EXCEL

VKLADANI DAT — 05 Hleddani a nahrazovani dat

TEMA: Hledani a nahrazovani dat

VYUZITi V PRAXI

Hleddnim, vybérem a nahrazenim nalezenych dat si Ize usnadhnit prdci predevsim s dlouhymi seznamy.
Bez téchto funkci by se musely pfi zméné vsechny buriky prepisovat rucné, coZ by v pripadé velkych
tabulek a seznami mohlo byt casové velmi ndrocné.

PROCVICOVANI

Oteviete soubor Nahrazovani.xlsx.

1. Na listu Procvicovdni nahradte nazev znacky ,Coca Cola” (s mezerou) za ,Coca-Cola” (s
pomickou).

2. Na listu Procvi¢ovdni nahradte vSechny vyskyty slova Ano ve sloupci Skladem za slovo Skladem.
Nahradu slova provedte v celém sesité.

3. Nal listu Procvicovdni oznacte vsechny buriky, které zahrnuji komentaft.

4. Oznacte na listu Procvicovdni vsechny bunky ve sloupci Skladem s hodnotou Ne. Odstrarite
zaznamy (celé radky) obsahujici tyto polozky ze seznamu.

5. Ukoncit Excel ¢i pokracovat na Opakovani.

OPAKOVANI

Oteviete soubor Nahrazovani.xlsx.

1.
2.
3.

Otevrete list Opakovdni.

Zjistéte, ve kterych burikdch se na listu Procvi¢ovani nachazeji vzorce.

V tabulce dat jsou vypsany roky, ndzvy spolec¢nosti, obrat za dané roky, vysledek hospodareni za
dané roky a informace o tom, zda byl VH kladny ¢ zaporny.
Ve sloupci sroky se rozhodnete zdaraznit, kdy zacala pandemie Covid 19, abyste si mohli
porovnat hodnoty za jednotlivé roky. Naleznéte na internetu, kdy pandemie zacala (prvni vyskyt
v zahranici). Pomoci funkce Najit a Nahradit naleznéte tyto roky v tabulce a pfepiste je na ,XXXX
—zacdtek pandemie”. Za XXXX dopliite nalezeny rok.

Prvni pfipad pandemie byl objeven v mésici prosinec. Nejvice se pandemie tedy promitla aZ do
nasledujiciho roku. Naleznéte proto jesté i rok, ktery nasledoval po prvnim vyskytu. Dany rok
prepiste na ,XXXX — pandemie”. Za XXXX doplrnte nalezeny rok.

Prohlédnéte si, jak pandemie zapusobila na obrat a na vysledek hospodareni jednotlivych
spolecnosti.

Ukoncit Excel.
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RESENI:

PROCVICOVANI

Spustit pfiloZzeny soubor Nahrazovani.xIsx. (Dvojklikem na soubor).

1.

Otev¥it list Procvicovdni kliknutim na ousko Procvi¢ovdni mezi ousky listd. Karta Domu/skupina
Upravy/volba Najit a vybrat/piikaz Nahradit. V dialogovém okné zadat Najit: Coca Cola,
Nahradit: Coca-Cola. Nasledné kliknout na tlac¢itko Najit vse. — Diky toho je mozné zkontrolovat,
zda mezi nalezenymi vyskyty neni zaznam, ktery bychom nechtéli omylem prepsat. Pokud je vycet
zaznama v poradku, kliknout na tlacitko Nahradit vse.

Majit a nahradit 7 *

Majit Mahradit

MNajit: Coca Cola ~
Mahradit: |Coca-Cola w

MoZnosti = >

MNahradit vig Nahradit Majit vie Najit dalsi Zavfit

Sedit List Mazev  Bufika  Hodnota VZo..
Mahrazovanixlsx  Procvifovani Coca Cola

Mahrazovanixlsy  Proovicovani SAST Coca Cola Zero

Mahrazovanixlsx  Proovidovani SASE Coca Cola Zero Caffeine Free
Mahrazovanixlsx  Procvigovani A5 Coca Cola Light

Mahrazovanixlsx  Procvigovani SA%10  Coca Cola Cherry

Mahrazovanixlsy  Proovidovani SAST Coca Cola Life

Mahrazovanixlsx  Procvidovani SAS12  Coca Cola Vanilla

7 nalezenych bunék

Najit a nahradit

Karta Dom(i/skupina Upravy/volba Najit a vybrat/pfikaz Nahradit. V dialogovém okné zadat
Najit: Ano, Nahradit: Skladem. Tlacitko Moznosti >>. V rozbalovacim seznamu u mozZnosti Kde:
zvolit moZnost Sesit. Dale zaskrtnout fajfku u Pouze celé bunky. Pokud bychom na tento krok
zapomnéli, prepiSou se nam i zaznamy jako napfiklad , Kofola s Guaranou®, jelikoZ obsahuiji slovo
,ano”.

Karta Dom{/skupina Upravy/volba Najit a vybrat/pfikaz Komentafe. Na listu budou vybrany
pouze bunky, jejichZz obsahem jsou komentare. Pozn. Obdobnym zplisobem Ize rychle vybrat napfr.
buriky se vzorci, podminénym formdtovdnim, ovérenim dat atd.

Domii/skupina Upravy/ptikaz Najit a vybrat/piikaz Najit.../ v dialogovém okné Naijit a nahradit
do pole Najit: vepsat slovo ne. Tlacitko MoZnosti (pokud je tfeba), v seznamu Kde: zkontrolovat
polozku List, zatrhnout Pouze celé bunky. Tlacitko Najit vSe — ve spodni ¢asti dialogového okna
bude zobrazen seznam vSech bunék, ve kterych se nachazi hledany vyraz, ve stavovém radku okna
je zobrazen pocet nalezenych bunék. Pokud klikneme na nékterou z téchto polozek, automaticky
bude tato burika vybrana také v sesSité. Oznacit v sesité viechny nalezené buriky (v dialogovém
okné Najit a nahradit vybrat vSechny polozky seznamu) napf. pomoci klavesy Shift, kliknout mysi
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na prvni polozku seznamu, presunout se na konec a za stale stisknuté klavesy Shift kliknout na
posledni poloZzku seznamu (nebo klavesy Ctrl+A). Pozn. Seznam bunék je c¢asto velmi dlouhy,
pro presun na konec seznamu vyuZzijte svislého posuvniku v dialogovém okné. Nyni budou vsechny
bunky odpovidajici parametrdm hledani na listé vybrany. Zavrit dialogové okno tladitkem Zavfit.
Odstranit fadky s vybranymi burikami — karta Doma/skupina Buriky/ptikaz Odstranit/Odstranit
radky listu.

5. Ukonc¢it Excel (kfizkem vpravo nahore) Ci pokracovat na opakovani.

OPAKOVANI
Spustit pfilozeny soubor Nahrazovani.xlsx. (Dvojklikem na soubor).

Otevfit list Opakovdni kliknutim na ousko Opakovdni mezi ousky list(.

Karta Dom{/skupina Upravy/volba Najit a vybrat/piikaz Vzorce. Na listu budou vybrany pouze
bunky, jejichz obsahem jsou vzorce. Pozn. Obdobnym zptisobem lze rychle vybrat napr. buriky s
komentdri, podminénym formdtovdnim, ovérenim dat atd.

3. Otevrit internet a najit si informaci o tom, kdy byl nalezen prvni vyskyt Covidu 19. Virus byl poprvé
identifikovan v prosinci 2019 v Ciné&. Vratit se zpét do Excelu Nahrazovani.xlsx na list Opakovdni.
Karta Domd/skupina Upravy/volba Najit a vybrat/piikaz Nahradit. Oteviit roziifené moznosti
pomoci tlacitka MozZnosti >>. Najit: 2019, Nahradit: 2019 — zacdtek pandemie, Kde: List,
zaskrtnout Pouze celé buriky. (Aby se nestalo, Ze se omylem prepise nékteré z cisel v obratech ci
vysledku hospodareni). Tlacitko Najit vSe. Pokud jsou vysledky v poradku, zvolit tlac¢itko Nahradit
vie.

4. Karta Dom{/skupina Upravy/volba Najit a vybrat/pfikaz Nahradit. Oteviit roziitené moznosti
pomoci tlacitka Moznosti >>. Najit: 2020, Nahradit: 2020 — pandemie, Kde: List, zaSkrtnout Pouze
celé bunky. (Aby se nestalo, Ze se omylem prepise néekteré z Cisel v obratech Ci vysledku
hospodareni). Tlacitko Najit vSe. Pokud jsou vysledky v pofadku, zvolit tla¢itko Nahradit vse.

5. Porovnat hodnoty obratu pred pandemii a v priibéhu. Totéz i s vysledkem hospodareni.

6. Ukoncit Excel (kfizkem vpravo nahore)
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