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2 Moinosti kopirovania a volba Prilepit Specialne

2.1 Definovanie vlastnej postupnosti

K vstavanym postupnostiam (napr. Janudr, Februar, Mare,... alebo Pondelok, Utorok,
Streda, ...) mbZete sami definovat dalSie postupnosti, ktoré sa potom nasledne
v Exceli budu pouzivat predvolene pri kopirovani. K moZnosti pridania novej
postupnosti sa dostanete cez menu Subor/ MozZnosti/ Rozsirené/ Upravit vlastné
zoznamy (File/ Options/ Advanced/ Edit Custom Lists).

2.2 Volba Prilepit Specialne

r\.l"lastné Zoznamy l ? %Jw
EETE— Pri Standardnom kopirovani
estné zomnamy: ___________ polodky zomam omocou prikazov kopirovat
Nowy zomam 1. || . Pridat’ | p p p
Po, Ut, 5t, 5t, Pi, So, Ne . .yt v
Pondelok, Uteok, Steda, Strtok, Piatck, S : a prilepit sa predvolene vidy
sl biloeling ?ré:r:a‘ir:;rrﬂu;éizju'n i ;. , . ,
i e el skopiruje cely objekt (tabulka,
text, graf...) a nasledné
- mozZete zmenit v moZnostiach
Polozky zoznamu méZete oddelit’ stladenim kavesu Enter. v . . .
Fpirtiniat s taos bt B [ mowe | || doOkoncCenia tejto akcie cez
prislusnu volbu svoje
Specifické poziadavky.
Prilepit pecidlne ? | =
Prilepit’
@ Vietko Vietky pomocou zdrojového motivu
Vzorce Vietko okrem oramovania
Prilepit’ Hodnoty Sirky stipcov
— . . e Formaty Vzorce a formaty cisel
D J{( Y = Komentare Hodnoty a formaty cisel
. .ﬂ.- .ﬂ-.. - Overenie Vsetko so zlucenim podmienenych formatov
L Lgs
. . @ Ziadna Nasobenie
PrI|EpIt hDdl‘IDt}f Scitanie Delenie
o f,{? ";4 Qdcitanie
123 "123 123
If:laliie moFnosti prilepenia Vynechat prazdne || Transponovat’
2 o) [
@S ———

Ikonku Prilepit mate vpravo dolu prilepenej oblasti. Tuto ponuku je mozné zobrazit
aj skor v dialégovom okne Prilepit Specidlne, ktoré otvorite cez menu Domov/
Schrdanka/ Prilepit/ Prilepit Specidlne (Home/ Clipboard/ Paste/ Paste Special).

Sekcia Prilepit (Paste) urcuje, ¢o vsetko sa skopiruje do novej oblasti (predvolené je
Vsetko (All)), takze stanovite, ¢o presne chcete skopirovat.

Sekcia Operdcia (Operation) sa da pouzit, ak do novej oblasti chcete pomocou
operacii (sCitat, odc¢itat a pod.) dopocitat k povodnym hodnotam kopirované udaje.
Volba Vynechat prdzdne (Skip blanks) oznacuje moznost, ak nechcete kopirovat
prazdne bunky, a Transponovat (Transpose), v novej oblasti zamenit riadky za stipce.

5



A \ IVIT — InStitat vzdelavania informa  énych technolégii

Vi ) Excel 2013/2016 — mierne pokro ¢ily Pokro cilejSie forméatovanie a Styly

5 PokrocilejsSie formatovanie a Styly
Pod pojmom formatovanie bunky rozumieme Upravu udajov v bunke. Ide o typ
pisma, zobrazenie Cisel (datumy, mena, atd.), smer zarovnania udajov, zakreslenie
Ciar a farby pozadia s pripadnou vzorkou.
Styl je sthrn vybranych formatov uloZenych pod rovnakym menom (napr. Percento).
Pred formatovanim je potrebné oznacit oblast, ktora sa ma formatovat. Mo6ze to byt
bunka, ale aj viacero buniek. Formatovanie mozno zadat:

= klavesovymi skratkami (napr. tu¢né pismo pomocou Ctrl + B),

= prikazmi na karte Domov (Home),

= kontextové menu — pravé tlacidlo mysky a prikazom Formdtovat bunky

(Format Cell).

Excel sformatuje hodnotu zapisanu podla implicitného formatovania. Toto
formatovanie vSak nemusi vyhovovat. Pre Upravu zobrazenia Cisel mozno pouzit
nastavenie cez ikonu Domov/ Cislo/ Formdt &isla (Home/ Number/ Number Format).
Implicitne je nastaveny format VsSeobecny (General), ktory znamena, Ze sa napisany
Udaj zobrazi podla nastaveni Excelu. Na karte moZete vybrat rozne kategorie
formatov (mena, cas, percento...).

5.1 Kopirovanie formatu buniek

Vyberte bunku alebo rozsah buniek s formatovanim, ktoré chcete skopirovat.
Vyberte jednu z nasledovnych moZnosti:

= ak chcete kopirovat formatovanie do jednej = S
bunky alebo rozsahu, nakarte Domov (Home) Vot Rozlozenie stra
kliknite naikonu Kopirovat formdt (Format = E;;Dt::”:: Calibri .
Painter), Al ‘.Koziro;at'forma't B I U- =

» ak chcete kopirovat formatovanie vybranej S::'ai':i;”mmétr‘ Fieno
bunky alebo rozsahu na viaceré miesta, dvakrat > pdgzﬂ\_,a-m.__.zh,ﬂdkcnk,_étnehc
Kliknite natlatidlo Kopirovat formdt (Format e + oo o domene o
Painter). Po dokonceni kopirovania formatovania 2 IM_" Posp et
kliknite na uvedené tlacidlo znova, 4 2'.:'E?EETQ’?EiT:J:f:Ef,f?i-c‘..-af

= ak chcete kopirovat &irky stlpcov, vyberte .| UL oo s
hlaviku stipca so &irkou, ktort chcete kopirovat, 7| =~ rmeeenssemsdest
kliknite na tlacidlo Kopirovat formdt (Format 3 Uicerjeh mietach valost Kinte

na tlacidlo Kopirovat format.

fary
o

Painter) a potom kliknite na hlavi¢ku stipca, do
ktorého chcete Sirku skopirovat.

=
=

0 Dalsie informacie

=
%]
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6 Praca s rozsiahlymi zaznamami v tabulke

6.1 Praca s tabulkou

Tabulka je dynamickd oblast, ktora umozruje automaticki aktualizaciu Udajov
a rovnako automatické formatovanie aj v oblastiach, ktoré doplnime do povodnej
tabulky. Rozsah je staticka oblast, pri doplneni idajov do takejto oblasti je potrebné
zvyCajne aj danu oblast doformatovat a nakopirovat vzorce z predchadzajucich
riadkov. Rozdiel je aj pri pisani vzorcov v odkazoch, ktoré v nich vytvarame — vid
obrazky dolu.

Tabulka:

IF - X v i =[@Predaj]-[@Nakup]

1
2 1885,71€ | 4190,46 € |F[@Predaj]-[@Nakup]
3 5.6 1281,18€ 3462,65€ 218147€
4 12.7 6515,34€ §687,12€ 2171,78€
5 22.7 815,21€ 1381,71€ 566,50 €
3] 1.8 3387.08€ 7526,85€ 4139.77€
7 5.8 137055€ 249191€ 1121.306¢€
g 14.9 87,25 € 193,88 € 106,63 €‘
]
Rozsah:
IF 57 > o I =C2-B2
A B C D E F G

{1 [ ]
| 1.4] 1885,71€ | 4190,46 € I!cz—az |

5.6 1281,18€ 3462,650€ 218147€
12.7 6515,34€ 8687,12€ 2171,73€
22,7 815,21€ 1381,71€ 566,50€

1.8 338708€ 7526,85€ 4139,77€

5.8 1370,55€ 2491,91€ 1121,36€
14.9 87,25 € 193,88 € 106,63 €

2~ e W R

Objekty zalozené na rozsahu (napr. A1:C5) je potrebné pri zmene poctu riadkov
resp. stipcov aj v zdrojovych Gdajoch objektu aktualizovat, pri tabulke (napr. Tablel)
to potrebné nie je.

6.2 Pravidla vytvarania tabuliek.

Najskor je potrebné vytvorit rozsah — idealne je, ak tato oblast obsahuje aj hlavicku,
tj. nadzvy jednotlivych stipcov. Vyberte [ubovolntjednu bunku, ktora patri
do daného rozsahu (resp. oznacte cely rozsah) a kliknite na VloZit/ Tabulka (Insert/
Table). Rozsah sa automaticky zapiSe ako oblast novovzniknutej tabulky — potvrdte
tlacidlom OK.
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9.3 Kontingencna tabulka

Kontingencné tabulky patria k najvykonnejsim prostriedkom Excelu pre analyzu dat.
Umoznuju pomerne jednoducho a rychlo analyzovat aj velké mnozstvo dat.
Ak chcete analyzovat uUdaje pomocou kontingencnej tabulky, postupujte
nasledovne:
1. nastavte sa na miesto, tabulku, z ktorej chcete vytvorit kontingenc¢nu tabulku,
2. prejdite do volby VioZit/ Tabulky/ Kontingencnad tabulka (Insert/ Tables/ Pivot
Table), zobrazi sa nasledovné dialégové okno:

i o
Vytvorenie kontingencnej tabulky I-ilihj

Vyberte Udaje, ktoré cheete analyzovat’
‘@ Vyberte tabulku alebo rozsah
Tabutka alebo rozsah: | kasi:écé2168 |E|

| Poudit externy zdroj Odajov

Mazov pripojenia:
Vyberte umiestnenie, kam cheete vio@it' zostavu kontingendne] tabulky
‘@ MNowy pracovny harok
Existujid pracovny harok

Umiestnenie: e

e ¥,

3. pokial rozsah uUdajov sedi, mobzete potvrdit OK (kontingencna tabulka sa
zvycCajne vklada do nového harku).
Nasleduje nastavenie rozloZenia poli v kontingencnej tabulke. Tato cast predstavuje
hlavné jadro prace. Celd analyza spociva v tom, Ze polia s ndzvami jednotlivych
stipcov umiestnite na prisluiné pozicie, ¢im dosiahnete pozadované vysledky
rieSenia.
Principidlne je mozné rozlisovat dve oblasti:
= Hodnoty (Values) — povinna oblast, umiestnite sem pole, ktorého vysledok
chcete vypocitat pouZzitim niektorej z predvolenych funkcii,
» Riadky (Rows), stlpce (Columns) — nepovinna oblast, umiestnite sem polia,
ktoré chcete rozkategorizovat, pricom polozky daného pola sa rozpisu bud
v riadkoch (pod sebou), alebo v stipcoch (vedla seba).
Do kaZzdej z pozicii mbzete umiestnit naraz aj viacero réznych poli, pripadne to isté
pole. Takto mbzete pouzit na suhrnny vypocet daného pola viacero funkcii.
Ak chcete zmenit funkciu pouZitu pre vypocet, dvakrat rychlo kliknite na pole, ktoré
ste umiestnili do oblasti dat. Objavi sa okno, v ktorom si v polozke Zhrnut hodnoty
podla (Summarize Values By) mozZete vybrat z dostupnych funkcii.
33



