—— EASYEXCEL

Microsoft Excel je velmi Sikovny program, ktory vam dokaze vyrazne pomoéct.

VyuzZiva sa na univerzitach, v zamestnani aj v biznise. Potrebuje ho kaZdy, kto chce spracovat
nejaké data. Ovladat tento program patri medzi zakladné zrucnosti.

Excel ukryva mnoho mozZnosti a da sa v iom pracovat réznymi spdsobmi. Prave preto
malokto pozna skvelé triky, ktorymi si méze usetrit mnoho casu.

V tomto rozsiahlom ¢lanku sa nau¢ime 50 najlepsich tipov a trikov pre pracu s Excelom.
Berte to ako maly , ktory vam vyrazne pomaoze pri praci vtomto programe. Zvysite
svoju efektivitu — a tym si usetrite ¢as.

1. Rychly sucet hodndt
V Exceli sa ¢asto scitavaju hodnoty. Z toho doévodu je aj funkcia SUM jednou z
najpouzivanejsich funkcii vobec.

Malokto vsak pozna, Ze tato funkcia sa da velmi rychlo vyvolat aj stlacenim tlacidla ALT spolu
so znakom = (teda znakom "rovna sa").

Vdaka tomu sa spocita vSetko nad vyznacenu bunkou okamzite, teda miesto toho, Ze by ste
hladali funkciu SUM v zdlozke Vzorce (po anglicky Formulas) ako na obrazku.

File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

2 EERDE R @ B

Insert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math&  More

Function = Used ~ b v ~  Time~ Reference~ Trig~ Functions~
z Sum Function Library
LEFT Average fe | =sum(ce:c11)
Count Numbers
A D E F G H
= . Max - 0 = 0 =
18|
5 Min
3 ‘ More Functions...
Y
5 | Prijmy _
6 | Januar 1 752,00€
7| Februsr | 634,00 €l
8 | Marec 704,00 €:
9 April 820,00 €}
10 | Méj 925,00 €]
11| Jan | 833,00€
12 | Spolu__|=sum(ce:C11)

-
w

2. PrispOsobenie panela s nastrojmi Rychly pristup
V Exceli existuje prispdsobitelny panel s nastrojmi Rychly pristup, ktory si mdZete upravit
podla svojich potrieb.

Nachadza sa v Uplne hornej zelenej liSte zoSita nad zalozkami. Do tohto panela si uloZite
moznosti, s ktorymi najcastejSie pracujete a nasledne ich pouzijete kliknutim mysou.
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Na jednoduchom priklade si mé6Zeme ukazat postup, ako pridat do tohto panela nastrojov
napriklad funkciu SUM, ktoru sme si v predchadzajicom tipe predstavili.

Krok 1: Otvorte si zalozku Vzorce.

Krok 2: Kliknite pravym tlac¢idlom mysi na tlacidlo Automaticky sucet a vyberte moznost
Pridat na panel s ndstrojmi Rychly pristup.

Krok 3: Ikona funkcie SUM sa zobrazi Uplne vlavo v hornej zelenej liste, teda prida sa do
panela s nastrojmi Rychly pristup. Odteraz ju mozZete pouzivat jednym klikom mysi.

Ak chcete zobrazit aj priradenu skratku tejto funkcie, staci stlacit klavesu ALT a zobrazi sa
vam jej skratka.

Ak by ste ju chceli z panela s nastrojmi Rychly pristup odstranit, jednoducho kliknite na jej
ikonku pravym tlac¢idlom a vyberte “Odstranit z panela s nastrojmi Rychly pristup”.

3. Jednoduché formatovanie pomocou Ctrl+1
Jedna z najpouzivanejsich skratiek pre pracu s programom Excel je pre vyvolanie rychleho
formatovanie buniek. Je to skratka Ctrl + 1 (na niektorych klavesniciach Ctrl + Shift + 1).

Tato skratka vyvola dialégové okno pre formatovanie, v ktorom si mozete zvolit format Cisla,

zarovnanie textu, ohranicenie, vypln, pismo, atd. Staci oznacit vSetky bunky, ktoré chcete
formatovat a nasledne zadate tuto klavesovu skratku.

Oznacené bunky je tak moZné upravit velmi rychlo podla potreby. Ked' sa naucite pouzivat
tuto skratku a zvyknete si na nu, dokaze vam usetrit vela ¢asu pri praci.

4. Pouzivajte klavesoveé skratky pre zakladné formaty
Ked' uz sme pri formatovani, naucte sa pouzivat klavesové skratky aj pre jednotlivé
formatovania:

e CTRL+ 2 =tucny format

e CTRL + 3 = kurziva

e CTRL + 4 = podciarknutie
e CTRL + 5 = prediarknutie

Ak vam tieto skratky nefunguju, skuste okrem CTRL stlacit aj SHIFT. Na niektorych

kldvesniciach to zaéne fungovat a? vtedy. Napriklad

CTRL + SHIFT + 2 sluzi pre tueny format. Sabor  Domov  Vloiit  RozloZeniestrany  Vzorce
CSNTT ver w2 . . ‘s . v Calibri i AN ===
DalSie uzito¢né klavesové skratky najdete aj v ¢lanku B . e A. ===
< Uu-mHE- 0-A- ===
2 ANy
Schrinka & 2. Pismo n
F9 = fe

5. Rychle formatovanie pomocou nastroja

U

%

I3l

A B C D E F

Kopirovat Format

Nastroj Kopirovat formdt mozete pouzit na
kopirovanie farby, velkosti pisma, Stylu a akejkolvek
dalSej moznosti zobrazenia z jednej bunky na druhu.

Originéln‘fcinét (hrubo vytlagené a éervené pismo)

1.

Bunka, %chceme originalny format skopirovat

1
2
3
4
5
6
E 3.
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1. Staci oznacit bunku s origindlnym formatom,
2. kliknut na ikonu Kopirovat format,
3. akliknut na novd bunku, do ktorej chceme originalny format prekopirovat.

Ak chcete originalny format prekopirovat na viacero miest v zosite, mozete ikonu Kopirovat
format dvojklikom vyznacit, aby ostala neustale aktivna. Zrusit vyznacenie mozete po
dokonceni kopirovania formatov pomocou klavesy ESC.

6. Zastupné znaky pre rozsirené vyhladavanie
V programe Excel méZeme vyuZit niekolko zastupnych znakov, ktoré vyuzijeme pri filtrovani
alebo rozSirenom vyhladdavani. Su to tieto znaky:

? (otaznik) - Zastupny znak za jeden lubovolny znak (Cislo alebo pismeno). Napriklad, 1?s
vyhladd vysledky les a los, atd.

* (hviezdicka) - Zastupny znak za fubovolny pocet znakov (Cislo alebo pismeno). Napriklad
*ska vyhlada vysledky maska a paska.

~ (vinovka) a za fiou ? alebo * - ak chcete v texte vyhladat samotny otaznik alebo hviezdicku,
ktoré Excel Standardne rozumie ako zadstupné znaky, pouzite pred ne vinovku. Napriklad ~?
vyhladd otdznik ?

Pre otvorenie vyhladavania staci stlacit klavesova skratku CTRL + F.

7. Moznost Prilepit specidlne
Pokial budete chciet skopirovat nejaky text, obrazok alebo iny objekt, tak sa vdm ho podari
skopirovat aj s jeho konkrétnym formatovanim.

Pokial vsak chcete skopirovat len Cisto samotny objekt bez formatovania, tak mézete pouzit
na to nastroj Prilepit Specidlne, ktory si s tym hravo poradi.

Stacdi kliknut na miesto, kde chcete kopirovany obsah vlozit. Nasledne v zalozke Domov
kliknete na koldnku Prilepit a vyberiete moznost Prilepit Specidine.

V nom si uz mbzete vybrat jednu z moznosti, ktoré vam nastroj ponuka. Mézete prilepit bud’
iba hodnoty, alebo hodnoty aj s formatovanim, pripadne iba vzorce, atd.

Subor  Domov  Vlozit’ RozloZenie strany Vzorce u
3 =

D & Calibri A E== %
Pty B I U-H-¢-A-|E==E
Prilepit’ Pismo n

O .

| S

Prilepit pecidlne... c D E F

[ ]

2
3
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8. Aritmetické operacie s nastrojom Prilepit specidlne

Nastroj Prilepit Specidlne podporuje jednoduché aritmetické operacie, ako su séitanie,
odcitanie, ndsobenie a delenie. Na nasledujucom priklade si ukdZzeme nasobenie s ndstrojom
Prilepit Specidlne.

1. Skopirujte hodnotu, ktorou chcete nasobit, delit, atd. V nasom pripade ide
0 nasobenie Cislom 2.

2. Oznacte rozsah buniek, ktoré chcete vynasobit.

Prejdite do zalozku Domov —> Prilepit —> Prilepit Specidlne.

Otvori sa vam okno Prilepit Specidlne, v ktorom oznacite moznost Vyndsobit.

w

Vsetky Cisla vo vyznadenom rozsahu sa teraz vynasobia ¢islom v pévodnej bunky, v nasom
pripade Cislom 2.

A B C D E F G H 1 J K L M N
4 {
5 Y
" = N I=m==—— Paste Special l ? %
6 Mesiac Pocet predajov IS 2
7 Januar 520 Paste
8 Februdr 652 DAl *) All using Source theme
9 Marec 340 ©) Formulas ") All except borders
10 April 530 9 Values Column widths
11 Maj 573 () Formats Formulas and number formats
12 Jun 730 ~) Comments *) Values and number formats
13 Jal 640 _) Validation All merging conditional formats
14 August 750 Operation
15 September 453 © None
16 Oktober 723 Add Divide
17 November 527 () Subtract
18 December 654 [F] skip blanks Bl Tonspose
19
21 | X

9. Rozdelenie dlhych vzorcov
Niekedy sa vam stane, Ze vzorec, ktory pisete, je prilis dlhy.

V takom pripade je tazké sa v nom zorientovat, pripadne ho dokonca opravovat. Preto je
dobré rozdelit vzorec do viacerych riadkov pomocou klavesovej skratky Alt + Enter.

Na nasledujucom obrdazku si ukdZzeme, ako vyzerd taky vzorec pred a po rozdeleni.

=IF($A2=0,0,IF($B2<4153,0,IF(AND($B2>=3164,$B2<=4325),

=IF($A2=0,0,
IF($B2<4153,0,
IF(AND($B2>=3164,$B2<=4325))))

10. Rychle filtrovanie

S filtrovanim sa stretne takmer kazdy pouzivatel programu Excel.
Nie v3ak vsetci vedia, Ze filtrovat sa da pomocou réznych spdsobov
a na nasledujucom obrazku si ukazeme jednu velmi rychlu
moznost, ktora vam okamZzite ulahdi pracu. Staci kliknat pravym =
tlacidlom na tabulku a vybrat si z moZnosti pod volbou Filtrovat.

Fites by Seected Cells ¥
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11. Zoradte data pred pracou na velkych suboroch
Castokrat sa stane, Ze potrebujeme analyzovat velké mnozstvo Gdajov. Pri vdéom mnoZstve
dat vSak Excel mbze spomalit a niekedy prestane Uplne reagovat.

V takomto pripade mozZete urychlit analyzu pomocou moZnosti Zoradit, ktora uloZi data
v systematickom poradi.

Rovnako ako v predchadzajucom tipe si tuto moznost jednoducho vyvolame kliknutim
pravym tla¢idlom mysi na tabulku a vyberom z moznosti pod volbou Zoradit.

12. Vacsi prehlad pomocou pomenovanych rozsahov

Pomenované rozsahy su jeden z velmi Sikovnych trikov programu Excel. Namiesto oznacenia
ako je napriklad A1:D4, mozete akémukolvek rozsahu buniek zadat vlastny nazov a nasledne
ho mozZete pouZit vo vzorcoch.

K pomenovaniu jednotlivych rozsahov sa dostanete na zalozke Vzorce - Sprdvca ndzvov.

13. Rozlisujte vstupné bunky a bunky vzorca s farebnym kédovanim
Dalsi so zakladnych tipov pre pracu s Excelom je, aby ste si pri vytvarani tabuliek vidy
farebné vyznacovali bunky podla typu.

To vdm umozni rychlo rozoznat bunky s oby¢ajnymi hodnotami od buniek so vzorcami.

Pozrite sa napriklad na nasledovnu tabulku. Mam tam rézne hodnoty a vdaka tomu, Ze som
si farebne vyznacil, ktoré bunky maju obyc¢ajné Cisla a v ktorych bunkach su naopak vzorce,
sa budem aj v buducnosti v tejto tabulke rychlo orientovat.

vstupné bunky

Predaje produktov v jednotlivych kvartaloch

Produkt Q1 Q2 Q3 | aa Celkové predaje b un ky SO
A 530,00€  543,00€  498,00€ | 560,00€ 2131,00€ / vzorcami
B 650,00 € 769,00 € 689,00 € 723,00€ 2831,00€ —|

c 305,00€  287,00€  26500€  325,00€ 1182,00€
D 509,00€  469,00€  570,00€  487,00€ 2035,00€
Celkové predaje | 1994,00€  2068,00€ 2022,00€ 2095,00€ 8179,00€

14. PiSte vzorce s rozumom
Pokial piSete vzorec, ktory nieco ma vypocitat z nejakych hodn6t, odporicam vam vidy tieto
hodnoty vloZit do nejakej inej bunky a zo vzorca na ne iba odkazovat.

Inymi slovami, nevpisujte Cisté hodnoty priamo do vzorcov. PomoZze vam to v budicnosti.
Ked sa napriklad hodnota zmeni, nebudete musiet ru¢ne hladat, v ktorych vzorcoch sa
nachadza, ale bude stacit zmenit jednu bunku, ¢o hodnotu automaticky aktualizuje vo
vSetkych vzorcoch.

15. Control + Enter vam pomoze s vyplnovanim vzorcov
Pomocou kombindcie Control + Enter mdzete rychlo vyplnit vzorce vo vybranom rozsahu.

Ak chcete pridat rovnaky vzorec napriklad v rozsahu C1:C10, oznacite rozsah C1:C10, zadate
potrebny vzorec a nasledne stladite Ctrl+Enter. Do vSetkych buniek v rozsahu C1:C10 sa tak
vloZi ten isty vzorec.
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16. Rychle grafy pomocou podmieneného formatovania

Podmienené formatovanie zohrava vyznamnu Glohu pri vizualizacii Udajov. Vieme si vytvorit
rychly ndhlad dat. Ak napriklad mame udaje v bunkach B1:B4, mbézeme si v bunkach C1:C4
vytvorit jednoduchu vizualizaciu.

Postup: Skopirujte rozsah B1:B4 a vloZte ho do rozsahu C1:C4 = oznacte C1:C4 - V zalozke
Domov kliknite na Podmienené formatovanie - Udajové pruhy = vyberte si, ktoré sa vdm
najviac pacia.

Ak nechcete, aby samotné udaje boli vidiet, pokracujte s nasledovnym tipom.

17. Ukryte obsah bunky
Aby ste docielili, aby hodnota bunky nebola viditelna, staci ju naformatovat ako ;;;

Ako na to? Oznacte bunky, ktorych obsah chcete, aby bol neviditelny, ale aby si svoje
hodnoty zachovali. Potom na ne kliknite pravym tladidlom a zvolte Formdtovat bunky
(pripadne stlacte na klavesnici Ctrl + 1, ako sme sa naucili v prvom tipe). V okne
formatovania vyberte kategériu Vlastné a pod Typ napiste ;;;

Kliknite na OK. Uvidite, Ze obsah bunky uz nie je viditelny a zobrazi sa v riadku vzorcov, iba ak
na danu bunku kliknete.

18. PouZite moZnost Transponovat na transformaciu Udajov
Pomocou moznosti kopirovania

T,rar.\sponovat mozetfe zmenit smer T e - 3
Udajov podla vlastnej potreby. i [aste
Kysuce @ Al All using Source theme
.7 z . s v Formulas All except borders
Na nasledujucom obrazku si ukdzeme, i e i
Av ’ . , Formats Formulas and number formats
ako mbézeme transportovat horizontdlne Comments Values and number formats
Validation All merging conditional formats
hodnoty na vertikdlne. Operation
© None Multiply
s v . ) Add ©) Divide
19. Skratky CVZY vam usetria subtract
v v [] skip blanks @I
mnozstvo casu
CVZY je velmi prakticky trik programu —

Excel, ktory uz mozno aj poznate. Dokaze

vam vyrazne ulahcit pracu a usetrit mnozstvo ¢asu. Jednotlivé pismena sa kombinuju vidy
s kldavesou Ctrl a ich funkcia je nasledovna:

Ctr + ¢ > Kopirovat

Ctr + v = Prilepit

Ctr + z > Krok spat

Ctrl + y - Krok vpred

Odporucame ¢lanok , kde su zhrnuté vynimocne efektivne kldvesové
skratky.

20. Vyhnite sa zlu€ovaniu a centrovaniu buniek
Takmer kazdy pouZivatel programu Excel zlucuje bunky dokopy, no nie je to Uplne
najstastnejsie riesenie.

Stranka 6


https://www.easyexcel.sk/kurz-excel-online/podmienene-formatovanie/
https://www.easyexcel.sk/kurz-excel-online/klavesove-skratky/

Problémom sa méze stat referencia buniek pri praci s funkciou

Preto radsej tuto mozZnost nepouzivajte ¢asto.

Subor M Vlozit RozloZenie strany Vzorce Udaje Revizia Zobrazit’
&D ﬁé. Calibri - A A === P 2b, Zalomit text
Prilfpit‘ < B I U - L - < - A - ===|E Ezluéit‘acentmvat‘ -
Schranka I Pismo M Zarovnanie I
Al M Jr
A B C D E F G H
(N I —

21. Pohrajte sa s formatovanim
Urcite je velmi dolezité, aby vasa praca v programe Excel davala zmysel a aby vSetko
fungovalo tak, ako ma.

Popritom vSak nezabudnite ani na samotny dizajn pracovného harku. Je rozdiel, pokial mate
v harku len hrbu Udajov, ako ked'ich mate pekne upravené a da sa v tom vyznat.

Urobi to dobry dojem a tych par minut navyse stoji za to. Aj tu vsak plati, Ze vSetko s mierou
a tak to netreba zbyto¢ne prehanat.

22. Pouzitie stylov

Formatovanie je skveld vec, ktord vam pomoze urobit jednotlivé harky prehladnejsie

a krajsie. Pokial ste vsak ¢lovek, ktory sa s formatovanim rad vyhra, tak vam to dokaze zabrat
velké mnoZstvo Casu.

Na to je tu jednoduché riesenie a tym su predvolené Styly formatovania. Mézete si vybrat zo
Sirokej Skaly stylov. Ak sa vam Ziadny z nich nepozddva, stale je tu moznost vytvorit si vlastny
$tyl formatovania pripadne pozmenit existujuci.

Good, Bad and Neutral

Normal Bad Good Neutral

Data and Model

Calculatior Explanatory ... [l [pUt. | Linke Note

Warning Text

Titles and Headings

Heading1l Heading2 Heading 3 Heading 4 Title Total

Themed Cell Styles
20%- Accentl  20%- Accent2  20%- Accent3  20%- Accent4  20%- AccentS  20% - Accent6

40% - Accentl = 40%- Accent2  40%- Accent3  40%- Accentd  40%-Accent5  40% - Accent6
60%- Accentl = 60%- Accent2  60%- Accent3  60% - Accentd  60%- Accent5  60% - Accentt

Number Format

Comma Comma [0] Currency Currency [0] Percent

B New Cell Style...

[E] Merge Styles.

23. Zistite vSetky vzorce v harku pomocou nastroja Najst a vybrat
Chceli by ste mat zobrazené vsetky vzorce, ktoré ste v harku poufZili? Je to mozné, a to
dokonca jednym kliknutim. Tu je jednoduchy navod ako na to.

1. V zélozke Domov a kliknite na Najst a vybrat
2. Kliknite na Vzorce
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Takto mozete vidiet vSetky vzorce, ktoré su v danom harku pouzité. MézZete ich nasledne
napriklad naraz naformatovat a tym ich rozliSite od ostatnych buniek.

Pomocnik O Povedzte, éo cheete urobit £ Zdielat  [J Komentare
Ea @ @ Hviozit - - ,-\?, p
- = BXOdstranit ~ - _
O BB iommitovais - ako btk - bumec- | EFomatovat = | - L0
Styly Bunky p Hradat
& Nahradit
= Prejst na
K L M N o P
Prejst na épedidlne
-‘—‘\* Vzorce
Komentare
Podmienené formétovanie
Konstanty
Overenie tdajov
[y Vybrat objekty

CR Tabla vyberu..

24. Usporiadajte svoj harok zoskupenim udajov
Ked mate vela udajov, niekedy je pre prehladnost dobré niektoré z nich zoskupit a schovat.
K tejto moZnosti sa dostanete po ceste: Udaje = Zoskupit alebo Oddelit.

Vzorce Revizia Zobrazit  Vyvojar Pomocnik 2 Povedzte, ¢o cheete urobit' 17 Zdielat ~ J Komentare

[T Dotazy a pripojenia A H v S% EE & Be @ 5E|
. O @it 0p @ HE VO CHp o BB .
Obnovit Akde  Geografia z| Zoradit  Fitter ! Textna oo & Analyza  Hérok Prehlad
véetko » 2 | | & & Rozéirené stlpce ©© hypotéz ~ prognézy

Dotazy a pripojenia Typy udajov Zoradit a filtrovat’ Nastroje pre tidaje Prognézy ~

F G H J K L M N
Prehiad 5
25. Davajte si pozor na nastavenia MoZnosti vypoctu
Ked hovorime o najlepsich trikoch a tipoch | Share
programu Excel, tak nemézeme vynechat [:a e
zmienenie o MoZnostiach vypoctu. Watch

Calculation (@ Calculate Sheet
Window  Options ~

Ide o nastavenia vypoctov v tomto programe, v Automatic ~
kde si mézete zvolit, ¢i sa budu vzorce ratat Automatic Except for Data Tables v
automaticky alebo manualne. 5 Manual

v n = ' U |~

Klasicky je program nastaveny na automatické
pocitanie, no ak sa rozhodnete pre manudlne,
budete zakazdym musiet manualne aktualizovat vypocty.

Je dobré si to uvedomit, ked vam niekto iny posle nejaku Excel tabulku. Vtedy sa uistite, Ze
vysledky vzorcov su aktudlne.

Nastavenia vypocétov mdzete zmenit v Casti: Vzorce - MoZnosti vypoctu —>
Automatické/Manudlne
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26. Zbavte sa mriezky v pracovnom harku
Vela ludi uprednostriuje pracovat v Exceli bez mriezok.

Moézete si ich vypnut velmi jednoducho.

V zélozke Zobrazit odskrtnite polozku MrieZka.

File Home  Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review [ Q Tell me what you want to do

FI 0 @ O o o Q [3 B |8 5 B

e
Normal Page Break Page Custom [ Griglines Headings Zoom 100% Zoomto New Arrange Freeze
Preview Layout Views Selection Window Al Panes~

Workbook Views Show Zoom

27|

27. Odstrante nepotrebné medzery pomocou funkcie TRIM

Ak sa potrebujete zbavit zbyto¢nych medzier z textu, mézete pouzit velmi Sikovnu funkciu
TRIM. Funkcia TRIM vam poméZe odstranit z textu vSetky medzery okrem jednoznakovych
medzier medzi slovami (teda medzier vnutri textu). Pomocou tejto funkcie tak mozete
odstranit vsetky nepotrebné medzery, najma na zaciatku a na konci textu.

Napriklad funkcia TRIM by ndm zmenila text TRIM(“ Ahoj, ako sa mas? Velmi dobre. ”)
na “Ahoj, ako sa mas? Velmi dobre”.

28. Zistite dfzku textového retazca pomocou funkcie LEN
Funkcia LEN vdm pomdze zistit celkovi dizku textového retazca.

Pouzitie tejto funkcie si ukazeme na nasledujucom priklade:
=LEN(“dnes je pekny den”)
nam vrati ¢islo 17, €o znamena, ze mame v textovom retazci 17 znakov.

Davajte pozor, pretozZe tato funkcia pocita aj medzery, a to aj tie, ktoré su na zaciatku a konci
textového retazca. Preto je dobré najskor pouZit funkciu TRIM, ktord sme sa naudili
v predchadzajucom tipe.

29. Vyuzite datumoveée funkcie DAY, MONTH a YEAR
Ak sa ocitnete v situdcii, kedy potrebujete zistit konkrétny der, mesiac alebo rok nejakého
datumu, tak mézete tak urobit pomocou jednoduchych datumovych vzorcov:

e DAY(hodnota)
e MONTH(hodnota)
e YEAR(hodnota)

A A B » C ., D
1| 17.j0l 2007 ]
2 |Defi zvlast 17 |=DAY(B1)
3 |Mesiac zvlast 7 |=MONTH(B1)
4 |Rok zvlast 2017  |=YEAR(B1)
5
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30. Pouzite funkciu IFERROR na spravu chyb
Pri praci s programom Excel sa ¢astokrat stretnete s chybami, ktoré vam dokdazu zneprijemnit
den. Existuje vsak jedna funkcia, pomocou ktorej budete mat vsetky chyby pod kontrolou.

Ide o funkciu s ndzvom IFERROR, ktord vrati uréend hodnotu, ak pri vypocte nastane chyba,
inak vrati vysledok vzorca.

31. Funkcia RIGHT dokaze vynat text z pravej strany

Funkcia RIGHT vam dokaze vratit text sprava dolava podla uréeného poctu znakov.
Napriklad, ak chcete ziskat priezvisko Mrkva z mena Peter Mrkva, postupujte nasledovne:
=RIGHT(“Peter Mrkva”,5)

32. Funkcia LEFT dokaze vynat text z lavej strany

Ide o funkciu, ktora je velmi podobna ako funkcia RIGHT, akurat dokaze vratit text zlava
doprava podla urceného poctu znakov. Ak chcete dostat napriklad krstné meno Peter

z mena Peter Mrkva, postupujte nasledovne:

=LEFT(“Peter Smith”,5)

33. Funkcia MID vam vrati stredné slovo
Ide o podobnu funkciu ako funkcie RIGHT a LEFT. Na rozdiel od nich vSak dokaze funkcia MID
vratit ¢ast textového retazca od zadanej pozicie a podla zadaného poctu znakov.

Napriklad funkcia =MID("Pavol Orszdgh Hviezdoslav",7,7) vrati hodnotu ,,Orszdgh”.

34. Obohatené funkcie RIGHT a LEFT

Ak pracujete s velkym mnoZstvom udajov, tak samotné funkcie RIGHT a LEFT nemusia vidy
postacit. Pokial ich vSak obohatite o dalsie funkcie, ako su napriklad LEN alebo FIND, ich
pouzitie dostane novy rozmer.

Ked chceme ziskat krstné meno, méZzeme pomocou funkcie FIND najst medzeru medzi
krstnym menom a priezviskom a pouZit vyslednu hodnotu zniZzenu o jedna vo funkcii LEFT,
aby ndm vyrezala z celého mena iba to krstné.

Naopak, ak chceme ziskat iba priezvisko, mdzeme pomocou funkcie LEN najprv ziskat dizku
celého mena a odpocitat od toho poziciu medzery ziskanu funkciou FIND. Potom vdaka
funkcii RIGHT mbézeme vyrezat

z celého mena iba priezvisko. ;] A " B H < "
2 |Janko Mrkvi¢ka =LEFT(A2,FIND(" ",A2)-1) Janko
3 |Joiko Slovdk  =RIGHT(A3,LEN(A3)-FIND(" ",A3)) Slovék

4

35. Nahradte text pomocou funkcie SUBSTITUTE

Ak potrebujete nahradit urdity text v textovom retazci, rozhodne sa vam zide funkcia
SUBSTITUTE. Napriklad funkcia =SUBSTITUTE("Madm sa zle","zle","dobre") vrati hodnotu
,Mdm sa dobre”.

Meno zamestnanca Vysledok vzorca Vzorec
Dusan_Novak Dusan Novak =SUBSTITUTE(B3,"_"," ")
Marek_Kovac Marek Kovac =SUBSTITUTE(B4," "," ")
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36. Pouzite funkciu UPPER, LOWER & PROPER na pracu s textom
Funkcie PROPER, LOWER & PROPER su textové funkcie, ktoré mézete pouzit na Gpravu textu.

Funkcia UPPER vam dokaze premenit malé pismena na velké, funkcia LOWER vam naopak
zmeni velké pismend na malé a funkcia PROPER vdm uprace text, pokial v iom mate aj velké
aj malé pismena. Kazdé slovo zacne velkym pismenom a pokracuje malymi.

A B C D
1
2 | Funkcia Text Vysledok vzorca Vzorec
3 |UPPER  dobry vecer DOBRY VECER  =UPPER(B3)
4 LOWER DOBRY VECER dobry veéer  =LOWER(B4)
5 |PROPER pETeR nOVaK Peter Novdk  =PROPER(B5)
6

37. Dajte si pozor na zacyklené odkazy
Zacyklené odkazy nie su v programe Excel ni¢ prijemné a to najma preto, Ze ich tak lahko
nevidite.

MoézZete ich vsak vSetky ndjst a zobrazit pomocou par klikov. V zalozke Vzorce kliknite na
Hladanie chyb a zvolte Zacyklené odkazy.

Samozrejme, pokial v zosite Ziadne zacyklené odkazy nemate, potom nebude tato moznost
aktivna.

38. Sledujte vztahy medzi bunkami pomocou nastroja Predchodcovia
Ide o jeden z najlepsich a najrychlejsich nastrojov kontroly vzorcov v programe Excel.

Pomocou tohto nastroja lahko zistite, na akych bunkach je vzorec zavisly.
Najdete ho v zaloZke Vzorce pod Predchodcovia.

39. Zistite zavislost medzi bunkami pomocou nastroja Naslednici
Ak pracujete s mnohym vzorcami v programe Excel, tak viete, Ze hodnota jednej bunky moze
byt pouZita vo vzorci v dalSich réznych bunkach.

Jedna bunka je teda zavisla od druhej a to mozete sledovat pomocou nastroja Naslednici,
ktory ndjdete zalozke Vzorce pod Naslednici.

40. Objavte silu funkcii SUMIF a SUMIFS
Naucte sa pouzivat funkcie a a ziskate obrovsku vyhodu pri praci s programom
Excel.

Funkciu SUMIF méZete pouZit na s¢itanie hodnét v uréitom rozsahu, ktoré splnaju zadané
kritéria.

Funkcia SUMIFS sa zase pouZiva na sé¢itanie véetkych hodnot, ktoré spiiiaju viaceré kritéria.

Stranka 11


https://www.easyexcel.sk/kurz-excel-online/funkcia-sumif/
https://www.easyexcel.sk/kurz-excel-online/funkcia-sumif/#funkciaSUMIFS

41. Nezabudajte na funkciu SUMPRODUCT
je funkcia, ktora ma v programe Excel svoje miesto, no mnohi ju takmer vébec
nepoznaju a nepouzivaju.

Funkcia SUMPRODUCT vyndsobi rozsahy alebo polia a vrati sucéet tychto sucinov. Tuto
funkciu je moZzné kombinovat s inymi funkciami a jej vSestrannost sa tak doslova
“znasobuje”.

42. Pouzitie ukotvenia priecok
Pokial pracujete v harku s obrovskym mnozstvom dat, tak sa vdm stane, Ze musite ¢asto
skrolovat dolu a potom naspat hore, aby ste zistili, ku ktorym hlavickdm data prinalezia.

S tymto sa uZ viac nemusite trapit. Prvy riadok alebo stipec (pripadne aj iny ako prvy) si
mbZete jednoducho ukotvit a budete ho mat vZdy na ociach aj pri skrolovani.

Tuto mozZnost najdete na zalozke Zobrazit, kde si mbZete zvolit jednu z moZnosti:

e Ukotvit priecky
e Ukotvit horny riadok
e Ukotvit prvy stipec

Vzorce Udaje Revizia Zobrazit  Vyvojar Pomocnik O Povedzte, ¢o cheete urobit

[ Riadok vzorcov Q Ijaﬂ @ E g . ERozd‘th‘ (%

ka Zahlavia Lupa 100% ZVf:cslt Nové Uspuonad Prepr’vut
vyber okno vietko oknd ~

Zobrazit’ Lupa Ukotvit priecky

*
Hﬂ Riadky a stlpce zostand pocas postivania zvyinej
¢asti hérka viditelné (na zaklade aktuélneho vyberu).
P G H ) K % Uk?t\nt h?rny.rlad?k . ) '
Hﬂ Pocas posuvania v ramci rozsahu celého harka...
% Ukotvit prvy §tfpec
H% Pocas postvania sa celym hérkom zostane prvy
stlpec viditelny.

43. Generovanie nahodnych cisel
Pravdepodobne uz poznate funkciu RAND, ktord generuje ndhodné Cisla v rozsahu od nula
po jeden.

Ak potrebujete vygenerovat nahodné ¢isla vo vlastnom rozsahu, tak mézete na to pouzit
funkciu RANDBETWEEN.

MobzZete v nej zadat aj dolnd a hornu hranicu Cisel. Ak potrebujete vygenerovat napriklad 3-
miestne Cisla, mbZete napisat nasledujuci vzorec:

=RANDBETWEEN (100,999)

44, Obmedzte pouZivanie nestalych vzorcov
Napriek tomu, ako su funkcie RAND a RANDBETWEEN uzito¢né, je dobré ich ihned po pouZziti
z harku odstranit, a to z jedného velmi jednoduchého dovodu.

Tieto typy funkcii sa totiz menia pri kazdom spusteni a vidy sa budud musiet nanovo
aktualizovat. To moze sposobit spomalenie programu a zdihavé nacitavanie.
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Preto odporucam tieto vzorce pouZzivat iba docasne. Hned po ziskani ndahodnych hodnot
treba tieto hodnoty skopirovat, prilepit ako pevné Cisla a samotné funkcie odstranit.

45. UloZenie suborov vo formate Excel Binary Workbook (.xIsb)
Ak ste eSte nikdy nepoculi o binarnom formate programu Excel, prichadzate o podstatnu
moznost usetrit si zbytocné problémy.

Velkou vyhodou bindarneho formatu je velkost suboru. Stbory v bindrnom formate sa
automaticky skomprimuju a ich velkost je ovela nizsia, nez keby ste ich uloZili v klasickom
formate.

To ocenite najma pri velkych siboroch, kedy hrozi, Ze program prestane pracovat. Vdaka
bindrnemu formatu tak mozete predist strate prace na siboroch s mnozstvom dat.

e

© Ulozit ako

) Domov N
@ Nedavne = Bl

D Nové 1 zadajte nazov suboru
Osobné Zodit programu Excel (*.xlsx)

& Otvorit Zoéit program s

Zodit programu s

a

Informacie .
Iné umiestnenia

Uloit Ij;] Toto PC daje XML (*xm

UloZit ako
@ Pridat’ miesto
Tlait

B Prehladavat

Zdielat

Exportovat’

46. Pouzivajte komentdre a majte v dokumentoch prehlad

Castokrat pracujeme s velkym mnoZstvom Gdajov a vzorcov, ktoré na prvy pohlad nemusia
davat zmysel. Ked' sa vratime k praci napriklad po mesiaci, uz si vobec nemusime pamatat,
na ¢om sme predtym pracovali.

Aby ste si uchovali prehlad, je najlepsie pouzivat komentare, pomocou ktorych si
zaznamenate vSetky dolezité body.

Komentar vloZime kliknutim na bunku (alebo vyber buniek) pravym tlacidlom mysi
a nasledne na Vlozit komentdr.

47. Rychla kontrola filtra
Pokial pracujete s velkym dokumentom, tak je

niekedy tazké zistit, & je v harku pouZity filter = £
alebo nie. MoZete tak v3ak urobit pomocou 2 e A B c
zobrazenia Cisla riadkov na lavej strane. Ak je Hodnota A -
filter zapnuty, tak Cisla riadkov budu zvyraznené odnota C
modrou farbou. odnota D
odnota E

Napriklad na nasledovnom obrazku vidime, Ze bol
poutzity filter, pretoze Cisla riadkov su modrou
farbou.
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48. Vidy si zalohujte svoje subory

Excel je vyborny pomocnik, ktory malokedy sklame. Dokonca aj ked' sa vam uprostred
rozbehnutej prace stane, Ze vdm zamrzne pocitac, Excel vdm Castokrat zachrani praci vdaka
priebeznému automatickému ukladaniu.

Problém vsak moZe nastat, ak sa vam pocitac alebo samotny stbor vyslovene pokazi. Preto
je potrebné vsetky subory vidy zadlohovat. Existuje niekolko spésobov zalohovania, pricom vy
si moZete zvolit ten najvhodnejsi sposob pre vas.

Napriklad mézZete vyuzit pred ndzvom suboru, napriklad v1, v2, v3, atd. Tieto predpony tak
budu oznacovat verzie suboru. VZidy, ked'si dokument po odvedenej praci uloZite, ulozte ho
ako novy dokument a zvyste Cislo po pismene v.

Vdaka tomu sa budete méct vracat k starsim siborom, ked sa ndhodou s tym najnovsim
nieco stane.

49. Nechajte si skontrolovat pravopis

Podobne ako Word dokaze aj program Excel kontrolovat pravopis podla vami nastaveného
jazyka. Tuto moZnost si mOZete nastavit v Casti Revizia = Pravopis alebo mozZete pouzit
klavesovu skratku F7.

50. Oznacte cely harok jednym kliknutim

Pre vyzna&enie celého harku mézete bud pouzit kldvesovi Al Jr
skratku CTRL + A alebo mozete kliknut na maly trojuholnik A 5 c [
v favom hornom rohu tabulky, ako je zobrazené na 1
obrazku. 2

3

4

5

6

7
Zaver
Verim, Ze vam tieto tipy pomohli pre efektivnejsiu pracu v Exceli. Ak sa chcete naucit dalsie
tipy, otvorte si moj alebo si zakupte moje plnohodnotné , kde sa

naucite pouZivat tento skvely program od zaciato¢nikov az po pokrocilych.
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