5 Tabulky a seznamy dat Priklad 2 Excel 2010

TEMA: Prace s tabulkami, razeni dat

Pri béZné prdci se sekretdrka spolecnosti ,NasSe zahrada” Casto setkavd s tabulkami dat. Udaje v tabulkdch
(seznamech) Casto potrebuje sefadit dle riiznych kritérii (podle toho, k jakému ucelu maji slouZit).

Zadani:
Oteviete soubor TabulkyRazeni.xlsx.

1. Na listu Ndbytek upravte tabulku dat tak, aby tvofila seznam (tak, aby ji byl Excel schopen
automaticky rozeznat, a aby bylo moZné data dale zpracovavat, napt. fadit, filtrovat
a vytvaret souhrny).

2. Na listu ndbytek sefadte tabulku dat dle sloupce ID vyrobku (vzestupné).

3. Na listu Prodejci odstrante sloupec Datum narozeni tak, aby data zlstala tabulkou dat
(seznamem dat).

4. Na listu Prodejci sefadte tabulku dat dle sloupce Mésic (dle poradi mésicd v roce,
ne abecedné) a dale dle sloupce Prode;.

5. Na listu Potieby sefadte tabulku dat dle barev buriky ve sloupci Cena v S — nejprve dle barvy
cervené, dale dle barvy modré a nakonec dle barvy zelené.

6. Na listu Leden sefadte tabulku dat zleva doprava dle radku ¢. 35.

7. Sesit ulozte a uzaviete.

OPF v Karviné, Slezska univerzita v Opavé Katerina Slaninova



5 Tabulky a seznamy dat Priklad 2 Excel 2010

Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevf¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Sesit

Ize otevfrit také pfimo v systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru nebo kontextova
nabidka ikony/Otevfit).

1.

Tabulka dat (ve starSich verzich Excelu byla tabulka nazyvana seznamem dat) musi splfiovat
urcité pozadavky, aby ji byl Excel schopen automaticky rozeznat. Data musi tvofit souvislou
oblast (nesmi obsahovat prazdné radky a prazdné sloupce), radky (sloupce) tvori souvisejici
Udaje, tzv. zaznamy, sloupce (fadky) obsahuji vlastnosti dat (pole tabulky), zahlavi dat by
mélo byt odliSeno od ostatnich dat napf. jinym formatovanim. Dle téchto kritérii upravit
tabulku dat na listu Potfeby — tabulka obsahuje prazdné radky, které je nutné odstranit
(jedna se o buriky se zelenou vyplni). Oznacit tyto burky (napf. pomoci nabidky Najit, nebo
ruéné, odstranit tadky svybranymi burikami — karta Domua/skupina Buriky/prikaz
Odstranit/Odstranit Fadky listu). Ujistit se, zda se jiz nyni jedna o tabulku (seznam) dat —
oznacit libovolnou buriku tabulky, kldvesy Ctrl+A. Pokud by se jednalo o tabulku (seznam) dat
dle vySe popsanych pozadavkd, byla by oznacena celd tabulka. Tabulka neni oznacena cel3,
nachazeji se v ni jesté prazdné sloupce, tyto sloupce jsou vsak skryté (sloupce C a D). Zobrazit
tyto sloupce a odstranit je — oznacit libovolné skryté bunky (napt. oblast B1:E1 — ve vybrané
oblasti se nachazeji i skryté burky), karta Domu/skupina Bunky/pfikaz Format/Skryt
a zobrazit/Zobrazit skryté sloupce. Odstranit prazdné sloupce — oznacit sloupce (kliknout
mysi na zahlavi sloupcl, tahnout), karta Doma/skupina Buriky/pfikaz Odstranit/Odstranit
sloupce listu. Nyni jiZz tabulka splfiuje poZadavky uvedené vyse, coZ lze ovéfit klavesami
Ctrl+A — tabulka bude celd vybrana. Pozn. Na takovou tabulku (seznam dat) Ize v Excelu
aplikovat nastroje pro fazeni, filtraci dat a vytvareni souhrn(i bez toho aniz by musel byt
seznam oznacen ru¢né jako tabulka. Excel automaticky rozpozna, Ze se jednad o tabulku
(seznam dat). Seznam dat nespliujici pozadavky zmifiované vyse lze oznacit jako tabulku dat
ruéné na karté Vlozeni/skupina Tabulky/pfikaz Tabulka.

Zobrazit list dle zadani, oznadit v tabulce libovolnou buriku ve sloupci dle zadani (neni nutné
vybirat celou tabulku dat, Excel ji sdm oznaci, pokud spliuje poZzadavky, viz bod 1), karta
Data/skupina Sefadit a filtrovat/pfikaz Sefadit od nejmensiho k nejvétSimu. Zaznamy
v tabulce budou sefazeny vzestupné dle sloupce ID vyrobku. Pozn. Pokud bychom predem
vybrali oblast bunék, Excel by radil pouze vybranou oblast (v nékterych pfipadech se Excel
dotaze, zda nechceme rozsifit vybranou oblast na celou tabulku).

Zobrazit list dle zadani, odstranit sloupec dle zadani (ne vymazat data, pak by tabulka
nesplriovala poZadavky na seznam dat) — oznacit sloupec, karta Domu/skupina Bunky/pfikaz
Odstranit/Odstranit sloupce listu. Buriky sloupce budou odstranény, ostatni buriky tabulky
budou posunuty vlevo, ¢imz bude zajisténo, Ze tabulka bude tvofit stdle souvislou oblast
bunék (nebude obsahovat prazdny sloupec). Pokud bychom data sloupce pouze vymazali
(napft. kldvesou Del), zlstal by sloupec prazdny a tabulku by rozdélil na dvé.

Zobrazit list dle zadani, oznadit libovolnou bunku v tabulce, karta Data/skupina Sefadit
a filtrovat/prikaz Sefadit/v dialogovém okné Seradit nastavit pravidla pro fazeni: v prvnim
fadku vybrat v seznamu Sefadit podle polozku Mésic, v seznamu Poradi vybrat polozku
Vlastni seznam.../vybrat seznam s ndzvy mésicl. Pridat dalsi Groven pro fazeni (v pFipadé
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shodnosti polozek dle prvni Urovné se bude radit dle kritérii Urovné druhé) — tlacitko Pridat
uroven, v seznamu Sefadit podle vybrat poloZzku Prodej, tlacitko OK. Tabulka dat bude

sefazena nejprve dle mésicll, v pfipadé shodnosti budou zaznamy sefazeny dle sloupce
Prode;j.

Sefadit 2l =
%] Pfidat drovery ] l X Odstranit drovef ] [ =3 Kopirovat roveri I - E] Data obsahuji zahlavi
Sloupec Razen Pofadi
Sefaditpodle | pmsic lz‘ Hodnoty E‘ Viastni seznam... lz‘
Potompodle | prodej lz‘ Hodnoty E‘ Od nejmengiho k nejvétiimu lz‘

5
Vlastni seznamy &Iéj
Vlastni seznamy
Vlastni seznamy: PaloZky seznamu:
NOVY SEZNAM » | [leden -
Po, Ut, 5, Ct, P4, 5o, Ne tnor
Pondéli, Utery, Stfeda, Ctvrtek, Patek, Sobot bfezen
- i, 2 3,456,7 8,9, 10, 11, 12 duben
leden, dnor, biezen, duben, kvéten, éerven kvéten
cerven
gervenec
srpen
zall
fijen
listopad
7| |prosinec -
PoloZky seznamu mizZete oddélit stisknutim klavesy Enter.

’

Zobrazit list dle zadani, oznacit libovolnou buriku tabulky dat, karta Data/skupina Sefadit
a filtrovat/prikaz Sefadit/v dialogovém okné Sefadit nastavit pravidla pro fazeni: v prvnim
fadku vybrat v seznamu Sefadit podle polozku Cena v S, v seznamu Razeni zvolit polozku
Barva buriky, v seznamu Poradi zvolit barvu ¢ervenou. Pfidat dalsi kritérium pro fazeni —
tlacitko PFidat uroven. Nastavit dalsi podminky pro fazeni obdobnym zplsobem s dalSimi
barvami dle zadani. Tla¢itko OK. Data tabulky budou sefazena dle barev ve sloupci Cena v S.

r

-
Sefadit (2 [t
‘-’;1 Ffidat Grover ” >< Qdstranit droveri ” =3 Kopirovat Grover ] . B Data obsahuji zahlavi

Sloupec Razeni Pofadi
Sefadit podle |cenav g lz‘ Barva buriky lz‘ Mahoie lz‘
Potom podle | Cena v § lz‘ Barva buriky lz‘ E Nahoie lz‘
Potompodle  |cenav ¢ lz‘ Barva buriky lz‘ Mahoie lz‘
ok | [ stomo
——

s

Zobrazit list dle zadani, oznacit libovolnou buriku v tabulce dat, karta Data/skupina Sefadit
a filtrovat/prikaz Seradit/v dialogovém okné Sefadit tlacitko MoZnosti, zatrhnout Sefadit
zleva doprava, tlacitko OK. V seznamu Seradit podle budou nyni k dispozici nazvy radkd (ne
sloupcdl), vybrat polozku Rddek 35, tlagitko OK. Data v tabulce (sloupce) budou sefazena
zleva doprava dle hodnot obsazenych na fadku €. 35.
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MoZnosti fazeni I. ? ﬁ]

[iRozligovat mald a velka:

Orientace

() Sefadit shora dold
(@ Sefadit Zleva doprava

| ok || stono

7. Ulozit sesit - karta Soubor/UloZit (nebo tladitko UloZit na panelu nastroji Rychly pfistup nebo
klavesy Ctrl+S). Zavrit sesit - karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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