Office 365 — Excel

Spustenie

Aplikaciu Excel spustime potvrdenim dlazdice / odkazu na Domovskej stranke, alebo
v Zozname aplikacii. Spustenie sa vykona v tom istom okne / zaloZke internetového
prehliadaca alebo v samostatnom okne Ci zalozke. O tom, ako bude spustend, rozhoduje
nastavenie internetového prehliadac¢a a miesto odkial dochadza k spusteniu. Spustit aplikaciu
mozeme aj z prostredia OneDrive. Na dokumente typu MS Excel alebo odt z kontextovej
ponuky potvrdime polozku Otvorit v aplikacii Excel online. D6jde k spusteniu Excelu v novej
zalozke resp. v novom okne internetového prehliadaca. Zobrazi sa obsah suboru, z ktorého
sme otvorenie vyvolali. Pri spustani z Domovskej stranky alebo Zoznamu aplikacii je
zobrazené dialogové okno, v ktorom zvolime S$ablénu pre nas dokument alebo niektory
z naposledy otvaranych dokumentov. V zozname $ablén sa pohybujeme tabulatorom. Vyber
potvrdime stlacenim Enter. Do zoznamu naposledy otvaranych dokumentov sa premiestnime
stlacanim Shift+tabulator. Vyber potvrdime rovnako Enterom.

Ovladanie

Aplikacia je rozdelena do niekolkych ¢asti. Pohybujeme sa medzi nimi stlacanim Ctrl+F6 alebo
v opactnom smere Ctrl+Shift+F6. Po jednotlivych polozkach sa pohybujeme stlacanim
tabulatora. Vyber alebo potvrdenie uskuto¢nime stlacenim Enter. Na pase s nastrojmi je
usporiadanie realizované formou kariet Ribbon, ktoré pozname z operacného systému
Windows a kancelarskeho balika MS Office. Obsah karty zobrazime stlacenim Enter na jej
nazve. Po polozkach na karte sa pohybujeme stlac¢anim tabulatora. Kartu zatvorime stlacenim
Esc dvakrat na jej nazve. V tabulke s udajmi sa pohybujeme pomocou orientacnych Sipok,
stld¢anim tabulatora po bunkach v riadku, stlaéanim Enter po bunkéch v stipci. Mézeme tiez
pouzit tlacidla Home, End, PgDown a PgUp. Pri zmene zamerania bunky je ¢itacom precitané:
slovo ,upozornenie”, poloha bunky (stipec a riadok(, jej hodnota alebo je vyslovené slovo
Jprazdne”. Pri presune na bunku zaradenu do tabulky, hlavickova bunku, alebo bunku
s pouzitymi dalSimi prvkami aplikacie, su vSetky vlastnosti ¢itacom precitané. Oznamované
sU aj moznosti prace s bunkou. Napriklad ak je na bunke aplikovany automaticky filter, Citac
oznami pritomnost filtra, ¢i je nieCo zadané a moznost rozbalenia filtra stlacenim Alt+Sipka
nadol. Skoda len, Ze uz nie su pre &ita spristupnené jednotlivé polozky v rozbalenom filtri.
Vysledkom je, ze o filtri vieme, vieme aj, ako s nim mame pracovat, no reélne ho pouzit
nevieme. Pre jednotlivé bunky a pre vlozeny graf je dostupna kontextova ponuka. Tu si
vyvolame Standardne klavesom kontextovej ponuky alebo stlacenim Shift+F10. V zozname
ponukanych funkcii sa pohybujeme Sipkami nadol a nahor. Vyber potvrdime Enterom.

Hlavicka aplikacie

V Gvode okna aplikacie sa nachadza takzvana hlavicka. Cita¢ ju oznamuije ako hlavicka panel
nastrojov. Po prechode na tuto ¢ast aplikacie ¢ita¢ oznami jej nazov a precita aj prvi zameranu
polozku, ktorou je Zoznam aplikacii. Na paneli sa nachadzaju:

e Zoznam aplikacii — moznost spustenia aplikacii Office 365.
e Meno prihlaseného pouzivatela — odkaz sluziaci na prechod do OneDrive.
e Nazov dokumentu - Po potvrdeni je mozné premenovat dokument.



e Zdielat — moznost definovat zdielanie dokumentu.

Pas s nastrojmi

VSetky dostupné funkcie su usporiadané na kartach v Pase s nastrojmi. Pas je organizovany
dizajnom Ribbon. Jeho ovladanie sme uz popisali v Casti Ovladanie. Na tomto mieste
uvedieme obsah jednotlivych kariet a tlacidiel.

1. Subor (tla¢idlo). Potvrdenim je zobrazend ponuka tlacidla. Po polozkach sa
pohybujeme smerovymi Sipkami alebo tabulatorom. Dostupné su:

o Informacie — Obsahuje jednu funkciu — Upravit v aplikacii MS Excel. Po jej
aktivacii dojde k otvoreniu dokumentu v aplikacii instalovanej v lokalnom
pocitaci. Pri otvarani si aplikacia vyziada prihlasenie pouzivatela do Microsoft
konta, v ktorom ma byt Uprava uskutocnena. Prihlasenie sa vyzaduje v pripade,
ze neprebehlo uz skor, napriklad pre potreby inej aplikacie. Ak uskutocnime
otvorenie z existujuceho dokumentu, bude uzamknuty pre Upravy. Aplikacia
nam ponukne moznosti, co ma v takomto pripade robit. M6Ze otvorit dokument
iba na citanie, alebo médze vytvorit lokalnu kopiu a ta otvorit pre Gpravy. Képia
sa automaticky ulozi v OneDrive.

o Nové - otvorenie nového dokumentu. Zobrazi sa ponuka Sablén, z ktorej si
musime jednu zvolit. Dokument sa automaticky uklada v prostredi OneDrive.

o Otvorit — zobrazi sa zoznam naposledy upravovanych dokumentov, alebo
mame moznost prejst na lokalitu OneDrive a tam vyhladat dokument.

o Ulozit - uloZenie képie do OneDrive, premenovanie dokumentu, stiahnut do
lokalneho pocitaca, export vo formate odt.

o Tlacit - vytlacenie dokumentu.

Zdielat - definovanie pravidiel zdielania alebo umiestnenie dokumentu do
nasho blogu alebo webovej stranky.

o O programe — informacie o aplikacii a licenciach.

o Pomoc - spustenie pomocnika.

2. Domov (karta). Na karte si umiestnené funkcie uréené na pracu so schrankou, textom

(pismo), formatovanie (zarovnanie, oramovanie, podfarbenie), formatovanie obsahu

bunkach (typ ¢islo, text, Gétovnicke, ... ) a funkcie na pracu s bunkami tabulky (ak sa

nachadzame v oblasti definovanej tabulky).

Vlozit (karta). Mo6zeme vlozit funkcie, tabulku, graf, prepojenie a komentar.

Udaje (karta). K dispozicii su: Obnovit aktualne pripojenie alebo vsetky pripojenia,

Prepogitat zosit, Zoradit vzostupne a zostupne, Dynamické dopifianie.

5. Revizia (karta). M6zZzeme skontrolovat pristupnost dokumentu - Zjednodusenie
ovladania. Dostupné su funkcie na spravu komentarov v dokumente.

6. Zobrazit (karta). M6Zeme prepnut zobrazenie na Citanie a na Upravu, zobrazit alebo

skryt mriezky, zahlavia. Na tejto karte je umiestnena aj funkcia na ukotvenie mriezok.

Vyhladat — vyhladavacie pole.

Nastroje pre grafy (karta) — karta je zobrazena iba vtedy, ak je v dokumente vlozeny

graf. Na karte je uvedeny zoznam grafov v dokumente. Po vybere grafu tabulatorom

najdeme funkcie pre pracu s nim. Aplikdcia ponuka: vyber udajov, vyber typu,

definovanie nazvu, popisu, nazvov osi.

9. Upravit v programe MS Excel (tla¢idlo) — otvorenie dokumentu v aplikdcii inStalovanej

v lokdlnom pocitaci. Rovnaka funkcionalita ako na zalozke Informacie v ponuke tlacidla

Subor.
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Pracovny priestor

Pracovny priestor je priestor harku s bunkami. Harok je rozdeleny na stipce (oznacené
pismenami) a riadky (oznacené Cislami). Kazdd bunka je presne definovana suradnicami
stipca a riadku. Pohyb medzi bunkami a odozva &itaca je popisana v &asti Orientacia. Ci uz
aplikaciu spustime s prazdnym dokumentom alebo otvorenim existujuceho, kurzor sa
nachadza v tomto priestore. Pohybom orientacnych Sipok zistime jeho polohu. Dokument je
automaticky v editacnom reZzime a mézeme hned vpisovat Gidaje do buniek. Ak chceme pouzit
niektord z funkcii na pdse s ndstrojmi, musime opustit pracovny priestor stlacenim
Ctrl+Shift+F6. Po najdeni a potvrdeni funkcie sa vratime automaticky spat do pracovného
priestoru. Rozsah stipcov a riadkov je rovnaky ako v off-line verzii aplikacie.

Zoznam zaloziek

V spodnej ¢asti aplikacie(pod pracovnym priestorom) je umiestneny zoznam zéloziek. Z off-
line verzie je znamy ako zoznam harkov. Premiestnime sa nan stlacenim Ctrl+F6. Po
jednotlivych polozkach sa pohybujeme tabuldtorom. Pre jednotlivé zdalozky / harky je
k dispozicii kontextova ponuka. V zozname zaloziek je k dispozicii okrem samotného zoznamu
harkov aj moznost pridat novy harok a tlacidla urcené na prepinanie sa medzi harkami.
V kontextovej ponuke, ktora sa zobrazuje, ak sa nachadzame na nazve harku, su pre pracu
s harkom umiestnené funkcie:

e Vlozit — novy hérok,

e QOdstranit — aktudlny harok,

e Zmenit poradie — presun harku,
e Skryt harok,

e Odkryt harok,

e Premenovat harok.

Stavovy riadok

V spodnej Casti aplikacie je umiestneny stavovy riadok. Presunieme sa nan rovnako ako na iné
sucasti aplikacie. Nachadza sa tu tlacidlo Prispdsobenie stavového riadka. Po jeho potvrdeni
mbzeme definovat obsah zobrazovany na stavovom riadku. Mame na vyber z agregacnych
funkcii maximum, minimum, pocet, sucCet a dalSie. Hodnoty sa zobrazuju pre vybranu
(oznacenu) oblast s tdajmi v pracovnom priestore. Tieto Gidaje su pre pouzivatelov s ¢itacom
obrazovky nevyuzitelné. Cita¢ ich nijako nesprostredkuije.

Novy dokument

Novy dokument vytvorime tak, ze spustime aplikaciu z Domovskej stranky alebo zo Zoznamu
aplikacii. Nasledne zvolime jednu z ponukanych Sablon. Spusti sa aplikacia s jednym harkom,
na ktorom sa nenachadza nic, alebo su na nom predpripravené vzory pre tvorbu dokumentu
podla Sablény. Dokument ma prideleny Standardny nazov ,zositCislo.xIsx".

Uprava existujiceho dokumentu

Ak potrebujeme upravovat obsah uz existujiceho dokumentu, musime ho otvorit v aplikacii
Excel. Otvorenie m6zZzeme uskutocnit priamo z prostredia spustenej aplikdcie Excel alebo



najdenim ulozeného suboru v online Ulozisku OneDrive a potvrdenim funkcie na jeho otvorenie
v aplikacii Excel online. Ak mdme otvorenu aplikdciu a chceme upravovat iny ako aktualne
otvoreny dokument, nemusime aplikaciu zatvérat a spustat ju nanovo. Presunieme sa do
Panela s nastrojmi a z ponuky tlacidla Subor aktivujeme polozku Otvorit. V zobrazenej ponuke
moézeme ndjst dokument medzi naposledy otvdranymi dokumentami alebo prejdeme na
polozku OneDrive a najdeme dokument v ulozisku. Potvrdenim nazvu dokumentu je dokument
otvoreny v okne aplikacie.

Ulozenie dokumentu
Po ukonceni prace na dokumente je mozné uloZenie vykonat viacerymi spésobmi.

e Pracujeme na novom dokumente a nedefinovali sme mu vlastny nazov: Zatvorime
okno / zalozku aplikacie. Dokument je pod pridelenym nazvom ulozeny do priecinka
Dokumenty v OneDrive.

o Novému dokumentu sme definovali vlastny nazov: Zatvorime okno / zalozku aplikacie.
Dokument je s tymto nazvom ulozeny do prieCinka Dokumenty v OneDrive.

e Pracujeme na dokumente a chceme priebezne ulozit nasu pracu: Presunieme sa na
Pas s nastrojmi a z ponuky tlacidla Subor aktivujeme polozku Ulozit ako a v nej Ulozit
miestnu képiu. V zobrazenom dialdgu je uvedeny aktualny ndzov dokumentu. Mézeme
ho zmenit. Nasleduje zaciarkavacie policko, ktorym definujeme, ¢i chceme nahradit
existujuci stibor. Pre dokoncéenie potvrdime tlacidlo Ulozit. Dokument sa uloZi a nadalej
ostane otvoreny v okne aplikacie.

e Ak pri ukladani dokumentu oznacime, Zze nechceme nahradit existujuci dokument,
aplikacia nas upozorni na existenciu dokumentu s rovnakym nazvom a zaroven polozi
otazku, ¢i chceme nahradit existujlci dokument. Ak odpovieme nie, nedojde k ulozeniu
dokumentu a vratime sa na dialégové okno pre definovanie ulozenia.

e Pracujeme na dokumente a chceme ho ulozit do lokdlneho pocitaca. Presunieme sa
na Pas s nastrojmi a z ponuky tlacidla Subor aktivujeme polozku Ulozit ako a v nej
Stiahnut képiu. Otvori sa dialdgové okno, v ktorom vyhladame umiestnenie v lokalnom
pocitaci, kam chceme dokument uloZit.

e Pri praci na dokumente v aplikacii inStalovanej na lokalnom pocitaci sme ukoncili
pracu. Zatvorime aplikaciu Alt+F4. Zmeny su automaticky ulozené do suboru v ulozisku
OneDrive.

Praca s grafom

Graf predstavuje nazorné grafické znazornenie zavislosti udajov uvedenych v tabulke. Pre
udaje v tabulke vlozime graf nasledujucim spésobom:

e Oznacime Udaje, ktoré chceme znazornit v grafe.

e Presunieme sa na Pas s nastrojmi a na karte Vlozit zvolime jeden z ponukanych typov
grafu.

e Presunieme sa na graf stlaéanim Ctrl+F6. Citac oznami graf. Z kontextovej ponuky
zvolime funkciu Alternativny popis. V zobrazenom dialégovom okne definujeme nazov
grafu a popis. Ulozime potvrdenim tlacidla OK. Alternativny popis sluzi pre nevidiacich
pouzivatelov. Tieto texty su nasledne sprostredkované ¢itacom.

e Presunieme sa na kartu Nastroje grafov v Pase s nastrojmi a vyuzijeme dostupné
funkcie na dalSiu upravu grafu podla potreby.



Graf je vdokumente pritomny ako dal$ia z hlavnych sucasti. Je zaradeny medzi prvky, na ktoré
sa dostaneme stlacanim Ctrl+F6.

Funkcie

Funkcie pre pracu s Udajmi st azda najdoélezitejSou sucastou aplikdcie Excel. V online verzii
su dostupné vsetky (aj ked sme ich presne neporovnavali), ktoré ponutka off-line verzia
aplikacie. Funkciu v bunke mézeme vykonat dvomi sposobmi:

e Priamym zadanim — vieme zdpis funkcie naspamat a priamo ju do bunky napiseme.

e Vyberom z ponuky funkcii — aktivujeme polozku Funkcie na karte -vlozit v Péase
nastrojov. Zobrazi sa dial6gové okno na vyber kategdrie a funkcie v danej kategoérii. Pri
presune kurzorom na bunku, ktord obsahuje vzorec, je tato skutoénost citacom
oznamena.



