Ukol:

Mate k dispozici textovy soubor. Ulozte si ho do svého pocitace a jeho obsah preved’te do
Excelu. Zajistéte, aby v jednom sloupci bylo Jméno, ve druhém Linka a ve tfetim Pracoviste.
Neprovadéjte to rucné.

Postup:

Dvojklikem otevieme textovy soubor import.txt. Jeho obsah vypada takto:

Jmeno Linka Pracoviste
Honza 8987 Personalni
Katka 5432 Personalni
Peta 0000 IT

Jirka 7878 IT

Lenka 6545 Manag.
Blanka 6543 Recepce

Nejprve jeho obsah pifevedeme do souboru Excelu. Tedy soubor otevieme ho dvojklikem. Pak
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vSechen obsah ozna¢ime — tedy napi. drzime klavesu Ctrl a soucasné stiskneme pismenko ,,a“.
Vse by se m¢lo Sed¢ podbarvit. Asi takto:

Jmeno Linka Pracoviste
Honza 8987 Personalni
Katka 5432 Perscnalni
Peta 0000 IT

Jirka 7878 IT

Lenka 6545 Manag.
Blanka 6543 Recepce
Honza 8987 Personalni
Magda 5432 Personalni
Jana 7078 IT

Jirina 2878 IT

Lenka 6545 Recepce
Irena 6543 Recepce
Karel 1987 Personalni
Evina 9432 Personalni
Bara 7000 IT

Jirka 7078 IT

Ted’ text zkopirujeme do Excelu. Tedy napt. klavesovou zkratkou Ctrl+C (tedy drzim Ctrl a
stisknu ,,c*). Tato akce se hned nijak neprojevi.

Oteviu si Excel nebo se do n¢j piepnu a kliknu mysi do buiiky, kde ma tabulka zac¢inat — napf.
do buiiky A1l. Pak vloZim co jsem si ptedtim zkopiroval — napf. klavesovou zkratkou Ctrl+V.
Takovy bude vysledek:
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Jmenn Linka Pracoviste
Honza 8887 Persanalni
Katka 5432 Personalni
Peta 0000 IT

Jirka 7878 1T

Lenka 6545 Manag.
Blanka 6543 Recepce
Honza 8987 Personalni
Magda 5432 Personalni
Jana 7078 1T

Jirina 26878 T

Lenka 6544 Recepce
Irena B543 Recepce
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Tak, jak jsou data vloZena, neni mozné s nimi zadnym zptisobem rozumné pracovat. Problém
je, ze ¢asti fadkil nejsou rozdéleny do jednotlivych sloupcii. Vice by se nam libilo, aby misto
napt. ,,Honza 8987 Personalni““ v buiice A2 bylo ,,Honza* v A2, ,,8987“ v B2 a ,,Personalni‘
v C2. A to aby samoziejmé platilo pro vSechny zdznamy.
Proto oznac¢ime sloupec A (kliknutim na ,,A* v popiscich sloupeckil) a pak jdeme do volby

»Data* a ,,Text do sloupcii®.
Meélo by se ndm objevit toto okno:

Pruvodce pievodem textu do sloupci (1/3)

B/x

Privodce prevodem textu zjistil, Ze data jsou oddélena.

Wyherte byp, kkery datiim odpovida nejlépe, a potom klepnéte na tlacitko Dals),
Typ 2drajovyich dak
Wwherte byp soubaru, kbery dattim nejlépe odpovida:

- Pale jsou oddélena specidlnimi znaky (Earka, tabuldtor).

Mahled wybrangch dat:

- Pale jsou zarovnana do sloupci a jsou oddélena mezerami.

Mmeno Linka Pracoviste
Honza 8987 Personalni
Fatka £43Z TPersonalni
Peta 0000 IT
Mirka 7878 IT
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Zde mizeme v klidu nechat zaskrtnutou volbu ,,Oddélovac* a kliknout na ,,Dalsi.



Privodce prevodem textu do sloupci (2/3)

B/x

nastavenim oddélovadd je uveden nige,

Oddélovade
Tabulator [ StFednik
[Orezera [ Jiné:

[ &arka

Mahled dat

Zde miiZete nastavit oddélovate dat, Mahled textu s akkualnim

[ Posloupnast oddglovatt jako jeden

Textovy kvalifikatar:

Fueno Linka Pracoviste
Honza 29587 Personalni
Fatka 5432 Personalni
Peta 0000 IT
Tirka 7878 IT
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Ted se mé Excel ptd, podle ¢eho mé poznat misto, kde zdznamy rozdélovat. V nasem ptipadé
se to fidi znakem mezery (protoze mezi napt. ,,Honza* a ,,8987“ je mezera). Takze zaSkrtnu
mezeru a jdu dal tlacitkem ,,Dalsi*.

Pravodce prevodem textu do sloupct (3/3)

Zde mizete wybrat sloupce a nastavit Format dat,

hodnoty na ktext.

Format dat we sloupcich

(%) Checny
Format Obecry prevadi Siselne hodnoty na cisla, O Text o
datumavé hodnaty na data a vEechny zbyvagic O Datum; |DMR v

() Meimporkovat slouper {preskodit)

Upfesnit...
ai: $ag1 B
Mahled dat
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Toto okno ani ta nasledujici uz nas nezajimaji, kliknéme tedy na ,,Dokoncit* a jsme hotovi.
Toto je vysledek:
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Al - f Jmeno
B | ¢ | b | E
1 |Jreno Linka Pracoviste
' 2 |Honza 89587 Personalni
' 3 |katka 5432 Personalni
4 |Peta o
5 [itka 7878 IT
' 6 |Lenka B545 Manag.
' 7 |Branka 6543 Recepce
' 8 |Honza 8987 Personalni
TMagda 5432 Personalni
10 [Jana 7076 1T
11 |dirina 2678 IT




