Microsoft Excel (Autor v. Burger)
Tabuľkový procesor je ďalším najpoužívanejším softvérom kancelárskeho balíka MS OFFICE. Existujú jeho rôzne verzie (spravidla ako je to vždy - najnovšia verzia poskytuje najviac možností), napr. verzia 8 (97, 2000, 2002).

Tabuľkový procesor slúži na prácu s dátami v tabuľkách (tvorbu, úpravu a operácie) a následne grafov z nich, ako aj na vykonávanie výpočtov a štatistiku v tabuľkách. Je na vysokej grafickej úrovni s jednoduchým ovládaním. Najpoužívanejšie úpravy, vkladanie vzorcov, objektov a úpravy textu môžeme robiť priamo myšou. Panely nástrojov nám uľahčujú a urýchľujú prácu. V Excel-i dokážeme vytvárať vysoko profesionálne dokumenty.

Spustenie programu:

1. na pracovnej ploche kliknutím na ikonu zástupcu programu, 
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2. cez tlačidlo ŠTART – Programy – Microsoft Excel (alebo MS OFFICE – MS Excel)- Nový dokument Office alebo Otvoriť dokument Office,

3. [image: image1.png]


panelom zástupcov MS Office: Excel, nový alebo otvoriť,

4. spustením programu Excel.exe.
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Hlavné menu tradične, ako je to u všetkých aplikácií Windows, začína položkou "Súbor"  a končí "Helpom"- pomocníkom. Horná titulná lišta vyzerá nasledovne:
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MS Excel ponúka široké možnosti. V rámci tejto učebnice sa obmedzíme na základné operácie  a nastavenia, ktoré sú potrebné, keď začíname  s tvorbou dokumentu. Nastavenie vzhľadu stránky - okraje, veľkosť papiera, orientácia papiera, záhlavie  a zápätie nájdeme v menu Súbor.
Položka Nový znamená otvoriť nový dokument. Ak chceme pokračovať v už existujúcom súbore, klikneme na položku Otvoriť. Položka Zavrieť je uzatvorenie dokumentu. Cez CTRL S, alebo cez položku Uložiť priebežne ukladáme dokument (automatické ukladanie sa nastavuje v položke Nástroje - Možnosti - Ukladanie).
Dokument môžeme uložiť položkou Uložiť ako aj pod iným menom, alebo v inom formáte, napr.: ako šablónu alebo ako text.

Dokument môžeme uložiť aj vo formáte HTML, ak tento text plánujeme umiestniť na www stránku a to v položke Uložiť ako stránku WWW.
Posledná časť tabuľky znázorňuje dokumenty,  s ktorými sa naposledy pracovalo.

Nastavenie vzhľadu strany vyzerá takto:
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Toto okno umožňuje nastavenie orientácie a formátu stránky.
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Zároveň toto okno umožňuje nastavenie okrajov, záhlavia a zapätia stránky.

Najčastejším výstupom je tlačenie dokumentu na pripojenej tlačiarni (Názov), ktoré je možné nastaviť priamo z klávesnice cez CTRL+P, alebo cez zložku Tlačiť. Objaví sa tabuľka,  v ktorej nastavujeme stránky, ktoré chceme tlačiť, počet kópií, resp. kvalitu tlače (Vlastnosti).

Ak chceme tlačiť len označenú časť – blok, použijeme možnosť Výber.
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Ak máme nastavené všetky požadované parametre, spustíme tlač cez OK.
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Menu Úpravy je podobné ako v programe MS Word. Skrátené povely z klávesnice (CTRL+), sú vynesené aj na ikonovej lište. Najčastejšie označujeme blok (inverzne označená časť– bunka alebo skupina buniek), ktorý chceme skopírovať a vložiť na iné miesto v dokumente. CTRL+C blok skopíruje do Clipboardu (schránky)  a CTRL+V ho vloží na miesto, kam umiestnime kurzor.

Vyplniť umožňuje vyplnenie skupiny buniek dátami.

Vymazať môžeme formát, obsah, komentár alebo všetko v bunkách.

Odstrániť môžeme blok alebo celý list.

Zložka Hľadať a rovnako aj Nahradiť umožňuje nájsť preddefinovaný reťazec alebo slovo a nahradiť ho  v prípade potreby iným aj v celom dokumente.

Zložky CTRL+Z, CTRL+Y umožňujú vrátiť sa vo vykonanej činnosti o krok dozadu, resp. dopredu.
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Menu Vložiť ponúka:

Vložiť bunku riadok, stĺpec alebo list či graf.
Umožňuje vložiť funkciu či vzorec, názov ako aj komentár

Umožňuje vloženie obrázku: klipart, súbor, automatické, tvary či WordArt, vložiť mapu, objekt podobne ako v textovom editore Word, resp. vložiť hypertextový odkaz
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Menu Formát ponúka:

Formát bunky, zarovnanie, písmo.

Formát riadku, výška, prispôsobiť.

Formát stĺpca, šírka, prispôsobiť.

Formát listu, premenovať, pozadie.
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Formát bunky môžeme podrobne nastaviť.

Najpoužívanejšie sú číslo, dátum, percentá a text. V prípade potreby si môžeme zadefinovať vlastný číselný formát podľa našich požiadaviek.

[image: image20.png]Vot Eormét Wéstroje Data Ono
Buriky.
Rédek
Sloupec.
st

(i gt

S Eunkee.
nézey »
(3 Komentat

Obgszek ,
@ eps

ek
R, Hypertextovy odkaz.. Clkk




.Menu Nástroje umožňuje kontrolu pravopisu a nastavenie pre automatické opravy.

Vlastné nastavenie panelov príkazov

Položka Možnosti slúži na nastavenie zobrazenia, výpočtov, úprav  a základných nastavení.
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Na prácu s dátami slúžia položky menu Data.
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Zoradiť dáta, resp. údaje môžeme zostupne alebo vzostupne podľa našich požiadaviek.

Filter slúži na filtrovanie dát podľa nastavenia. Použitím filtra sa zobrazia len záznamy ktoré vyhovujú nastaveným podmienkam.

Usporiadanie vzostupne alebo zostupne, podľa jednotlivých polí – vzostupne znamená od najmenšieho čísla po najväčšie, resp. abecedne od A po Z.

Tabuľkový procesor je vo všeobecnosti program, ktorý slúži aj na analýzu a spracovanie číselných údajov. Obyčajne obsahuje aj nástroje pre ich grafickú prezentáciu.

Tabuľkové procesory operujú s údajmi v tabuľkách pracovných listov. Pracovná plocha je tabuľka, ktorá sa skladá z buniek. Obsahom bunky môže byť text, číslo, vzorec, makro program, prípadne môže byť prázdna. Na identifikáciu buniek sa používajú čísla (riadky)  a kombinácie písmen pre označenie stĺpcov. Samotnú veľkosť bunky možno v priebehu spracovania meniť. Textové bunky slúžia na vytváranie názvov formulárov, ich hlavičiek, prípadne poznámok. Spôsob výpočtu sa určuje vzorcom, pričom sa zobrazuje hodnota dosiahnutá výpočtom podľa daného vzorca. Vzorec môže obsahovať aritmetické operandy, numerické konštanty, referencie a iné bunky alebo zabudované funkcie.

Pracovná plocha tabuľky sa skladá zo stĺpcov a riadkov. Stĺpce tabuľky sú označované písmenami abecedy (A,B,C,...). Riadky tabuľky sú označované číslicami (1,2,3,...). Priesečník stĺpca a riadku je bunka.

Základom programu sú bunky, ktoré majú svoju adresu., na ktorú sa odvolávame vo vzorcoch a funkciách. Adresa je tvorená:
- písmenom
– názov stĺpca







- číslom
– číslo riadku

Napr.: A1, C27,...,P1234

Bunky môžu obsahovať:

· číslo,

· text,

· vzorec, funkciu alebo logické premenné,

· adresu bunky alebo ich kombinácie.

Aktívna bunka (oblasť) je tá, s ktorou práve pracujeme, alebo je označená v bloku.

Štandardne sa čísla zarovnávajú doprava, texty doľava.

Zmena obsahu bunky (editácia) – označíme bunku (aby bola aktívna) a klikneme myšou na riadok vzorcov (alebo stlačíme klávesu <F2>). Po skončení potvrdíme <ENTER>.

Pohyb v dokumente:

Myšou sa pohybujeme štandardne ako vo Windows, tvar kurzora sa mení podľa vykonávanej činnosti. Ľavým tlačidlom potvrdzujeme voľbu, pravým tlačidlom vyvoláme tzv. lokálne menu, ktorého tvar závisí od toho, kde a na aký objekt klikneme. Niekedy je výhodnejšie pri pohybe po dokumente voliť ovládanie z klávesnice, kde znamenajú:

kurzorové šípky <←↑→↓ >

presun o 1 bunku,

<Home>,



presun na začiatok riadku,

<Page Up>, <Page Down>

posun o obrazovku hore, dole,

<Ctrl>+<Home>


presun na začiatok dokumentu, bunka A1

<Ctrl>+<End>


presun na koniec dokumentu,

<Ctrl>+<Page Up>


presun na ďalší list,

<Ctrl>+<Page Down>

presun na predchádzajúci list,

<Tab>




posun na ďalšiu bunku (ako šípka vpravo)

Práca s blokom

Označovanie bloku – ako v textovom editore MS Word a naviac možnosť nesúvislého označenia oblastí do bloku. Prvú oblasť vyberieme ako obyvykle, ďalšie oblasti pridávame myšou, ale držíme klávesu <Ctrl>.

Výber celého riadku, resp. stĺpca, klikneme na číslo riadku resp. stĺpca. Celý list vyznačíme obdĺžnikom medzi číslami riadkov a písmenami stĺpcov vľavo hore.

List – ak máme viac tabuliek, môžu byť spolu na jednom liste alebo v jednotlivých súboroch, čo je neprehľadné; výhodnejšie je umiestniť ich na jednotlivé listy. Prechod medzi nimi je jednoduchý kliknutím na záložku listu vľavo dole na lište. List si môžeme aj pomenovať. Listy môžeme premiestňovať medzi sebou (s <Ctrl> ich kopírujeme). Viac listov naraz vyberieme klávesou <Ctrl> (združíme ich), potom všetky operácie (napr.: vyplňovanie buniek) prebiehajú vo všetkých vybraných (združených) listoch.

Môžeme pridať a zrušiť
- list v súbore,

- stĺpce alebo riadky v liste,

- bunky v riadku alebo stĺpci.

Úpravy v EXCELi

Kláves <DELETE> (alebo úpravy – vymazať) zvyčajne nepostačuje, iba vymaže obsah označených (vybraných) buniek. Teda tieto bunky budú prázdne, ale v tabuľke ostanú bez nejakej hodnoty alebo obsahu. Bunku(-y) odstránime pomocou položky z menu Úpravy – odstrániť.

Ak odstránime skupinu buniek (úpravy - odstrániť), program sa opýta, čo spraviť s uvoľneným miestom, či posunúť zvyšné bunky vľavo alebo hore.

Skrátené príkazy z klávesnice:
<CTRL> + <+> vkladanie

alebo

<CTRL> + <-> odstraňovanie

Základné operácie s tabuľkou

Formát bunky - každá bunka tabuľky má svoj formát:

spôsob zobrazenia čísel - štandardne sa čísla zobrazujú v bunke v celočíselnom formáte. Používateľ má možnosť vybrať si z ponuky iný typ zobrazenia. Čísla v tabuľke sa môžu zobrazovať v desatinnej forme, percentuálnej forme, menovej forme, exponenciálnej forme atď. 
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Spôsob zarovnania obsahu bunky - štandardne platí, že text je zarovnávaný v bunke na ľavý okraj a čísla a výsledky vzorcov a funkcií na pravý okraj bunky. Tento spôsob zarovnávania možno podľa potreby upraviť kliknutím na 
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Šírka stĺpca - štandardne je nastavená na 9 znakov, ale možno ju podľa potreby upravovať, výšku riadku – je možno upravovať podľa potreby
Úprava obsahu buniek (editovanie) - zmena alebo oprava obsahu bunky. Možno ju uskutočniť buď v editovacom riadku tabuľky alebo priamo v bunke.
Absolútne adresovanie - ak nechceme, aby pri kopírovaní vzorcov dochádzalo k ich úprave, využívame absolútne adresovanie buniek. Od relatívneho adresovania sa odlišuje tým, že pred označením stĺpca alebo riadku, ktorý sa nemá kopírovaním meniť, napíšeme znak $. Napr.: $A$5.

Kopírovanie časti tabuľky - zdrojová časť tabuľky bude prekopírovaná do cieľovej časti tabuľky. Pôvodné hodnoty v zdrojovej oblasti zostanú zachované.
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 z panelu nástrojov alebo CTRL+C a CTRL+V.

Presun časti tabuľky - kombináciu funkcie kopírovania a zmazania pôvodnej verzie kopírovanej časti tabuľky. Zdrojová časť tabuľky bude vymazaná a prekopírovaná do cieľovej oblasti.


[image: image8.png]BB



 z panelu nástrojov alebo CTRL+X a CTRL+V.

Formátovanie tabuľky - príkazy, ktoré umožňujú dať taký vzhľad tabuľke, ktorý chceme dostať na výstupe. Zarámovanie stĺpcov, riadkov, zvýraznenie buniek orámovaním, oddelenie stĺpcov, oddelenie riadkov, zmena písma, farieb a pod.

Vkladanie stĺpcov a riadkov do tabuľky - pri práci s tabuľkou je často nutné pridávať nové stĺpce, prípadne riadky. Vo všetkých tabuľkových procesoroch je funkcia na pridanie stĺpcov a riadkov.

Microsoft Excel sa vyznačuje veľmi rýchlym prepočítavaním dát v tabuľke, ľahkým zlučovaním tabuliek a analytickými nástrojmi., má veľmi dobre prepracované činnosti s databázami - poskytuje používateľovi možnosť údaje v databáze triediť, vyhľadávať, mazať, dopĺňať.
Obľúbenosť MS Excel je v poskytovaní palety 2D a 3D grafov, ktoré možno vytvoriť z údajov v tabuľke. Grafy možno popísať a dať im takú výstupnú podobu, akú používateľ potrebuje.

Tvorba jednoduchého grafu z dát v tabuľke:
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Označíme si dáta do bloku a v menu Vložiť vyberieme položku Graf, 
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 alebo na lište nástrojov tlačidlo 
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Spustí sa Sprievodca grafom, ktorý nám pomáha pri nastavovaní jednotlivých položiek grafu.

V prvej časti si vyberieme typ grafu:
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V druhom kroku vyberáme oblasť dát pre zobrazenie v grafe.

Určíme, či dáta sú usporiadané v riadkoch alebo stĺpcoch.

V našom prípade sú oblasti preddefinované, pretože sme mali označený blok dát pred tvorbou grafu.

Ak chceme zmeniť usporiadanie, stačí kliknúť na (Riadky.
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V treťom kroku definujeme vlastnosti grafu – názov, popis osí, nastavenie zobrazenia mriežky, popisiek dát a zobrazenie tabuľky dát

Popis názvu grafu a jednotlivých osí.
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Nakoniec vyberieme, či sa má graf zobraziť v tom istom liste alebo ako nový list.
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Výsledný  graf je umiestnený do listu1.
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