KIV/VIT cviceni 5

MS Excel —tabulka, format, import

Hlavnim Ukolem tohoto cviceni je naucit se zaklady prace s tabulkovym editorem MS Excel (zakladni
prace s tabulkou, format tabulky, kopirovani a import dat, format obsahu bunék). Postupujte podle
nasledujicich boda:

- stdhnéte si z Portalu soubor cv5. zip (soubor obsahuje data pro import tabulky), rozbalte ho
a datovy soubor s pfiponou csv ulozte na disk.

- vytvorte novy dokument v MS Excel a pokracujte ddle v jeho Upravé

- seznamte se s prostfedim MS Excel

Zakladni vytvoreni tabulky

- vytvorte hlavicku tabulky podle vzoru uvedeném na Obrazek 1 (data zadejte do tabulky ru¢né,
je jedno, zda pouZijete velkd nebo mala pocatecni pismena):
- pfijmeni
- jméno
- osobni ¢islo
- termin odevzdani SP
- body SP
- zZp?
- body zk
- body celkem
- znamka

A B C D E F G H | J
1 |Hodnoceni studentd
2 |KIV/VIT
3 | Pfijmeni Jméno  Osobniéislo Termin odevzdéniSP Body SP ZP7 Body ZK  Body celkem Znamka
4

Obrdzek 1: Hlavicka tabulky

- vhodné upravte $itku pouzivanych sloupct tabulky
- vesloupci A vytvorte cCislovani poradi student( (hodnoty 1-20) kopirovanim hodnot

Format tabulky, Uprava vzhledu tabulky

Aby tabulka vypadala jako skutecnd tabulka i pfi tisku, je tfeba ji zformatovat (doplnit ji ohraniéeni).

- celé tabulce nastavte stejné ohraniceni

- obarvéte pozadi bunék hlavicky tabulky Sedé, ostatni radky tabulky zformdatujte podle vzoru
(Obrazek 2) — pfi barevném odliseni radek si vyzkousejte také moznost kopirovani formatu
bunék
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Hodnoceni studentd
U KIV/NVIT
! Pfijmeni |[Jméno |Osobnicdislo |Termin odevzdani SP |Body SP |ZP? Body ZK |Body celkem ([Znamka
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Obrdzek 2: Zformdtovand tabulka

- upravte format hlavicky tak, aby opticky patfil k tabulce (viz Obrdzek 3); pro spravné ohraniceni
vyuzijte funkci sluc¢ovani bunék

Hodnoceni student

Kiv/vIT

Pfijmeni [Jméno Oscbni €islo |Termin odevzdani SP |Body SP |ZP? |Body ZK  |Body celkem |Znamka
1
A
>

Obrdzek 3: Celkovy format

- upravte tabulku tak, aby se vesla na stranku v orientaci na vysku (mulZete vyuZit zalamovani
textu)
- vyslednou tabulku si zkuste prohlédnout v ndhledu

Termin
Pfijmeni |Jméno |Osobniéislo |odevzdani SP |Body

3

1 1{Veseld |Petra F1065B7620P
lmport dat 5| 2|Cerny  |Karel F10B3768P
- ze souboru cv5 data.csv importujte data do > 3{Rozumna Anastzie F1080955P
, i — i o .. , 7 4|Vierejsi |Lucie F10B1143P
nového listu (soubor obsahuje pFijmeni, jména, : | s|chytry |petr  |F10B8976P
osobni ¢&sla a daldi informace o studentech; ° —SHadowy pvan  |FI0B4566P
0| 7|Utopeny |Emil F10B2234P
vSechna data jsou smyslend) 1| 8|Rychld |7uzana |F10Basasp
v LA M - 2 9 §ik0vn\? Lubos F10BO900P
z nové vzniklé tabulky vyberte potifebné sloupce s TTolviazans Veromia IF1on50430
(tzn. pfijmeni, jméno a osobni Cislo) a vloZte je jako 4] 11]zizniva |7aneta |rF10B8761P

=
M

Novy Josef F10BP0023
Vychytral{Pavla F10B0234P
14|Veseld |[Karolina [F10B7800P
15(Znaveny |Milos F10B5811P
Nedochvi|Martin  |F10B5546P
17|stary Stépan  |F10B5549P
18|Vytotend |Alexandrd F10B2310P
19|Ticha Petra F10B6665P
20|Velka Katefina |F10B2288P

hodnoty do pfipravené zformatované tabulky
(Obrazek 4)

=
w

Obrdzek 4: Data vloZend do zformdtované tabulky

WP = 2w~
=
=}
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Pridani/smazani radky

Veronika Mazana ukoncdila studium, smazte z tabulky ptislusny radek

pfedmét si dodatecné zapsal Mojmir Veverka, vloZte na konec tabulky novy fadek a doplrite
libovolné osobni ¢islo

precislujte hodnoty ve sloupci A

upravte formatovani radkd a celé tabulky (viz Obrazek 5)

Hoednoceni studenta
KIV VT

Termin Body
Prijmeni [Iméno Osobni islo  |odevzdani 5P [Body 5P |ZP? [Body ZK |celkem |Znamka

1|Wesela Petra F1065B7620P
2|Cerny Karel F10B3768P
3|Rozumna |Anastazie |F1OBOSSEP
4(vcerejsi  |Lucie F10B1143P
5| Chytry Petr F10B8976P
& |Hladowy an F10B4566P
7|Utopeny  |Emil F10B2234P
8|Rychla Zuzana F10B4443P
9|Sikovny  |Lubgd F10B0S00F
10|Zizniva  |Zaneta  |[F10B&761P
11| Nowy losef F10BPOOZ 3
12 [Wychytral |Pavia F10BO234P
13 |Veszela Karolina |[FLOB7E0OP
14|Znaveny |Milos F10B5811P
15|Nedochviln Martin F10B5546F
16|stary Etfpan  |F1OBSS49P
17 |Wytocena |Alexandra |F10B2310P
18|Ticha Petra F10BGEESP

Welka  |Katefing [FI0B22888

20

Veverka |Mojmir  [F10B2385P |

—

For

Obrdzek 5: Vyslednd tabulka po smazdni a pfidani Fadky

mat obsahu bunék

ruéné zadejte do tabulky ndhodné hodnoty do sloupcl:
- termin odevzdani SP

- body SP (max. 20 bod()

- body Zk (max 40 bodt)

- vyzkousejte rlizné formaty pro zadavani data

- do nékolika radek vlozte stejné datum (vyuZijte kldvesovou zkratku CTRL+Enter)

- jako bodové hodnoceni pouzijte celd i realna Cisla (napf. 10 nebo 15,5 apod.), nékteré
hodnoty zkuste zadat chybné (desetinna tecka, hodnota vyssi nez maximum)
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Podminéné formatovani tabulky
- vyuZijte podminéné formatovani tabulky ke kontrole dat. Nastavte pro sloupec F a H barevné
formatovani pro hodnoty (nastaveni provedete pres funkci Podminéné formdtovani » Pravidla
zvyraznéni bunék » Vétsi nez/Mensi neZ — viz Obrazek 6):
- vyssi neZz maximalni pocet bodu (zp > 20, zk > 40)
- mensi nez spodni limit pro ziskani (zp < 10, zk < 20)

,

- format volte dle vlastniho uvazeni

~ @ % Neutralni Spravné - G:EI g}:( %
|8 Podminéné | Formatovat .§patné IZI Poznamka — Vlozit Odstranit Forn

formatovan( ~ |jako tabulku ~ ~ ~ .

- Jriky
g Pravidla zvyraznéni bunék

;

| E Pravidla pro nejvyssi i nejnizsi hodnoty > Menzi nez... x

@ Datowé pruhy >
ﬁ Barevné Skily >

Rovna se...

Text, ktery obsahuje...

[l Nove pravidio... Datum pfipadajici na nisledujici dny...

g of o @ &8 e

BF Vymazat pravidla >
’E Spravovat pravidla... @ Duplicitni hodnoty...

Daléi pravidla...

Obrdzek 6: Podminéné formdtovani

2 Koment:
- pripadné chybné hodnoty opravte R @ 2 AutoSum %? p
- nastavte $itku sloupcli automaticky (viz Obrazek 7) ..t Formst :*’F"”itv Sefadita Najta
’ . ; v , v ymazat « = - -
- vyslednou tabulku si prohlédnéte v ndhledu filtrovat > vybrat

iy Velikost buiiky
17 Vyika fadku..
Obrdzek 7: Prizplsobeni $irky sloupcti | Pfizplisobit vysku fadki
1 Gitka sloupce...

Pfizpdsobit $ifku sloupcd

[ FER— Y. .

Ukotveni pricek
- je-li tabulka rozsahld, pomUze nam zafixovat si sloupce nebo radky tabulky
Zobrazeni » Okno » Ukotvit pricku
- vyzkousejte rizné moZnosti ukotveni:
o 1.fadek
o 1. sloupec
o hlavicku tabulky spolecné se jménem a pfijmenim




