EXCEL

TABULKY — 02 PRACE S TABULKAMI, RAZEN| DAT

TEMA: Prace s tabulkami, fazeni dat

VYUZITi V PRAXI

Udaje v tabulkdch (seznamech) casto potrebuje sefadit dle riznych kritérii (podle toho, k jakému
ucelu maji slouZit).

PROCVICOVANI
Oteviete soubor TabulkyRazeni.xIsx.

1. Na listu Procvi¢ovdni 1 upravte tabulku dat tak, aby tvofila seznam (tak, aby ji byl Excel schopen
automaticky rozeznat, a aby bylo moZné data dale zpracovavat, napf. radit, filtrovat a vytvaret
souhrny).

2. Na listu Procvicovdni 1 sefadte tabulku dat dle sloupce Rok (vzestupné).

3. Na listu Procvicovdni 1 odstrante sloupec Obrat tak, aby data zlistala tabulkou dat (seznamem
dat).

4. Na listu Procvicovdni 2 sefadte tabulku dat dle barev buriky ve sloupci Vysledek hospodareni —
nejprve dle barvy zelené, dale dle barvy modré, a nakonec dle barvy cervené.

5. Na listu Procvicovdni 3 sefadte tabulku dat dle sloupce Mésic (dle poradi mésici v roce,
ne abecedné) a dale dle sloupce Prode;.

6. Na listu Procvicovdni 4 sefadte tabulku dat zleva doprava dle fadku ¢. 38.

7. Sesit uloZte a uzavrete.
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RESENI:

PROCVICOVANI

Spustit pfilozeny soubor TabulkyRazeni.xIsx. (Dvojklikem na soubor).

1.

Tabulka dat (ve starsich verzich Excelu byla tabulka nazyvdna seznamem dat) musi splriovat urcité
poZadavky, aby ji byl Excel schopen automaticky rozeznat. Data musi tvorit souvislou oblast (nesmi
obsahovat prdzdné radky a prdzdné sloupce), radky (sloupce) tvori souvisejici udaje, tzv. zaznamy,
sloupce (fddky) obsahuji vlastnosti dat (pole tabulky), zahlavi dat by mélo byt odliseno od ostatnich
dat napr. jinym formdtovdnim. Dle téchto kritérii upravit tabulku dat na listu Procvicovdni 1 —
tabulka obsahuje prazdné radky, které je nutné odstranit (jedna se o buriky se zelenou vyplni).
Oznacit tyto bunky (napf. pomoci nabidky Najit, nebo ru¢né, odstranit fadky s vybranymi burikami
— karta Domu/skupina Buriky/pfikaz Odstranit/Odstranit Fadky listu). Ujistit se, zda se jiz nyni
jedna o tabulku (seznam) dat — oznacit libovolnou burku tabulky, klavesy Ctrl+A. Pokud by se
jednalo o tabulku (seznam) dat dle vyse popsanych poZadavk(, byla by oznacena celd tabulka.
Tabulka neni oznacena celd, 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 (napf. oblast
B1:E1 — ve vybrané oblasti se nachazeji i skryté buriky), karta Domu/skupina Buriky/pfikaz
Format/Skryt a zobrazit/Zobrazit skryté sloupce. Odstranit prazdné sloupce — oznadit sloupce
(kliknout mysi na zahlavi sloupcl, tdhnout), karta Domu/skupina Burky/ptikaz
Odstranit/Odstranit sloupce listu. Nyni jiZ tabulka splfiuje poZzadavky uvedené vyse, coz Ize ovéfit
klavesami Ctrl+A — tabulka bude cela vybrana. Pozn. Na takovou tabulku (seznam dat) Ize v Excelu
aplikovat ndstroje pro razeni, filtraci dat a vytvdreni souhrnii bez toho aniZz by musel byt seznam
oznacen rucné jako tabulka. Excel automaticky rozpoznd, Ze se jednd o tabulku (seznam dat).
Seznam dat nesplriujici poZadavky zmiriované vyse Ize oznacit jako tabulku dat rucné na karté
VloZeni/skupina Tabulky/prikaz 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 splfiuje pozadavky, viz bod 1), karta
Data/skupina Sefadit a filtrovat/prikaz Sefadit od nejmensiho k nejvétsimu. Zaznamy v tabulce
budou sefazeny vzestupné dle sloupce Rok. Pozn. Pokud bychom predem vybrali oblast bunék,
Excel by fadil pouze vybranou oblast (v nékterych pripadech se Excel dotdZe, zda nechceme rozsirit
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 Domi/skupina Buriky/prikaz
Odstranit/Odstranit sloupce listu. Buriky sloupce budou odstranény, ostatni buriky tabulky budou
posunuty vlevo, ¢imZ bude zajisténo, Ze tabulka bude tvofit stale souvislou oblast bunék (nebude
obsahovat prazdny sloupec). Pokud bychom data sloupce pouze vymazali (napf. kldvesou Del),
zGstal by sloupec prazdny a tabulku by rozdélil na dvé.
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Zobrazit list dle zadani, oznadit libovolnou burku 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 Vysledek hospodareni, v seznamu Razeni zvolit polozku
Barva buriky, v seznamu Pofadi zvolit barvu zelenou. Pfidat dalsi kritérium pro fazeni — tlacitko
Pfidat Uroven. Nastavit dalsi podminky pro fazeni obdobnym zplsobem s dalsimi barvami dle
zadani. Tlacitko OK. Data tabulky budou setfazena dle barev ve sloupci Vysledek hospodareni.

Sefadit ? x
+ Pridat drover < Qdstranit droven E@ Kopirovat droven S MozZnosti... Data obsahuji zdhlavi
sloupec Bazeni Pofadi
Sefadit padle |vysledek hospodaf~ | | Barva bufiky ~ I:Hv Nahofe |v
Potom podle | yysledek hospodaii ~ | | Barva buriky v I:Hv Nahofe |v
Potom podle | yysledek hospodaii ~ | | Barva buriky v I:Hv Nahofe |v

oK Zrusit

Zobrazit list dle zadani, oznadit libovolnou buriku vtabulce, karta Data/skupina Sefadit
a filtrovat/prikaz Sefradit/v dialogovém okné Sefadit nastavit pravidla pro Fazeni: v prvnim fadku
vybrat v seznamu Sefadit podle polozku Mésic, vseznamu Pofadi vybrat polozku Viastni
seznam.../vybrat seznam s ndzvy mésicl. Pfidat dalsi Uroven pro fazeni (v pfipadé shodnosti
polozek dle prvni drovné se bude fadit dle kritérii drovné druhé) — tlacitko Pfidat uroven,
v seznamu Sefadit podle vybrat polozku Prodej, tlacitko OK. Tabulka dat bude sefazena nejprve
dle mésicl, v pfipadé shodnosti budou zdznamy serazeny dle sloupce Prodej.

Sefadit ? *
—I— Pridat droven < Qdstranit droven [E‘ Kopirovat droven ~ Moznosti... Data obsahuji zahlavi
Sloupec Razeni Pofadi
Sefadit podle | pasic + | |Hodnoty bunék « | |leden, unor, biezen, duben, kvéten|
Potom podle | progdej +|| |Hodnaoty bunék w| | Od nejmeniiho k nejvétiimu v

oK Zruiit

Zobrazit list dle zadani, oznadit 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 Sefadit podle budou nyni k dispozici nazvy radkl (ne sloupct),
vybrat polozku Rddek 38, tla¢itko OK. Data v tabulce (sloupce) budou sefazena zleva doprava dle
hodnot obsazenych na radku ¢. 38.
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Sefadit ? *
+ FPridat drover < Odstranit Groved E@ Kopirovat droven MoZnosti... Data obsahuji zahlavi
Radek Razeni Pofadi

Sefadit podle - Hodnoty bunék w Od nejmeniiho k nejvétiimu ~

7. Ukoncit Excel (kfizkem vpravo nahore).
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