
Informatika B P�íklad 16 MS Excel 

OPF v Karviné, Slezská univerzita v Opav� Ing. Kate�ina Slaninová 
 

TÉMA: Práce se seznamy, �azení dat 
 
P�i b�žné práci se sekretá�ka spole�nosti Naše zahrada, a.s. �asto setkává se seznamy dat. 
Tyto seznamy t�ídí dle toho, k jakému ú�elu mají sloužit p�i jejich dalším zpracování. 
 
ZADÁNÍ: 
 
Otev�ete soubor Seznamy.xls. 

1. Na listu Pot�eby upravte tabulku tak, aby tvo�ila seznam. 
2. Pomocí datového formulá�e p�idejte do seznamu další položku s údaji: SP0010, 

Bambusové k�eslo, $28,00. 
3. Data v seznamu se�a�te dle sloupce ID výrobku. 
4. Na listu Prodejci odstra�te sloupec Datum narození tak, aby data z�stala 

seznamem. 
5. Se�a�te seznam dle sloupce M�síc (dle po�adí, ne abecedn�) a dále dle sloupce 

Prodej. 
6. Na listu Leden se�a�te seznam dat zleva doprava dle �ádku �. 35. 
7. Sešit uložte a  uzav�ete.  
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�EŠENÍ: 
 
Nabídka Soubor/Otev�ít, nebo tla�ítko Otev�ít na standardním panelu nástroj�. Objeví se 
dialogové okno Otev�ít. Najít cestu dle zadání, vybrat soubor Seznamy.xls, tla�ítko Otev�ít. 
Provedení úkol�: 

1. Na listu Pot�eby vybrat všechny bu�ky se zeleným vzorkem (nabídka 
Úpravy/Najít…/tla�ítko Možnosti/tla�ítko Formát…/záložka Vzorky/vybrat barvu, 
tla�ítko OK, tla�ítko Najít vše. Vybrat všechny položky v seznamu). Odstranit 
vybrané bu�ky (nabídka Úpravy/Odstranit/Posunout bu�ky nahoru). Dále zobrazit 
sloupec C a D, odstranit tyto sloupce s prázdnými �ádky (zobrazení sloupc� nabídka 
Formát/Sloupec/Zobrazit, vybrat sloupce, nabídka Úpravy/Odstranit). 

2. Kliknout na bu�ku v seznamu, nabídka Data/Formulá�…/zobrazí se automaticky 
vytvo�ený formulá� Pot�eby. Tla�ítko Nový, vepsat položky dle zadání, tla�ítko 
Zav�ít. 

3. Kliknout na bu�ku v seznamu, nabídka Data/Se�adit…/v seznamu Se�adit podle 
vybrat položku ID výrobku, tla�ítko OK. 

4. Kliknout na listu Prodejci, vybrat sloupec B, nabídka Úpravy/Odstranit. 
5. Kliknout na bu�ku v seznamu, nabídka Data/Se�adit…/v seznamu Se�adit podle 

vybrat položku M�síc, tla�ítko Možnosti…/v seznamu Hlavní klí� �azení vybrat 
názvy m�síc�, tla�ítko OK. V seznamu Dále podle vybrat položku Prodej, zatrhnout 
Sestupn�, tla�ítko OK.  

6. Na listu Leden kliknout na bu�ku seznamu, nabídka Data/Se�adit…/tla�ítko 
Možnosti…/v sekci orientace zatrhnout Se�adit  zleva doprava, tla�ítko OK, 
v seznamu Se�adit podle vybrat položku �ádek 35, tla�ítko OK. 

7. Nabídka Soubor/Uložit nebo tla�ítko Uložit na standardním panelu nástroj�. Dále 
nabídka Soubor/Konec nebo tla�ítko Zav�ít (�ervený k�ížek vlevo naho�e). 


