Excel 2016

Prirucka so strucnym navodom

ESte ste s Excelom 2016 nepracovali? Zakladné informacie najdete v tejto prirucke.

Panel s nastrojmi Rychly
pristup

Preskiimanie pasa s nastrojmi Oboznamenie sa s kontextovymi

prikazmi
Vyberte tabulky, grafy alebo iné objekty
v zodite a zobrazte tak dalSie karty.

Klikajte na jednotlivé karty na pase s nastrojmi
a oboznamte sa s dostupnymi nastrojmi. Zistite
tak, co vSetko sa da robit v Exceli.

Udrzujte obltibené prikazy
stale viditelné.

- - h MNéstroje pre grafy| Excel

Vyhl'adanie potrebného obsahu
Vyhladajte prikazy v Exceli, ziskajte
pomoc alebo prehladavajte web.
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Zdiel'anie prace s ostatnymi
pouzivatel'mi

Pozvite ostatnych na zobrazovanie
a Upravu zositov v cloude.
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. Vkladanie a tprava funkcii Prisposobenie grafov Zobrazenie alebo skrytie pasa
Pouzite riadok vzorcov na Vyberte graf a rychlo pridavaijte, s nastrojmi
) zobrazenie alebo Upravu mente alebo odstranujte Kliknutim na ikonu $pendlika ponechajte
vybratej bunky alebo vlozenie akékolvek existujice prvky pas s nastrojmi zobrazeny alebo ho
3 .r . o . . v
7 funkcii do vzorcov. a forméatovanie. znova skryte kliknutim na Sipku.

vydavky za marec:

2233 €

m najomné

5 marcovy prijem:

. 2425 € ‘

v ® finanéna pomoc
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gkolné a poplatky

190 pomoc od rodiny knihy a pomécky
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12 miné vydavky

Prepinanie medzi harkami a ich

penazny tok za marec:

192 €

Zmena zobrazenia
Kliknutim na tlacidla stavového riadka

vytvaranie mozete prepinat medzi moznostami
Kliknite na karty harkov a mozete 1 + zobrazenia alebo pouzitim jazdca
prepinat medzi harkami zosita ] e priblizenia zvacsit zobrazenie harka
P . , O - ” o /
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Viytvorenie zosita

Zacnite s prazdnym zoSitom a hned' sa pustite do prace. Alebo usetrite mnozstvo
Casu vyberom a naslednym prispésobenim sablény podla vasich predstav. Kliknite

na polozky Stbor > Nové a potom vyberte alebo vyhladajte pozadovanu sablénu.
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Informécie
Nové
Otvorit’

Ulogit

Thadit
Zdielat'
Exportovat
Publikovat

Zavriet

Nové

Vyhladat'ablony online

Navihované vyhladavanie: ~Podnikanie Osobné Listy Rozpotty Malypodnik Denniky ~Rodina
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/Zostante v kontakte

KONTO UCTOY

EJKNIHY

Utovna kniha

Potrebujete pracovat na cestach a v roznych zariadeniach? Kliknite na polozky
Subor > Konto, prihlaste sa a ziskajte pristup k naposledy pouzitym stiborom
odkialkolvek a z [ubovolného zariadenia, a to vdaka bezproblémovej integracii
medzi balikom Office, OneDrivom, OneDrivom for Business a SharePointom.

Konto

Maznosti

Pripomienky

Pripojené sluzby:

3
. Onedrive %]
Moinosti
aktualizacie
@ SharePoint &
e

ul i priestor Co je Excel
£ Ulozenie dokumentov do cloudu 2 pristup.~ *
kcnim prakticky z lubovolného miesta

’T Iné lokality

RS> Ak cheete vkladat obrézky a vides "
2 obliibenjch lokalft, prihliste s pomocou
konta Microsoft
Office Obchod

OP Ak chcete poutivat aplkécie z Office Obchody, *
prihlaste sa pomocou konta Microsoft

Aktualizacie
balika Office

Aktualizicie sG stiahnuté

Co je Excel

Ziskajte dalSie informacie o
produkte Excel, podpore,
Kéde Product D a autorskjch
prévach
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Viyhladavanie naposledy pouzitych

suborov

Ci uz pracujete so sibormi, ktoré st ulozené na lokalnom pevnom disku pocitaca,
alebo pouzivate rozne cloudové sluzby, kliknutim na polozky Subor > Otvorit’
prejdete na naposledy pouzité zosity a k suborom, ktoré ste pripli do zoznamu.

Uloit ako.

Tiatit

Zdielat.

Exportovat

Publikovat’

Zavriet
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Prehl'adévat’

Zositxlsx
Dokumenty
Zositxlsx
Dokumenty
Zositxlsx
Dokumenty
Zositxlsx
Dokumenty
Zositxlsx
Dokumenty

Oboznamenie sa s kontextovymi

nastrojmi

Vyberom prislusnych objektov v zosite mbzete spristupnit kontextové prikazy.
Kliknutim na urcity prvok grafu zobrazite napriklad kartu Nastroje pre grafy
s moznostami Navrh a Format pre vybraty graf.

Revizia Fobrazit’

Mastroje pre grafy

Format

Excel
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chcete robit’...

Stjly grafov
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/dielanie prace s ostatnymi
pouzivatelmi

Ak chcete pozvat inych pouzivatelov, aby si v cloude mohli prezerat a upravovat
vase zosity, kliknite na tlacidlo Zdiel'at' v pravom hornom rohu okna aplikacie. Na
table Zdiel'at, ktora sa otvori, moZete ziskat prepojenie na zdielanie alebo odoslat
pozvanku vybratym ludom.

Zdielat Ve
Pozvat ludi
Miroslava Befiovd EE

MbZe upravovat’ ™

Miroslava, pozri sa, prosim, na pasledné zmeny. Do
kenca tyZzdna potrebujem tvaje pripomienky.

P - Zdielat
Kristina Pokorna s
Vlastnik

Odoslat ako prilohu
Ziskat prepojenie na zdielanie

Sprava udajov pomocou excelovych
tabuliek

Vo svojom aktualnom zosite mozete naformatovat [ubovolny rozsah buniek ako
excelovu tabulku. Excelové tabulky vdm umoznuju analyzovat a jednoducho
spravovat skupinu suvisiacich idajov nezavisle od ostatnych riadkov a stlpcov

v zosite.

Domaci inventar

Polozka[§d Plocha [ Model B Identifikaéné &islo B8 Datum nakupull cena B3 Hodnota |3
1 Obyvacia izba Wyrobea 1 33XCBH3 2.5.2015 200000 € - 2 000,00 €
2 Pracovia Wyrobea 2 55-6788 6.11.2015 150000 € . 100000€
3 Obyvacia izba yrobea 3 T86555-13 15.3.2015 560,00 € I 550,00 €
4 Jeddled Vyrobca 4 765087 162015 24000 || 200,00 €
5 Spoloéenska miestnost” Vyrobea 5 BO-JENE 18.8.2015 300,00 € I 290,00 €

(5L GASE POLOZKY INVENTARA: 5 4 600,00 € 4 040,00 €
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Vkladanie tunkdii, vytvaranie vzorcov

Na karte Vzorce kliknite na polozku Vlozit' funkciu a zobrazte dialbgové okno
Vlozenie funkcie. Tu moZete vyhladavat a vkladat funkcie, najst tu spravnu syntax
a dokonca aj ziskat podrobnejsie informacie o tom, ako funguju vybraté funkcie.

Subor Domov VloZit" RozloZenie strany Vzorce 0 daje Revizia Zobrazit’

A2 M BEEETE R B B S5

VleZit  Automaticky Naposledy Finanéné Logické Textové Datum Vyhladavaciea Matematickeé a Dalsie Spravca
funkeiu shifet - poufité ~ < = = acas~ referenéné~ trigonometrické~ funkcie~  ndzvov
KniZnica funkeif

Vlozenie funkcie ? X

Hladat funkciu;

Zadajte strucny popis poZadovanej cinnosti a kliknite na Prejst’
tlagidlo Prejst

Wybrat' kategoriu: | Naposledy poudité -
Wybrat funkciu:
SUM ~

AVERAGE

IF

HYPERLIMK

COUNT

AN

SN v

AVERAGE(Zislo1;<isloZ;...)

Wrati priemernd hodnotu argumentov (aritmeticky priemer), pricom to méZu
byt cisla alebo nazvy, polia alebo odkazy obsahujdce disla.

Pomoenik pre tito funkeiu
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Viyh

Do vyhladavacieho pola Povedzte, ¢o chcete urobit na pase s nastrojmi zadajte
kli¢ové slovo alebo slovné spojenie a rychlo vyhladajte pozadované funkcie
a prikazy Excelu, vyhladajte obsah Pomocnika alebo ziskajte online dalsie

informacie.

adanie potrebného obsahu

)

|- Vlofit bodovy graf alebe bubl... »
il Viodit stipcowy alebo pruhovy... »
h VloZit' kembinovany graf 3
Iy Vot vodopadovy alebo bur... »
B Viofit povrchovy alebo radar.,  »
€@ Zobrazit Pomocnika pre dota...

ﬂ) Inteligentné vyhladavanie vyr...

Ziskanie dalSich priruciek so
strucnym navodom

Excel 2016 je len jednou z novonavrhnutych aplikacii balika Office 2016. Na lokalite
http://aka.ms/office-2016-guides si mdzete stiahnut nase bezplatné prirucky
so strucnym navodom urcené pre akékolvek dalSie nové verzie vasich oblUbenych
aplikacii. /3

Prirucka so struéngm névodom

ice
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Viyhladanie relevantnych informacil

Pomocou Inteligentného vyhl'adavania vyhladava Excel na internete relevantné
informacie na definovanie slov, slovnych spojeni a konceptov. Vysledky hladania,
ktoré sa zobrazia na pracovnej table, vam mozu poskytnut uzitocny kontext

k Udajom a informaciam v zositoch.

Revizia Zobrazit @ inventar|

@ Zobrazit Pomocnika pre dotaz Jnventir™
O nisigentné whisdavarie wraza meniar|  Inteligentné vyhladavanie ™%
M N o] P Q

Definovat’

Preskdmat Wikipédiu ~
Inventar — Wikipédia, slobodna encyk
Inventar alebo zésoby sU materisly alebo

tovar, ktoré sa v podniku nachadzaji na

Ueel predaja (alebo opravy)

Vyhladavanie obrazkov v Bingu

Dalsie kroky s Excelom

Novinky v Office 2016

Preskimajte nové a vylepsené funkcie v Exceli 2016 a v dalsich aplikaciach balika
Office 2016. Dalsie informacie najdete na lokalite
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Ziskajte bezplatné Skolenia, kurzy a videa pre Office 2016

Ste pripraveni d6kladnejsie preskimat moznosti, ktoré ponuka Excel 20167 Prejdite
na lokalitu http://aka.ms/office-2016-training a preskimajte moznosti nasho
bezplatného skolenia.

Odoslite ndm pripomienky

Paci sa vam Excel 2016? Mate napad na jeho zlepsenie, o ktory sa s nami chcete
podelit? V ponuke Stibor kliknite na polozku Pripomienky a podla pokynov
odoglite svoje navrhy priamo produktovému timu Excelu. Dakujeme.


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

