                               Spracovanie tabuliek na PC

Úvod k tabuľkovým procesorom :

Tabuľkové procesory sú programy, ktoré umožňujú ukladať údaje vo forme tabuliek a ďalej ich spracúvať. Ďalej dokážu prevádzať automatické výpočty na základe zadaných údajov a tiež iné výpočty, ako sú matematické,  štatistické a ekonomické. S údajmi v tabuľke je tiež možné pracovať ako s databázou, kde jeden riadok v tabuľke predstavuje jeden záznam v databáze a prevádzať triedenie ( indexácia ) a výber ( filtrácia ) údajov podľa zadaných kritérii. Častou používanou formou výstupu býva popri tabuľke aj graf. Moderné tabuľkové procesory poskytujú náročnejším užívateľom najrôznejšie analytické nástroje, umožňujú riešiť zložité problémy formou modelu, zdieľania dát v tabuľkách v sieti a vytvárania výstupu pre Internet. Tabuľkové procesory majú za sebou už dvadsaťročnú históriu, a aj napriek tomu zostávajú približne rovnaké. Pracovná plocha tabuľkového procesora je tvorená bunkami do ktorých sa zapisujú čísla, text, dátum a čas, vzorce s odkazmi a funkciami. Z počiatku bol každý súbor jeden list obsahujúci bunky adresovateľné riadkami a stĺpcami. V súčasnej dobe predstavujú súbory v tabuľkových procesoroch zošity zložené z listov. Takýmto klasickým programom bol LOTUS 1-2-3, ktorý sa stal vzorom pre ďalšie programy tohoto typu – napríklad Quattro Pro, SuperCalc, Clac602, MS Excel.

 1. Charakteristika tabuľkového procesora:

Tabuľkový procesor užívateľovi umožňuje:

· vytvárať tabuľky a vyhodnocovať ich pomocou vzorcov a tabuliek

· vytvárať grafy najrôznejších typov a dopĺňať ich, prípadne trendy vrátane vývoja a perspektívy

· pracovať s tabuľkou ako s databázou, riadiť jednotlivé záznamy a vyberať ich podľa určitých kritérii

· vkladať medzisúčty do zoznamu

· zo zoznamu vytvárať takzvané kontingenčné tabuľky, umožňujúce dynamický pohľad na údaje

· analyzovať údaje a vytvárať modelz riešenia

Program MS Excel patrí dnes k najpoužívanejším tabuľkovým procesorom. MS Excel 97 – nadväzuje na svojich predchodcov a obohacuje ich o niekoľko nových rysov. Najdôležitejšia je skutočnosť, že všetky komponenty Excelu sú teraz 32-bitové vrátane vývojového prostredia Visual for Application. V roku 1999 bola na trh uvedená nová verzia Excelu, ktorá je súčasťou kancelárského balíka MS Office 2000.

2. Práca s tabuľkou:

Tabuľka a bunky:

Základom každého tabuľkového procesora je tabuľka. Tabuľka je zložená z najmenších častí – tzv. buniek. Tabuľka MS Execel 97 tvorí 255 stĺpcov a 65536 riadkov buniek.

Každá bunka je definovaná súradnicami ( adresou ) – tj. označením stĺpca a riadku (napríklad A8, C256, AB13).

Súvislý blok buniek tvorí tzv. oblasť ( napríklad A1:C10)

Výber niekoľkých buniek tvorí tzv. zoznam (napríklad A1;B8;C10;F18)

Obsah a forma bunky:
Každá bunka má svoj obsah a formát ( štýl ).

Obsahom každej bunky je:

a) Konštanta – hodnota, ktorú zapisujem priamo do bunky. Môže to byť numerická hodnota, dátum a čas, logická hodnota alebo text. Konštantnú hodnotu môžeme zmeniť iba označením príslušnej bunky a prepísaním danej hodnoty.

b) Vzorec – začína vždy znakom = a počíta rôzne operácie s bunkami a konštantami ( napríklad A1+A2+C7+5; vzorec sčíta obsahy buniek A1, A2, C7 a pričíta číslo 5 ). V bunke, ktorá obsahuje vzorec, je zobrazovaný výsledok vzorca, ktorý sa mení pri každej zmene obsahu bunky, ktorej adresu obsahuje vzorec.

Formátom bunky rozumieme predovšetkým vzhľad bunky ( typ písma, zarovnávanie, orámovanie, vyplnenie, formát čísla atd.). Zmena obsahu bunky neovplyvňuje štýl bunky a naopak.

Označovanie buniek a vkladanie údajov:
Pred vkladaním údajov alebo použitím väčšiny príkazov musíme najprv označiť bunku alebo objekt, s ktorým chceme pracovať.

Označenie 1 bunky – kliknutím LMB na príslušnú bunku.

Označenie 1 oblasti buniek – kliknutím LMB na bunku v ľubovoľnom rohu oblasti a ťahaním myši. 

Označenie viacerých oblastí buniek – pred označením nesusediacich oblastí stlačíme a držíme klávesu Ctrl.

Označenie riadku – kliknutím LMB na jeho číslo.

Označenie stĺpca – kliknutím LMB na jeho záhlavie.

Označením všetkých buniek – kliknutím na políčko vľavo od záhlavia stĺpcov.

Okrem buniek môžeme tiež označovať viac listov v zošite – stlačením Ctrl a kliknutím na záložky príslušných listov. V tomto prípade môžeme napríklad formátovať bunky a oblasti v niekoľkých listoch naraz, zadávať spoločné údaje a pod. 

Údaje do tabuľky vkladáme vždy do aktívnej bunky, zadaný údaj potvrdzuje vždy klávesou Enter alebo použijeme kurzorovú klávesu, pomocou ktorej potvrdíme zadaný údaj a presunieme sa na ďalšiu bunku.

Do tabuľky môžeme vkladať tieto typy údajov:


Text – textom je ľubovoľná kombinácia písmen, číslic a iných znakov. Za text je považovaná každá postupnosť znakov zadaných do bunky, ktorú program nepochopí ako číslo, vzorec, dátum, čas, logickú hodnotu alebo chybovú hodnotu. Pri zadávaní textu sa znaky zarovnajú k ľavému okraju bunky. Text môže byť dlhší ako je šírka bunky. 


Číslo – čísla môžu byť zapisované v bežnom tvare ( napríklad 15; 123,14; -18,26 ) alebo v tzv. semilogaritmickom tvare ( napríklad 14,26E+08; -15,002E-23 atď. ). Pri zadávaní čísla sa vyhýbame oddeľovania rádov medzerami ( teda namiesto 1 000 000 zapisovať 1000000 ), v niektorých tabuľkových procesoroch je takto delené číslo považované za text! Konečná podoba čísla môže byť určená formátom, ktorý je súčasťou štýlu bunky. 


Dátum a čas – dátum a čas sa dá zobraziť v niekoľkých štandartných formátoch, ale program Excel ukladá dátum vždy ako poradové číslo dňa a čas ako desatinné číslo menšie ako 1. Dátum a čas sú chápané ako čísla, takže je možné ich pričítať, odčítať a používať ich vo výpočtoch. Dátum a čas sa  dá zobraziť ako poradové číslo alebo desatinný zlomok zmenou číselného formátu bunky na „všeobecný“. Pri zápise údajov oddeľujeme jednotlivé časti čiarkou ( napríklad 20.6.1996 ), pri zápise času používame dvojbodku ( napríklad 15:48:32 ).


Logické a chybové hodnoty - logické hodnoty sú zväčša výsledky vzorcov obsahujúcich logickú funkciu alebo rovnicu. Chybová hodnota sa zobrazí v prípade, že zadaný vzorec sa nedá vypočítať. Chybové hlásenie začína znakom  #.

Úpravy v tabuľke:

Úpravy v tabuľke prevádzame dvojitým kliknutím na bunku, zmenením jej obsahu a potvrdením klávesou Enter.

Pre úpravu v bunke môžeme tiež používať bežné možnosti práce so schránkou (Vystrihnúť, Kopírovať, Prilepiť).

Presun bunky na nové miesto prevádzame jednoduchým ťahaním myši, pre kopírovanie držíme stlačenú klávesu Ctrl. Ak chceme vložiť presúvané bunky medzi už vyplnené, stlačíme Shift, u kopírovanie buniek Shift+Ctrl. 

Vkladanie riadkov alebo stĺpcov – program Excel odsunie okolité riadky alebo stĺpce tak, aby vzniklo miesto pre novo vložený riadok alebo stĺpec. Označíme riadky alebo stĺpce, ktoré chceme vložiť a použijeme menu Vložiť. Nové riadky sa umiestnia nad označenými riadkami, nové stĺpce vľavo od označených stĺpcov.

Odstránenie a vymazanie buniek – odstránením buniek tieto bunky zmiznú z listu. Pri vymazávaní bunky v liste ostávajú, ale zmizne buď ich formát alebo hodnota alebo obidva. Pre odstránenie bunky používame príkaz Úpravy / Odstrániť. Pre vymazanie používame klávesu Del.

Vyhľadávanie a zámenu textu, čísel alebo buniek prevádzame cez menu Úpravy príkazom Nahradiť alebo Nájsť. Pomocou menu Nástroje / Pravopis môžem previesť kontrolu pravopisu textu v listoch a grafoch.

Vytváranie postupnosti údajov:
Pri vkladaní údajov môžeme využiť možnosti, ktoré Excel poskytuje pre vyplnenie susediacich buniek a vytváranie postupnosti údajov. Ak chceme vytvoriť oblasť obsahujúcu bunky s rovnakým obsahom, vpíšeme tento obsah do jednej bunky, označíme ju, uchopíme ju za pravý dolný roh a tiahneme požadovaným smerom. 

Pre vytváranie oblasti údajov, ktoré majú tvoriť postupnosť postupujeme podobne, ale s tým rozdielom, že vyplníme údaje v dvoch susediacich bunkách, ktoré označíme, klikneme na pravý dolný roh a ťaháme. Bunky v označenej oblasti by sa mali vyplniť údajmi podľa postupnosti, ktorú vypočítal Excel zo zadaných buniek.

Operátory:
Operátory – slúžia k prevedeniu určitej operácie medzi prvkami vzorcov. Delíme ich:

a) Aritmetické operátory – prevádzajú základné matematické operácie ( +,-,*,/,^ )

b) Logické operátory – AND,OR,NOT,NAND,NOR

c) Relačné operátory – porovnávajú dve hodnoty ( =,<,>,>=,<=,<> )

Priorita operátorov: „ : “ – oblasť buniek



    „ ; „ – výpis argumentov



    „   „ – prienik medzery



    „ – „ – zápor, negácia



    „ % „ – percentá



    „ ^ „ – mocnina



    „ *,/ „ – násobenie, delenie



    „ +,- „ – plus, mínus



    „ =<,=>,=,<> „ – relačné operátory



    „ [(< >)] „ – zátvorky

Odkazy: 

Relatívne odkazovanie ( adresovanie ) – ak vo vzorci je použité takéto adresovanie ( napríklad =A1+B1 ), tak pri vytváraní postupnosti údajov ( hromadnom napĺňaní ) sa mení aj adresa buniek vo vzorci v smere napĺňania.

Príklad :

Stĺpec A obsahuje tieto čísla : 1,2,3,4

Stĺpec B obsahuje tieto čísla : 5,6,7,8

Do stĺpca C, prvej bunky napíšem vzorec =A1+B1.Po potvrdení Excel vypočíta výsledok 6. Ak uchopím bunku za pravý dolný roh a ťahám smerom dole, tak bunky sa vyplnia číslami 8,10,12. Je to spôsobené tým, že adresy vo vzorcoch sa menili ( =A2+B2; =A3+B3; =A4+B4 )

Absolútne odkazovanie ( adresovanie ) – ak vo vzorci použijeme takéto adresovanie ( napríklad =$A$1+B1 ), tak pri vytváraní postupnosti údajov ( hromadnom napĺňaní ) sa adresa bunky, ktorú sme uzavreli medzi dva znaky „ $ „ , nemení.

Príklad:

Bunka A1 obsahuje číslo 1

Stĺpec B obsahuje čísla 1,2,3,4

Do stĺpca C, prvej bunky vpíšeme vzorec =$A$1+B1. Po potvrdení Excel vypočíta výsledok 2. Ak uchopíme bunku za dolný pravý roh a ťaháme smerom dole, tak bunky sa vyplnia číslami 3,4,5. Je to spôsobené tým, že adresy vo vzorcoch sa menili ( =$A$1+B2; =$A$1+B3; =$A$1+B4 ).

3.Úprava tabuľky
Spájanie buniek – spojenie dvoch alebo viacerých buniek. Prevádza sa to prostredníctvom ikony na paneli nástrojov ( 
[image: image1.png]


 ), alebo v menu Formát/Bunka/Zarovnávanie. Vrátiť bunky do pôvodného stavu sa dá len v tomto menu.

Orámovanie tabuľky – Prevádza sa pomocou ikony na paneli nástrojov ( 
[image: image2.png]


 ). Pri kliknutí na šípku vedľa ikony sa vysunie panel možností orámovania.

Formátovanie – Formátovanie tabuľky slúži ku konečnej úprave tabuľky, pričom sa nezmení jej obsah. Zmenu formátu prevádzame pomocou menu Formát alebo panela nástrojov. Pred formátovaním je potrebné označiť bunku alebo bunky, ktoré chceme formátovať.

Zmena šírky stĺpcov a výšky riadkov. 

Najľahšie sa prevádza ťahaním myšou pravého okraja záhlavia stĺpca alebo dolného okraja záhlavia riadku. Zmenu veľkosti stĺpcov a riadkov môžeme tiež zadať číselne v menu Formát/Stĺpec alebo Formát/Riadok. 

Zarovnávanie. 

Obsah bunky môžeme zarovnať vo vodorovnom aj zvislom smere, prípadne nastaviť uhol, pod ktorým bude text v bunke zarovnaný. Text v bunke sa dá tiež zarovnať na ľavú stranu, pravú stranu a stred. Špeciálnymi druhmi zarovnania je zarovnanie do bloku ( u viacslovných textov budú roztiahnuté medzery a bude zarovnané od pravého okraja k ľavému ) a zalomenie dlhého textu ( tak, aby sa vošiel do šírky stĺpca, bude zalomený na viac riadkov ).

4.Možnosti grafického znázornenia údajov uložených vo forme tabuliek, tvorba grafov – typy, základné pojmy, nastavenia.

Pre prezentáciu dát, ale hlavne pre ich rozbor, sú väčšinou tabuľky nedostačujúce a preto je vhodné ich dopĺňať grafom. Graf je vytvorený na základe zvolených údajov a automaticky reaguje na ich zmeny. V Exceli sa grafy tvoria pomocou Sprievodcu grafom, ktorý v postupných krokoch užívateľovi ponúkne 4 dialógové panely pre nastavenie príslušných hodnôt.

Postup pre tvorbu grafu :

1. Označenie oblasti tabuľky, ktorú chceme do grafu zakresliť. Môže byť vymedzená i nespojitá oblasť ( klávesou Ctrl ), datové rady by mali byť rovnako dlhé ( každé X by malo mať priradené Y a naopak ). Oblasť by mala zahŕňať aj nadpisy stĺpcov a riadkov, ktoré budú použité pre popis osi a legendy.

2. Klikneme na ikony Sprievodca grafom alebo zadám príkaz Vložiť/Graf.

3. Zobrazí sa prvý panel, v ktorom vyberáme typ grafu. 

Bodový graf – je to klasický graf, kde každej hodnote X je priradená hodnota Y.

Príklad:

	X
	Y

	2
	20

	4
	30

	6
	20

	8
	50

	10
	60
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Spojnicový graf – je to graf, ktorého x-ová os je tvorená počtom čísle v rade údajov ( napríklad počtom meraní )

Príklad:

	X
	Y

	2
	20

	4
	30

	6
	20

	8
	50

	10
	60



[image: image4.wmf]0

10

20

30

40

50

60

70

1

2

3

4

5


4. 
V ďalšom dialógovom panele sa upresňujú zdroje údajov, z ktorých čerpáme pri tvorbe grafu. Na prvej karte je vymedzená oblasť dát grafu a môžeme tu tiež určiť, či dátové rady tvoria riadky alebo stĺpce. Na druhej karte vyberáme oblasti pre príslušné rady ( hodnoty, ktoré majú byť na x-ovej a y-ovej osi ). V políčku názov môžeme zadať názov rady ( je to miesto, kde sa dá zmeniť názov grafu v legende! ).

5.
Na treťom panely Možnosti nastavujeme parametre vytváraného grafu: Názov ( grafu a označenie      osi ), Os, Mriežka, Legenda a Písanie dát.

6. V poslednom kroku rozhodujeme, či má byť graf umiestnený ako objekt súčasťou tabuľky alebo ako nový list.

Výber typu grafu:

Pri výbere typu grafu sa riadime predovšetkým charakterom dát a požadovaným znázornením.

    Čo sa požaduje znázorniť
Vhodný typ grafu


Priebeh zmeny hodnôt v čase................................
Spojnicový, Stĺpcový, Plošný, Pruhový


Stav ( hodnoty ) v danom bode.............................
Sĺpcový, Pruhový


Relatívne podiely na celku....................................
Výsečový, Prstencový, Percentový plošný, Percentový stĺpcový, Percentový pruhový


Vzťahy medzi premenamy....................................
XY bodový, Stĺpcový


Tolerančné pole.....................................................
Burzový


Symetrie údajov.....................................................
Paprskový


Symertrie okolo počiatku......................................
Stĺpcový, Pruhový


Efektné pre prezentáciu.........................................
Valcové, Kužeľové, Ihlanové, ďalšie 3D grafy

Druhá Y-ová os v garfe:
Graf s druhov osou Y dokáže zakresliť do jedného grafu priebehy, ktoré sú odlišné v rade. Pri vytváraní tohoto typu grafu môžeme použiť Sprievodcu grafu, kde sú ako vlastné typy grafu uvedené grafy s dvoma osami Y. Druhú os môžeme vytvoriť tiež dodatočne v už hotovom grafe, keď po označení dátovej rady, ktorú chceme mať v merítku druhej osi Y, stlačíme RMB a vyberieme Formát dátovej rady/Osi/Vedľajšia os.

Vytváranie kĺzavých priemerov:
Do grafu sa dajú dopĺňať aj tzv. Kĺzavé priemery, ktoré vyhladia krivku grafu, ktorý obsahuje príliš rozkolísané údaje. Tieto krivky môžeme dopĺňať do grafov stĺpcovitých, pruhových, spojnicových, XY bodových, bublinových a prvého podtypu plošného grafu. Pri tvorbe Kĺzavých priemerov treba experimentovať a hľadať graf, ktorý najviac vystihuje naše požiadavky. Tieto krivky pridávame do grafu pomocou príkazu Graf/Pridať spojnicu trendu. 

5.Úprava grafov :

Formátovanie grafu: Všetky objekty grafu môžeme formátovať podľa našich požiadaviek. Formátovanie môžeme prevádzať dvoma spôsobmi. 

1. Súhrnne. Meníme všetky parametre zadané Sprievodcom grafu.

2. Detailne. Formátujeme jednotlivé objekty grafu. Najrýchlejší prístup k vlastnostiam je, ak po označení požadovaného objektu stlačíme RMB ( zobrazí sa tzv. miestna ponuka ). Tu nájdeme príkaz, ktorý slúži k nastaveniu formátu.
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