Informatika B Priklad 16 MS Excel

TEMA: Prace se seznamy, i-azeni dat

Pri bezné prdci se sekretdrka spolecnosti Nase zahrada, a.s. casto setkdvd se seznamy dat.
Tyto seznamy tridi dle toho, k jakému ticelu maji slouZit p¥i jejich dalsim zpracovdni.

ZADANI:

Otevfiete soubor Seznamy.xls.

1.
2.

het

Na listu Potreby upravte tabulku tak, aby tvorila seznam.

Pomoci datového formulare pridejte do seznamu dalsi polozku s ddaji: SPO010,
Bambusové kieslo, $28,00.

Data v seznamu sefad’te dle sloupce ID vyrobku.

Na listu Prodejci odstraite sloupec Datum narozeni tak, aby data zistala
seznamem.

Serad’te seznam dle sloupce Mésic (dle potadi, ne abecedné) a ddle dle sloupce
Prodej.

Na listu Leden serad’te seznam dat zleva doprava dle fadku ¢. 35.

Sesit uloZte a uzaviete.

OPF v Karvinég, Slezska univerzita v Opavée Ing. Katefina Slaninova



Informatika B Priklad 16 MS Excel

RESENI:

Nabidka Soubor/Otev¥it, nebo tlacitko Oteviit na standardnim panelu néstroji. Objevi se
dialogové okno Oteviit. Najit cestu dle zadani, vybrat soubor Seznamy.xls, tlacitko Otevfit.
Provedeni tikolu:

1.

bt

Na listu Potreby vybrat vSechny bunky se zelenym vzorkem (nabidka
Upravy/Najit.../tlagitko MozZnosti/tlaitko Formét.../zdlozka Vzorky/vybrat barvu,
tlacitko OK, tlacitko Najit vSe. Vybrat vSechny polozky v seznamu). Odstranit
vybrané bunky (nabidka ﬁpravy/Odstranit/Posunout buiiky nahoru). Déle zobrazit
sloupec C a D, odstranit tyto sloupce s prazdnymi tadky (zobrazeni sloupcii nabidka
Format/Sloupec/Zobrazit, vybrat sloupce, nabidka ijravy/Odstranit).

Kliknout na bunku v seznamu, nabidka Data/Formulaf.../zobrazi se automaticky
vytvoteny formulat Potreby. Tlacitko Novy, vepsat polozky dle zadani, tladitko
Zavrit.

Kliknout na buiikku v seznamu, nabidka Data/Seradit.../v seznamu Seradit podle
vybrat poloZzku ID vyrobku, tladitko OK.

Kliknout na listu Prodejci, vybrat sloupec B, nabidka prravy/Odstranit.

Kliknout na buiku v seznamu, nabidka Data/Seradit.../v seznamu Seradit podle
vybrat polozku Mesic, tlacitko MoZnosti.../v seznamu Hlavni kli¢ Fazeni vybrat
nazvy mésict, tlac¢itko OK. V seznamu Dale podle vybrat polozku Prodej, zatrhnout
Sestupné, tlacitko OK.

Na listu Leden kliknout na bunku seznamu, nabidka Data/Seradit.../tla¢itko
Moznosti.../v sekci orientace zatrhnout Seradit zleva doprava, tlacitko OK,
v seznamu Sefadit podle vybrat polozku Rddek 35, tla¢itko OK.

Nabidka Soubor/Ulozit nebo tlacitko Ulozit na standardnim panelu nastroji. Dale

MV

nabidka Soubor/Konec nebo tlacitko Zavrit (Cerveny kiizek vlevo nahote).
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