Informatika B Priklad 04 MS Excel

TEma: Hledani a nahrazovani dat, kontrola pravopisu

Sekretdrka spolecnosti Nase zahrada, a.s. prave zZjistila, Ze dodavatelskd firma zmenila ndzev
vyrobku. Musi tedy aktualizovat prislusné seznamy. Ddle dostala za tikol odstranit zdznamy se
zboZim, které neni skladem. Nakonec zkontroluje pravopis.

ZADANI:

Oteviete soubor Nahrazovani.xls.
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2.

bt

V listu Ndbytek nahrad’te vSechny vyskyty slova komfortni za slovo pohodiné.
Nahrad’te vSechny vyskyty slova ano ve sloupci Skladem za slovo skladem. Néhradu
slova proved'te v celém seSité.

Oznacte v celém seSité vSechny buiiky ve sloupci Skladem s hodnotou ne. Odstrarite
tyto zdznamy ze seznamdu.

V listu Ndbytek zkontrolujte pravopis.

Sesit uloZte a uzaviete.
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RESENI:

Nabidka Soubor/Otev¥it, nebo tlacitko Oteviit na standardnim panelu néstroji. Objevi se
dialogové okno OtevFit. Najit cestu dle zadani, vybrat soubor Nahrazovani.xls, tlacitko
Otevrit.

Provedeni tkolu:

1. Kliknout na ousko listu Ndbytek. Nabidka prravy/Nahradit.../do pole Najit: vepsat
slovo komfortni, do pole Nahradit: slovo pohodIné. Zkontrolovat, zda v seznamu Kde:
je polozka List. Tlac¢itko Najit dalsi vyhledd prvni vyskyt slova, tlacitko Nahradit
slovo nahradi a ptfesune se na dalS$i vyskyt slova. Tlac¢itko Nahradit vSe nahradi
vSechny zbyvajici vyskyty slova v listu. Zobrazi se okno s informaci, kolik vyskyta
slova bylo nahrazeno. Tlacitko Zav¥it zavie dialogové okno Najit a nahradit.

2. Nabidka ijravy/Nahradit.../do pole Najit: vepsat slovo ano, do pole Nahradit:
slovo skladem. V seznamu Kde: vybrat polozku SeSit, zatrhnout Odpovidat celému
obsahu buiiky. Tla¢itko Nahradit vSe vyhledd vSechny poZadované buiky a provede
zdmeénu. Zobrazi se okno s informaci, kolik vyskytl slova bylo nahrazeno. Tlac¢itko
Zavrit zavie dialogové okno Najit a nahradit.

3. Kliknout na ousko listu Ndradi a ndcini. Nabidka Upravy/Najit.../ do pole Najit:
vepsat slovo ne. Zkontrolovat, zda je v seznamu Kde: polozka List a zda je zatrzeno
Odpovidat celému obsahu buiiky. Tlacitko Najit vSe nalezne vSechny bunky v listu
s vyskytem zadaného slova. V dolni ¢asti dialogového okna Najit a nahradit se
zobrazi seznam téchto bunék. Vybrat vSechny polozky tohoto seznamu (kldvesa Shift,
kliknout mysi na posledni polozku seznamu - nebo kldavesa Ctrl + A). Excel zaroven
vybere vSechny odpovidajici bunky v listu. (Excel vZdy vybere pouze odpovidajici
buniky aktivniho listu, ne v celém sesité. Proto je nutno provést zdménu bunék pro
kazdy list zvlast.) Nabidka Upravy/Odstranit.../Cely ¥adek. Stejnym zpisobem
nalézt a odstranit zdznamy ve zbyvajicich listech.

4. Kliknout na ousko listu Ndbytek. Nabidka Nastroje/Pravopis... Postupné opravit
nalezena slova (tlac¢itko Zaménit).

5. Nabidka Soubor/Ulezit nebo tlacitko UloZit na standardnim panelu ndstroji. Dale
nabidka Soubor/Konec nebo tlaéitko Zavrit (Cerveny kiiZek vlevo nahote).
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