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-Seradit a Filtrovat ’ E“H

Umite vytvorit tabulku, naplnit ji daty a s témito daty pocitat.
DalSi velmi dulezitou funkci, kterou Microsoft Excel umi je tyto
data seradit a filtrovat.
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Funkce Sefadit L

Microsoft Excel umi sefadit textova i Ciselna data a to vzestupné (u textu od A po Z,
u Cisel od 1 do X), nebo sestupné (u textu od Z po A, u Cisel od X do 1).

Postup:

1. Oznacte tabulku do bloku

2. Klepnéte na ikonu Seradit, ktera se nachazi ve skupiné Seradit a filtrovat na
karté Data

3. Microsoft Excel otevie okno Seradit, v tomto okné provedte nastaveni pravidel
pro serazeni

A B C D E F ] H | 1 K L M M
1 Iméno | Trida Prumér P— 5l iz_‘
2 |Novék Jan 1v 3,5
3 |Chytry Petr 25 2,8 J;[Eﬁdatﬂroveﬁ || ngstranitﬂroveﬁ || 53 Kopirovat drover | MozZnosti. .. V| Data obsahuji zahlavi
4 |Zelena Jana 15 1,5 .
5 |chuda Petra v 11 Sluiupfac Razeni Pofad
6 [Bezdék Jan 2v 2 seiedtpode ) [=] |Hodnoty [l Ja=2z [=]
7 |Zluty Pavel 1s 18 e
g Priimér
9
10
V tomto okné vyberte sloupec, V okné Poradi vyberte zda
podle kterého chcete data chcete data sefadit vzestupné, [ oc ] [ somo |
sefadit nebo sestupné
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4. Klepnéte na tlaCitko OK, praveé jste seradili data v oznaené oblasti dat



Funkce Filtr

Diky funkci Filtr muzete rozhodnout, ktera data zUstanou zobrazena a ktera skryta.

Priklad pro lepsi pochopeni:

Vytvofili jste tabulku, ktera obsahuje seznam zaku, tfid a primérné znamky. Vy se
vSak chcete podivat jen na Zaky 1V. Proto si tyto data vyfiltrujete a ostatni zustanou
skryta.

Postup:

1. Klepnéte do tabulky
Jit B C

1 Iméno Trida Priimér

2 MNovak Jan 1v 3.5

3 |Chytry Petr 25 2,8

4 |Zelena lana 15 1.5

5 Chuda Petra v 1,1

6 Bezdék Jlan 2V 2

7 |Zluty Pavel 15 1,8

2. Klepnéte na ikonu Filtr, ktera se nachazi ve skupiné Seradit a filtrovat na karté
Data (vSimnéte si, ze ihned po kliknuti na ikonu Filtr se v tabulce u hlavicek
objevily Sipky sméfujici smérem dolul)

1 Jméno ~ Trida ~| Pramé ~
2 MowvakJan 1v 3,5
3 | Chytry Petr 25 2,8
4 |Zelend lana 1S 1,5
5 Chud3 Petra 1v 1,1
6 BezdékJan 2V 2
7 |Zluty Pavel 1S 1,8
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Funkce Filtr =

3. Klepnéte na Sipku toho sloupce, u kterého chcete uplatnit funkci filtrovani dat
4. Microsoft Excel rozbali seznam polozek, ktera jsou obsazena v daném sloupci

A B c
1 IJméno - | Tiida | ~ | Primé ~ ]
4| sefaditodAdoZ
2] sefadit odZ do A
Sefadit podle barvy

Filtry textu
Hledani 2
-[M] (Vybrat vie)

v
LV

[ Ok ]| Storno |

5. Vyberte polozku, ktera ma byt v tabulce nadale zobrazena
6. Pravé jste provedli své prvni filtrovani dat v aplikaci Microsoft Excel

A B C
1 Jméno - Tiida -T| Primé -
2 |Movak lan v 3.5
5 Chuda Petra 1v 1,1




Cviceni
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1. Vytvorte tabulku presné podle predlohy, data zapiSte do stejnych bunék,

dodrzte ohraniCeni a barevnou upravu

A B C
1 Jméno Trida Primér
2 MNovak lan v 3,5
3 | Chytry Petr 25 2,8
4 Zelenalana 15 1,5
5 Chuda Petra 1V 1,1
6 Bezdéklan 2V 2
7 Zluty Pavel 15 1,8

2. Pomoci funkce Filtr nechte v této tabulce zobrazena pouze data s zaky tridy

1S.
A B C
1 Jméno -~ Trida .¥| Pramé -
4 Zelena lana 15 1,5
7 |Zluty Pavel 15 1,8
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Napoveda
Napovéda slouZzi pro lepsSi pochopeni ovladani prezentace.

Tato prezentace je zalozena na ovladani pomoci tlaCitek akci. Jsou zde umisteny
tyto tlacitka:

* & Toto tladitko se jmenuje NAVRAT. Pokud je na obrazovce umisténo,
muUZete se s jeho pomoci vratit na posledni zobrazeny snimek.

A

Modré tlaCitko s otaznikem je zobrazeno na kazdém snimku prezentace
a pomuze vam vzdy, kdyZz budeme mit problém s ovladanim.

& @

Cerveny &tverec s kiizkem slouzi pro ukon&eni prezentace.

Pokud narazite v prezentaci na toto tlaCitko, znamena to, ze jsou k

dispozici podrobnégjsi informace. Tlacitko je v prezentaci vzdy spojeno s
oranzovym rameckem, v kterém je nazev latky.

&

Zelena Sipka vas posune o snimek dopredu.

Zluta Sipka vas posune o snimek zpét.



