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Anotace: Ucebni material je vytvoren formou prezentace (Microsoft

PowerPoint), kterd zaznamenava dulezité pokyny k praci s
filtry a vytvafeni seznam( v programu Excel 2013 . Po
promitnuti prezentace si zak sam vyzkousi zpracovat
prislusny priklad v tabulkovém procesoru MS EXCEL 2013 .
Zadani a reseni je prilozeno v Excelovském souboru.



Excel umoZfiuje pracovat nejen s tabulkami, ale i s rlznymi
seznamy (databazemi). V prvnim radku seznamu jsou vzdy
nazvy poli (sloupcl) a dal$i Fadky jsou zaznamy, polozky
seznamu. V jednom poli musi byt data stejného typu
(formatu). Mohou to byt Cisla, texty, data, funkce, aj.

Zahlavi seznamu musi byt jednoradkové (zalomeni textu
nevadi) a nemuUZe obsahovat prazdny zdznam. Na listu
muze byt vice seznamd, ale je vhodné&jsi vytvaret kazdy
seznam na jiném listu.
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Pri razeni se premisti zaznamy podle hodnot ve vybranych
polich, které mohou byt az tri a to vzestupné Ci sestupné.

Razeni se zaddva prikazem Data - Seradit....
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Seznamy mohou obsahovat velké mnoZstvi zdznamu a
filtrace umozni zobrazit jen zaznamy splnujici urcité
kritérium, bez rusivych vlivld ostatnich.

Postavime bunkovy kurzor do prostoru seznamu a po
zadani prikazu Data - Filtr, tim zapneme Automaticky

filtr. Tim se do seznamu k nazvUim poli doplni rozbalovaci
tlaéftka_ ROZLOZEMI STRAMKY — WZORCE DATA REWIZE ZOBRAZEML

1 al [Z1A ~ B Dynarmické dop
d Y i §
) B-fl Odebrat duplici
Zl sefadit  Filtr Text do
o t—‘LlpFesnit slaupch =8 Owéfeni dat -
Sefadit a filtrovat Dator
LU0 udd ]
325 |:||:||:| : Filtr [Ctrl+5hift+|.]
315 500 z . & | Urnozfiuje zapnout filtrovini
308 500 3 = prowybrané bufilks.
302 000 3 ' :
294 500 £ Po zapnuti filtrovani kliknéte
284 500 I hia dipku v zdhlavi sloupce a
578 000 F rlfete data zifit.
270500 i



Po vybéru prislusné polozky ze seznamu se zobrazi jen

zaznamy obsahujici oznacenou poloz ku, ostatni zaznamy

zUstanou skryty.
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Filtrovani dat

« Filtr zrusime opétovnym kliknutim na rozbalovaci tlacitko a
vybérem polozky (Vse)..
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V seznamu polozek, podle kterych lze zaznamy filtrovat, je

mimo jiné i polozka (Vlastni...). Zobrazi se panel, na

kterém zaddme kritérium pro vybé&r zaznamu. Lze zadat az
dveé podminky spojené bud’ logickym a nebo logickym

nebo.
1 Filtwy #sel

Hledat

[ Pybrat wie)
-] 11 000
-] 17 000
-] 22 500
[+ 28 500
-] 30000
-] 31000
-] 35 000
-] 36 000
[+ 39 500
—a

aa s

P

(2] 9

Starno

Bowna se,.,

Merowna se...

WEtET nez...,

Wéti nef nebo rovno,.,
Menii net...

Menii ne nebo rovno..,
Mezi...

Brenich 10..

Mad primérem

Pod primérem

Wlastni filtr...

Wlastni automaticky filtr ? RS
Zobrazit Fadky:
Fnacka
Je rovho |E| E|
= I Mebo
Znak T zastupuje jeden znak,
Znak * zastupuje posloupnost znak,
[ Ok l | Storno |




Excel umoznuje v seznamu vytvorit mezivysledky za
opakujici se hodnoty poli a vypocitat vysledek za cely

seznam.

Postup je nasleduijici:
Seradime seznam podle pole, ve kterém se maji souhrny

vytvorit.

Zadame prikaz Data - Souhrn.
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Zobrazi se panel pro nastaveni a vybereme klicové pole,

ve kterém se maji souhrny vytvaret a zaroven vybereme

funkci, kterou chceme pro vytvoreni souhrnd pouzit.
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Po vytvofeni souhrnu se k seznamu doplni automaticky
postranni tlaCitka (vlevo nahore), slouzici pro zobrazeni
nebo skryti detaill, a to bud pro skupinu zdznamu
symboly [+] a [-] nebo v celém seznamu na prislusné
Urovni souhrnt [1]... [4].
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. . Plat | Plat | Plat Cislo . .| Datum | Tel.

. Prijmeni| Jméno 2000 | 2010 | 2011 Funkce funkce Oddéleni nastupu | Linka Naro
4 Diivis Jan 35 000| 40 000( 45 000|fedite! 110 100 5119593 110 1812
5 Movakova [Jana 0 0| 18 000|samostatny referent 22 100 1.5.2011 335 134
2] Movatny  [Jan 12 010| 13 500( 15 000|samostatny referent 22 100f 3.6.1994 3911912
7 26 000 Priimér z 100N

a Horka karoling | 20100| 23 000| 26 000|asistentka feditele 21 105]21.2.1994 103 208
=) Hodovd  [Jana 20100 23 000| 26 000|asistentka feditele 21 1058] 5.1.1995 268 a2
10 26 000 (_|Primér z 105 ™

11 Havran Michal 16 300( 13 800( 21 000 (|referent 13 11EI| 1.11.19493 26| 278
12 21 000 [:_ Prﬁmérz_flﬁ"\
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V nasledujici ¢ast1 vypracujte cviCeni, kde s1 procvicite
pouziti praci s listy v Excelu 2013.

Oteviete soubor ,,271 zadani.docx* a vypracujte ukoly
dle zadani
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Prezentace je urCena pro vyklad nove latky
Pouzite obrazky jsou vytvoreny v MS Excel 2013



