlohy. Prikazové tlacidld v jednotlivych sku-
pindch slizia na vykonaniu prikazu alebo na zobrazenie ponuky prikazov. Popis tprav nasta-
venia pdsa ndstrojov je uvedeny nizsie v tejto kapitole.

Tabul'ka 1.1: Popis Standardnych kariet na Pase s nastrojmi

Karta Popis karty

Domov Karta Domov obsahuje prikazy pre pracu so schrankou, umoznuje formatovat text
a bunky, pouZzit filtre pre zobrazenie. Je tu tieZ ponuka réznych Stylov bunky.

Vlozit Karta Vlozit umoznuje viozit do dokumentu rézne typy objektov. Pomocou tejto karty
moZeme vlozit obrazok, tabulku, grafy, krivky, textové pola ¢i hypertextové odkazy..

RozloZzenie stranky ~ Na karte RozloZenie strany nastavujeme vzhlad harku a pripravujeme jeho rozloZenie

pre tlac.

Vzorce Karta Vzorce umoznuje vloZit rozne vzorce, upravovat zavislosti vzorcov a definovat
nazvy.

Udaje Karta Udaje obsahuje nastroje na pracu s Gdajmi, spolupracu s externymi zdrojmi,
filtrovanie Udajov a vytvaranie osnov.

Posudit Karta Posudit nam umoZiuje kontrolovat v zoSite pravopis a gramatiku. MéZeme
v nej pracovat s komentarmi a nastavovat zabezpecenie harkov a zoSitov.

Zobrazit Na karte Zobrazit nastavujeme rozne spdsoby zobrazenia harkov.

Vyvojar Pomocou nastroja Vyvejar mézeme vytvorit makra alebo pomocou neho vloZit

do harku ovladacie prvky. Zobrazenie tejto karty sa povoluje v dialogu Moznosti.

Karty nastrojov

Okrem standardnej sady néstrojov, ktord sa na pase nastrojov zobrazuje pri spusteni programu,
existujui eSte karty nastrojov. Su to kontextové karty, ktoré sa zobrazuju len vtedy, ked mame
oznaceny objekt, na ktory su viazané. Tyka sa to objektov ako je graf, tabulka, obrdzok a dalsie.
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I Karitola 1 - Uvod do Excelu 2010

Po kliknuti na objekt sa pod standardnym pasom ndstrojov zobrazi prislusna sada kontexto-
vych kariet zvyraznena odlisnou farbou.

Karta Subor

Karta Stbor zobrazi prostredie Backstage, ktoré obsahuje nastroje na pracu so stiiborom: Novy,
Otvorit, Ulozit, ndstroje pre publikovanie zosita: tla¢, ulozit a odoslat, pomocnika, moznosti
nastavenia a ukoncenia programu.
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Obrazok 1.2: Nastroj Subor a prostredie Backstage

Panel s nastrojmi Rychly pristup

Panel s nastrojmi Rychly pristup je v predvolenom nastaveni umiestneny v hornej ¢asti okna
programu Excel. Umoznuje rychly pristup k casto pouzivanym nastrojom a je iplne nezavisly
od pdsa ndstrojov. Popis tiprav nastavenia panelu je nizsie v tejto kapitole.

Panel rychlych volieb

Ak vyberieme text v bunke alebo v textovom poli, mézeme zobrazit polopriehladny maly pa-
nel néstrojov, ktorému sa hovori Panel rijchlych volieb.

Calibri -1 - Calibri T = 11

B I A-A4

| Textowe pole obsahujuce text.

Obrazok 1.3: Panel rychlych volieb pre bunku s textom a pre textové pole
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Uprava pracovného prostredia

Panel rijchlych volieb umoznuje rychly pristup k zékladnym funkcidm na formatovanie textu.
Obsah panela rychlych volieb je zavisly od prostredia, v ktorom sa text nachddza.

Galeria
Galéria umoznuje vizudlne vyhladavanie funkcif tak, Ze zobrazuje vysledok a nie prikazy
na jeho dosiahnutie.

Uprava pracovného prostredia

Moznosti programu Excel

Dialégové okno Moznosti otvorime v nastroji Stibor prikazom Moznosti. Okno obsahuje moz-
nosti na upravy prostredia a spravanie programu Excel. Ak venujeme chvilu ¢asu prehliadke
jednotlivych kariet dialégového okna, ziskame predstavu o rozsahu programu a tirovni kon-
troly, akii moZeme mat nad vlastnym pracovnym priestorom.

Pri mnohych polozkach v dialégovom okne je umiestnena mala ikona Informicia ®, zobra-
zujuica Strucny popis funkcie polozky. Ak chceme zobrazit jej obsah, nabehneme kurzorom
mysi na ikonu. Po chvilke sa zobrazi informac¢né okno.
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l—a vieobecné moZnosti pre pracu s programom Excel,

Wzarce
Kontrola pravopisu a gramatiky Moznosti pouzivatelského rozhrania
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Prispdsobenie osobnej kdpie balika Microsoft Office

Meno pouzivatela: IBc. Juraj Balaz

oK I Zrugit

Obrazok 1.4: Dialog MoZnosti, karta VSeobecné
Karty su ¢lenené do skupin. Nastavenia niektorych skupin si vztiahnuté na cely program,

niektorych na konkrétne otvoreny zosit a niektorych na konkrétny harok. Tieto skupiny majui
v hlavicke rolovaci zoznam s moznostou volby zosita, resp. harku.
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Obrazok 1.5: Vyber harkov na pouZitie nastaveni

Obecné vlastnosti

V dialégovom okne Moznosti na karte VSeobecné nastavujeme zdkladné moznosti prostre-
dia programu Excel.

Skupina Moznosti pouzivatelského rozhrania. V nej povolime zobrazovanie minipanelu na-
strojov pri formatovani textu. Povolit zivi ukazku zapina funkciu automatického ndhladu
zmien dokumentu pri prechode mysi cez jednotlivé volby a funkcie. Farebnd schéma nasta-
vi farbu okna programu Excel. Styl popisu ovladacich prvkov ovplyvni sposob zobrazovania
kontextového pomocnika pri ovlddacich prvkoch.

Skupina Ked' sa vytvdraji nové zosity. Tu nastavime zakladné vlastnosti nového zosita, jeho
spOsob zobrazenia a pocet harkov.

V skupine Prisposobenie osobnej képie balika Microsoft Office mame moznost zmeny uzi-
vatelského mena. Toto meno sa pouziva napriklad pri automatickom nastaveni mena maji-
tela vytvoreného zosita. Pre zdielanie zoSita nas ostatni uzivatelia uvidia pod tymto menom.

Vlastnosti vzorcov

V dial6govom okne Moznosti na karte Vzorce menime moznosti stivisiace s vypoctom vzor-
cov, vykonom a spracovanim chyb.

Nastavenie kontroly pravopisu a gramatiky

V dialégovom okne MozZnosti na karte Kontrola pravopisu a gramatiky menime moznosti
automatickych oprdv a nastavujeme vlastnosti kontroly pravopisu.

Vlastnosti ukladanie zositov

V dialégovom okne Moznosti na karte Ulozit menime prednastavené nastavenie na uklada-
nie zoSitov do stiborov a nastavenie automatického ukladania.

Nastavenie jazykového prostredia

V dialégovom okne MoZnosti na karte Jazyk upravujeme nastavenie jazykovych predvolieb
systému Office. Nastavujeme tu predvoleny jazyk na upravy zosita, pre zobrazenie, pre po-
mocnika a pre popisy ovladacich prvkov.

Karta Rozsirené

Karta Rozsirené - Spresnenie moznosti prace s programom Excel obsahuje velké mnozstvo
nastaveni spravania programu.

®m  Skupina MozZnosti tiprav nastavuje pohyb po harku a reakcie harku.

m  Skupina Vystrihnit, kopirovat a prilepit upravuje spravanie schranky.
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Uprava pracovného prostredia

m  Skupina Velkost a kvalita obrdzka nastavuje komprimaciu a rozliSenie ulozenych obraz-
kov v zosite.

Skupina Tla¢ obsahuje volbu zapnutia rezimu s vysokou kvalitou tlace pre grafiku.

m  Skupina Graf nastavuje zobrazovanie nazvov prvkov a zobrazenia nazvov hodnot tidajo-
vych bodov pri prechode mysi.

m  Skupina Zobrazit obsahuje volby pre zapnutie jednotlivych casti okna programu Excel,
pouzité jednotky pre pravitka, pocet kolkych naposledy otvorenych zoSitov si md pamatat,
moznosti zobrazovania komentdrov v bunke a smer toku textu.

m  Skupina Zobrazit moznosti pre tento zosit obsahuje volby pre zapnutie zobrazenia jed-
notlivych casti zosita.

m  Skupina Zobrazit moZnosti pre tento pracovny hdrok obsahuje volby pre zapnutie zob-
razenia jednotlivych casti harku a nastavenie farby mriezky.

m  Skupina Vzorce obsahuje nastavenie pre spdsob vypoctu vzorcov.

Skupina Pri vypoctoch tohto zoSita obsahuje volby pre presnost vypoctu, spdsob zobra-
zenia rokov a spravanie k externym tdajom.

®m  Skupina VSeobecné nastavuje rozne volby spravania programu Excel.

Posledné dve skupiny nastavuji kompatibilitu s produktmi spolo¢nosti Lotus.

Centrum doveryhodnosti

Centrum doéveryhodnosti zaistuje bezpecnost dokumentov, zabezpecenie pocitaca a jeho
bezproblémovu funkénost. Karta obsahuje informdcie o ochrane osobnych tdajov a prikaz
na otvorenie dialogu Nastavenie centra déveryhodnosti. Odporica sa nemenit nastavenia
centra doveryhodnosti.

Upravy pasu s nastrojmi

Zakladom uzivatelského prostredia programu Microsoft Excel je Pds ndstrojov. Jeho navrh je
charakteristicky tym, Ze absolitna véc¢sina funkcif je dostupna maximalne na dve kliknutia,
zobrazuje velké a prehladné ikony, vSetko je usporiadané na co najrychlejsie pouzitie.

Zmena rozloZenia pasu s nastrojmi

Pds ndstrojov mdzeme rozsirit o nové vlastné nastroje alebo mézeme upravit, ¢i odstranit exis-
tujice nastroje. Obsah nastrojov méZeme doplnit o daldie prikazy a skupiny prikazov, iné
mozeme odobrat.

Zakladné usporiadanie pasu nastrojov zmenime v dialégovom okne Moznosti na karte Pris-
posobit pas s ndstrojmi.

Karta Prisposobit pas s nastrojmi obsahuje dve hlavné polia. I'avé pole Vybrat prikazy z po-
nuka vsetky prikazy, skupiny a karty, ktoré mozeme vlozit do pdsu ndstrojov. Zoznam zobraze-
nych poloziek v poli moézZeme filtrovat pomocou rolovacieho zoznamu umiestneného nad polom.

Pravé pole Prisposobit pds s ndstrojmi zobrazuje aktudlne zostavenie pasu nastrojov. Novy
nastroj ¢i skupinu prikazov priddvame pomocou tlac¢idiel pod polom. Prikazy na karty pri-
davame a odoberame pomocou tlacidiel Pridat >> a << Odstranit medzi polia. Néastroje mo-
zeme nielen premenovat, ale aj menit ich polohu na pdse nastrojov.
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Obrazok 1.6: Dialog MoZnosti, karta Prispdsobit pas s nastrojmi.
Nastavenie pasu s nastrojmi mozeme ulozit do stiboru alebo znovu nacitat pomocou tlacidla
Importovat alebo exportovat. To ndm umoznuje prendsat nastavenia na iné pocitace.
Nastavenie pdsu s nastrojmi vratime do predvoleného nastavenia tlac¢idlom Obnovit.
Postup rozsirenia pasu nastrojov o vlastny nastroj:
1. Prejdeme do dialégového okna MozZnosti na kartu Prispdsobit pds s ndstrojmi.

2. My3ou klikneme do pola Prisposobit pas s ndstrojmi na poziciu, pod ktorou sa ma nova
karta vytvorit.

3. Klikneme mysou na tlacidlo Nova karta. Vytvori sa karta s nazvom Novd karta (Vlastnd)
s jednou prazdnou skupinou prikazov nazvanou Novd skupina (Vlasind).

4. Oznacime novovytvorend kartu.
5. Mysou klikneme na tlacidlo Premenovat. Zobrazi sa dialég Premenovat.
6. Do pola Zobrazovany ndzov zaddme nové pomenovanie karty.

7. Oznacime skupinu prikazov v novej karte. MySou klikneme na tlacidlo Premenovat. Zob-
razi sa dialég Premenovat.

8. V dialégu Premenovat zadame nové pomenovanie karty a vyberieme zastupny symbol,
ktory sa bude zobrazovat v pripade minimalistického zobrazenia skupiny na karte.

9. V poli Vybrat prikazy z postupne vyberieme jednotlivé prikazy a tlac¢idlom Pridat >> ich
pridame do vytvorenej skupiny prikazov.

10. Zmenu pasu s ndstrojmi potvrdime tlac¢idlom OK.

Zmena zobrazenia pasu s nastrojmi

Pas nastrojov sa moze zobrazit v normalnom alebo v minimalizovanom zobrazeni, kedy sd
viditeIné iba nazvy kariet.
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Uprava pracovniho prostiedi
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Obrazok 1.7: Minimalizovany pas kariet

Sposob zobrazenia pasu s nastrojmi sa nastavi Sipkou dole % na pravom konci panela na-
strojov. Excel si pamétd nastavenie, v ktorom bol program ukonceny.

Upravy panela s nastrojmi Rychly pristup

Panel s nastrojmi pre Rychly pristup je v predvolenom nastaveni umiestneny v hornej casti
okna programu Excel. Umoznuje rychly pristup k ¢asto pouzivanym ndstrojom. Panel nastro-
jov mozeme upravit pridanim prikazov a zmenit jeho umiestnenie.

Zmena umiestnenia panela s nastrojmi Rychly pristup
Panel s nastrojmi Rychly pristup moze byt umiestneny na jednom z dvoch miest:

®  VIavom hornom rohu v hlavicke okna programu nad pasom s nastrojmi (prednastavené nastavenie).
B Pod pasom s nastrojmi.

Presunutie panela pod pds kariet urobime tak, Ze klikneme na tlacidlo Prispésobenie pa-

nela s ndstrojmi Rychly pristup (rozbalovacia $ipka na konci panelu pre Rychly pristup). Roz-
bali sa zoznam moznosti. V zozname vyberieme polozku Zobrazit pod pasom s nastrojmi.
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Obrazok 1.8: Umiestnenie panela s nastrojmi Rychly pristup, prednastavené umiestnenie a umiestnenie pod
pasom s nastrojmi

Pridanie prikazov na panel s nastrojmi Rychly pristup

Na panel pre Rychly pristup mozeme pridat dalsie prikazy. Klikneme na tlacidlo Prisposobe-
nie panela s nastrojmi Rychly pristup (rozbalovacia $ipka na konci panela pre Rychly pristup).
Rozbali sa zoznam moznosti. Zo zoznamu vyberieme prikaz, ktory sa na paneli zobrazi.
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Obrazok 1.9: Otvorena ponuka Prisp6sobit panel s nastrojmi Rychly pristup

Pridanie prikazu priamo z pasu s nastrojmi na panel s nastrojmi Rychly pristup urobime tak,
Ze na pas nastrojmi klikneme mySou na prislusnd kartu alebo skupinu, aby sa zobrazil pri-
kaz, ktory chceme pridat na panel néstrojov Rychly pristup. Pravym tlacidlom mysi klikneme
na pozadovany prikaz. Z miestnej ponuky vyberieme prikaz Pridat na panel s ndstrojmi
Rychly pristup. Prikaz sa vlozi do panela Rychly pristup.

Niektoré prikazy programu Excel 2010 st dostupné len v zozname vsetkych prikazov v dia-
l6gu Moznosti. Ak chceme tieto prikazy pouzivat, musime ich pridat na panel ndstrojov
Rychly pristup. Pridanie urobime v dialégu Moznosti na karte Panel s nastrojmi Rychly

3
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Vigbrat prikazy z(0 Prispasobit panel s nastrajmi Rjchly pristup:(;
Kontrola pravopisu a gramatiky [Obidbené prikazy 3| [Pre vietiy aokumenty ipreavalené) =l
Uloit
Jazyk L <Oddelovaé> N e Ulozit
= centrovat ) cpat >
Roziiren i E-mail 4 Znova >
Prispasabit pas s nastrajmi A Fardo pismo
s © % Farba wipine
Panel s nastrajmi Rychly pristup V= Filter
| Formatovanic ddajového harka
Popinky I Kopirovat e ;I
Centrum déveryhodnosti # Kopirovat format
[ Mastavenie strany << Odstranit ;I
(5 Nastavit oblast tiace
O nove
[[21 obnovit vietko
[ Odstranit bunky.
= Odstranit riadky harka
3 Qdstranit stipce harka | Upravit,.
Prispésobenia: _Qbnovit ¥ |1
7 Fanel 5 nastrojmi Richly pristup zobrazit pod pasom
s nastrojmi Importovat alebo exportovat = [
i
el

Obrazok 1.10: Dialég Moznosti, karta Panel s nastrojmi Rychly pristup
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Uprava pracovniho prostiedi

Obnovenie panela nastrojov a pasu nastrojov

Skisali sme roézne nastavenia na pase kariet a na panely nastrojov Rychly pristup. Teraz by
sme vSetko radi vratili do povodného stavu.

V programe Excel je lahké tieto nastavenia vrétit do predvoleného stavu. V dialégovom okne
Moznosti prejdeme na kartu Prisposobit pas s ndstrojmi, resp. Panel s nastrojmi Rychly
pristup. V pravom dolnom rohu je tlacidlo Obnovit. Tymto prikazom odstranime vsetky vlast-
né nastavenia a obnovime prednastavené nastavenie. Mozeme zvolit, ¢i chceme obnovit len
vybrand kartu na pase nastrojov, alebo vsetky vlastné nastavenia pdsu ndstrojov, resp. panela
nastrojov Rychly pristup.

Dopinky

Doplnky sa v programe Excel spravujui v dialégovom okne Moznosti na karte Doplnky.

Program Excel - moZnosti 2ixl
Vieobecné L R . .
’ \_ﬁ} Zobrazenie a sprava doplnkov balika Microsoft Office
Vzorce
Kontrala pravopisu a gramatiky Doplnky
Ulodit Nazov [Umiestnenie vp -
Aktivne aplikané dopinky
Jazyk Analytické nastroje L ft Office\Officeld’\LibranfAnalysis\ANALYS32.XLL  Doplnaok programu Excel
Roztirens Doplnok Rieditel <t Office’\Officel4\Libran\SOLVER\SOLVER.XLAM  Doplnak programu Excel

Neaktivne aplikaéné doplnky
Analyticke nastroje - VBA ffice\Officeld'Libran/\Analysis\ATPVBAEN XLAM Doplnok programu Excel
Panel s nastrojmi Rychly pristup Datum (XML}

on Files\Microsoft Shared'\Smart Tag\MOFL.DLL ~ Akcia p—
Hlavicky a paty

m Files\Microsoft Office\Officel4\OFFRHD.DLL Kontrola dokumentav
Doplnky Mena osoby (kontakt programu Qutlook) A LFiles\Microsoft Shared'Smart Tag\INTLNAME.DLL ~ Akcia

Prispdsobit pas s nastrojmi

Microsoft Actions Pane 3 Rozdirujici balik XML
Centrum daveryhodnosti Mastroje meny euro Ch.rosoft Office\Officel4'Libran EUROTOOLXLAM  Doplnok programu Excel
Meviditelny obsah Ch.m Files\Microsoft Office\Officel4\OFFRHD.DLL Kontrola dokumentov _vl
Doplnok: Analytické nastroje
Vydavatel: Microsoft Corpaoration

Kompatibilita: Mie s dostupné Ziadne informacie o kompatibilite
Umiestnenie:  C:\Program Files\Microsoft Office\Officeld\Library\Analysis\ANALYS32.XLL

Popis: Poskytuju nastroje na analyzu ddajov pre itatistické a technické analjzy

Spravovat: |Dopinky programu Excel | = Spustit..,

)

2

Obrazok 1.11: Dialog MozZnosti, karta Dopinky

Na karte Doplnky je zobrazeny zoznam aktualne dostupnych doplnkov rozdelenych do sku-
pin. Vacsina doplnkov bude v skupine Neaktivne aplikaéné doplnky. Pod zoznamom st zob-
razené informdcie vybraného doplnku.

Povolenie ¢i zakdzanie doplnku urobime pomocou tlac¢idla Spustit. Skor ako nan klikneme,
vyberieme v rolovacom zozname Spravovat skupinu, z ktorej budeme doplnok vyberat.
Po kliknuti na tlacidlo Spustit sa zobrazi dialégové okno Doplnky. Je tu zoznam dopln-
kov, ktoré mozeme spravovat. Zaskrtneme policka pri doplnkoch, ktoré chceme povolit,
resp. zrusime zaskrtnutie pri doplnkoch, ktoré chceme deaktivovat. Zmeny potvrdime
klavesom OK.
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Analyticke néstroe - YBA
¥ Doplnok Riggitel” BT |
[ Wastroje meny euro
Prehladawat’... |
Automatizacia. .. |

[~

—Analyticke nastroje

Poskytujl nastroje na analvzu Udajoyv pre Statisticke a
technické analyzy

Obrazok 1.12: Dialog Doplinky sliziaci na povolenie ¢i zakazanie dopinkov

Praca s pomocnikom

Pomocnik ndm pomaha pri praci s programom. Zistime v iom prakticky vsetko o jednotli-
vych prikazoch a nastrojoch programu, od ich strucného popisu, cez vysvetlenie pojmov az
po konkrétne postupy, ako co urobit. MozZeme sa nan obratit v okamihu, ked' si nevieme dat
rady alebo potrebujeme poradit, ako najlepsie vyriesit problém.

Pomocnik je nainstalovany do pocitaca spolu s programom, zdroven je tiez umiestneny
na webe Microsoft Office On-line, pre okamzité pouzitie cez Internet.

Zobrazenie pomocnika

Pomocnik sa zobrazi v okne Excel - Pomocnik. M6Zeme ho vyvolat niekolkymi sposobmi:

m  Kliknutim my3ou na tlacidlo s ikonou otaznika @ v pravom hornom rohu okna programu
alebo v pravom hornom rohu dialégového okna.

Stlacenim klavesu F1.

®m  Hypertextovym odkazom Pomocnik pre tiito funkciu vyvolanim v dial6govom okne Vlo-
Zit funkciu alebo Argumenty funkcie.

V.2

m  Po zépise funkcie do bunky kliknutim mysSou na klticové slovo funkcie. Klti¢ové slovo je
modré a podciarknuté.

Praca s oknom Excel - Pomocnik je podobna ako praca vo webovom prehliadadi.

Praca s pomocnikom

NajrychlejSou metédou vyhladavania informdcii v pomocnikovi je zadavanie dotazu na hla-
dant tému. Otvorime pomocnika, do policka Hladat v hornej ¢asti pomocnika zaddme klt-
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Praca s pomocnikom

¢ové slovo a potvrdime tlac¢idlom Hladat. Excel prehlada svoje zdroje informacii a zobrazi te-
matické celky vztahujtice sa k problému. Kliknutim mySou na pozadovand tému sa zobrazi
jeho obsah v aktualnom okne.

Poznamka: Slova pre vyhladavanie v pomocnikovi zadavame v zakladnom tvare. Sklonovanie sloven-
¢iny je pre pocita¢ este stale problémom.

Tlac¢idlo Hladat pontka niekolko moznosti nastavenia, ktoré zdroje sa budd prehladavat.
Kliknutim my$ou na rozbalovaciu $ipku pri tlacidle Hladat sa otvori ponuka, ktord méoze zu-
zit oblast hladania informacii.

) Excel - Pomocnik e
DV A e d
» | P Hiadat ~
Zsiat dau pamos or orici pregrzrer 4 @) Obsah lokality Office.com B
s " Excel: Vietko
nSOfﬁce e Excel: Pamacnik PINg

Dalti obsah na lokalite Officy Excel: ablany v | sablény

Excel: Skolenie
=

. ) Obsah vtomto poditadi
Zaciname pracovat' s pi

Excel: Pomocnik

. Referencie pre vjvojarov
Zaginame 'pracovers-prograrmorreaseT

|_ ‘_“I‘}. 2010

Vytvorenie noveho zodita

FiodnaduZonia mdadania 1l

Obrazok 1.13: Tlacidlo Hladat

Panel nastrojov okna Excel - Pomocnik

V hornej casti dialégového okna Excel - Pomocnik je panel nastrojov obsahujtici tlacidla s ty-
mito prikazmi:

Naspit - navrat k predchadzajicemu zobrazeniu pomocnika.
Dopredu - posunutie k dalsej hfadanej polozke pomocnika.
Zastavit - zastavenie hladania.

Obnovit - znovu zopakuje hladanie.

Domov - navrat k Uvodnej stranke.

Tlaéit - zobrazi dialég pre tla¢ obsahu okna pomocnika.

Zmena velkosti pisma - zobrazi ponuku zmeny velkosti pisma pre zobrazenie pomocnika.

Zobrazenie obsahu - zobrazi podokno s obsahom pomocnika rozdelenym na tematické
celky.

m  Udrzat navrchu - nastavi, aby bolo okno s pomocnikom vzdy umiestnené navrchu.

3 GAMe e

Obrazok 1.14: Oviadaci panel okna Excel - Pomocnik
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Kliknutim na tlacidlo Obsah prijmeme elektronickd prirucku ¢lenent do kapitol.

&) Excel - Pomocnik e
HHG ML e d
~ P Hiadat -
0Obsah M | Tiskat dafiv pomoc pr -
@Graﬁf - . )
.@ékoliaca kurzy asofﬁa’"‘é Hiadat v Pomocnika & oing
P Daléi obsah na lokalite Office.corm: stibory na prevzatie | obrazky | fablény

@Zjednoduéenie ovlddania
.\@/Akﬁvécia programu Excel
.@Analyzuvanie udajov i r

X j o Zaciname pracovat s programom Excel 2010
gsuolupraca na udajoch pracovného harka

.\Q/Pndmienané formatovanie e .
- ) | Zatiname pracovat' s programom Excel | |
.@Prlspnsobenle | "aqh 2010

lﬁ,l(on\u'er:la a kompatibilita stborov \Iytvarenie nového zodita

5 2, 'b _.7 - a = A
- ErOE s ZiednoduZenie oviadania
@F\It’ovanie a zorad'ovanie

i Formulare 3 nuladacie nevky

Obrazok 1.15: Pomocnik programu Excel so zobrazenym obsahom

Prepinanie medzi pomocnikom on-line a off-line

Tlacidlo Stav pripojenia v pravom dolnom rohu okna Excel - Pomocnik zobrazuje informdciu
o tom, ¢i prehliadame pomocnika on-line alebo off-line. Tymto tlac¢idlom sa zaroven da pre-
pinat medzi pomocnikom on-line a off-line.

Podla toho, ¢i sme aktudlne pripojeni k Internetu alebo pracujeme v rezime off-line, urobi-
me jednu z tychto akcif:

-

m Ak chceme zobrazit pomocnika na lokalite Offi- | @ Pripojené na lokalitu Office.com
ce On-line, klikneme v ponuke Stav pripojenia g
v pravom dolnom rohu okna Excel - Pomocnik
na prikaz Zobrazit obsah lokality Office.com

Stav pripojenia:
«" Zobrazit' obsah lokality Office.com
Zobrazit' obsah iba tohto pocitaca

m Ak chceme zobrazif pomocnika obsiahnutého o S
9 Wysvetlit tieto mozZnosti..

v pocitaci, klikneme v ponuke Stav pripojenia
v pravom dolnom rohu okna Excel - Pomocnik Obrazok 1.16: Excel - Pomocnik, stav pripo-
na prikaz Zobrazit obsah iba tohto poéitaca. jenia k Internetu

Poznamka: Nastavenie on-line a off-line pomocnika sa zachovava aj po zatvoreni okna. Pri budicom
spusteni okna bude stav rovnaky ako pri jeho zatvoreni.

Kontextovy pomocnik

Ponuku k jednotlivym kategériam ziskame kliknutim mysou na tlacidlo s otdznikom v pra-
vom hornom rohu dialégového okna. Pokial tieto informdcie budeme chciet najst klasickym
sposobom v okne Excel - Pomocnik, tak ich budeme velmi tazko hladat. Preto na niektorych
dialégovych oknach a kartach sd pouziti kontextovi pomocnici.

Ak umiestnime kurzor mysi na ktorykolvek prvok pdsu s nastrojmi, po chvilke sa zobrazi
nazov prvku a tip na jeho pouzitie. Spdsob zobrazenia kontextového pomocnika ovladacich
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Praca s pomocnikom

prvkov nastavime v dialégovom okne MozZnosti na karte VSeobecné. V ponuke Styl obrazov-
kového komentdra su tri moznosti obrazenia.

Posadit’ Zobrazit Wywojar

= l 2 Zobrazit alebo skrt komenta m L[E & Zabezpedit a
Z» Zobrazit vietky komentare ﬁ Povolit poudi

Dali [ = - ] Zabezpedit Zabezpadit' Zdielat’ :
> Zobrazit poznamky rukou harok zokit zoiit _L) Sledovat zme

Komentare Zmeny

Zabezpecit harok

G H I ] Zabranenie nechcenym zmenam Gdajov v

harku pomocou uréenia, ktoré informacie sa
daju zmenit,

MazZe sa napriklad zabranit pouZivatelom
upravit zamknuté bunky, alebo zmenit’
formatovanie dokumentu,

MozZete urdit heslo, ktoré sa moZe zadat na
odstranenie ochrany harka a umoZnenie
tychto zmien.

0 Daldiu pomoc ziskate stlaéenim kldvesu FL.

Obrazok 1.17: Kontextovy pomocnik

U poloziek so zobrazenym symbolom ma-
lého pismena ,i” v krizku @ sa po nabehnuti
kurzorom mysi zobrazi kontextovy pomocnik
zobrazujuci popis polozky.

Praca so vzorcami

[T 3tjl odkazu RICLG
¥ automatické doke
¥ Pouzivat nazvy tab
A\ chalégovych oknach Vlozit funkciu a v ar- ¥ Poudit funkcie Ge  5I0%i na zmenu spdsobu, ak}.i'm_ :
gumenty funkcie je v lavom dolnom rohu e
okna aktivny odkaz na pomocnika k danej

Styl odkazu R1CL

Kontrola chyb
Na_n1iest-:_p-3uz'|'vania pismen pre

funkcii. Ak klikneme mySou na népis Po- W Povalit kontroll  ctipca 3 éicel pre riadky umoZnuje

“ : 7 _ e tato moZnost poudit fisla pre riadky
mocnik pre tito funkciu, otvorl/sa okno Ex Oznaiit chybytouty gt o
cel - Pomocnik so zobrazenou témou k tejto odkazuje v tomto formate: R1C1,
funkcii. - o .

Pre funkcie pouzité pri vypoctoch v tabutke Obrazok 1.18: Kontextovy pomocnik

je pripravend dalsia moznost pre priamy

pristup k obsahu pomocnika venujticeho sa danej funkcii. Rozklikneme bunku, aby sa zob-
razil vzorec. MySou klikneme na ktortkolvek cast pouzitej funkcie. Pod funkciou sa zobrazi
pole so vzorovym zapisom funkcie. Ak kurzorom mysi nabehneme nad nazov funkcie, zmeni
sa na modru farbu. Kliknutim prejdeme do dialégového okna Excel - Pomocnik.

Kontextovy pomocnik tiez rovnako funguje v riadku vzorcov.

ol » (© X & fe| =sum(esfs)

SUM(Cislol; [Cislo2]; ...
C ol [Cislol; [ ook

Obrazok 1.19: Kontextovy pomocnik pre funkcie v tabulke a v riadku vzorcov

Prehladavanie webu Microsoft Office On-line

Aplikacie Microsoft Office tizko spolupracuju s webovymi strankami firmy Microsoft. Po-
kial sme pripojeni k Internetu, m6zeme vyhladavat aktudlneho pomocnika, Sablony a dalsi
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obsah on-line na webovom serveri Microsoft Office On-line. Pokial pracujeme v zosite Excelu
a potrebujeme spustit pomocnika z webu Microsoft Office On-line, postupujeme nasledovne:

1. Spustime pomocnika programu Excel, napriklad stlacenim klavesu F1.

2. V okne Excel - Pomocnik, ktory sa zobrazi, klikneme mySou na rozbalovaciu sipku pri
tlacidle Hladat.

3. Vyberieme niektord moznost v ¢asti Obsah lokality Office.com.

4. Zadame hladané slovo ¢i spojenie do zoznamu kritérii hfadania.

5. Klikneme na tlacidlo Hladat.

Pre pristup k on-line pomocnikovi na lokalite Office.com modzeme pristupovat priamo pomo-
cou internetového prehliadaca. Su tu doplnkovi pomocnici pre jednotlivé programy, ktori st
priebezne doplnovani a aktualizovani. Mdme tu moznost ndjst dalsie informdcie, podporné
materidly a rozne pripravené Sablony.

Na stranky mozeme tieZ prejst zadanim ich adresy do webového prehliadaca. Tu mézeme
pouzit vyhladavacie policko Pomocnik a postupy, do ktorého napiSeme dotaz a klikneme
na tlacidlo Hladat.

Webové stranky Microsoft Office On-line sa nachadzajui na adrese: http://office.microsoft.
com/'sk—sk/help/.
Obrazok 1.20: Webova stranka Microsoft Office On-line

Prihlasit sa | €3 Slovenska republika
=] TR | prehladat vistky poloky lokality Office.com '
GR.OffiCE | preriacet vietiy polosiy iokalty Office.co 2 oing
domovska stranka produkty podpora = obrazky Zablény stibory na prevzatie daliie =
Excel 2010
Najdite prikazy _
Aktivacia programu Vzorce
a prisposobte pas Bl o
| Analyzovanie dajo Zadiname
s nastrojmi et
. Grafy Impert a expert ddaje
Vioiif  Rozlogeni® strany Spolupraca pri tidsjoch « pakrs
Dalsie informacie e harka Thet
o Podmienené )
o3 S g
v Informacie formatovanie Pracovné harky
B ulotif ake Prispésobenie Vetky kategérie
Konverzia a
kompatibilita siborov
1 2 3
Sprava siborov
Filtrovanie a zeradenie
’V:I Dalsie oblasti na I f* I Studijné materialy Formuldre s ovlidacie
s preskumaﬂe A[ MNajdite pomoc, ktord PRy
Pre¢o pouZivat’ program Excel potrebujete Excel 2007
20107 Pomacnik pragramu
Prechod na program Excel Excel 2003
2010 enia k baliku Office
wi i Objavit
= @ Aplikacie
&
Offlce Web Apps >
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