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Práca s výkazmi v prostredí Microsoft Excel 
 

Po výbere príslušného výkazu z menu Výkazy Štátnej pokladnice pre portál sa klient dostáva do 
prostredia Microsoft Excel slúžiacemu na prácu s výkazmi. 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Záložka  Hlavička (viď obr. na str. 4 – Záložky výkazu) – umožňuje aktualizáciu dát vo všetkých 
záložkách výkazu (krok 1 až 4)  a prepnutie sa na jednotlivé časti výkazu (krok 5).   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Krok 1: 
Kliknutie na ikonu Refresh 
Query (Obnovenie Query) 

Krok 2:
Potvrdenie 
obnovenia Query 
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Krok 3:
Zadanie dátumu, ku ktorému sa 
viažu hodnoty výkazu 

Krok 4: 
Vykonanie –  zabezpečí  vyvolanie 
hodnôt príslušného výkazu  

Krok 5:
prepnutie sa na záložky jednotlivých častí 
výkazu (Aktíva, Pasíva) 
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Záložky výkazov a práca s výkazmi  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Základná obrazovka sa skladá z častí: 
 
Navigačná oblasť – obsahuje charakteristiky, ktoré je možné použiť vo výkazoch. Charakteristiky 
obsiahnuté vo výkaze (napr. STRANA AKTÍV) sú v navigačnej oblasti označené šrafovane. Použitie 
niektorej charakteristiky (napr. Klient) vo výkaze dosiahneme dvojklikom ľavého tlačidla myši v 
navigačnej oblasti, zrušenie výberu opätovným dvojitým kliknutím myši. 
Oblasť výsledkov – obsahuje výsledky. Po prvom vyvolaní hodnôt zo serveru sú výsledky v 
agregovanej forme za celú kapitolu. 
Lišta nástrojov – nástroje na prácu s výkazmi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Záložky výkazu  

Oblasť výsledkov

Navigačná oblasť
Lišta nástrojov

Použité charakteristiky
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Základné analytické (filtračné, navigačné ...) funkcie používané pri práci s výkazmi 
 
Filter – umožňuje výber hodnôt charakteristík navigačnej oblasti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zrušenie hodnoty filtra 

 

Krok 1 
V navigačnej oblasti kliknite pravým tlačidlom myši na 
príslušný objekt a vyberte Vyhľadanie hodnoty filtra. 
V prípade, že systém požaduje Obnovenie query, je 
potrebné ho potvrdiť 

Krok 2 
V ľavej časti okna označte hodnotu(y) 
príslušného objektu, požadované ako filter. 
V tejto časti si je možné kliknutím pravého 
tlačidla myši na objekt zvoliť Technické názvy 
(v tomto prípade okrem textového popisu 
klienta budete mať k dispozícii aj RVUID – 
číslo klienta) 

Krok 3
Kliknutím ľavého tlačidla myši 
na modrú šípku prenesiete 
požadované hodnoty do pravej 
časti okna

Krok 4
Stlačením OK 
potvrdíte výber

V navigačnej oblasti kliknite 
pravým tlačidlom myši na 
príslušný objekt a vyberte 
Odstránenie hodnoty filtra
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Rozčlenenie 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ostatné analytické funkcie 
V oblasti výsledkov sa nastavte na požadovaný objekt (napr. charakteristika STRANA AKTÍV). Stlačte 
pravé tlačidlo myši a zvoľte požadovanú funkciu. Napr. funkcia Založenie rozčlenenia do a zrušenie 
rozčlenenia (viď ďalší obrázok): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

V navigačnej oblasti kliknite pravým tlačidlom 
myši na príslušný objekt a vyberieme: 
Rozbalenie ->Nadol 
Objekt sa rozbalí do riadkov 
alebo 
Rozbalenie ->Horizontálne 
Objekt sa rozbalí do stĺpcov

Krok 1
V oblasti výsledku stlačte 
pravé tlačidlo myši na 
vybranom objekte

Krok 2 
Vyberte požadovanú 
funkciu 
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V navigačnej oblasti kliknite 
pravým tlačidlom myši na 
príslušný objekt a vyberiete: 
Odstránenie rozčlenenia 
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Uloženie výkazu (pracovnej mapy) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tlač výkazu (pracovnej mapy) zo súboru uloženého na lokálnom počítači alebo diskete 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Použite štandardnú funkcionalitu MS Excel:
File->Save as... (Súbor->Uložiť ako...) 
s možnosťou uloženia na váš lokálny disk 
alebo disketu

Oblasť menu pre 
prácu s tlačou 

Nastavenie 
tlačovej strany
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Nastavenie tlačovej strany v prostredí Microsoft Excel  
 

Príkazom menu File->Page Setup (Súbor->Nastavenie Strany) sa zobrazí dialógový panel „Page 
Setup“(vzhľad stránky) obsahujúci záložky Page (strana), Margins (okraje), Header/Footer 
(hlavička/päta), sheet (list). Slúži okrem iného na nastavovanie rozmerov strán, hlavičky a päty, spôsobu 
tlače. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
V záložke Header/Footer je možnosť nastavenia hlavičky a päty stránky 
 
 
 
Postup tlače 
 

• Cez menu File->Page Setup (Súbor->Nastavenie Strany) sa dostaneme do dialógového panelu „Page 
Setup“(vzhľad stránky), kde na prvej záložke Page (strana) nastavíme orientáciu tlače podľa potreby 
(Landscape - na šírku), 

 
• Na záložke Margins nastavíme okraje strany, 
 
 

Nastevenie 
okrajov 
strany 

Orientácia strany 
na šírku 

Nastavenie mierky 
pre tlač  

Print area (Oblasť tlače) - oblasť buniek pre 
tlač. Využíva sa v prípade, že chceme tlačiť 
len určitú oblasť, bežne je toto políčko 
prázdne(vtedy sa tlačia všetky dáta na stránke) 

Print Tiltes->Rows to repeat at top (Tlačiť 
názvy->Hore opakovať riadky) – slúži pre tlač 
rovnakých riadkov ako nadpisov na každej 
strane tlačeného hárka (viď strana 10.). 
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• Tlač vodiaceho (titulného) riadku na každej strane popisuje nasledujúci obrázok: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Nastavenie číslovania strán 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Krok 1 
pre označenie riadkov ako vodorovných 
nadpisov všetkých strán, kliknite do poľa  
Rows to repeat at top (hore opakovať riadky) 

Krok 2 
Na pracovnom hárku vyberte bunky, ktoré chcete 
použiť ako nadpis 

V záložke Header/Footer 
(hlavička/päta) vyberieme kliknutím 
na rozbaľovacie menu požadovaný 
formát číslovania strán. 



Štátna     
pokladnica 

Príručka užívateľa – práca s 
výkazmi  

Oddelenie Bilancie a 
výkazníctvo 

EID No.:  86SKTR01 
 

 

FocusPM©  Strana 11 z 12
  

 

• Pred samotnou tlačou je potrebné vyvolať tlačidlo Print Preview (náhľad pred tlačou) v dialógovom 
paneli „Page Setup“ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Zobrazí sa okno so stránkou tak, ako bude vyzerať pri tlači. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Náhľad pred tlačou 

Nastavenie 
tlače 

Úprava 
stránky 

Zobrazenie 
okrajov
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Pokiaľ sa celá šírka výkazu nezmestí na stranu, je to možné docieliť napr.: 
 z obrazovky náhľad pred tlačou (Print Preview) stlačením tlačítka „Setup...“ (úprava stránky) 

sa opäť dostávame na dialógový panel „Page Setup“(vzhľad stránky), kde na prvej záložke 
Page nastavíme mierku zobrazenia na požadovanú hodnotu, ktorá nám zabezpečí, že na 
tlačovú stranu sa nám zmestí celá šírka výkazu. Po stlačení Print Preview sa vrátime na 
náhľad pred tlačou a skontrolujeme, či nastavenie vyhovuje našim potrebám, v prípade, že nie, 
postup opakujeme. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 V obrazovke náhľad pred tlačou stačíme tlačidlo Margins (nastavenie okrajov), zobrazia sa 
okraje, ktoré je možné upravovať na želané hodnoty. 

 
Pre všetky výkazy doporučujeme nastavenie orientácie strany na šírku, mierku tlače môžete prispôsobiť 
potrebám (najmä pri výdavkoch) až na minimum 60 %, pri nižšej mierke by boli výkazy ťažko čitateľné. 
Pre účely tlače (napr. vhodné rozloženie riadkov a stĺpcov na tlačovej strane) je možné v prostredí 
Microsoft Excel meniť výšku riadkov alebo šírku stĺpcov.  
Jednotlivé strany výkazov je potrebné očísľovať, podľa vyššie popísaného postupu, taktiež podľa návodu 
doporučujeme na každej nasledujúcej strane výkazu opakovať  riadok s popisom jednotlivých stĺpcov. 
Popísané nastavenia pre tlač je potrebné urobiť pre každý list v excelovom súbore. 

 
• Po správnom nastavení strany pre tlač môžeme z náhľadovej obrazovky stlačením tlačidla „Print...“ 

vyvolať panel pre tlač (Print). V paneli vyberieme tlačiareň, rozsah tlače, čo chceme tlačiť (výber, 
celý zošit, aktívne listy), počet kópii a pod. Potvrdením na tlačidlo OK uskutočníme tlač. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nastavenie mierky 
pre tlač oblasti tlače  


