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IV“ /” Excel 2013/2016 — pre pokro ¢ilych Nastavenie uzivate [I'ského prostredia

1 Nastavenie uzivatelského prostredia

1.1 Ov&danie je sustredené do panef@ nastrojov

Zavedenie panela nastrojov (v originalnej terminoldgii Ribbon) vo verzii Office 2007

znamenalo velkd zmenu vo filozofii ovladania. Excel pracuje s panelom ndastrojov

Rychly pristup, ktory sa da prisposobit vo vSetkych verziach, alebo s pasom kariet,

ktoré sa daju prisposobit od verzie 2010.
=] 5 =

Udaje Rewvizia Zobrazit’ Power Pivot

A 1”". i it - -
o Vystrinnut Calibri Ju A A | £ - | SeZalomittext Ve
ER Kopirovat' -

Prilepit’

= vat « | 2=
S ¥ Kopirovat format £ 3= [ ZIudit a centrovat

I U- o &'A'

Schranka I Pismo & Zarovnanie ]
Standardné nastavenia moZno zmenit v dialégovom okne Program Excel — MoZnosti
(Excel Options), ktoré otvorite pomocou karty Subor (File).

1.2 Vytvorenie vi@stnej karty, export a import nastavenia Exceldl

Prednastavené karty a skupiny sa nedaju zmenit, ale na existujucej karte je mozné
vytvorit novu skupinu apridat do nej ikony, alebo vytvorit vlastnu kartu.
V dialégovom okne Excel — MozZnosti (Excel — Options), v ponuke Prispdsobit pds
s ndstrojmi (Customize Ribbon) vyberte tlacidlo Novd karta (New Tab).

Excel - mozZnosti ? =
Vieobecné 3 o " P
e (:?‘B Prispésobenie pasa s nastrojmi.
Vzorce .
Oblast vyberu prikazov: G Prispésobit’ pas s nastrojmi: G
Kontrola pravopisu a gramatiky 2
: Obltbené prikazy v Hlavné karty b
Ulozit
Jazyk = Centrovat - Hlavné karty -
) [@7 E-mail = [V Domov
Roziirené Farba pisma > B Schranka
PR O Farba vjpine 4 @ Pismo
Prispésobit’ pas s nastrojmi Formatovat bunky B Zarovnanie
Panel s nastrojmi Rychly pristup |, Kontingencna tabilfka @ Cislo
z ER Kopirovat & Styly
Doplnky ¥ Kopirovat format ® Bunky .
P Makra B Upravy
Centrum déveryhodnosti F.g,, Nastavenie strany @ [¥] Viozit
(& Nastavit oblast tlace @ [@) Kreslit =
1 Novy sibor
[’: Obnovit vietko Nova karta Nova skupina Premenovat...
g% Odstranit bunky..
EX  Odstranit riadky harka Prisposobenia: | Obnoyit’ ¥ |G
L)(J Odstranit’ stipce harka " - v |G
b y Ix Importovat alebo exportovat
] »
oK Zrusit’

lkony nie je mozné vkladat priamo na kartu, vidy len do skupiny. Skupin mbozete
vytvorit na jednej karte viacero. V ponuke ikon su aj ikony, ktoré sa nenachadzaju
na Ziadnom paneli nastrojov. Ponuku otvorite cez prikaz Oblast vyberu prikazov:
(Choose Commands from:). Zmeny je potrebné potvrdit tlac¢idlom OK.

Prisp6sobenia pasa s nastrojmi a panela s ndstrojmi Rychly pristup (Quick Access
Toolbar) mo6zete exportovat do suboru, ktory je mozné importovat v inom pocitaci.
V okne Prispdsobit pds s ndstrojmi (Customize Ribbon) kliknite na tlacidlo Importovat
alebo exportovat (Import/ Export).
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Sposob pomocou ikony Definovat ndzov (Define Name) = (=] Definovat ndzov =
je vhodny, ak chcete vytvorit meno ako konstantu, S‘:_' e
alebo pouzit vzorec na vytvorenie mena. V tomto npar;;a £ Vytvorit z vjbery

pripade si mozZete vybrat, ¢i sa meno ma poufit pre cely
zosit, alebo ma platit len pre konkrétny harok.
Obdobne nazov nastavite aj pomocou ikony Sprdvca ndzvov (Name Manager), kde

Definované nazvy

vyberte Nové (New ...). o —r— oI
Moznost Vytvorit z vyberu (Ctove) [Omowren.] (odiant] [
(Create from ' Nazov Hodnota Odkaz na Rozsah Komentar
. . s —J cena 162,00 € ='pouzitie mien'1$CS7  Zosit
Selection) je vhodnd, ak chcete | oo copmiseoos. —cemisasuscss  zost
vl , { ) Sirka {"500%;"750%;"900%;... ='pouiitie mien'!$A...  Zosit
ako meno pouzit nazvy St|pCOV 2 vjka {"1600"\"1800\"20...  ='pousitie mien'!$BS... Zodit
Vytvorenie nazvov z vyberu >
Vytvorit' ndzvy z hodnét v:
| V hornom riadku
V| V lavom stipdi
V dolnom riadku
V pravom stipd
Cdlgaz na:
[ OK I [ Zrusit’ J X v | | ='pouitie mien'1$C$7 ‘GT_I
. . . Zavriet’ "
alebo riadkov vybranej oblasti.

Oznacte vyber aj s nazvami, pouZite prikaz a v dialdgovom okne definujete oblast
(riadky, stlpce), ktoru chcete pouZit na pomenovanie.

3.2.2 PouzZitie nazvov vo vzorcoch

Nazvy mozZete pouZit vo vypoctoch namiesto Standardného zapisu adresy bunky.
Odkaz na pomenovanu oblast vo vzorci vytvorite Standardne vyberom oblasti. Ak ma
oblast priradené meno, Excel automaticky pouZije meno oblasti namiesto adries.
Daldou moznostou je napisanie mena pomocou klavesnice priamo do vzorca, alebo
pouzitim odkazu na karte Vzorce/ PouZit vo vzorci (Formula/ Use in Formula), kde sa
nachadza zoznam mien.

Ak su definované mena v tabulke (cena = B3:B5; dph = C1:E1), je mozné vypocitat
tabulku pomocou vzorcov alebo pomocou nazvu.

A B C D E
1 Sadzba DPH 19% 10% 14%
Tovar
2 Cena bez DPH cena s DPH
3 EChIieb 1.26 € =$B3/(1-CS1) =$B3/(1-DS1) =$B3/(1-E$1)
4 Mlieko 0,98 € =cena/(1-DPH) =cena/(1-DPH)  =cena/(1-DPH)
5 Jogurt 0,56 € 0.69 € 0.62 € 0.65€

C3:E3 = vzorec pomocou pomenovania oblasti buniek
C4:E4 = bez pomenovania, pomocou F4 nastaveny absolutny, resp. relativny odkaz
C5:E5 = vysledok zobrazeny v bunke
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4.4 Spravna funkcia —SUM, SUBTOTAL
Casto pouZivané sumarizaéné funkcie SUM, AVERAGE, COUNT  * =wromucden

| J

nereaguju na filtrovanie. Cize ak budu pouzité tieto funkcie nad q
N 7 e v v . = {Celkom
rozsahom, v ktorom je nastaveny filter, vidy pocitaju hodnoty zo =t e mm e ieor
B |

=]
i 722015 (312 - count

vsetkych udajov. Ak potrebujete zistit vysledok z vyfiltrovanych 235 oo
Udajov, je potrebné pouzit funkciu SUBTOTAL. Tato funkcia = jMG Dbt
v sebe skryva niekolko funkcii, ktorych vyber predstavuje prvy S
argument funkcie. Funkcia SUBTOTAL pracuje s vyfiltrovanymi

alebo skrytymi udajmi.

2 052,00 € || ©28 - sTOEV.R Mariz
vSetky Udaje =SUM(I12:132) filtrované Udaje =SUBTOTAL(109;112:132)

986,40 € || 18 -suM Andre
celkova suma faktir 36 660,00 € suma wyfiltrovanych faktar 5977,2

€

€

g 265920 € [| 110 -VaRS
€ ’ €311 - vARP 1€ra
€

€

108720 € (|iy101 _average - [Mrie
135960 € T 359,60 € Andre
RRIAANE RRIRANE Viera

4.5 Nepovinné argumenty — VLOOKUP, SUMIF

Niektoré funkcie maju nepovinné argumenty. Tieto ¢asto menia postup vypoctu
alebo ponukaju rozsirenie funkcie. Nepovinné argumenty funkcii su v okne funkcie
oznacené obycajnym pismom (povinné argumenty tuénym pismom).

= funkcia VLOOKUP
Funkcia sa vyuZiva na vyhladdvanie v zozname. VLOOKUP (vyhladavana hodnota;
pole tabulky; ¢&islo indexu stipca; [vyhladavanie rozsahu]) — sltZi na vyhladanie
hodnoty v rozsahu. Vyhladdvanie je logickd premenna False aTrue, ktord je
nepovinna.
Priklad aplikujeme na tabulku, ktora v stipci A obsahuje vynosy a v stipci B zaradenie
do skupin. Funkcia VLOOKUP vyhlada zadané ¢Cislo vyjadrujuce vynos, ndjde ho
vo vyhladavacom stipci a vrati hodnotu zaradenia do skupiny.

A B
1 0 skl
2 4,3 sk2
3 6,73 sk3

V pripade zadania nepovinného parametra False, t.j. VLOOKUP(5;A1:B3;2;false) pre
Cislo 5 bude vysledkom chybové hlasenie #Nedostupny, pretoze parameter False
hladd presnd hodnotu vo vyhladdvacom stipci A. Ked%e sa tam hodnota 5
nenachdadza, vysledok nevie vypocitat.
Ak sa pouZije funkcia s nepovinnym parametrom rovnym True, t.j. (5;A1:B3;2;true)
pre Cislo 5, vysledkom bude zaradenie sk2, pretoze parameter True hlada priblizna
hodnotu vo vyhladdvacom stipci A. Pretoze hodnota 5 je niz$ia ako 6,72, zaradi ju
do predchadzajuceho intervalu.
Parameter False hlada presné vyhladavanie a parameter True priblizné. Pozor, ak by
neboli hodnoty v stipci A zoradené vzostupne, funkcia True by dévala nespravne
vysledky. Ak argument Vyhladdvanie rozsahu ostane prazdny, Excel automaticky
doplni True tzn. ide o priblizné vyhladavanie.

15
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Ak chcete pravidlad zmenit, pridat alebo odstranit:

1. postavte sa na bunku s podmienenym formatovanim, ktoré chcete upravit,

2. prejdite do volby Domov/ Styly/ Podmienené formdtovanie/ Spravovat
pravidld (Home/ Styles/ Conditional Formatting/ Manage Rules),

3. ak chcete upravit format, vyberte podmienku a kliknite na Upravit pravidlo
(Edit Rule) a pravidlo upravte. Ak chcete pravidlo pridat, postupujte pomocou
tlacidla Nové pravidlo (New Rule...) a ak chcete pravidlo odstranit, vyberte
volbu Odstradnit pravidlo (Delete Rule).

Jednou z mozZnosti je pouzit pri vytvarani pravidiel vzorce. Vtedy sa podmienka
vytvara cez prikaz vzorce Domov/ Styly/ Podmienené formdtovanie/ Nové pravidlo
(Home/ Styles/ Conditional Formatting/ New Rule). Vyberte moznost PouZit vzorec
na urcenie buniek, ktoré sa maju formdtovat (Use a formula to determine which cells
to format). Pouzitie uvadzame na priklade, v ktorom je potrebné zafarbit celé riadky
faktury, ktoré nie su zaplatené. Ak dané udaje vyzeraju obdobne ako na obrazku,
postup bude nasledovny:

B& - ki1
A g C | ] | K |
4
5 |Datum Objednavky Cislo faktiry Qdberatel Celkom Celkom zaplatené  Obchodnik
& 10.01.2014J20140001  KARCHER Slovakia, .1.0. 1812,00€ 1812,00€ Marek Kollar
7 11.01.2014§20140002  Agrokomplex - Vystavnictvo, §p.  205200€ 205200€ Maria Pokorna
g 12.01.2014]20140003  PAKE sro. 936,40 € 986,40 € Andrej Zaujec

1. vyberte Udaje, pre ktoré chcete formatovat, v naSom pripade od cisla faktury
po obchodnika,

2. vyberte pravidlo spouzitim vzorca, kde porovnavate celkom acelkom
zaplatené. Riadky sa maju menit, preto musite zmenit fixovanie (dolarovanie)
pre vietky formatované stipce,

3. vyberiete prislusny format a potvrdte OK.

Uprava pravidla formatovania ? ||l =

Vybrat' typ pravidla:

» Formatovat’ vietky bunky na zaklade ich hodndt

» Formatovat'len bunky, ktoré obsahuju

» Formatovat'iba prvé alebo posledné hodnoty

» Formatovat'len hodnoty, ktoré sa nachadzajl nad alebo pod priemerom
» Formatovat'len jedinecné alebo duplicitné hodnoty

» Poutzit’ vzorec na uréenie buniek, ktoré sa maju formatovat’

Upravit’ popis pravidla:
Formatovat’ hodnoty, v ktorych je tento vzorec pravdivy:

-

=$36<516 B

Ukazka: AsBbCevy7i

ok | [ znsit ]

20
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7 Kontingencné tabulky

Kontingencné tabulky (KT) patria k najvykonnejsim prostriedkom Excelu pre analyzu
udajov. Umoznuju jednoducho a rychlo analyzovat aj velké mnozstvo udajov.

7.1 Vytvorenie kontingencnej tabulky

Ak chcete analyzovat Gdaje pomocou KT, nastavte sa na Udaje, tabulku — z ktorej
chcete KT vytvorit. Prejdite do volby VioZit/ Tabulky/ Kontingencna tabulka (Insert/
Tables/ Pivot Table). V dialégovom okne skontrolujte rozsah a nastavte miesto
umiestnenia tabulky.

[ Vytarenie kontoaenzin Bhaty |2 [

Vyberte (daje, ktoré cheete analyzovat’
@ Vyberte tabulku alebo rozsah
Tabulka alebo rozsah: |gasi:4G52168 |E|

| Pouzit’ externy zdroj Udajov

Nazov pripojenia:
Vyberte umiestnenie, kam cheete vioZit’ zostavu kontingendnej tabulky
@ Mowy pracovny harok
Existujid pracovny harok

==

Umiestnenie; R

[ o || zuse |

A

Je potrebné nadefinovat polia, ktoré bude KT pouzivat k analyze. Polia su vytvarané
z hlavicky zdrojovych dat a mozu byt pouzité v dvoch oblastiach.

= Cast menoviek (za ¢o robite sthrn)
Umiestnite polia, ktoré budd vytvarat menovky, polia kontingencngj ta... = %
a ziskate vSetky obmeny, ktoré v danej premennej  vyberte polis, ktoré cheete pridat do

-

existuju. Tato Cast je tvorend tromi &stami: Riadky ==~
(Rows), Stipce (Colums) a Filtre (Filter). Sem mdsete =
umiestnit konkrétnu premennu len raz. Rozdiel je o Objeinaiy -
iba v zobrazeni hodnoét (v riadkoch, stlpcoch alebo odberatel
vo vyberovom filtri). e tent

* Hodnoty (aké vypocty potrebujete) Obchodnik

meskanie platby -

Do Casti Hodnoty (Values) umiestnite pole, ktorého
vysledok chcete vypocitat pouZitim niektorej — Presuite polis medai nizie uvedenjmi
z predvolenych funkcii. Do kazdej z pozicii mbzete s

umiestnit naraz aj viacero roznych poli, pripadne to
isté pole niekolkokrat.

Zmenu rozloZenia poli vtabulke mobZete robit e P —
v okne polia KT presutvanim poli. Okno sa otvori, ak

mate vybranu KT (ponuka kariet ndstroje pre

kontingen¢né tabulky) asucasne mate zapnutu Odlosit aktualizaciu ro...

FILTRE STLPCE

29
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10 Ana¥tické nastroje

Excel sliZi nielen na zhromaZdovanie dat, ktoré viete usporiadat, 2 IE
filtrovaf a pod, nad ktorymi viete robit rozne vypocty, ale pontka aj G o "
nastroje na analyzu tychto dat. Niektoré su priamo nainstalované, if;f;::::;:"
iné mozete doplnit cez doplnky, napr. analyza dat, riesitel. B
Analytické nastroje sa nachadzaju na karte Udaje/ Progndzy/ Analyza hypotéz (Data/

Forecast/ What-If Analysis).

10.1 Hladanie riesenia

V situdcii, ked vzorec poskytuje vysledok a potrebujete vediet ako nastavit resp.
zmenit vstupnu hodnotu bunky, aby ste dosiahli pozadovany vysledok riesenia,
mozete pouZit nastroj Hladanie riesenia.
Napriklad potrebujete zistit, aka musi byt vysSka zlavy, aby ste pri vycislenych
nakladoch a vynosoch dosiahli celkovu predajnu cenu 1 001,88 €.
Vyberte prikaz Hladanie riesenia (Goal Seek) a zadajte parametre:

= Nastavit bunku (Set cell) — odkaz na bunku, ktorej

Hladanie riesenia % || 3
vysledok chcete najlst (predajnd cena). Tato e (Y =]
bunka musi obsahovat vzorec, Gelové hodnota: | 1001,88

= C(ielovd hodnota (To value) — Cislo, ktorému sa ma | yenensbunka: | eet =)

rovnat nastavena bunka (1 001,88 €),

= Menend bunka (By changing cell — odkaz |
na bunku, v ktorej sa nachadza vstupna hodnota (zlava). Tato bunka nesmie
obsahovat vzorec a musi priamo alebo nepriamo ovplyvriovat vypocet.

OK ][ Zrusit’ ]

10.2 Praca so scenarmi

Scendre sluzia na simuldciu rbéznych variantov rieseni vypoctov v modeloch.
Kombindciou mnozZiny vstupnych udajov sledujeme alternativy rieSenia modelu.
Vytvorenie scendra:

1. vyberte prikaz Udaje/ Prognézy / Analyza Hypotéz/ Sprdvca scendrov (Data/

Forecast/ What-If Analysis/ Scenario Manager),

2. potvrdte volbu Pridat (Add...),

3. vyplnite poZzadované parametre scendra — Nazov (Scenario Name), Meniace sa
bunky (ChangingCells), pripadne komentar (Comment) a potvrdte OK,
Upravit scenar ? || =

Nazov scendra:

ivit nitra
Menia sa bunky:

E2:E6;HLEELR E3
Nespojitl oblast’menenych buniek zvolite stiacenim kidvesu Ctrl a kliiknutim na bunky.
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12 Spoflipraca v MS Excel

Pod spolupracou rozumieme prdacu viacerych uzivatelov sjednym dokumentom.
Spolupraca je uréend spbésobom umiestnenia suboru a nastrojov, ktoré vyuzivaju.
Pristup k dokumentu moéze byt definovany cez povolenia v IRM (pristupové prava
k informaciam), subor mozZe byt uloZeny v sluzbe SharePoint, na lokalite OneDrive
alebo na sieti.

12.1 Zdielanie RPbSita
Zapnutim vlastnosti zdielania nie su pristupné niektoré funkcie zoSita a harku, napr.
nie je mozné zmazat harok, nemodzete nastavit zabezpeclenie, vloZit graf atd.
Vlastnosti, ktoré sa nastavili pred zdielanim funguju, preto je déleZité nastavit subor
aj harky a definovat, vsetky potrebné veci k praci.
Zapnutie vlastnosti zdielania vykonate na karte Revizia/ Zmeny/ Zdielat zosit
(Review/ Changes/ Share Workbook). V dialégovom okne mdzete zaskrtnut volbu
Povolit zmeny viacerym pouZivatelom sucasne (Allow changes by more than one user
at the same time). Ak ide o novy zosit, automaticky si Excel vyZziada uloZenie.

P 7

Zabezpedit’ Zabezpedit’ Zdielat’
harok zodit zodit

E} Povolit’ pougivatelom upravovat rozsahy

Zmeny
Informacie, ktori pouZivatelia pouzivaju, najdete na karte Revizia/ Zmeny/ Zdielat
zosit (Review/ Changes/ Share Workbook) v dialégovom okne na karte Upravit
(Editing).
Pri pouzivani zdielaného zosita m6zu vzniknut konflikty, napr. ak obaja pouZivatelia
zmenili bunku a jeden z uzivatelov chce uloZit subor. Vtedy sa zobrazi dialégové
okno Riesenie konfliktov (Resolve Conflicts), kde mozno kazdy konflikt prijat alebo
odmietnut.
ZruSenie zdielania je mozZné zruSenim povolenia zmien viacerym pouzivatelom
sucasne, cez prikaz Zdielat zosit (Share Workbook). Pozor tato vlastnost nemusi byt
aktivna, ak bol zdielany zosit zabezpeceny. Preto je potrebné zrusit zabezpecenie
zdielaného zosita a aZz potom zrusit zdielanie.

12.2 Kontrol@ vykonanych Bmien

Pomocou Revizia/ Zmeny/ Sledovat zmeny (Review/ Changes/ Track Changes)
nastavite kritéria sledovania. MozZete nadefinovat, koho zmeny chcete sledovat
alebo, ak sa nema sledovat vsetko, nastavit rozsah sledovania.
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14 Makra

Sposob vytvarania makra v rezime zaznamu je \J e e
jednoduchy — nie su nutné programatorské - ' [E poudit relativne odkazy
znalosti.  PouZite  ponuku  Vyvojdr/  Kod/ Qa”,i' ke 1. Zabezpecenie makra
Zaznamenat makro (Developer/ Code/ Record Kéd

Macro).

Po potvrdeni prikazu sa zobrazi dialégové okno na Zaznam makra v =

N&zov makra:

ulozenie makra. V Ndzve makra (Macro name) sa e
nesmu pouzivat medzery. Volbu Makro uloZit v |évesevéseate:

Ctrl+

(Store macro in) mozete vybrat, napr. tento zoSit, | weouostw:
s , v s s Tento zosit v
aby makro bolo pristupné a ulozené v aktualnom

Popis:

zosite.
V poli Popis (Description) mozete doplnit slovny
komentar, napriklad k ¢omu makra sluzia — pri oK Zrusit

vacsom pocte makier ziskate lepsi prehlad.

Potvrdte tlaCidlom OK.

Ikona Zaznamenat makro (Record Macro) sa zmeni na prikaz Zastavit zdznam (Stop
Recording). VSetky ukony aZ do zastavenia nahrdvania makra sa zaznamenaju.
Zastavit makro mozete kliknutim na prikaz Zastavit zéznam (Stop Recording). Vsetky
ukony, ktoré ste zaznamenali pomocou makra, sa znova vykonaju, ked v ponuke
Makrd (Macros) vyberiete podla nazvu a spustite.

Pri tvorbe makra pomocou zaznamu je doélezité poznat niektoré pojmy:

= absolutny odkaz — pouziva sa ak chcete, aby si makro pamatalo adresaciu
bunky. Napr., potrebujete, aby makro vymazalo vidy tri konkrétne bunky
(A1,C4,H7),

= relativny odkaz — pouZziva sa, ak chcete, aby si makro zapamatalo cestu. Napr.,
potrebujete prekopirovat hodnotu bunky na najblizsi volny riadok alebo o tri
bunky dolava (0,-3) a pod. CiZe touto cestou bude makro schopné ,ndjst”
adresu bunky samé,

= zastavit zaznam — ak su vsetky operacie zaznamenané, makro je potrebné
Standardne ukoncit,

= makrda — zoznam makier uZz vytvorenych, daju sa zobrazit vSetky makra
otvorenych zoSitov a makra z tzv. zoSitov osobnych makier,

= Visual Basic — aplikdcia, ktord sluzi na pracu s makrami (ich upravu,
kopirovanie, ladenie a pod.),

= zabezpecenie makra — nastavenie Urovne zabezpecenia, v podstate povolenie
makier.
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