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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

prace s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také
cvieni, pro praci, Upravu textu, tabulek, vyuZitim
funkci jednotlivych aplikaci, moznostmi nastaveni
a podobné. Spolec¢na kontrola Cinnosti je provadéna
pomoci dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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Tridéni a Fazeni dat v MS Excelu

Sefazeni dat v bunikach tabulky se provadi tak, ze musime vzdy vybrat celou tabulku mimo
zéhlavi tabulky (hlavicka tabulky) a souctovych fadki. Nepotiebujeme, aby tieba 3 datovy
fadek, byl fadek celkem ©. Setazeni dat, provedeme v ptipadé, Ze jsme data nezadali

Vv takovém potadi, v jakém je potfebujeme mit zobrazeny a musime je dale upravit.

Ttidéni dat v tabulce mizeme provést podle prvniho sloupce vybéru nebo podle jiného

neZz prvniho sloupce z vybéru.
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Domu VloZeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazeni Tym [~ e o g ER
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. =) 5 [ slouéit A Oddélit = =
MNadist Aktualizovat _ ) %) sefadit | Fitr o Text do Odebrat o, i |
externi data - vie~ &3 Upravit odkazy A Upresnit sloupct duplicity =P Citlivostni analyza jJ Souhrn
Fiipojeni Seradit a filtrovat Datové nastraje Osnova
F15 - fx v
A B c D E F G H 1 1 B
pivodni tabulka Setfizeni podle prvnihao Setfizeni podle druhého ]
1 sloupce tabulky vzestupné sloupce tabulky vzestupné
2
3 Polozka Cena Polozka Cena Polozka Cena
4 Internet 6 904,00 K CD/DVD 110,00 K& CD/DVD 110,00 K¢
5 Vypalovini 190,00 KE Scanovini 130,00 KE Scanovini 130,00 KE =
6 Tisk 327,00 K Tycmky 163,00 K Tycmky 169,00 K¢
7 Scanovini 130,00 KE Vypalovini 190,00 K¢ Vypalovini 190,00 K¢
3 Piti 438,00 K¢ Kava 230,00 K¢ Kava 230,00 K¢
|l 9 Kiva 230,00 K& Tisk 327,00 K& Tisk 327,00 K&
10 CD/DVD 110,00 K& Piti 458,00 K¢ Piti 458,00 K¢ =
Il 11 Tytinky 169,00 K Internet 6 904,00 K Internet 6 904,00 K
12 Celkem 8558,00 KE Celkem 8558,00 KE Celkem 8558,00 KE
| 13
14 -
M4 b M| Listl List2 List3 ¥ 4] Il | » 1]
|| Piipraven | |@|§| ] 100 % '353' L} '3:'!':3'

Z obrazku je patrné, jak tabulka po sefazeni dat vypada. Prvni tabulka jak vidite je
puvodni, druhd je sefazena podle abecedy vzestupné polozka po polozce a treti tabulka je

sefazena podle velikosti ¢isel tedy podle sloupce cena rovnéz vzestupné.

Na obrazku vidite druhou tabulku, ktera je vytvorena tak, ze v pasu karet Data, kde

—

dochazi k tfidéni dat a to v sekci Seradit a filtrovat. Jsou pouzity lkony AZ a ZA,

B MR
—

slouzi k sefazeni dat podle prvniho sloupce vybéru. A opét opakuji, musite vybrat

celou tabulku tedy vsechny datové fadky.



N

* @
* ** ..
5 * * °
*
evropsi NI
sociaini : MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavéni
fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Tieti tabulka je sefazena podle druhého sloupce tabulky to znamena, kterykoliv sloupec

jiny nez prvni. Tabulka je vytvofena tak, Ze v pasu karet Data, v sekci Sefadit a filtrovat. Je

[ —
pouzita lkona, 7| & ktera otevie nasledujici dialogové okno. V zédhlavi sloupec jsme

vybrali Sefadit | Seradit 2|
. & | pridatroveri || P€ Odstranit Groveri || 22 Kepirovat drovers m Data obsahuji z&hlavi

moznost Cena a podle ISIoupec | RL’EHI ] E

tohoto sloupce se || =dtPode cena [=] [Hocnoty [z] |odnementihoknepétinu  [+]

sefadila celda vybrana

cast tabulky. MS

Excel pokud |

nevyberete oblast | —

spravné Vas vyzve k opravé vybéru, nebo k ponechani vybéru. Davejte pozor, aby nedoslo
k tomu, Ze napiiklad sefadite jména a nebudete mit vybrany sloupec s telefonnimi ¢isly. Co se

stane? Jména sefadite a ¢isla ne potom je seznam nepouzitelny.

rmesnel I 9~ - |5 som o Tabulku mizZete i filtrovat to znamena,
B I Domi VloZeni RozloZeni stranky Vzorce 7e Si Vyberete jen ty fédky ]?
3 n :_-iﬂPFipojenl’ al farz : .. . _
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externi data = view =2 Upravit odkazy R r 1w I
imjent i kritérium  vybéru, Vpasu karet Data,
B3 - J= | Polozka v sekci Sefadit a filtrovat. Je pouzita
A B | c | D )
o s lkona Filtr, ktera udéla z vasi hlavicky
. Plvodni tabulka oo
2 vyhledavaci filtr. Vyberte hlavicku
T‘ IPulo‘z’ka Cena -1 Pol. Gy "
4] Sseraditod Adoz 6 904,00 KC op tabulky do bloku a kliknéte na tlacitko
Z| sefaditodZdoa 190,00 K& . .y fe e
Al seinditodzao = S Filtr a hlavicka tabulky se zformatuje
Sefadit podle bany k 327,00 K& Tyi
130,00 KE V31 nasledovné. A po rozkliknuti sloupce
498,00 Ké Ka
ity texty .| 23000ke Tisl (V naSem piipad¢ Polozka) vidite, které
— 110,00 K& Piti
Hiedani Pl| 169,00ke mt poloZky muZete vyfiltrovat. Pouziva se
- [v] (Vybrat vie) 2558,00KE Cel

napiiklad u telefonnich seznami, vybér

Odsgkrtnutim  Vybrat

. o . mésta nebo zjemnéni filtru pridate
vSe se zru$i kompletni

- [#] Scanovéni

1x e Vv jiném sloupci tfeba i jméno ucastnické
- Tisk vybér a zaskrtnéte pouze
- [v] Tyinky

» . telefonni stanice a podobné.
~Muwpalovini 10, €O chcete vyfiltrovat. p
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