1 Vkladani dat Priklad 4 Excel 2010

TémA: Uprava sesith a dat

Sekretdrka spolecnosti ,,Nase zahrada” dostala za ukol vytvofit zprdvu o prodeji zboZi za mésic Leden. Reditelka
spolecnosti si ddle preje, aby zprdva obsahovala seznam ndradi a ndcini s aktualizovanymi cenami, seznam
nejproddvanéjsich vyrobki a seznam cen pro dalsi analyzu.

Zadani:
Oteviete soubor UpravaDat.xIsx.

Pfejmenuijte list List2 na Leden.

Pfemistéte list Leden na prvni pozici v sesité (vlevo).

Prizplisobte Sifku viech sloupct v listu Leden datim.

Sitku sloupce E v listu Leden nastavte na 4, 86.

Mezi radky 2 a 3 vlozte prazdny radek.

Ze sesitu SeznamZbozi.xlsx zkopirujte do seSitu UpravaDat.xlsx list Ndradi a ndcini. List

umistéte pred list Nejproddvanéjsi vyrobky.

7. Vsesitu UpravaDat.xIsx zkopirujte prvnich 10 vyrobk( véetné Gdajl o cenach (buriky A4:D13)
z listu Ndrfadi a ndcini a vlozte je na list Nejproddvanéjsi vyrobky (od buriky A4).

8. Na listu Nejproddvanéjsi vyrobky zabezpelte, aby se ve sloupci D zobrazily misto
znak( # skutecné hodnoty.

9. Nalistu Ndfadi a ndcini zméiite cenu zboZi s ndazvem Brousek na 15,005. Vsimnéte
si automatické aktualizace ceny v K¢.

10. Zkopirujte data listu Nejproddvanéjsi vyrobky (bunky A3:D13) na list Ceny (od bunky A3) tak,
aby byly zkopirovany pouze hodnoty, data zkopirujte transponovana.

11. Odstrante listy List1 a List3.

12. Sesit UpravaDat.xIsx uloZte a oba seSity uzaviete.
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Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly ptistup, popt. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevf¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Sesit

Ize otevfrit také pfimo v systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru nebo kontextova
nabidka ikony/Otevfit).

1.

Dvakrat kliknout na kartu listu, napsat novy nazev listu dle zadani, kldvesa Enter (nebo
oznacit list, karta Domu/skupina Buriky/pfikaz Format/Pfejmenovat list).

Uchopit kartu listu levym tlacitkem mysi, pfesunout na prislusnou pozici dle zadani (nebo
napf. oznacit kartu listu, karta Domu/skupina Burky/pfikaz Format/Pfesunout nebo
zkopirovat list.../v dialogovém okné vybrat umisténi, klavesa OK).

Zobrazit list dle zadani (kliknout na kartu listu), oznacit vSechny sloupce, ve kterych
se nachazeji data (oznacit levym tlacitkem mysi zahlavi sloupctd A:M), dvakrat kliknout na
okraj zahlavi libovolného sloupce ve vybéru (nebo karta Domu/skupina Buriky/pfikaz
Format/Prizplsobit Sitku sloupct). Sitka viech sloupci bude nyni uzplsobena datim
v bunkach (sloupec E bude Sirsi, jelikoZ se v ném nachazi také text nadpisu).

Uchopit levym tlac¢itkem mysi pravy okraj zahlavi sloupce E (ukazatel mysi se zméni
na protilehlé Sipky), roztahnout jej na poZzadovanou sitku — objevi se bublina s aktuaini Sitkou
sloupce (nebo oznadit libovolnou buriku sloupce E, karta Domu/skupina Burika/pfikaz
Format/Sitka slopce.../vepsat pozadovanou &itku sloupce, tlacitko OK). Pozn. Text
nachdzejici se v bunice E2 bude nyni pretékat pres sousedni bunky, jelikoz se do buriky E2
nevejde a sousedni bunky jsou nyni prazdné (pokud by sousedni bunky prazdné nebyly, byl
by text viditelny pouze po okraj buriky).

Oznadit libovolnou burku fadku 3, karta Domdu/skupina Bunky/VloZit/VloZit fadky listu
(nebo kontextovd nabidka bunky - pravé tlacitko mysi/VloZit buriky.../Cely Fadek).
Pozn. Radky se vidy vkladaji na pozici aktivni bufiky, existujici data se posunou o Fadek nize.
Otevfit sesit SeznamZbozi.xlsx (karta Soubor/Otevfit/vybrat soubor dle zadani, tladitko
Otevfit), zobrazit list Ndradi a ndcini (kliknout na kartu listu), karta Domu/skupina
Buriky/pfikaz Format/Pfesunout nebo zkopirovat list.../v dialogovém okné Pfesunout nebo
zkopirovat v seznamu Do sesitu: vybrat sesit UpravaDat.xlsx, oznacit list Nejproddvanejsi
vyrobky, zatrhnout Vytvofrit kopii, tlacitko OK. List bude zkopirovan do druhého sesitu

F |
Presunout nebo zkopirovat | ? -Eh]
Pfesunout wybrané listy
Do sesitu:
UpravaDat_res. xlsx El
Pred list:

List3
{Presunout na kanec)

| Vytvofit kopii
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a umistén vedle listu Leden.

7. Zobrazit list Ndradi a ndcini, oznacit oblast bunék A4:D13 (napt. levym tlacitkem mysi),
zkopirovat obsah bunék do schranky — karta Domti/skupina Schranka/ptikaz Kopirovat (nebo
kldvesy Ctrl+C), prejit na list Nejproddvanéjsi vyrobky, oznalit bunku A4, vloZit obsah
schranky — karta Doma/skupina Schranka/prikaz VloZit (nebo klavesy Ctrl+V). Data budou
vloZena do pfislusnych bunék.

8. Ve sloupci D se jsou zobrazeny znaky # proto, Ze se v bunkach nachazi idaje delsi, nez je Sirka
bunék — u Cisel nedochazi k pretékani, jako u textu viz bod 3. Sloupec je tedy potieba rozsitit
tak, aby byly hodnoty vidét — dvakrat kliknout levym tlacitkem mysi na pravy okraj zahlavi
sloupce (nebo chytnout mysi okraj zahlavi sloupce a tahnout doprava).

9. Zobrazit list dle zadani (kliknout mysi na kartu listu), oznacit bunku C16, vepsat novou
hodnotu dle zadani (napsat pouze &islo 15, znak S je zéleZitost formatovani buriky), kldvesa
Enter. VSimnéte si, Ze po zméné udaje bude automaticky prepocitana také hodnota
ve sloupci Cena vK¢ (v tomto sloupci se nachazi vzorec). Pozn. Excel se vyznacuje
automatickym prepocitavanim vzorcl po zméné hodnot v burice na rozdil od Wordu, kde
je tfeba vzorce v tabulkach aktualizovat ru¢né.

10. Zobrazit list Nejproddvanéjsi vyrobky (kliknout mysi na kartu listu), vybrat buriky dle zadani
(napf. levym tlacitkem mysi), zkopirovat udaje do schranky — karta Domu/skupina
Schranka/ptikaz Kopirovat (nebo klavesy Ctrl+C), prejit na list Ceny (kliknout mysi na kartu
listu), oznadit buriku A3, vloZit data ze schranky — karta Domd/tladitko VloZit/VloZit
jinak.../Hodnoty, Transponovat (Ize také vyvolat kontextovou nabidku buriky — pravé tlacitko
mysi/Vlozit jinak...). Do listu budou vlozeny pouze hodnoty (ne vzorce), rfadky budou
zaménény se sloupci (transponovani). MizZzeme roztdhnout Sitku sloupcl, aby byla vidét
vSechna data, ne znaky #.

r 5
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Vze kromé ohraniceni
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Vzorce a formaty dsla
Komentare Hodnoty a formaty &sla
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ok | [ stomo
h

11. Oznacit oba listy (pomoci klavesy Shift a levym tladitkem mysi), odstranit je — karta
Domu/skupina Burky/pfikaz Odstranit/Odstranit list (nebo kontextovd nabidka
list(/Odstranit).
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12. Ulozit sesit - karta Soubor/UloZit (nebo tladitko UloZit na panelu nastrojd Rychly pfistup nebo
klavesy Ctrl+S). Zavrit sesit - karta Soubor/Zavf¥it (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani }
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