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ODDELENI A SERAZEN{ DAT V EXCELU

Oddéleni a sefazeni dat jsou operace typické pro tabulky databdzového typu. Databdzi oznadujeme
tabulku s jednoznacné definovanou strukturou, napf. seznam zaku skoly s jejich identifikacnimi udaji,
zdravotni karty pacientl v ordinaci, seznam zbozi na skladé, soupiska ucastnik(l zavodu apod.

V nasem pfikladu pfedvedeme Upravu tabulky s nevhodné rozloZzenymi poli a klasické tfidéni dat
podle abecedy.

Zakladni operace s databdzi najdeme na karté Data v hlavnim menu.
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Nacist externi data Pfipojeni Sefadit a filtrovat Datové nastroje Osnova

Zdrojovd tabulka:

EJI zdrojova data.xlsx

A B C D E

Jméno, adresa

Jana Novakova, Kolbenova 24, Breclav

Petr Rychlik, Krasna 121, BeneSov

Vladimir Chytry, Kvétna 4, Prerov

Karla Mlikova, Jiraskovo namésti 15, Nachod
Ilvan Rozkod, Stary mlyn 2, Mlynice

Roman Rychlik, Lu¢ni 12, Harrachov

eI - T, TR S

Ukol A:

Rozdélte jméno, prijmeni, ulici a mésto ve sloupci A do samostatnych sloupc(l tak, abychom dostali
nasledujici strukturu tabulky:

‘—TIJI oddéleni dat.xlsx

[ 4l A | B C D
1| Jméno Pfijmeni Ulice Meésto
2 Jana Novakova Kolbenova 24 Breclav
3 Petr Rychlik Krasna 121 Benefov
4 Vladimir Chytry Kvétna 4 Pferov
5 Karla Mlikova Jiraskovo namésti 15 Nachod
6 Ilvan Rozkoé Stary mlyn 2 Mlynice
7 Roman Rychlik Luéni 12 Harrachov
8
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Postup:

Oznacime mysi sloupec, ve kterém chceme oddélit jednotlivé polozky a klikneme na ikonu Text do

sloupct.
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a BBH & & T «m Y B2 = &= B2 @

v ovu
Z aplikace  Z z Zjinych = Existujici | Aktualizovat %] Sefadit Filtr - B Text do | Odebrat Ovéfeni Sloudit Citlivostni Seskupit C
Access  webu textu zdroji v pfipojeni vie v = Upravit o 7 Upfesnit sloupcil duplicity dat - analyza ~ -
Nadist externi data Pfipojeni Seradit a filtrovat Datové nastroje
A2 - 5 ‘ Jana Novakova, Kolbenova 24, Breclav / Text do sloupcit
- = Rozdéli obsah jedné buriky aplikace Excel do
& oddéleni datxlsx / samostatnjch sloupcd.
w F G H I MiZete napfiklad rozdélit sloupec celjch jmen na

1 Jméno, adresa samostatné sloupce, které budou obsahovat jména
2 |lana Novdkova, Kolbenova 24, B @ prijment.
3 |Petr Rychl 3 V aplikaci Word tato funkee slouZi k prevodu
4 |Vladimir Cpytoy vybraného textu v tabulce, rozdéleni textu do
— sloupcl na kaZdé Earce, tecce nebo jiném zadaném
5 |Karla MIi Znalku,
6 |lvan Rozkad, Stary mlyn 2, Mlynice
— e @ Dali napovédu zobrazite stisknutim klavesy FL.
7 |Roman Ryghlik, Lu¢ni 12, Harrachov
8

Na 1. strané Priivodce pfevodem textu | Privodce prevodem textu do sloupcil (1/3)

[ 8 |

do SIOUpCLoI Za§krtneme prlSOb Priivodce pFevodem textu zjistil, Ze data jsou oddélena.
Zvolte datovy typ, ktery datiim odpovidé nejlépe, a potom kliknéte na tlaéitko Dalsi.

oddéleni jednotlivych poli. Zde se
jedna o typ Oddélovac.

Zdrojovy datovy typ
souboru, kterj datlim nejlépe odpovida:

- Pole jsou oddélena specidlnimi znaky (Cérka, tabuldtor).

(") Pevnd &ifka - Pole jsou zarovnana do sloupci a jsou oddélena mezerami.

Nahled vybranych dat:

2 Jana Novakova, Kolbenova 24, Bfeclaw
|slpetr Rychlik, Rrasna 121, Benedov

H ladimir Chytry, Kvétna 4, Pferov

arla Mlikova, Jiraskovo nam&sti 15, Nachod
EI van Rozko&, Stary mlyn 2, Mlynice

7 Roman Rvchlik. Luéni 12. Harrachov

4
[ ) (o | Came] |

Dokondit

Na 2. strané Pruvodce prevodem textu Privodce prevodem textu do sloupcd (2/3) M
dO S/OUpCL"I Za§krtneme druh Zde miiZete nastavit odd&lovade dat. Néhled textu s aktudinim nastavenim oddélovadii je uveden nize.
oddélovace poli. Zde se jedna o ¢arku Oiadosace
T L S [ Tabutdtor
(mezi celym jménem a ulici a mezi ulici B Postoupnost oddslovac jako jeden
a méstem). Textovj kvalifikdtor: |" E|
Nahled dat
ana Novakova Kolbenova 24 Bfeclav -
etr Rychlik Krasna 121 Benesov
ladimir Chytry | KvEtnd 4 Pferov
arla Mlikovéd Jirdskovo namEsti 15 | Nachod
van Rozkod Stary mlyn 2 Mlynice
oman Rvchlik Luéni 12 Harrachov -
4 b
Storno ] ’ < Zpét ] [ Dalsi > I ’ Dokonéit




Pokud bychom zaskrtli i mezeru (kvali oddéleni kifestniho jména od prijmeni), dostaneme chybny

vysledek. Proto toto oddéleni provedeme zvlast.

Privod cNevodem textu do sloupch (2/3)

B[S

Zde mizete n

Oddélovace

[ Tabuldtor
[] stFednik

Posloupnost oddélovaéi jako jeden

avit oddélovade dat. Nahled textu s aktudlnim nastavenim oddélovaéd je uveden niZe.

Nahled dat
Jana ovakovd Kolbenova o
etr ychlik [résna
ladimir Chytry KvEtné
{arla likovd Jiraskowvo achod
van ozkod tary lynice
oman vehlik uéni
4 b
Storno ] l < Zpét ] ’ Dalsi = ] ’ Dokonéit

Na 3. strané Privodce prevodem textu
do sloupcti zaskrtneme format dat

v jednotlivych sloupcich. V nasem
pfipadé nechame typ Obecny ve
vsech sloupcich.

2 e |

Privodce prevodem textu do sloupct (3/3)

Zde miiZete vybrat sloupce a nastavit format dat.
Format dat ve sloupcich
@ Obecny

Format Obecny pievadi &iselné hodnoty na &fsla, datumové hodnoty na
data a viechny zbyvajici hodnoty na text.

) Text

() Datum: | DMR

]

() Neimportovat sloupec (pFeskoéit)

at: |sas2
Nahled dat
Dbecnv becny
Kolbenova 24 Bfeclav &
Krasna 121 Eenedov
Kvétna 4 Pierov
Jirdskovo namésti 15 | Nachod
Stary mlyn 2 Mlynice oy
< Luc¢ni 12 Harrachov
<4 |l 3
Storno l ’ < Zpét

Po dokonceni Priivodce dostaneme tuto tabulku:

Z‘JI oddéleni datxlsx

A
Jméno, adresa
Kolbenova 24
Krasna 121
Kvétna 4

Jirdskovo ndmésti 15

Jana Novakova
Petr Rychlik
Vladimir Chytry
Karla Mlikova
Ivan Rozkoé Stary mlyn 2

Roman Rychlik Lugni 12

=R =R = T B SR SR T
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Breclav
Benelov
Pferov
Nachod
Mlynice
Harrachov



Pokud zopakujeme postup pro sloupec A, kde mdme jméno a prijmeni, bude vysledek:

Ei; oddéleni dat.xlsx

| 4 A B C D

1 Jméno PFijmeni Ulice Meésto
2 |lana Novakova Kolbenova 24 Breclav
3 Petr Rychlik Krasna 121 Beneiov
4 Viadimir Chytry Kvétna 4 Pferov
5 Karla Mlikova Jirdskovo namésti 15 Nachod
6 |lvan Rozkot Stary mlyn 2 Mlynice
7 'Roman Rychlik Lucni 12 Harrachov
8
A
Ukol B:

Seradte databazi jmen a adres podle pfijmeni. V pfipadné duplicity v pfijmeni se jako druhé kritérium
pro sefazeni urci kfestni jméno.

Postup:
Oznacime tabulku i se zahlavim a klikneme na polozku Seradit.
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: ) b FED B = &) pipojeni A & Vymazat E‘E
m BB E B B 2 L |
Z aplikace  Z Z  Zjinjch | Existuiici | Akualizovat z Filtr ‘( - -: h | Text do Odebrat O
Access  webu textu zdroji - pfipojeni vie - =2 Upravit odkazy - Upfesnit sloupcd duplicity
Macist externi data Pripojeni Sefadit a filtrovat Dato
Al v ft| Jméno Sefadit
. UmoZfiuje zobrazit dialogové okno Sefadit, ve
EJ; sefazenixlsx kterém |ze data fadit podle nékolika kritérii
najednou.
A B | C D !
1 |Jméno PFijmeni Ulice Maésto | @ Dalsi napovédu zobrazite stisknutim klivesy F1.
2 |lana Novakova Kolbenova 24 Bfeclav
3 |Petr Rychlik Krasna 121 Benesov
4 |Vladimir Chytry Kvétna 4 Prerov
5 [Karla Mlikova Jiraskovo namésti 15 Nachod
6 |lvan Rozkoc Stary mlyn 2 Mlynice
7 |Roman Rychlik Luéni 12 Harracho
]

Sefadit =X
- v MoZnosti... Data obsahuji zahlavi|

Sloupec Razeni Pofadi

rSet g podte Hodnaty EI AaiZ EI

“%| Pfidat trovefi H X Odstranit troveii ” =3 Kopirovat Urovefi l

\

[ oK ] [ Storno




MozZnosti fazeni @Iﬂ_hj

Pozor na nastaveni Moznosti fazeni:

Origntace

(@) Sefadit shora dolfi

(") Sefadit zleva doprava

[— [ oK l l Storno ]
MoZnosti... Data obsahuji zéhlavi
Pofadi

[~] aazz (=]

Pokud nyni na posledni fadek tabulky pfiddame jméno Adam Rychlik, a chceme-li pro tento pfipad
duplicity pfijmeni Rychlik pouZzit jako druhé kritérium pro tfidéni kfestni jméno, musime Pfidat

uroven:
Sefadit | B (S
- Y
|
4| Pfidat drovefi l[ 7 Odstranit droveri ” =3 Kopirovat droven ”E Data obsahuji zahlavi
Sloupec Razeni Pofadi
Sefadit podle | pffjmeni [+] |Hodnoty E| AaiZ EI
Fotom podle ,]menﬂ-EI Hodnoty E| AazZ E|
0K l l Storno
Vysledek:
Eﬂ: sefazeni.xlsx
A B C D
1 Jméno Prijmeni Ulice Mésto
2 [Vladimir Chytry Kvétna 4 Prerov
3 |[Karla Mlikova Jiraskovo namésti 15 Nachod
4 |[Jana MNovakova Kolbenova 24 Breclav
5 |lvan Rozkod Stary mlyn 2 Mlynice
6 |Adam Rychlik Krasna 121 Beneiov
7 |Petr Rychlik Krasna 121 Beneiov
8 |Roman Rychlik Lucni 12 Harracho
9

Zdroje: pokud neni uvedeno jinak, pochdzi vSechny materidly z archivu autorky.



