1 Vkladani dat Priklad 5 Excel 2010

TEMA: Hledani a nahrazovani dat

Sekretdrka spolecnosti ,,Nase zahrada” pravé Zzjistila, Ze dodavatelskd firma zménila ndzvy vyrobkd. Musi tedy
aktualizovat prislusné seznamy. Ddle dostala za tkol odstranit zdéznamy se zboZim, které neni na skladé.

Zadani:
Oteviete soubor Nahrazovani.xlsx.

1. Na listu Ndbytek nahradte vsechny vyskyty slova komfortni za slovo pohodiné.

2. Na listu Potfeby nahradte viechny vyskyty slova Bambus za slovo Tartan. Zamérite vsechny
tvary (Bambusovd, Bambusové atd.) pouze ve sloupci Ndzev vyrobku.

3. Nahradte vsechny vyskyty slova ano ve sloupci Skladem za slovo skladem. Nahradu slova
provedte v celém sesité.

4. Zjistéte, ve kterych bunkach se na listu Ndbytek nachazeji vzorce.

5. Oznacte na listu Vse vSsechny bunky ve sloupci Skladem s hodnotou ne. Odstrante zaznamy
(celé radky) obsahujici tyto polozky ze seznamd.

6. Sesit uloZte a uzavrete.
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Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevf¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn. Sesit
Ize otevfit také primo v systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu souboru nebo kontextova
nabidka ikony/Otevfit).

1. Zobrazit list Ndbytek (kliknout na kartu listu), karta Dom@/skupina Upravy/pfikaz Naijit
a vybrat/Nahradit.../v dialogovém okné Najit a nahradit do pole Najit: vepsat slovo
komfortni, do pole Nahradit: slovo pohodiné. Ujistit se, Ze bude nahrazovani provadéno
pouze na tomto listé - tla¢itko MoZnosti/v seznamu Kde: je polozka List. Vyzkouset, zda je
hleddn spravny vyraz — tlacitko Najit dalsi, nahradit vyraz - tlacitko Nahradit. Pokud
nahrazovani funguje dle nasich predstav, mlzZzeme nahradit také vsechny ostatni vyrazy —
tlacitko Nahradit vSe. Zavrit dialogové okno tlacitkem Zav¥it. Pozn. Pokud pred hledanim ci
nahrazovanim v Excelu pfedem vybereme oblast bunék, bude hledani a nahrazovani probihat
pouze v takto vybrané oblasti. Chceme-li tedy, aby hledani a nahrazovani probihalo v celém
listu nebo sesité, nevybirame predem zadnou oblast bunék.
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2. Zobrazit list Potreby (kliknout na kartu listu), oznacit buriky sloupce Ndzev vyrobku (B3:B29
nebo cely sloupec B), karta Domd/skupina Upravy/piikaz Najit a vybrat/Nahradit.../
v dialogovém okné Najit a nahradit do pole Najit: vepsat slovo Bambus, do pole Nahradit:
slovo Tartan. Tlacitko MozZnosti (pokud je tfeba), v seznamu Kde: zkontrolovat polozku List.
Vyzkouset, zda je hledan spravny vyraz — tlacitko Najit dalSi, nahradit vyraz - tlacitko
Nahradit. Pokud nahrazovani funguje dle nasich predstav, miZeme nahradit také vsechny
ostatni vyrazy — tlacitko Nahradit vse. Excel provede nahrazovani a oznami, kolik vyraz( bylo
nahrazeno. Zavfit dialogové okno tlacitkem Zavfit.

3. Karta Domf{i/skupina Upravy/piikaz Najit a vybrat/Nahradit.../v dialogovém okné Najit
a nahradit do pole Najit: vepsat slovo ano, do pole Nahradit: slovo skladem. Tlacitko
Moznosti (pokud je tfeba), v seznamu Kde: zvolit polozku Sesit, zatrhnout Pouze celé burky
(ano je kratky vyraz, mohlo by byt také soucasti delSich slov ¢i ndzvl — napft. slovo Lano, coz
nechceme). VyzkouSet, zda je hleddn spravny vyraz — tlac¢itko Najit dalSi (i nékolikrat),
nahradit vyraz — tlac¢itko Nahradit. Pokud nahrazovani funguje dle nasich predstav, mizeme
nahradit také vSechny ostatni vyrazy — tlacitko Nahradit vSe. Excel provede nahrazovani
a oznami, kolik vyrazl bylo nahrazeno. Zavfit dialogové okno tladitkem Zavfit.
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4. Zobrazit list dle zadani, karta Dom{/skupina Upravy/piikaz Najit a vybrat/Vzorce. Na listu
budou vybrany pouze bunky, jejichz obsahem jsou vzorce. Pozn. Obdobnym zplsobem lze
rychle vybrat napf. buriky s komentari, podminénym formatovanim, ovéfenim dat atd.

5. Zobrazit list dle zadani, karta Domf{/skupina Upravy/piikaz Najit a vybrat/Najit.../
v dialogovém okné Najit a nahradit do pole Najit: vepsat slovo ne. Tlacitko MoZnosti (pokud
je treba), v seznamu Kde: zkontrolovat polozku List, zatrhnout Pouze celé buriky (viz bod 3).
Tlacitko Najit vSe — ve spodni ¢asti dialogového okna bude zobrazen seznam vsech bunék,
ve kterych se nachazi hledany vyraz, ve stavovém fadku okna je zobrazen pocet nalezenych
bunék. Pokud klikneme na nékterou z téchto polozek, automaticky bude tato burika vybrana
také v sesité. Oznacit v sesité vsechny nalezené buriky (v dialogovém okné Najit a nahradit
vybrat vSechny polozky seznamu) napt. pomoci kldvesy Shift, kliknout mysi na prvni polozku
seznamu, presunout se na konec a za stale stisknuté klavesy Shift kliknout na posledni
polozku seznamu (nebo klavesy Ctrl+A). Pozn. Seznam bunék je casto velmi dlouhy,
pro pfesun na konec seznamu vyuzijte svislého posuvniku v dialogovém okné. Nyni budou
vsechny bunky odpovidajici parametrdm hledani na listé vybrany.
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Zaviit dialogové okno tlacitkem Zavfit. Odstranit fadky svybranymi burikami — karta
Domu/skupina Burky/pfikaz Odstranit/Odstranit Fadky listu (nebo kontextovd nabidka
jedné z vybranych bunék — pravé tlacitko mysi/Odstranit.../Odstranit fadky). Pozn. Hledanim
a vybérem nalezenych dat si Ize usnadnit praci predevsim s dlouhymi seznamy.

6. Ulozit sesit - karta Soubor/UloZit (nebo tlaéitko UloZit na panelu nastroj Rychly pFistup nebo
kldvesy Ctrl+S). Zavrit sesit - karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko ZavFit — x v pravém hornim
rohu okna).

| Zpét na zadani I
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