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Program MS EXCEL patrí do softwarovej skupiny užívateľských aplikácií, ktoré sa nazývajú tabuľkové procesory alebo inak kalkulátory. Táto aplikácia slúži predovšetkým k vytváraniu tabuliek, výpočtov a grafov.  Jeho ďalšou funkciou je aj tvorba jednoduchých webových stránok. Aplikácia Microsoft Excel je dodávaným spoločnosťou Microsoft v balíku kancelárskych aplikácií Microsoft Office.

Úvod do aplikácie Microsoft Excel

Aplikácia Microsoft Excel sa spúšťa niekoľkými spôsobmi. Najčastejšie používaný je „dvojklik“ alebo zástupcom aplikácie „ikonou“ Microsoft Excel umiestneným na pracovnej ploche. Ďalšou možnosťou spustenia tejto aplikácie je použitie ponuky cez tlačidlo „Štart“ – „Všetky programy“ – „Microsoft Office“ – „Microsoft Office Excel“.
Po spustení aplikácie sa na pracovnej ploche zobrazí okno, na ktorom sú umiestnené textové a grafické komponenty, ktorými aplikáciu Microsoft Excel ovládame.

Popis pracovného prostredia
Záhlavie okna je oblasť okna, kde je zobrazený názov okna resp. aplikácie a názov otvoreného dokumentu. V aplikácii je štandardne prednastavené „Zošit1 – Microsoft Excel“. V pravej časti záhlavia sú ovládacie tlačidlá, ako „minimalizovať okno“, „maximalizovať okno“, „obnoviť z maximalizácie“, „zavrieť okno“, „zavrieť aktuálny dokument“.

Textové menu je ponuka kategórií položiek, ktoré charakterizujú všetky príkazy na úpravu tabuľkových dokumentov. Kliknutím myšou na príslušný text vyberáme z ponuky jednotlivých položiek. Tieto položky obsahujú ďalšiu ponuku príkazov, ktoré patria do danej kategórie. Medzi týmito príkazmi je možné sa pohybovať aj klávesu „Tab“.
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Obr.1. Pracovné prostredie MS Excel
Pole buniek je pracovnou oblasťou každého excelovského dokumentu, ktorý sa označuje ako „Zošit“. Každý nový Zošit obsahuje tri hárky, alebo tzv. listy. Medzi hárkami sa prepíname pomocou myši.

Panely nástrojov sú skupinou tlačidiel, ktoré umožňujú najčastejšie formátovacie funkcie. Príslušné operácie sa vzťahujú na vyznačenú bunku, skupinu buniek alebo aj celý súbor.
Bunka, ktorá je výraznejšie označená od ostatných, má charakter kurzoru, teda vieme presne definovať jej pozíciu.

Bunkou sa rozumie elementárna, nedeliteľná oblasť na vkladanie údajov, teda dát. Bunku označíme jednoduchým kliknutím ľavého tlačidla myši do jej oblasti. Adresa bunky, teda jej poloha sa zobrazuje v tvare „číslo stĺpca a číslo riadku“, napr. „B5“. 

Celá oblasť poľa buniek je rozdelená na 256 stĺpcov označených A, B, ... a 65 536 riadkov označených od 1 po 65 536.

Riadok vzorcov je položka, do ktorej sa vkladajú a sú zobrazené jednotlivé vzorce a funkcie používané v Microsoft Excel.

Navigačné tlačidlá sú umiestnené pri záložkách hárkov a slúžia na presun medzi listami v danom zošite.

Informácie o aktuálnej pozícii kurzora v poli buniek, jazyka a typu písania podáva stavový riadok.

Práca so súborom
Na pohyb v poli buniek slúžia okrem myši aj smerové šípky klávesnice. 

Výber súvislej oblasti buniek spravíme tak, že označíme bunku v ľavom hornom rohu vybranej oblasti, a za stlačenia ľavého tlačidla myši sa nastavíme na bunku v pravom dolnom rohu označovanej oblasti.

Výber nesúvislej oblasti je možný pomocou stlačenia kláves Ctrl + klik na bunky ktoré chceme označiť.

Označenie celého riadku prípadne stĺpca vykonáme kliknutím na konkrétne meno vybratého riadku alebo stĺpca.

Pri zmene údajov v bunke postupujeme tak, že klikneme na vybratú bunku a v riadku vzorcov upravíme dáta. Tieto zmeny sa dajú vykonať aj dvojklikom ľavého tlačidla myši na danú bunku.
Panely nástrojov
Pri štandardnom nastavení sú dva panely nástrojov a to štandardný a formátovací. Umiestnené sú v hornej časti okna, v jedno riadku. Ak si želáme nastaviť aj panely nástrojov, ktoré nie sú aktívne, pomocou voľby „zobraziť“ – „panely nástrojov“ ich zaktivujeme. „Pôvodné nastavenie panelov“ deaktivuje panely nástrojov.
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Obr.2. Zobrazenie panelu nástrojov
Dáta s ktorými pracujeme v Microsoft Excel sú usporiadané vo forme tabuliek. Dáta resp. celý dokument uložíme príkazom „súbor“ – „uložiť ako“, kde si zvolíme zložku pre umiestnenie súboru, a aj jeho názov. Súbory vytvorené touto aplikáciou majú príponu „.xls“.

Pri práci s vytvoreným dokumentom, ktorý má svoje meno, stačí súbor ukladať príkazom „súbor“ – „uložiť“. Na ukladanie súborov je na panely nástrojov aj ikona diskety.

Príkazom „súbor“ – „otvoriť“ vieme otvárať už existujúce súbory. Pre tento príkaz existuje ikona zakladača na štandardnom panely nástrojov. Prácu so súborom ukončíme príkazom „súbor“ – „zatvoriť“, prípadne použitím tlačidla krížik v pravom hornom rohu okna.
Formátovanie
Bunka je základnou elementárnou časťou tabuľkového dokumentu, ktorú už nie je možné rozdeliť na menšie časti. Všetky údaje obsiahnuté v bunke budú obsahovať rovnaké nastavenia, ako napr. typ písma, zarovnávania, ohraničenia atď. 
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Obr.3. Formát buniek
Používajú sa tieto formáty dát:

Číslo – možnosť nastavenia počtu desatinných miest a oddeľovač tisícok, ako aj rôzne iné nastavenia dát.
Zarovnanie – je určené na nastavenie umiestnenia dát v bunke. Ide o zarovnávanie vodorovné, alebo zvislé, alebo rôzneho smeru. Touto funkciou sa dajú nastaviť aj zalomenia textu, prípadne aj zlučovanie buniek.

Písmo – formátuje sa ním typ písma a základné vlastnosti písma.

Ohraničenie – upravuje nastavenia orámovania danej bunky, prípadne vybratých buniek.

Vzorky – je to funkcia na nastavenie pozadia a podfarbenia buniek.

Zámok – možnosť zamknúť bunku, čím sa zabráni zmena údajov v konkrétnej bunke.

Tieto nastavenia sa dajú urobiť aj pre celé stĺpce a riadky, v ktorých sa bunky nachádzajú. Pre zmenu vlastností celého riadku vyberieme funkciu „formát“ – „riadok“. Položka „výška“ dovoľuje presne zadať výšku označeného riadku s presnosťou na dve desatinné miesta vložením číselného údaju v bodoch. Automatické nastavenie výšky vykonáme pomocou voľby „prispôsobiť“. Výška sa dá upravovať taktiež pomocou posúvania hraníc riadku. Voľby „skryť“ a „zobraziť“ umožňujú dočasne vypnúť/zapnúť zobrazenie označeného riadku.
Rovnaké funkcie ako sú pri formátovaní riadku sú aj pre stĺpec. Výber stĺpca sa prevedie označením menovky stĺpca. 

Podobným spôsobom ako sa nastavuje výška riadku, sa nastavuje aj šírka stĺpca. 
Zlučovanie a rozdelenie buniek
Funkciou „zlúčiť bunky“ je možné bunky rozširovať a zväčšovať. Označením oblasti buniek, ktoré chceme pretransformovať na jednu, stačí použiť tlačidlo „tlačidlo bunky“ z panelov nástrojov, prípadne použiť „formát“ – „bunky“ a na karte zarovnanie začiarknuť „zlúčiť bunky“. Rozdeliť bunky možno iba vtedy, ak už bunky boli zlúčené. To znamená, že základné bunky sa rozdeliť nedajú.
Symbol, obrázok, textové pole, automatický tvar
Symbolmi sú myslené znaky, písmená, cifry, piktogramy. Vloženie symbolu prevedieme voľbou „vložiť“ – „symbol“. Program Microsoft Excel dokáže pracovať aj s klasickými obrázkami, aj fotografiami. Ich použitie je však dosť obmedzené. Pre ich vloženie sa používa funkcia „vložiť“ – „obrázok“. Ich označením je možnosť ďalšieho formátovania. Podrobnejšie nastavenie vlastností obrázkov je možné kliknutím pravým tlačidlom myši na daný obrázok a výberom položky „formátovať“ – „obrázok“. 
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Obr.4. Symboly
Vzorce a funkcie
Pri práci s tabuľkami je väčšinou potrebné používať pri výpočtoch vzorce, ktoré sa vkladajú priamo do jednotlivých buniek. Každý vzorec, ktorý je vložený do bunky, je signalizovaný znakom „=“. Pri zadávaní vzorcov najskôr vyberieme bunku, do ktorej chceme vzorec vložiť. Pri kliknutí na obsah bunky sa jej adresa zobrazí v riadku vzorcov. Adresy buniek sú definované relatívne, to znamená že ide o relatívny odkaz na bunku. Výhodou je jednoduché kopírovanie vzorcov. 
Ak však potrebujeme obsah jednej a tej istej bunky použiť pri definovaní viacerých vzorcov, hovoríme o absolútnom odkaze na bunku. Preto je potrebné bunky označiť za nemenné, a to použitím klávesy F4, čo je vlastne symbol $. 

Táto aplikácia obsahuje aj základné matematické funkcie, ako napr. súčet, priemer, počet, minimálna a maximálna hodnota. Ak chceme použiť pri výpočtoch funkciu, použijeme tlačidlo „vložiť“ – „funkcia“. V riadku vzorcov sa nachádza aj rýchla voľba pre výber funkcie a to ƒx . K funkciám zadávame aj argumenty, to znamená že označíme príslušne pole buniek, z ktorých sa funkcia vypočíta.
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Obr.5. Funkcie
Podmienené formátovanie
Podmieneným formátovaním je možné rozčleniť údaje v bunkách tabuľky podľa dôležitosti, pričom si ich nadefinuje užívateľ. Podmienené formátovanie údajov buniek kopíruje pravdivostné   hodnoty definovaných podmienok. Použije sa voľba „formát“ – „podmienené formátovanie“ z textového menu. V zobrazenom okne sa „formátom“ zadajú podmienky, ktoré chceme v bunke nadefinovať. Je dôležité, aby podmienky boli navzájom nezlúčiteľné, výsledky podmienok sa nesmú prekrývať. 
Grafy
Pre výsledné tabuľky je vhodné ich vyhodnotiť aj graficky, pomocou grafov. Graf sa dá vytvoriť pomocou voľby „vložiť“ – „graf“, prípadne použitím rýchlej voľby na panely nástrojov [image: image6.bmp] . Graf si vieme samozrejme upravovať aj po dokončení. Aplikácia Microsoft Excel ponúka na výber mnoho grafov, ako napr. stĺpcové grafy tzv. histogramy, čiarové grafy, koláčové grafy, či rôzne závislosti na premenných X a Y.
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Obr.6. Výber typu grafu

Stĺpcový graf – histogram
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Stĺpcový graf nazývaný aj histogram je jedným z najčastejšie používaných a najuniverzálnejších grafoch využívaných v bežnej praxi. Histogramy sa používajú pri rôznych pomerných a numerických vyhodnoteniach matematických veličín. Vložíme ho pomocou funkcie „vložiť“ – „graf“. Pomocou sprievodcu si vyberieme z ponúkaných štandardných typov stĺpcový graf. V ďalšom kroku si určíme rozsah údajov, teda vyberieme všetky bunky z ktorých chceme vytvoriť graf. Výber začneme kliknutím na ikonku poľa buniek s červenou šípkou na konci riadka „rozsah údajov“. Opätovným kliknutím na ikonku poľa buniek s červenou šípkou na konci riadka „rozsah údajov“ sa zobrazí graf. V ďalších krokoch si doplníme názvy grafu a osí, mriežku, legendu, formát menoviek údajov a možnosť zobrazenia tabuľky dát. Tlačidlom „dokončiť“ sa zobrazí výsledný graf. Ak graf nezodpovedá našim predstavám, je možné ho následne formátovať a upravovať.
Čiarový graf
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Podobne ako pri stĺpcovom grafe použijeme aj tu rovnaký postup. Rozdiel je vo výbere typu grafu a v možnostiach jeho formátovania jednotlivých prvkov grafu. Na vytvorenie čiarového grafu bola použitá rovnaká tabuľka z predchádzajúceho príkladu alebo len prípadná zmena „typu grafu“. Je zrejmé, že čiary grafu kopírujú jednotlivé hodnoty stĺpcového grafu.
Koláčový graf
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Tento typ grafu má široké využitie pri skladaní výsledkov tvoriacich jeden celok, t. j. pomerné typy grafov. Po vytvorení a následnom formátovaní plochy grafu, zobrazovanej oblasti, radov údajov a pridaní hodnôt radov údajov by mohli výsledné grafy mať aj takéto podoby. Na zmenu koláčového grafu na prstencový stačí použiť pravé tlačidlo myši nad plochou grafu a vybrať položku „typ grafu“. Zmenu zdrojových údajov prevedieme rovnakým spôsobom a výberom položky „zdrojové údaje“. Rovnaké výsledky dostaneme aj pomocou tlačidiel z panela nástrojov „graf“.
Závislosť XY
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Závislosť XY je špeciálny typ grafu, ktorý sa využíva predovšetkým v matematike pri zobrazovaní priebehov funkcií a ich grafickom znázornení. Tento typ grafu je založený na zobrazení funkčnej hodnoty označovanej  y = ƒ(x) v ľubovoľne zvolených hodnotách súradnice x. Na zobrazenie grafu potrebujeme najprv zvoliť hodnoty premennej x a prideliť im prislúchajúce hodnoty premennej y. Pridelenie y-ovej hodnoty môže byť buď náhodné alebo pomocou presne zadefinovanej funkcie. Pri použití funkcie „vložiť graf“, výbere celej zobrazenej tabuľky ako „zdroj údajov“ a naformátovaním jednotlivých častí grafu je xy-ová závislosť prvkov danej tabuľky zobrazená v grafe.
Rovnaké princípy a možnosti vytvárania a formátovania platia aj pre ostatné typy grafov.
Microsoft Excel vyniká aj množstvom nástrojov, ktoré slúžia na relatívne triedenie a filtrovanie údajov. Podmienkou však je vhodné spracovanie dát do prehľadných tabuliek. 
Usporiadanie údajov
Usporiadaním údajov sa chápe zoradenie údajov podľa určitého poradia. Textové údaje sa zoraďujú abecedne vzostupne od A po Z alebo zostupne od Z po A. Číselné údaje zoraďujeme podľa číselnej hodnoty od najmenšieho po najväčšie, resp. opačne. Údaje, ktoré chceme zoradiť označíme a použijeme funkciu „údaje“ – „zoradiť“. Výberom položky alebo doplneným nastavením triedenia nastavíme vhodné kritériá. Tie môžu byť maximálne tri. Pri triedení treba označiť voľbu „rozsah údajov“.
Filtrovanie
Filtrovaním sa myslí výber dát, ktoré vyhovujú alebo spĺňajú zadefinovanú podmienku. Pri filtrovaní využívame usporiadanie dát s možnosťou ich prenášania a kopírovania do novej tabuľky.

Automatický filter
Automatický filter je najjednoduchšou možnosťou filtrovania údajov. Ide o filtrovanie dát podľa výberu. Je tu nutné označiť aspoň jednu bunku v tabuľke, ktorej údaje chceme vytriediť. Po jej označení zapneme filter použitím „údaje“-„filter“-„automatický filter“. Týmto spôsobom sa zaktivujú na menovkách hlavičiek stĺpcov rolety s možnosťou rozvinutia. V nich sa potom vyberá kritérium, ktoré chceme splniť. Pri tomto jednoduchom použití filtra je možné na údaje v tom istom stĺpci použiť jednu podmienku. Automatický filter zrušíme opätovným  použitím vyššie uvedenej postupnosti volieb. Pokročilejšie filtrovanie na základne dvoch podmienok na jeden stĺpec je možné voľbou „vlastné“ pri zapnutom automatickom filtri. Tá dovoľuje určovať rozsah filtrovania dát pomocou intervalov.
Rozšírený filter
V tomto prípade ide o možnosť použitia viacerých podmienok. Pre zadanie podmienky sa obyčajne používa kopírovanie formátu údajov v bunkách. Je potrebné najskôr skopírovať hlavičku stĺpca spolu s prvou bunkou a vložiť vedľa seba k tabuľke. Po skopírovaní zadáme do prvých buniek filtrovaciu podmienku voľbou „údaje“ – „filter“ – „rozšírený filter“. Po použití filtra sa údaje z pôvodnej bunky tabuľky, ktoré vyhovujú podmienkam, vložia do novej tabuľky. Rozšírený filter je nevratný. 

V aplikácii Microsoft Excel možno použiť aj funkcie ako formuláre, ktoré uľahčujú vkladanie a zadávanie nových údajov do rozsiahlych tabuliek. Komentáre sú funkciou, ktoré sa správajú ako blok textu s doplňujúci údajmi, resp. poznámkami.
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Hlavná lišta programu MS EXCEL
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Vstupný riadok pre obsah vybranej bunky (na obr. C4)
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3.riadok - formátový panel nástrojov
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Obr.9. Príklad koláčového grafu








Obr.8. Príklad čiarového grafu





Obr.7. Príklad stĺpcového grafu








Obr.10. Príklad grafu XY











[image: image13.png]Cokoladové Eajové susienky

Januér

Marec 19%

u%a
Februdr

5%




