1 Vkladani dat Priklad 3 Excel 2010

TEMA: Vkladani dat

Sekretdrka spolecnosti ,,Nase zahrada” potrebuje vytvorit sesit, vnémZ bude sledovat pocty zdkazniki
spolecnosti, ktefi si néco zakoupili ve Ctvrthodinovém intervalu v priibéhu tydne. Sesit bude obsahovat také list
se zaznamy prodanych poloZek v jednotlivych dnech.

Zadani:
Oteviete soubor PorizovaniDat.xlsx.

1. Na listu List2 doplrite do seznamu dalsi polozku. Do buriky C8 vepisSte text Bambusové kuly
(30 kusu). Vyuzijte Automatické vyplnéni opakujicich se polozek ve sloupci.

2. Do buriky C8 vepiste za Bambusové kiily (30 kusu) text @ 1cm.
3. Do bunky C9 dopliite polozku Sitovina proti ptdkim, pouzijte vybér ze seznamu.
4. Nastavte Excel tak, aby po stisku kldvesy Enter kurzor presel na bunku vpravo.
5. V Listul vytvorte tabulku pro sledovani prodejl (viz obrazek) dle nasledujiciho postupu:
Cas |Cas |Cas |[Cas |Cas |Cas |Cas |Cas |Cas |Cas
Den 3:00| 8:15| 8:30| 8:45( 9:00] 9:15| 9:30( 9:45( 10:00] 10:15
1|Pondéli ] ] ] ] ] ] ] ] i) 0
2|Utery o0 of of o o o o o 0 0
3|Streda ] ] ] ] ] ] ] ] i) 0
4/Ctrtek | 0| of o/ o of o o o 0 0
5| Patek ] ] ] ] ] ] ] ] i) 0
6|Pondéli 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
7|Utery o0 of of o o o o o 0 0
8|5tfeda 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
9|Cturtek o0 of of o o o o o 0 0
10|Patek 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Do buriky C5 vepiste text Cas a do buriky B6 vepiste text Den.

Buriky C5:AL5 vypliite stejnou hodnotou jako je v burice C5 - textem Cas.

Bunky A7:A26 vypliite fadou, ve které budou ¢isla 1 —31.

Buniky C6:AL6 vypliite hodnotami fady, konkrétné ¢asovymi Udaji od 8:00 do 16:45

(v 15min intervalech).

e. Bunky B7:B26 vypliite fadou, ve které budou opakujici se pracovni dny vtydnu
(Pondeéli -Patek).

f.  Vyplnte oblast bunék C7:AL26 pocatecnimi hodnotami poctu zakaznikd - nulami.

o0 To

Udaj vloite do bunék najednou, pouzijte zmnozeny vstup.
6. Sesit ulozte a uzavrete.
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Reseni:

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.

Na listu List2 (je prdvé zobrazen) kliknout na buriku C8 (ndzev aktivni buriky se zobrazuje
v poli ndzvl v levém hornim rohu pod pasem karet). Vepsat text dle zadani. Jelikoz se jiz
v pfedchozich radcich seznamu tato polozka vyskytuje, Excel ji po napsani prvnich znakt
nabidne. Klavesou Enter nebo Tab lze nabizenou polozku pfijmout, text bude vlozen
do bunky a vybér bunky se posune na buriku sousedni. Pozn. Tento postup se pouziva
v pfipadech, kdy se polozky seznamu c¢asto opakuji. Pfedchazi se tak nechténym chybam,
popf. duplicitnim polozkam.

Pro zménu obsahu buriky (potfebujeme dopsat dalsi udaje) dvakrat kliknout mysi na buriku
(nebo vybrat buriku, kldvesa F2), vepsat text dle zadani. Vepsani symbolu @ — karta
VloZeni/skupina Text/pfikaz Symbol/v dialogovém okné Symbol/zélozka Symboly/najit
symbol @, tladitko Vlozit, tladitko Zavfit. Dopsat text dle zadani, kldvesa Enter nebo Tab
(potvrdit vloZeni Udaji do bunky Ize také pomoci klaves se Sipkami nebo tladitkem Zadat
na fadku vzorcd. Pozn. Upravovat obsah buriky lze také v Radku vzorcd (pod pasem karet,
pokud je zobrazen).

Vybér ze seznamu je dalsi technikou vyuzivanou pro vkladani opakujicich se polozek. Kliknout
pravym tladitkem mys$i na buriku dle zadani/Vybrat zrozeviraciho seznamu.../zobrazi
se seznam vsech poloZek nachazejicich se v buikdch nad aktivni burnkou, zvolit polozku dle
zadani.

Po Ut
Bambusové kily (30 kusi)
Bambusové mfize

Sitovina proti ptakim

Ochranna sitka na ovoce
Bambusové kily (30 kusi) @ 1cm

Bambusové kily (30 kusd)
Bambusové kdly {30 kusd) @ 1cm
Bambusové miize

Ochranna sitka na ovoce

Po

Sitovina proti ptakim

Karta Soubor/piikaz MoZnosti/sekce UpFesnit/skupina MoZnosti tUprav/Po stisknuti klavesy
Enter presunout vybér. Pozn. Toto nastaveni se pouzivd, pokud je uZivatel zvykly vyplfiovat
tabulky urcéitym zpGsobem.
Ptejit na list List1 (kliknout na kartu listu), vytvofit tabulku dle nasledujicich instrukci (pokyny
jsou zvoleny tak, abyste si mohli vyzkouset riizné techniky pro vkladani dat):
a. Oznacit bunku C5, vepsat text dle zadani, klavesa Enter, druhy udaj vloZit obdobnym
zpUsobem.
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b. Oznadit oblast bunék dle zadani, véetné pocatecni bunky C5 (dle této buriky budou
vyplnény ostatni buiky vybéru), karta Domf/skupina  Upravy/piikaz
Vyplnit/Doprava. Pozn. Stejny obsah Ize vlozit do oblasti bunék také kopirovanim.

c. Do buriky A7 vepsat &islo 1, oznacit buriku A7, karta Dom(/skupina Upravy/pfikaz
Vyplii/Rady.../dialogové okno Rady nastavit nasledujicim zptisobem: Rady tvofi:
Sloupce, Typ: Linearni, Velikost kroku: 1, Konecna hodnota: 31, tlacitko OK.
Do pfisludnych bunék bude vloZena fada &isel. Radu lze vloZit také tak, ze se vepidi
hodnoty do prvnich dvou bunék (A7 — 1, B7 — 2), obé buriky se oznaci mysi. Nyni Ize
tyto hodnoty roztahnout do dalSich bunék, rozdil mezi prvnimi dvéma burikami bude
povazovan za krok — uchopit mysi pravy dolni roh vybéru dvou bunék, roztdhnout
(vedle ukazatele mysi se bude zobrazovat aktualni hodnota vkladana do burky).

d. Do bunky C6 vepsat pocatecni hodnotu fady — 8:00, oznacit tuto bunku, karta
Domu/skupina Upravy/prikaz  Vyplii/Rady.../dialogové okno Rady nastavit
nasledujicim zpGsobem: Rady tvofi: Radky, Typ: Kalendaini, Velikost kroku: 0:15,
Kone¢na hodnota: 16:45, tla¢itko OK. Do pftislusnych bunék bude vlozena tada
s ¢asovymi Udaji. Radu Ize vloZit také tak, 7e se vepisi hodnoty do prvnich dvou bunék
(C6 — 8:00, D6 — 8:15), obé bunky se oznaci mysi. Nyni Ize tyto hodnoty roztahnout
do dalSich bunék, rozdil mezi prvnimi dvéma burikami bude povazovan za krok —
uchopit mysi pravy dolni roh vybéru dvou bunék, roztahnout (vedle ukazatele mysi
se bude zobrazovat aktudlni hodnota).

e. Pro vepsani nazvl dni pouzijeme vlastni seznam, ktery je jiz v Excelu nadefinovan.
Do buriky B7 vepsat Pondéli, do buriky B8 vepsat Utery, oznacit obé buriky B7:B8.
Uchopit mysi pravy dolni roh vybéru, roztdhnout obsah az do buriky B26. Do bunék
budou vloZeny nazvy vsech dni vtydnu. Na konci seznamu se po vytvoreni fady
objevi tlacitko MoZnosti automatického vyplnéni — kliknout na néj, zvolit Vyplnit
pracovni dny. Pozn. Vlastni seznamy lze wvytvafet — karta Soubor/pfikaz
Moznosti/kategorie Upravit/sekce Obecné/prikaz Upravit vlastni seznamy... Vlastni
seznamy se pouZzivaji pro vkladani napf. nazv( mésicli, nazvi dni nebo jinych udajd a
také pro fazeni dat v seznamech (tabulkach).

f.  Vybrat oblast bunék dle zaddni, vepsat 0, kldvesy Ctrl+Enter. Nuly budou vloZeny
najednou do celé oblasti. Pozn. Podobného efektu lze dosdhnout také vyplnénim
viz bod b nebo kopirovanim. Tento zpUsob vkladani je vsak rychlejsi.

6. Ulozit sesit - karta Soubor/UloZit (nebo tladitko UloZit na panelu nastroji Rychly pfistup nebo
klavesy Ctrl+S). Zavrit sesit - karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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