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Metodicky list/anotace

Prezentace predstavuje zakum zakladni moznosti, jak v tabulkach aplikace MS
Excel radit Ciselnée, textoveé a kalendarni udaje.

Datum vytvoreni: 12. unora 2013



MS Excel - razeni
dat v tabulce



Pokud mame tabulku (¢i chcete-li databazi) s udaji
ciselného, textového ¢i kalendarniho charakteru, muaze byt
nékdy uziteCné mit je urcitym zplsobem serazené, napriklad
cisla podle velikosti nebo text podle abecedy.

Takové razeni uzivatelim znatelné usnadnuje analyzu
ulozenych dat, jejich organizaci, dalsi zpracovani, vyhledavani
mezi nimi a s tim spojené rozhodovani.

Obvyklou zacatecnickou chybou je, ze se uzivatelé snazi do
tabulek vkladat data, ktera si predem seradili podle svych
pozadavku. To je ovSem zcela zbytecné, MS Excel disponuje
nastroji, s jejichz pomoci Ize velmi rychle seradit takrka
libovolne velké objemy dat.



Pokud chceme radit Cisla, musime se nejprve presvedcit,
ze v daném sloupci tabulky nebo ve vybrané oblasti se
nenachazi zadna bunka obsahujici text, protoze to by razeni
znemoznilo. Pozor — nékdy se muze stat, ze i burika
obsahuijici na prvni pohled Cislo, je naformatovana jako text.

Abychom hodnoty seradili, staci oznacit jednu bunku
daného sloupce nebo vybrat oblast, a nasledné na karté
,Domu“ zvolit prikaz ,Seradit a filtrovat”.

Ze zobrazené nabidky si pak vybereme, zda si prejeme
radit data od nejmensiho po nejvéetsi nebo naopak.



Dejme tomu, ze mame
cenik s riznymi druhy vrutu,
jako v tabulce vpravo.

Vruty jsou serazeny
podle ceny od nejlevéjsich
po nejdrazsi, a my bychom
potrebovali jejich poradi
prehodit, tj. seradit je od
nejdrazsich po nejlevnéjsi.
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A B
Vruty - cenik
Rozmér v |Zakladni prodejni cena v
mm Kélks
2,5x10 0,094
2,5x12 0,099
2,5x16 0,105
2,5x 20 0,120
2,5 X 25 0,130
2,5x 30 0,132
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’ 1 Vruty - cenik V= | Filtr
snimku. 5

Rozmérv | Zakladni prodejni
VSimnéte si, ze > _ ™ cena v Kéfks
’
v v v ; 4 1 2,5x30 0,132

po zmeéné razeni 5 5.2 0130
se nezmenilo jen 6 25x20 0,120

o 7 25x16 0,105
poradi cen 2 [ 25x12 009
v ceniku, ale 9 | 25x10 0,094

soucasné takeé poradi dat v sousednich sloupcich. Diky tomu
nebyla narusena vzajemna souvislost dat v tabulce.



A B

1 Seznam zaméstancl
v . v . 2
Pokud potrebujeme seradit text
] v Krestni Piimeni
podle abecedy, jako napriklad v tabulce 5 jmeno .
vpravo, je postup prakticky stejny. 4 Karel _ |Novdk
) 7 5 . ) 5 Pavia Cermakova
Hlavni rozdil je vtom, ze po kliknuti 6 Jan Cermak
na pfikaz ,Sefadit a filtrovat” vybirdme 7 2= [Tow
Z moznosti ,Seradit od A do Z“ a , Seradit — -
. ] i , rnuti r-if }}
od Z do A" viz druhy obrazek. iy 59 ||
Seradit a | Majit a ign an
R v filtpowss T crypt
Nesmime zapomenout, ze Excel Upragr3 | | seragit 0d A doZ \ |
povazuje za znak i mezeru. Zejména u - i
dat exportovanych z vnéjsiho zdroje totiz = it

mohou byt pred textem uvodni mezery,
které je nutné odstranit.



MS Excel umi radit také kalendarni data.

Nezbytnou podminkou vsak je, ze udaje budou do tabulky
vlozeny ve spravném formatu, to znamena ve format , Datum®.
Pokud by byly vlozeny napriklad ve formatu , Text, pak by treba

mesic brezen byl fazen drive nez leden a unor, coz je
samozrejme spatne.

Samotny postup pak je opét prakticky stejny, s tim rozdilem,
ze po kliknuti na prikaz ,,Seradit a filtrovat” mame tentokrat na
vybéer moznosti , Seradit od nejstarsiho k nejnovéejsimu® a
y,Seradit od nejnovéjsiho k nejstarsimu®.
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