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Anotace: Učební materiál je vytvořen formou prezentace (Microsoft 
PowerPoint), která zaznamenává důležité pokyny k práci s 
filtry a vytváření seznamů v programu Excel 2013 . Po 
promítnutí prezentace  si  žák  sám vyzkouší zpracovat 
příslušný příklad v tabulkovém procesoru MS EXCEL 2013 . 
Zadání a řešení je přiloženo v Excelovském souboru. 
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Seznamy

 Excel umožňuje pracovat nejen s tabulkami, ale i s různymi 
seznamy (databazemi). V prvním řádku seznamu jsou vždy 
názvy polí (sloupců) a další řádky jsou záznamy, položky 
seznamu. V jednom poli musí být data stejného typu 
(formátu). Mohou to být čísla, texty, data, funkce, aj.

 Záhlaví seznamu musí být jednořádkové (zalomení textu 
nevadí) a nemůže obsahovat prázdný záznam. Na listu 
může být vice seznamů, ale je vhodnější vytvářet každý 
seznam na jiném listu.
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Seřazení seznamu

 Při řazení se přemístí záznamy podle hodnot ve vybraných 
polích, které mohou byt až tři a to vzestupně či sestupně. 

 Řazení se zadává příkazem Data – Seřadit....
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Filtrování dat

 Seznamy mohou obsahovat velké množství záznamů a 
filtrace umožní zobrazit jen záznamy splňující určité 
kritérium, bez rušivých vlivů ostatních.

 Postavime buňkovy kurzor do prostoru seznamu a po 
zadani přikazu Data – Filtr, tím zapneme Automaticky 
filtr. Tím se do seznamu k názvům polí doplní rozbalovací 
tlačítka.
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Filtrování dat

 Po výběru příslušné položky ze seznamu se zobrazí jen 
záznamy obsahující označenou polož ku, ostatní záznamy 
zůstanou skryty.
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Filtrování dat

 Filtr zrušíme opětovným kliknutím na rozbalovací tlačítko a 
výběrem položky (Vše)..
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Filtrování dat

 V seznamu položek, podle kterých lze záznamy filtrovat, je 
mimo jiné i položka (Vlastni...). Zobrazí se panel, na 
kterém zadáme kritérium pro výběr záznamů. Lze zadat až 
dvě podmínky spojené buď logickým a nebo logickým 
nebo.
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Vytváření souhrnů

 Excel umožňuje v seznamu vytvořit mezivýsledky za 
opakující se hodnoty polí a vypočítat výsledek za celý 
seznam.

Postup je následující:

1. Seřadíme seznam podle pole, ve kterém se mají souhrny 
vytvořit. 

2. Zadáme příkaz  Data – Souhrn.
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Vytváření souhrnů

3. Zobrazí se panel pro nastavení a vybereme klíčové pole, 
ve kterém se mají souhrny vytvářet a zároveň vybereme 
funkci, kterou chceme pro vytvoření souhrnů použít.
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Vytváření souhrnů

4. Po vytvořeni souhrnů se k seznamu doplní automaticky 
postranní tlačítka (vlevo nahoře), sloužící pro zobrazení 
nebo skrytí detailů, a to buď pro skupinu záznamů 
symboly [+] a [-] nebo v celém seznamu na příslušné 
úrovni souhrnů [1]… [4].
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Cvičení

 V následující části vypracujte cvičení, kde si procvičíte 

použití práci s listy v Excelu 2013.

 Otevřete soubor „271_zadání.docx“ a vypracujte úkoly 

dle zadání
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Metodika

Autor: Ing. Zdeněk Nevrkla
Předmět: Informační a komunikační technologie
Ročník: třetí

 Použitá literatura: 

KLATOVSKÝ, Karel. Excel 2013 nejen pro školy. 
Praha: Computer Media s.r.o., 2013, ISBN 978-80-
7402-146-6. 

 Prezentace je určena pro výklad nové látky

 Použité obrázky jsou vytvořeny v MS Excel 2013
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