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Třídění a řazení dat v MS Excelu 

Seřazení dat v buňkách tabulky se provádí tak, že musíme vždy vybrat celou tabulku mimo 

záhlaví tabulky (hlavička tabulky) a součtových řádků. Nepotřebujeme, aby třeba 3 datový 

řádek, byl řádek celkem . Seřazení dat, provedeme v případě, že jsme data nezadali 

v takovém pořadí, v jakém je potřebujeme mít zobrazeny a musíme je dále upravit. 

Třídění dat v tabulce můžeme provést podle prvního sloupce výběru nebo podle jiného 

než prvního sloupce z výběru. 

Z obrázku je patrné, jak tabulka po seřazení dat vypadá. První tabulka jak vidíte je 

původní, druhá je seřazena podle abecedy vzestupně položka po položce a třetí tabulka je 

seřazená podle velikosti čísel tedy podle sloupce cena rovněž vzestupně. 

Na obrázku vidíte druhou tabulku, která je vytvořená tak, že v pásu karet Data, kde 

dochází k třídění dat a to v sekci Seřadit a filtrovat. Jsou použity Ikony AZ a ZA, 

slouží k seřazení dat podle prvního sloupce výběru. A opět opakuji, musíte vybrat 

celou tabulku tedy všechny datové řádky. 



 

Třetí tabulka je seřazena podle druhého sloupce tabulky to znamená, kterýkoliv sloupec 

jiný než první. Tabulka je vytvořená tak, že v pásu karet Data, v sekci Seřadit a filtrovat. Je 

použita Ikona,  která otevře následující dialogové okno. V záhlaví sloupec jsme 

vybrali 

možnost Cena a podle 

tohoto sloupce se 

seřadila celá vybraná 

část tabulky. MS 

Excel pokud 

nevyberete oblast 

správně Vás vyzve k opravě výběru, nebo k ponechání výběru. Dávejte pozor, aby nedošlo 

k tomu, že například seřadíte jména a nebudete mít vybraný sloupec s telefonními čísly. Co se 

stane? Jména seřadíte a čísla ne potom je seznam nepoužitelný. 

Tabulku můžete i filtrovat to znamená, 

že si vyberete jen ty řádky 

z tabulky, která splňuje vaše 

kritérium výběru, v pásu karet Data, 

v sekci Seřadit a filtrovat. Je použita 

Ikona Filtr, která udělá z vaší hlavičky 

vyhledávací filtr. Vyberte hlavičku 

tabulky do bloku a klikněte na tlačítko 

Filtr a hlavička tabulky se zformátuje 

následovně. A po rozkliknutí sloupce 

(v našem případě Položka) vidíte, které 

položky můžete vyfiltrovat. Používá se 

například u telefonních seznamů, výběr 

města nebo zjemnění filtru přidáte 

v jiném sloupci třeba i jméno účastnické 

telefonní stanice a podobně. 

Odškrtnutím Vybrat 

vše se zruší kompletní 

výběr a zaškrtněte pouze 

to, co chcete vyfiltrovat. 


