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OrganizOrganizáácia cia úúdajov v tabudajov v tabuľľkkááchch

1.1. Výhody zVýhody záápisu do tabuliekpisu do tabuliek
2.2. TabuTabuľľkovkovéé kalkulkalkuláátory, tabutory, tabuľľkovkovéé

procesory, procesory, spreadsheetspreadsheet
3.3. SieSieťť polpolííččok, tabuok, tabuľľka, bunka, ka, bunka, 

riadok, riadok, stlpecstlpec
4.4. AdresaAdresa
5.5. HHáárok, zorok, zoššit, sit, súúborbor
6.6. Oblasti buniek: Oblasti buniek: 

a)a) ssúúvislvisláá
b)b) nesnesúúvislvisláá
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Výhody prVýhody prááce ce 
s tabus tabuľľkovým kalkulkovým kalkuláátoromtorom
prehľadnosť údajov
uľahčenie rutinných 
výpočtov
ľahko realizovateľné
zmeny
rýchle vyhľadanie 
údajov
rýchlejšie 
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Západ
Sever

http://images.google.sk/imgres?imgurl=zrnet.cz/cslhzdar/images/tabulka_a.gif&imgrefurl=http://zrnet.cz/cslhzdar/p.php%3Fp%3Dtabulky&h=90&w=127&prev=/images%3Fq%3Dtabulky%26start%3D240%26svnum%3D10%26hl%3Dsk%26lr%3D%26ie%3DUTF-8%26oe%3DUTF-8%26sa%3DN
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TabuTabuľľkový  kalkulkový  kalkuláátortor
nnáástroj na prstroj na práácu s tabucu s tabuľľkamikami
program, pomocou ktorprogram, pomocou ktoréého ho 
mômôžžeme vytveme vytvááraraťť novnovéé tabutabuľľky  ky  
alebo upravovaalebo upravovaťť a dopa dopĺňĺňaaťť uužž
existujexistujúúce tabuce tabuľľkyky
prvprvéé tabutabuľľkovkovéé kalkulkalkuláátory tory 
vznikli v 70.vznikli v 70.--rokoch 20.stororokoch 20.storoččiaia

http://images.google.sk/imgres?imgurl=www.kit.vslib.cz/cgi-bin/toASCII/~satrapa/docs/pascal/pocitac.jpg&imgrefurl=http://www.kit.vslib.cz/cgi-bin/toASCII/~satrapa/docs/pascal/&h=300&w=164&prev=/images%3Fq%3Dpocitac%26start%3D20%26svnum%3D10%26hl%3Dsk%26lr%3D%26ie%3DUTF-8%26oe%3DUTF-8%26sa%3DN
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D R U H Y    T A B U Ľ K O V Ý CH 
K A L K U L Á T O R O V

Visi Calc (koniec 70-tých rokov)

SuperCalc

Multiplan

Microsoft Excel

Lotus 1, 2, 3

Quattro Pro.

Calc 602

Tabuľkové
kalkulátory, ktoré
sú dostupné na 
našom trhu
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P R Á C A  V  T A B U Ľ K O M

K A L K U L Á T O R E 

Pozostáva z 3 krokov:

1. Inicializácia relatívne malého 
počtu buniek

2. Definovanie vzťahu medzi 
inicializovanými bunkami

3. Rozšírenie vzťahu na ďalšie časti 
tabuľky
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M I C R O S O F T      
O F F I C E

balík kancelárskych aplikácií – t.j. 
súbor takých programov, ktoré sú
najviac potrebné v úradoch, školách, 
kanceláriách, ...

k programom kancelárskeho balíka 
patria:

Word - práca s textom

EXCEL- práca s tabuľkami

PowerPoint - tvorba prezentácií

MS Outlook – poštový klient

FrontPage - tvorba www-stránok

http://images.google.sk/imgres?imgurl=www.zsobreziny.cz/Image%255Cpocitac.gif&imgrefurl=http://www.zsobreziny.cz/primschool.html&h=1620&w=1343&prev=/images%3Fq%3Dpocitac%26svnum%3D10%26hl%3Dsk%26lr%3D%26ie%3DUTF-8%26oe%3DUTF-8%26sa%3DG
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TabuTabuľľka ka -- informinformáácie usporiadancie usporiadanéé do riadkov a do riadkov a 
ststĺĺpcov.pcov.

Bunka Bunka -- zzáákladný prvokkladný prvok tabutabuľľkovkovéého kalkulho kalkuláátora, tora, 
polpolííččko siete tabuko siete tabuľľkovkovéého kalkulho kalkuláátora(môtora(môžže e 
obsahovaobsahovaťť, text, , text, ččííslo, ....).slo, ....).

Adresa Adresa –– mmáá ju kaju kažžddáá bunka, bunka, ňňou je bunka jednoznaou je bunka jednoznaččne ne 
definovandefinovanáá
HHáárok rok –– je je ččasasťť zozoššita ita 
ZoZoššitit –– je zloje zložžený z hený z háárkovrkov

ZZáákladnkladnéé pojmypojmy

sp
re

ad
sh

ee
t
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TabuTabuľľkaka
pozostpozostááva z jednotlivých va z jednotlivých buniekbuniek (pol(polííččok)ok)
kakažžddáá bunka mbunka máá svoju svoju adresuadresu, ktor, ktoráá ururččuje jej polohu uje jej polohu 
v tabuv tabuľľkeke
ststĺĺpce sa oznapce sa označčujujúú ppíísmenami (A,B,C,...)smenami (A,B,C,...)
riadky sriadky súú oznaoznaččenenéé ččííslami (1,2,3,...)slami (1,2,3,...)
prprííklady adries klady adries -- jednoduchých: A1, B1, C6, X124, jednoduchých: A1, B1, C6, X124, 
PrPrííklady adriesklady adries––oblasoblasťť buniek(sbuniek(súúvislvisláá):):
B3: H9, B3: H9, 
PrPrííklady adriesklady adries––oblasoblasťť buniek(nesbuniek(nesúúvislvisláá):):
B4:G8B4:G8;; H2:K5H2:K5
PrPrííklady adriesklady adries––v zv záávislosti od hvislosti od háárku:rku:
hháárok1! D5:J8rok1! D5:J8
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Popis prostredia Popis prostredia 
a ovla ovláádanie programu MS EXCELdanie programu MS EXCEL

1.1. zzááhlaviehlavie

2.2. hlavnhlavnáá ponukaponuka

3.3. panely s npanely s náástrojmistrojmi

4.4. vzorcový panelvzorcový panel

5.5. pracovnpracovnáá plocha:plocha:
a)a) aktaktíívna bunkavna bunka
b)b) zzááhlavia riadkov hlavia riadkov 

a sta stĺĺpcovpcov
c)c) uušškkáá hháárkovrkov
d)d) zvislý a zvislý a 

vodorovný vodorovný 
posposúúvavačč

6.6. stavový riadokstavový riadok

ZZáákladnkladnéé ččasti okna aplikasti okna aplikáácie:cie:
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stavový riadok

ušká hárkov
posúvače

záhlavia
riadkov a stĺpcov

aktívna bunka

vzorcový panel

panely s nástrojmi

hlavná ponuka
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Zmeny v zobrazenZmeny v zobrazeníí prvkovprvkov

ZobraziZobraziťť
Panely s nPanely s náástrojmistrojmi

NNáástroje stroje 
MoMožžnosti nosti 

ZobrazenieZobrazenie
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Vkladanie Vkladanie úúdajovdajov

Typy Typy úúdajovdajov v tabuv tabuľľkkáách:ch:
texttext
ččíísloslo
ddáátumtum
logicklogickáá hodnota:hodnota:

TRUE TRUE –– pravdapravda
FALSE FALSE -- nepravdanepravda

vzorecvzorec
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Vkladanie Vkladanie úúdajovdajov

K bunke môK bunke môžžeme pripojieme pripojiťť::

komentkomentáárr (pomocn(pomocnéé informinformáácie)cie)
formformáátt (inform(informáácie urcie urččujujúúce ce 
vzhvzhľľad bunky)ad bunky)
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Vkladanie Vkladanie úúdajovdajov

Zarovnanie Zarovnanie úúdajovdajov::

vvľľavo: textyavo: texty
vpravo:vpravo:
ččííslasla
ddáátumytumy



©© Ing. DankovIng. Dankováá 20052005 1717

Vkladanie Vkladanie úúdajovdajov

ZZáápis pis ččííslasla::
ččíísliceslice
znamienka (+ znamienka (+ --))
desatinndesatinnáá ččiarkaiarka
znak %znak %
oddeoddeľľovaovačč tistisíícokcok
ppíísmeno smeno ee –– vedecký zvedecký záápis pis ččííslasla
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Vkladanie Vkladanie úúdajovdajov

ZZáápis dpis dáátumutumu::
jednotlivjednotlivéé zlozložžky sky súú oddelenoddelenéé
bodkami alebo bodkami alebo lomlomíítkamitkami
ddáátum je vntum je vnúútorne reprezentovaný torne reprezentovaný 
ako ako ččííslo, ktorslo, ktoréé predstavuje predstavuje 
poradie danporadie danéého dho dňňa vzha vzhľľadom na adom na 
zazaččiatok 20. stor.iatok 20. stor.
aktuaktuáálny dlny dáátum: tum: CtrlCtrl~~ CtrlCtrl--
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Vkladanie Vkladanie úúdajovdajov
ZZáápis vzorcovpis vzorcov::

vzorce zabezpevzorce zabezpeččujujúú výpovýpoččty v tabuty v tabuľľkeke
vzorecvzorec je zje záápis matematickej operpis matematickej operáácie, na cie, na 
zzááklade ktorej moklade ktorej možžno robino robiťť v tabuv tabuľľke ke 
výpovýpoččtyty
vvžždy zady začčíínajnajúú znakom znakom ==
poradie vykonporadie vykonáávania opervania operááciciíí ako v ako v 
matematikematematike
pri zpri záápise vzorcov mopise vzorcov možžno vyuno využžiiťť
vytyvytyččovanieovanie
ak vo vzorci pouak vo vzorci použžijeme relaijeme relaččnnéé operoperáátory tory < < 
= >= > výsledkom výpovýsledkom výpoččtu bude logicktu bude logickáá
hodnotahodnota
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Tvorba tabuliekTvorba tabuliek

ZZáákladnkladnéé ččasti tabuasti tabuľľky:ky:

1.1. zzááhlavie hlavie –– názvy stĺpcov a riadkov

2.2. telo telo -- údaje

3.3. ssúúhrnnhrnnéé výsledky výsledky –– vyhodnotenie údajov
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ČČasti tabuasti tabuľľkyky

ZZááhlavie tabuhlavie tabuľľkyky
Telo tabuTelo tabuľľkyky
SSúúhrne výsledkyhrne výsledky
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Tvorba tabuliekTvorba tabuliek

KopKopíírovanie rovanie úúdajov:dajov:
1.1. oznaoznaččiiťť úúdaje zo zdrojovdaje zo zdrojovéého ho 

miestamiesta
2.2. skopskopíírovarovaťť do do schrschráánkynky

((clipboardclipboard))
3.3. nastavinastaviťť sa na ciesa na cieľľovovéé miestomiesto
4.4. vybravybraťť zo schrzo schráánkynky
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Vkladanie Vkladanie úúdajovdajov
AutomatickAutomatickéé vyplnenie:vyplnenie:

poupoužžíívame v prvame v príípade, ak pade, ak 
vypvypĺňĺňame pravidelname pravidelnúú postupnospostupnosťť
ččíísel, mesiacov, rokov a pod.sel, mesiacov, rokov a pod.
vypvypíšíšeme iba prveme iba prvéé úúdaje a pri daje a pri 
stlastlaččenom pravom tlaenom pravom tlaččidle myidle myšši i 
ťťahajme cez vahajme cez vššetky bunky, ktoretky bunky, ktoréé
majmajúú bybyťť vyplnenvyplnenéé



©© Ing. DankovIng. Dankováá 20052005 2424

AdresovanieAdresovanie
relatrelatíívna adresavna adresa: odkaz prispôsobuj: odkaz prispôsobujúúci ci 
sa svojej pozsa svojej pozíícii; pri kopcii; pri kopíírovanrovaníí sa sa 
vzorce v tabuvzorce v tabuľľkkáách prispôsobia; ch prispôsobia; 
napr. napr. F15F15
absolabsolúútna adresatna adresa: odkaz smeruj: odkaz smerujúúci ci 
ststáále na rovnakle na rovnakéé bunky; vytvbunky; vytváára sa ra sa 
pomocou znaku pomocou znaku $$ ((klkláávesavesa F4F4), ktorý ), ktorý 
sa umiestni pred psa umiestni pred píísmeno stsmeno stĺĺpca aj pca aj 
ččííslo riadku; napr. slo riadku; napr. $$FF$$1515
zmiezmieššananáá adresaadresa; ; 
napr. napr. $$F15F15 aleboalebo FF$$1515
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ZZáápis funkciepis funkcie

FunkcieFunkcie::
ssúú pomenovanpomenovanéé, vopred , vopred 
definovandefinovanéé výpovýpoččty, ktorty, ktoréé momožžno no 
poupoužžíívavaťť vo vzorcochvo vzorcoch
umoumožňžňujujúú vykonvykonáávavaťť zlozložžitejitejššie ie 
výpovýpoččty v tabuty v tabuľľkkááchch
skladajskladajúú sa z 2 sa z 2 ččastastíí::

1.1. nnáázov funkciezov funkcie
2.2. argumenty funkcieargumenty funkcie
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ZZáákladnkladnéé funkciefunkcie

MoMožžnosnosťť ppououžžitia vzorcovitia vzorcov
MoMožžnosnosťť ppououžžitia itia 
funkcifunkciíí(matematick(matematickéé, , 
logicklogickéé, , šštatisticktatistickéé, , 
finanfinanččnnéé, ....), ....)
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ZloZložženie funkcieenie funkcie

=SUM (A12:X126)

názov

argumenty
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ZZáápis funkciepis funkcie

VytvVytvááranie funkcie:ranie funkcie:
1.1. ak nepoznak nepoznááme presný nme presný náázov zov 

funkcie pomocou sprievodcu: funkcie pomocou sprievodcu: 
VloVložžiiťť –– FunkciuFunkciu

2.2. ak vieme presne jej nak vieme presne jej náázov aj zov aj 
argumenty funkcieargumenty funkcie

Vzorce s funkciami moVzorce s funkciami možžno no 
prespresúúvavaťť i kopi kopíírovarovaťť..
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VnorenVnorenéé funkciefunkcie

Funkcie moFunkcie možžno vnno vnááraraťť do seba.do seba.
NaprNaprííklad:klad:

=SUM(ROUND(A1:A9))

argument
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ZZáápis funkciepis funkcie

Druhy funkciDruhy funkciíí::
matematickmatematickéé: SUM, SUMIF, : SUM, SUMIF, 
ROUND, TRUNC, RANDROUND, TRUNC, RAND
šštatisticktatistickéé: AVERAGE, MIN, : AVERAGE, MIN, 
MAX, COUNT, COUNTIFMAX, COUNT, COUNTIF
ddáátumu a tumu a ččasu: DATE, DAY, asu: DATE, DAY, 
NOW, TODAY, NOW, TODAY, 
ostatnostatnéé
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ÚÚpravy tabuliekpravy tabuliek

OznaOznaččenie buniekenie buniek: : 
kakažžddáá bunka, ktorbunka, ktorúú chceme chceme 
upravovaupravovaťť musmusíí bybyťť oznaoznaččenenáá
úúdaje modaje možžno prepno prepíísasaťť alebo opravialebo opraviťť
vo vzorcovom (editavo vzorcovom (editaččnom) riadkunom) riadku
zruzruššenie a opravu moenie a opravu možžno no anulovaanulovaťť ––
vrvráátitiťť do pôvodndo pôvodnéého stavu pred ho stavu pred 
opravou alebo zruopravou alebo zruššeneníímm
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ÚÚpravy tabuliekpravy tabuliek

AnulovanieAnulovanie: : 
nnáávrat dokumentu do stavu, v vrat dokumentu do stavu, v 

ktorom bol pred poslednou ktorom bol pred poslednou 
vykonanou akciou;vykonanou akciou;

vvääččššinu inu úúprav moprav možžno vrno vráátitiťť spspääťť --
anulovaanulovaťť
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ÚÚpravy tabuliekpravy tabuliek

KopKopíírovanie a presun buniekrovanie a presun buniek: : 
cez schrcez schráánku nku –– clipboardclipboard::
ččasasťť operaoperaččnej pamnej pamääte, ktorte, ktoráá slslúúžži i 
na dona doččasnasnúú úúschovu schovu úúdajovdajov
pomocou pomocou kurzora na kurzora na úúchytkechytke
(v pravom dolnom rohu bunky) (v pravom dolnom rohu bunky) 
momožžno vytvorino vytvoriťť viacnviacnáásobnsobnúú kkóópiu piu 
ssúúvislvisléého ho úúseku; takto moseku; takto možžno bunky no bunky 
iba kopiba kopíírovarovaťť, nie pres, nie presúúvavaťť
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ÚÚpravy tabuliekpravy tabuliek

nastavenie nastavenie šíšírky strky stĺĺpca, výpca, výššky ky 
riadkuriadku
vlovložženie stenie stĺĺpca/riadkupca/riadku
výmaz stvýmaz stĺĺpca/riadkupca/riadku
zmena poradia stzmena poradia stĺĺpcovpcov
skrytie/odkrytie stskrytie/odkrytie stĺĺpcapca
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DatabDatabáázovzovéé systsystéémymy

ssúú v nich ulov nich uložženenéé úúdaje o rôznych daje o rôznych 
objektoch reobjektoch reáálneho svetalneho sveta
ssúú ssúúborom zozbieraných borom zozbieraných úúdajov dajov 
napr. kartotnapr. kartotééka, zoznam ka, zoznam 
hudobných CD, zoznam knhudobných CD, zoznam knííh v h v 
kniknižžnici a pod.nici a pod.

http://www.bernolakovo.sk/kultura/kniznica.jpg
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DatabDatabáázyzy

ssúú relarelaččnnéé databdatabáázovzovéé systsystéémy; my; 
úúdaje sdaje súú organizovanorganizovanéé do do tabuliektabuliek
riadky taburiadky tabuľľky sa nazývajky sa nazývajúú zzááznamyznamy
ststĺĺpce predstavujpce predstavujúú poliapolia databdatabáázyzy
kakažžddéé pole muspole musíí mamaťť nnáázov uvedený zov uvedený 
v zv zááhlavhlavíí tabutabuľľkyky
databdatabááza nesmie obsahovaza nesmie obsahovaťť
prpráázdne riadkyzdne riadky
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OperOperáácie s cie s úúdajmi v databdajmi v databáázeze

ZZáákladnkladnéé databdatabáázovzovéé operoperáácie:cie:
1.1. triedenietriedenie zzááznamov:znamov:

vzostupnvzostupnéé
zostupnzostupnéé

2.2. filtrovaniefiltrovanie -- výber zvýber zááznamov podznamov podľľa a 
ururččitých krititých kritééririíí

vytvvytvááranie novej databranie novej databáázyzy
dopdopĺňĺňanie zanie zááznamovznamov
prepisovanie zprepisovanie zááznamovznamov
mazanie mazanie –– odstrodstráánenie nenie úúdajovdajov
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ÚÚpravy tabuliekpravy tabuliek

OznaOznaččenie a pomenovanie enie a pomenovanie úúseku seku 
buniekbuniek: : 
v tabuv tabuľľkkáách uchovch uchováávame vame 
niekoniekoľľko ko ssáádd úúdajov (stdajov (stĺĺpec pec 
alebo riadok)alebo riadok)
úúseksek: oblas: oblasťť buniek, s ktorou buniek, s ktorou 
momožžno robino robiťť operoperáácie, mocie, možžno ho no ho 
pomenovapomenovaťť a na náázov pouzov použžíívavaťť vo vo 
vzorcoch namiesto adriesvzorcoch namiesto adries
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FormFormáátovanie buniektovanie buniek

GrafickGrafickáá úúprava buniek:prava buniek:
FORMFORMÁÁT T –– BUNKY / panel nBUNKY / panel náástrojovstrojov
ČČííslo: mena, dslo: mena, dáátum, tum, ččas, vlastnas, vlastnéé
Zarovnanie: orientZarovnanie: orientáácia, zalomenie cia, zalomenie 
textu, zltextu, zlúúččenie buniekenie buniek
PPíísmosmo
OrOráámovaniemovanie
Vzorky: podfarbenie bunkyVzorky: podfarbenie bunky
Ochrana: zamknOchrana: zamknúúťť bunky, skrybunky, skryťť vzorcevzorce
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FormFormáátovanie buniektovanie buniek

MS Excel umoMS Excel umožňžňuje:uje:
1.1. zvýraznizvýrazniťť úúdaje v bunke v zdaje v bunke v záávislostivislosti

od hodnoty bunky od hodnoty bunky -- podmienený podmienený 
formformáátt..

FormFormáát t –– PodmienenPodmienenéé formformáátovanie...tovanie...

2.2. pripojipripojiťť doprovodnýdoprovodný text text –– komentkomentáárr
VloVložžiiťť -- KomentKomentáárr
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FormFormáátovanie buniektovanie buniek

MS Excel umoMS Excel umožňžňuje 2 druhy uje 2 druhy 
formformáátovania:tovania:

1.1. ruruččnnéé
2.2. automatickautomatickéé

FormFormáát t –– AutomatickAutomatickéé formformáátovanie...tovanie...
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Grafy a obrGrafy a obráázkyzky

-- vnvnášášajajúú oožživenie do tabuliek a ivenie do tabuliek a 
strohých strohých ččííselsel

-- poupoužžíívajvajúú sa predovsa predovššetkým etkým 
obrobráázky a automatickzky a automatickéé tvarytvary

-- obrobráázky szky súú ulouložženenéé v grafických v grafických 
ssúúboroch v boroch v CliparteCliparte –– ssúúbory s bory s 
prprííponou ponou ..wmfwmf (Windows (Windows MetaMeta
FileFile))
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Tvorba a Tvorba a úúprava grafovprava grafov

GRAFGRAF (diagram)(diagram)
-- interpretuje zinterpretuje záávislosvislosťť medzi medzi 
ččííselnými selnými úúdajmi v tabudajmi v tabuľľkeke

-- je vhodným objektom na je vhodným objektom na 
porovnporovnáávanie vanie úúdajov a ich analýzudajov a ich analýzu

-- vytvvytváára sa pomocou ra sa pomocou sprievodcu sprievodcu 
grafomgrafom

-- vytvorený graf movytvorený graf možžno dodatono dodatoččne ne 
upravovaupravovaťť
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Tvorba a Tvorba a úúprava grafovprava grafov

LegendaLegenda
-- ukazuje, ktorou farbou sukazuje, ktorou farbou súú

znznáázornenzornenéé ktorktoréé sady sady úúdajovdajov
ÚÚdajovdajovéé radyrady
-- úúdaje v grafe, ktordaje v grafe, ktoréé tvoria sttvoria stĺĺpce pce 

alebo riadky tabualebo riadky tabuľľkyky
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Typy grafovTypy grafov

1.1. ststĺĺpcovýpcový –– znznáázornenie vývoja zornenie vývoja 
jednjednéého alebo viacerých ho alebo viacerých 
úúdajových radovdajových radov

2.2. ččiarovýiarový –– znznáázornenie vývoja zornenie vývoja 
jednjednéého alebo viacerých ho alebo viacerých 
úúdajových radovdajových radov

3.3. ploploššnýný ––zdôraznenie vývoja zdôraznenie vývoja 
viacerých hodnôt v viacerých hodnôt v ččasease

4.4. kruhovýkruhový –– znznáázornenie zornenie 
podielu hodnôt na celkupodielu hodnôt na celku



©© Ing. DankovIng. Dankováá 20052005 4646

VyuVyužžíívanie vanie ďďalalšíších typov grafovch typov grafov

XY bodový grafXY bodový graf – zobrazenie 
priebehu funkcie y=f(x); zobrazuje 
závislosti medzi číselnými radmi 
tabuľky, aj keď údaje na osi kategórií
nenarastajú pravidelne
burzový graf burzový graf –– zobrazenie vezobrazenie veľľkosti kosti 
zmeny v zzmeny v záávislosti od inej velivislosti od inej veliččinyiny
radarový graf radarový graf –– umoumožňžňuje zobraziuje zobraziťť
kakažžddúú veliveliččinu na osobitnej osiinu na osobitnej osi
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