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Řazení dat v tabulce
[image: ]Excel umožňuje řadit data v tabulce podle obsahu jednotlivých sloupců. Tato funkce je velmi šikovná zejména u rozsáhlejších tabulek.
1. Vyplněnou tabulku označíme (vybereme data a záhlaví tabulky).
2. Na kartě Data vybereme ve skupině Seřadit a filtrovat tlačítko Seřadit.
3. [image: ]V okně Seřadit vybereme podle čeho chceme data řadit.




4. Vybereme, podle kterého sloupce se mají data řadit. 







[image: ]5. Vybereme, podle čeho se mají data ve sloupci řadit.


[image: ]6. Vybereme, jak se mají data řadit.
Nastavení zarovnání textu v buňce


[image: ]

V tomto případě jsme data seřadili podle posledního sloupce – Pořadí v soutěži, data jsou řazena podle hodnoty, od nejmenšího k největšímu.

[image: ]Filtrování dat
Filtrování slouží k zobrazení (vyfiltrování) dat podle námi zadaných podmínek.
Na kartě Data vybereme ve skupině Seřadit a filtrovat tlačítko Filtr.


[image: ]V záhlaví sloupců se objeví rozbalovací tlačítko pro filtrování dat.
Chceme zobrazit pouze data lidí bydlících ve Frýdlantě.
Klepneme na rozbalovací tlačítko u Bydliště.






[image: ]Necháme zaškrtnutý pouze Frýdlant.

Horní část místní nabídky slouží k řazení dat.




[image: ]Na rozbalovacím tlačítku vidíme, že byl aplikován Filtr.

Tabulka po aplikaci Filtru zobrazí pouze požadovaná data (seznam lidí bydlících ve Frýdlantě)






Data, která neodpovídají filtru, jsou skrytá, nejsou vymazána.
Použitá literatura:
KOVÁŘOVÁ, Libuše. Informatika pro základní školy: 3. Vyd. 2. Kralice na Hané: Computer Media, 2009, 88 s. ISBN 978-80-7402-017-9 (DíL 3 : BROž.) :. 
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