[image: image1.jpg].

| L ] a
L ]

evropsky ﬁ !

socialni MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani

fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro kenkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI





MS Excel – datové nástroje
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Datové nástroje
1 Ověření dat
· Panel Data-Datové nástroje-Ověření dat

· Umožňuje nastavit, jaká data lze do konkrétní buňky vložit
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· Ověření dat – nastavení platných dat
· Zakroužkovat … – označení neplatných údajů

1.1 Nastavení
· Pomocí ověřovacích kritérií nastavíme povolené hodnoty
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· Standardně je povolena libovolná hodnota

· Příklady použití

· Číslo – typ a hodnota čísla

· Datum, čas – rozmezí zadávaného data a času

· Délka textu – omezí délku řetězce

· Seznam – povolené hodnoty z vytvořeného seznamu (rozbalovací nabídka)
· Zpráva při zadávání – nastavíme informační okno o povolených hodnotách

· Chybové hlášení – tři možnosti

· Stop – nepovolí vložení neplatné hodnoty

· Varování – vložení neplatné hodnoty musíme potvrdit

· Informace – pouze informuje o neplatných datech

1.2 Příklady

·  Vytvořte tabulku pro zadávání známek, která umožní pouze vkládání známek
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· Vytvořte tabulku pro zadávání známek, přičemž lze zadávat i hodnoty N (neklasifikován), U (uvolněn) a O (osvobozen)

· Nejprve musíme vytvořit pomocný seznam s povolenými hodnotami, např. v buňkách L1 až L8 (hodnoty 1, 2, 3, 4, 5, N, U a O)

· Povolená hodnota bude seznam L1:L8
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2 Seřazení dat
· Panel Domů-Úpravy-Seřadit a filtrovat nebo Data-Seřadit a filtrovat-Seřadit

· Umožňuje seřadit data podle jednoho či více třídících klíčů
· Druhý a další třídící klíč třídí při shodě klíče předchozího (např. stejné příjmení, další klíč je jméno…)

· Označíme seřazovanou oblast buněk (pozor na označení záhlaví!) a zadáme kritéria třídění – podle čeho (sloupec) a zda vzestupně či sestupně
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2.1 Příklad
V přiloženém souboru DUM_18_Data_hokej seřaďte tabulku podle počtu bodů sestupně, dále podle počtu branek sestupně a podle počtu zápasů vzestupně.
2.1.1 Řešení
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