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MS Excel - vizualizácia - Grafy 

• Tvorba grafu 

• Popis grafu 

• Úprava grafu 

 Zmena typu grafu 

 Zmena veľkosti grafu 

 Zmena farby výplne oblasti, výseku, legendy grafu 

 Pridávanie menoviek k grafu 

 Nadpis, legenda (veľkosť, farba, rez písma, výplne) 

 Pridanie / odstránenie nadpisu grafu 

• Presun grafu 

• Tlač grafu 



Tvorba grafu 

Označíme bunky 

Karta   Vložiť 

Skupina  Grafy 

Grafy 



Popis skupinového stĺpcového 
grafu 

Grafy 

Nadpis grafu 

Plocha grafu 

Zobrazovaná oblasť 

Legenda 

Rady 

Zvisla os hodnôt 

Vodorovná os kategórií 



Zmena typu grafu 

Karta   Nástroje grafu, Návrh 

Skupina  Typ 

1. Označíme existujúci graf 

2. Z ponuky vyberieme  kartu 

Nástroje grafu, kontextovú 

kartu Návrh a skupinu Typ 

3. Potom  Zmena typu grafu. 

Z ponuky si vyberieme nový 

typ grafu  

Úprava grafu 

Vybrať si môžeme ľubovoľný, ale vhodný typ grafu. 



Zmena typu grafu 

Označíme graf 

Karta   Nástroje grafu, Návrh 

Skupina  Typ 

Po zmene 

Úprava grafu 

Pred zmenou 



Zmena veľkosti grafu 

Karta   Nástroje grafu, Formát 

Skupina  Veľkosť 

Pred zmenou 

Pred zmenou 

Po zmene 

Úprava grafu 



Premiestnenie grafu 

Pred zmenou 

Po zmene 

Graf 

Graf môžeme premiestniť aj na iný pracovný hárok. 



Zmena farby zobrazovanej oblasti grafu  

Označíme graf 

Karta   Nástroje grafu, Rozloženie 

Skupina  Aktuálny výber 

Po úprave 

Pred úpravou 

Úprava grafu 



Zmena farby výsekov v grafe 

Označíme v grafe výsek 

Karta Nástroje grafu, Rozloženie 

Skupina Aktuálny výber 

4. 

Po úprave 

Úprava grafu 

Pred úpravou 



Zmena farby radov v stĺpcovom grafe 

Po úprave 

Na zmenu farby stĺpcov, výsekov grafu môžeme použiť aj štýly grafu. 

Úprava grafu 

Pred úpravou 

Označíme v grafe rad 

Karta Nástroje grafu, Rozloženie 

Skupina Aktuálny výber 



Zmena farby legendy v grafe 

Označíme v grafe legendu 

Karta  Nástroje grafu, Rozloženie 

Skupina  Aktuálny výber 

Pred úpravou 

Po úprave 

Úprava grafu 



Nadpis, legenda grafu  

Označíme objekty (prvky) grafu 

Karta   Domov 

Skupina  Písmo 

Pred úpravou 

Po úprave 
veľkosť, typ, farba, rez písma  

farba výplne 

Úprava grafu 



Pridanie/Odstránenie názvu grafu 

Označíme názov grafu 

Karta  Nástroje grafu, Rozloženie 

Skupina  Menovky 

Po úprave 

Úprava grafu 

Delete 

Pred úpravou 



Tlač grafu Graf 



Odstránenie grafu Graf 

1. Myšou si označíme graf 

2. Stlačíme kláves DELETE 



Tvorba grafu 



Tvorba grafu 



Tvorba grafu 



Tvorba grafu 



Premenovanie hárka Pracovný hárok 

Označíme hárok 

Karta   Domov 

Skupina  Bunky 

Zvoľme si zmysluplné názvy hárkov, maximálne 31 znakov vrátane medzier. 



Premiestnenie hárka v zošite  Pracovný hárok 

Označíme hárok 

Karta   Domov 

Skupina  Bunky 

Pred premiestnením 

Po premiestnení 



Kopírovanie hárkov medzi zošitmi  Pracovný hárok 

Zošit1.xls 

Zošit2.xls 

Rozdiel kopírovať a premiestniť. 

Otvoríme si zošity (súbory) 



Odstránenie  Pracovný hárok 

Označíme pracovný hárok 

Karta Domov 

Skupina Bunky 



Kontextová ponuka Pracovný hárok 



Kopírovanie údajov medzi hárkami  

Otvoríme zošit (súbor) 

Karta Zobraziť 

Skupina Okno  

Zošit1 Zošit1 



Kopírovanie údajov medzi zošitmi  

Otvoríme zošity (súbory) 

Karta Zobraziť 

Skupina Okno  

Zošit1 Zošit2 



Vloženie a odstránenie riadku  

Pomocou  myši (pravého tlačidla) a kontextovej ponuky. 

Pred vložením Pred odstránením 

Po vložení Po odstránení 



Vloženie stĺpca 

Pomocou  myši (pravého tlačidla) a 

kontextovej ponuky. 

Pred vložením 

Po vložení stĺpca sa upravia názvy všetkých stĺpcov v hárku. 

Po vložení 

Myšou sa nastavíme na záhlavie stĺpca. 



Odstránenie stĺpca 

Pomocou  myši (pravého tlačidla) a 

kontextovej ponuky. 

2. 

Po odstránení stĺpca sa upravia názvy všetkých stĺpcov v hárku. 

Myšou sa nastavíme na záhlavie stĺpca. 

Po odstránení 
Pred odstránením 



Mierka zobrazenia 



Hlavička a päta pracovného hárku  

Nastavíme sa do hárka 

Karta   Vložiť 

Skupina  Text 

1/2 

Zobrazí sa na každej strane zostavy. 

Do hlavičky, päty môžeme vložiť svoje identifikačné údaje. 



Hlavička a päta pracovného hárku  

Nastavíme sa do hárka 

Karta   Nástroje hlavičiek a piat 

Skupina  Hlavička a päta – prvky, Navigácia 

Z hlavičky, päty pracovného hárku môžme existujúce pole aj odstrániť. 



Výpočty z viacerých hárkov 



Výpočty z viacerých hárkov 



Výpočty z viacerých hárkov 



Výpočty z viacerých hárkov 



Výpočty z viacerých hárkov 

Oddelenie 1 

Oddelenie 2 

1. Klikneme na bunku, kde má byť výsledok 

2. Klikneme na ikonu Suma 

3. Klikneme na záložku prvého hárku sčítavania a v 

ňom na bunku, ktorú treba spočítať 

4. Stlačíme a držíme klávesu SHIFT 

5. Klikneme na záložku posledného hárku, ktorý sa 

má spočítať 

6. Všetko pustíme a stlačíme klávesu Enter 

Oddelenie 3 



Jedna podmienka 
Karta Domov 

Skupina Štýly 

1. Označíme si bunky 

2. Vyberieme  Podmienené formátovanie 

3. Vyberieme  pravidlo pre zvýraznenie bunky 

4. Vyberieme  podmienku pre formát 

5. Vytvoríme podmienku 

Podmienené formátovanie 



Viac podmienok 

Karta Domov 

Skupina Štýly 

1.  Označíme si bunky v tabuľke, ktoré chceme podmienene formátovať 

Podmienené formátovanie 



Ukotvenie priečky - riadkov, stĺpcov 

Nastavíme sa do hárka 

Karta   Zobraziť 

Skupina  Okno 

V pracovnom hárku sa nastavíme na bunku pod riadok a za stĺpec, ktorý ma 

byť ukotvený. 

Ukotviť môžeme súčasne aj stĺpce aj riadky. 
Ak chceme nové ukotvenie musíme najskôr ZRUŠIŤ existujúce ukotvenie. 

Rozsiahla tabuľka na monitore 



Zrušenie ukotvenia 

Nastavíme sa do hárka 

Karta   Zobraziť 

Skupina  Okno 

Rozsiahla tabuľka na monitore 

Pred úpravou 

Po úprave 



Zoradenie údajov v pracovnom hárku 

V pracovnom hárku môžeme zoradiť údaje podľa nasledovných kritérií: 

 Podľa abecedy  

(údaje sa zoradia od A do Z, alebo od Z do A) 

 Podľa numerických údajov  

(údaje sa zoradia od najmenšieho po najväčšie, alebo naopak) 

 Podľa dátumu  

(údaje sa zoradia od najmladšieho po najstaršie, alebo naopak) 

Údaje musia byť v pracovnom hárku zapísané ako zoznam a môžu mať 

na začiatku zoznamu „hlavičku“ (popis stĺpcov tabuľky). 

Bez ručného označenia (výberu) v zozname údajov sa tabuľka zoradí nasledovne: 

 

 Zoradí sa podľa stĺpca, v ktorom sa nachádza „kurzor“ 

 Zoradí sa súvislá oblasť, až po najbližší prázdny riadok, stĺpec 



Zoradenie údajov v pracovnom hárku 

Nastavíme sa do stĺpca tabuľky 

Karta  Údaje 

Skupina  Zoradiť a filtrovať  

Údaje sa ZORADIA vo všetkých riadkoch a stĺpcoch hárku v súvislej oblasti. 

Pred zoradením 

Po zoradení 

Typ zoradenia A/Z, Z/A, 0/9, 9/0 



Rozsiahla tabuľka na tlačiarni 

Nastavíme sa do pracovného hárka 

Karta   Rozloženie strany 

Skupina  Podľa veľkosti papiera 



Nastavenie okrajov pracovného hárka 

Nastavíme sa do hárka 

Karta   Rozloženie strany 

Skupina  Nastavenie strany 



Nastavenie veľkosti strany 

Nastavíme sa do hárka 

Karta  Rozloženie strany 

Skupina  Nastavenie strany 



Orientácia pracovného hárka 

Nastavíme sa do hárka 

Karta   Rozloženie strany 

Skupina  Nastavenie strany 

Na výšku Na šírku 



Opakovanie riadkov/stĺpcov pri tlači hárku  

Nastavíme sa do hárka 

Karta   Rozloženie strany 

Skupina  Nastavenie strany 



Mriežka, nadpisy riadkov a stĺpcov pri tlači  

Nastavíme sa do hárka 

Karta   Rozloženie strany 

Skupina  Nastavenie strany 

3. 

Výstup 



Vyhľadávanie obsahu bunky 

Nastavíme sa do hárka 

Karta  Domov 

Skupina  Úpravy 

Výsledok vyhľadávania 



Nahradenie obsahu bunky 

Nastavíme sa do hárka 

Karta  Domov 

Skupina  Úpravy 

Pred úpravou Po úprave 



Zoznamy 

• Zoradenie  podľa viacerých stĺpcov (kritérií) 

• Filtrovanie  

 Automatické (text, dátum, číselná hodnota) 

 Rozšírené 

• Prehľady a súhrny (zoskupovanie, rozdeľovanie)  

• Medzisúčty 



Zoradenie hárku podľa viacerých kritérií  

Karta Údaje 

Skupina Zoradiť a filtrovať 

Zoznamy 

Zoradenie v hárku je možné urobiť podľa viac ako 3 kritérií (stĺpcov). 



Automatický filter - text 

Karta Údaje 

Skupina Zoradiť a filtrovať 

Zoznamy 

Filtrovanie 

Umožní nám vybrať iba nami požadované údaje z množiny údajov v stĺpci.  

Pred filtrovaním 

1/2 



Automatický filter - text 

Karta Údaje 

Skupina Zoradiť a filtrovať 

Umožní nám tiež nielen filtrovať ale súčasne aj zoradiť údaje zoznamu. 

Po filtrovaní 

Zoznamy 

Filtrovanie 

2/2 



Automatický filter - dátum  

Karta Údaje 

Skupina Zoradiť a filtrovať 

Umožní nám vyberať údaje podľa viacerých kritérií (stĺpcov).  

Pred filtrovaním 

Zoznamy 

Filtrovanie 

1/2 



Automatický filter - dátum 

Karta Údaje 

Skupina Zoradiť a filtrovať 

Umožní nám tiež vyberať údaje podľa viacerých kritérií (stĺpcov).  

Po filtrovaní 

Zoznamy 

Filtrovanie 

2/2 



Rozšírený filter 

Karta Údaje 

Skupina Zoradiť a filtrovať 

2. 

Zoznamy 

Filtrovanie 

Pred filtrovaním 

Oblasť kritérií 

Zoznam 

Po filtrovaní 



Súhrny  (Zoskupiť / Oddeliť) 

Karta Údaje 

Skupina Prehľad 

Zoznamy 

Prehľad 

Pred zoskupením  

Po zoskupení 



Medzisúčet 

Karta Údaje 

Skupina Zoradiť a filtrovať 

Zoznamy 

Pred medzisúčtom 

1. Zoradenie 

údajov podľa 

stĺpca  

(kritéria) pre 

medzisúčty 

2. Tvorba 

medzisúčtov 

1/2 

V dvoch krokoch: 



Medzisúčet 

Karta Údaje 

Skupina Prehľad 

Zoznamy 

Po medzisúčte 
2/2 



Vytvorenie kontingenčnej tabuľky 

Karta Vložiť 

Skupina Tabuľky 

Kontingenčná tabuľka 

Pred vytvorením 



Polia kontingenčnej tabuľky 

Karta Nástroje pre kontingenčné tabuľky 

Skupina Možnosti, Návrh 

Kontingenčná tabuľka 

Polia kontingenčnej tabuľky 



Naplnenie kontingenčnej tabuľky 

Karta Nástroje kontingenčnej tabuľky  

Skupina Možnosti, Návrh 

Kontingenčná tabuľka 

Vytvorená kontingenčná tabuľka 

Vysokoefektívny nástroj pri práci s rozsiahlou tabuľkou. 



PRIESTOR PRE OTÁZKY 

Ďakujem za pozornosť 


