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Vysvōtlen² pojmŨ: 

Klepnut² myģ² znamen§ jeden kratiľkĪ stisk tlaľ²tka myģi. Vĥdy je uvedeno zda lev®ho, ne-
bo prav®ho tlaľ²tka.  

Kliknut² znamen§ opakovanĪ kratiľkĪ stisk lev®ho tlaľ²tka myģi.  

 

V nōkterĪch pŠ²kladech porovn§v§m z§kladn² dovednosti z textov®ho editoru Word 
s tabulkovĪm procesorem Excelem. To proto, ĥe kaĥdĪ uĥivatel urľitō nejprve vstoupil do 
prostŠed² Wordu a teprve n§slednō do aplikace Excel. Takov®to srovn§n² ho jistō bude za-
j²mat a ulehľ² mu pochopen² pr§ce v prostŠed² bōĥnĪch aplikac² Microsoft Office.  

 

Souľ§st² pŠ²ruľky jsou i tŠi seģity v excelu, kter® obsahuj² podklady pro jednotliv® tutori§ly. 
V jednotlivĪch tutori§lech jsem vĥdy pŠ²sluģn® odkazy, nav²c jejich n§zvy jsou dostateľnō 
intuitivn². 
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1 Excel 

1.1 Z§kladn² informace 

Excel je v souľasn® dobō zdaleka nejpouĥ²vanōjģ²m a nejrozģ²Šenōjģ²m tabulkovĪm procesorem. Umoĥřuje 
uloĥit a hromadnō zpracovat velk® mnoĥstv² dat. KaĥdĪ uĥivatel je mŨĥe vyuĥ²vat podle svĪch potŠeb, aniĥ 
by musel ľekat na pomoc program§tora. Nav²c je mŨĥe na vysok® grafick® ¼rovni prezentovat jak na obra-
zovce, tak prostŠednictv²m tisk§rny. 

Organizace excelovsk®ho dokumentu je trochu sloĥitōjģ², neĥ jsme zvykl² ve Wordu.  

¶ ExcelovskĪ dokument se nazĪv§ Seģit. 

¶ Str§nka v seģitō je List. 

¶ Data jsou organizov§na a ukl§d§na v buřk§ch.  

Nejjednoduģeji si otevŠeme svŨj prvn² seģit z menu prav®ho tlaľ²tka, kter® aktivujeme na pracovn² ploģe, 
nebo z nab²dek tlaľ²tka Start. Po jeho otevŠen² je na prvn² pohled zŠejm®, ĥe co jsme se nauľili ve Wordu, 
mŨĥeme pouĥ²t i v Excelu. Rozpozn§me stejn§ ovl§dac² tlaľ²tka, stejn® panely n§strojŨ, velmi podobn® me-
nu, nebo posuvn²ky. Nov® jsou Š§dek vzorcŨ, organizace listŨ, struktura bunōk.  

DŨleĥit® prvky na obrazovce: 

1. N§zev dokumentu ð spr§vn® z§sady pojmenov§n² dokumentu jsme jiĥ probrali ve Wordu. 

Plat² i zde. ExcelovskĪ dokument m§ pŠ²ponu .xls. 

2. Tlaľ²tka, kter§ umoĥřuj² dokument maximalizovat, minimalizovat, nebo mōnit jeho veli-
kost.  

3. Nab²dka menu ð je obdobn§ jako v ostatn²ch aplikac²ch kancel§Šsk®ho bal²ku Microsoft  Off i-
ce.  

4. Panely n§strojŨ ð z§kladn²mi jsou Form§t a Standardn², postupnō se sezn§m²me s dalģ²mi. 

5. Adresa ð n§zev sloupce a ľ²slo Š§dku aktivn² buřky. 

6. ş§dek vzorcŨ ð zobrazuje informace o obsahu aktivn²ch bunōk a jejich adres§ch. 

7. N§zvy sloupcŨ ð urľuj² pozici bunōk ve vodorovn®m smōru. 

8. Ľ²sla Š§dkŨ ð urľuj² pozici bunōk ve svisl®m smōru. 

9. Posuvn²k ð svislĪ a vodorovnĪ. Umoĥřuj² pohyb v seģitō i mimo pr§vō dostupnou oblast.  

1 2 

3 

4 

5 6 

8 

7 

9 

9 10 

11 
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10. Z§loĥky listŨ ð nesou n§zvy jednotlivĪch listŨ. Klepnut²m na z§loĥku listu se list stane ak-

tivn²m a mŨĥeme s n²m pracovat. 

11. Panel Kreslen² ð obvykl § pozice pro uloĥen² tohoto panelu. 

1.2 Z§kladn² pravidla pro nastaven²  

Nen² vhodn® vyuĥ²v§vat v nab²dce N§stroje Ĕ Moĥnosti Ĕ v z§loĥce Ukl§d§n² moĥnost Automaticky ukl§dat po 
é Ukl§d§n² totiĥ mŨĥe probōhnout pro n§s v nevhodn®m okamĥiku a zafixuje n§m pŠ²padn® chyby ľi pro-

bl®my.  

Veģker§ z§kladn² nastaven² prov§d²me v dialogov®m oknō Moĥnosti. OtevŠeme jej pŠ²kazy N§stroje Ĕ Moĥ-
nosti.  

1. Z§loĥka Ukl§d§n² nab²z²: 

Ukl§dat informace pro automatick® obnoven² kaĥdĪch ð automaticky vytvoŠ² soubor obnoven² 
seģitu v intervalu zadan®m do ľ²seln²ku Minut. Jestliĥe poľ²taľ pŠestane reagovat nebo bu-

de neoľek§vanō pŠeruģeno nap§jen² poľ²taľe, otevŠe pŠi pŠ²ģt²m spuģtōn² aplikace Microsoft 
Excel soubor automatick®ho obnoven². Soubor automatick®ho obnoven² mŨĥe obsahovat 
neuloĥen® informace, k jejichĥ ztr§tō by jinak v pŨvodn²m seģitu doģlo. Jestliĥe doģlo k po-
ģkozen² pŨvodn²ho seģitu, budeme s velkou pravdōpodobnost² schopni ze souboru auto-
matick®ho obnoven² informace obnovit.  

DŨleĥit® ð Automatick® obnoven² nenahrazuje pŠ²kaz Uloĥit. Po dokonľen² pr§ce v seģitu je 

nezbytn® seģit vĥdy uloĥit.  

2. Z§loĥka VĪpoľty nab²z² tŠi dŨleĥit§ nastaven²: 

VĪpoľet Automaticky ð pŠi kaĥd® zmōnō hodnoty, vzorce nebo n§zvu se pŠepoľ²t§vaj² vģech-

ny z§visl® vzorce. Toto je vĪchoz² nastaven² vĪpoľtu. V nōkolika pŠ²padech neust§le mōn²c² 
se hodnoty v buřk§ch nejsou t²m nejlepģ²m (napŠ²klad pŠi prezentac²ch) Šeģen²m. 

VĪpoľet Ruľnō ð pŠepoľ²t§ otevŠen® seģity pouze v pŠ²padō, ĥe klepneme na tlaľ²tko PŠepoľ²-
tat (F9). Jestliĥe vyberete pŠep²naľ Ruľnō, zaģkrtne aplikace Excel automaticky pol²ľko PŠe-
poľ²tat pŠed uloĥen²m. Stisk tlaľ²tka PŠepoľ²tat mŨĥeme nahradit stiskem programovateln® 
kl§vesy F9.  

PŠesnost podle nastaven² ð trvale zmōn² uloĥen® hodnoty v buřk§ch z ¼pln® pŠesnosti (15 ľ²s-

lic) na libovolnĪ form§t, vľetnō desetinnĪch m²st. Podrobnō si to probereme v dalģ² ľ§sti 
pŠ²ruľky. DŨleĥit§ pomŨcka, chceme-li poľ²tat s pŠesnost² na hal®Še ľi koruny.  

3. Z§loĥka Zobrazen² je asi nejdŨleĥitōjģ² a nejpouĥ²vanōjģ². Kdyby se n§m v seģitech a listech 
nōco nezobrazovalo, najdeme pomoc zde. Urľitō aktivujme  tyto moĥnosti: 

Podokno ¼loh pŠi spuģtōn² ð zaģkrtnut²m tohoto pol²ľka zobraz²me podokno ¼loh pŠi spuģtōn² 

aplikace Microsoft Excel. Zruģen²m zaģkrtnut² podokno ¼loh pŠi spuģtōn² aplikace Excel 
skryjeme.  

ş§dek vzorcŨ ð zobraz² Š§dek vzorcŨ. ş§dek vzorcŨ se zobraz² v horn² ľ§sti listu. Bez nōj by-
chom urľitō pracovat nemohli. 

StavovĪ Š§dek ð zobraz² stavovĪ Š§dek, kterĪ obsahuje informace o vybran®m pŠ²kazu nebo 

aktu§ln² moĥnosti. StavovĪ Š§dek se zobraz² ve spodn² ľ§sti okna aplikace.  

Tuto moĥnost neaktivujme. 

Tak® ponech§me neaktivn². 

Z§loĥka Ukl§d§n². 



P Š ² r u ľ k a  E x c e l u 
 

 

 

 

Autorsk§ pr§va vyhrazena 
N§zev dokumentu ð Tutori§ly Microsoft Excel (video-office.cz) 

Naposledy provedeny zmōny 17.7.2008 17:29:00 
Str§nka 7/ 95 

Pouze indik§tor koment§Še ð v prav®m horn²m rohu buřky, ke kter® je pŠipojen koment§Š, se 

zobraz² malĪ ľervenĪ troj¼heln²k. Koment§Še se zobraz² pouze v pŠ²padō, ĥe um²st²me kur-
zor na buřku, kter§ koment§Š obsahuje. 

Zobrazit vģe ð zobraz² vģechny grafick® objekty, tlaľ²tka, textov§ pole, nakreslen® objekty 
a obr§zky. Ostatn² volby t®to z nab²dky Objekty obvykle nepouĥ²v§me. 

MŠ²ĥky ð na obrazovce zobraz² mŠ²ĥky bunōk. Tisknout se ale nebudou.  

Z§hlav² Š§dkŨ a sloupcŨ ð na lev® stranō listu se zobraz² ľ²sla Š§dkŨ a v horn² ľ§sti listu zob-
raz² p²smena sloupcŨ. Nōkdy je mŨĥeme zakrĪt, ale standardnō je pouĥijme.  

Nulov® hodnoty ð v buřk§ch, kter® obsahuj² nulov® hodnoty, zobraz² hodnotu 0. Je dobr® 

nulu vidōt, jestliĥe v buřce je. Nula neznamen§, ĥe je buřka pr§zdn§. 

VodorovnĪ posuvn²k ð ve spodn² ľ§sti listu zobraz² vodorovnĪ posuvn²k pro rychl® prohle-

d§v§n² listu.  

SvislĪ posuvn²k ð na prav® stranō listu zobraz² svislĪ posuvn²k. Tak® ten n§m umoĥn² rychlĪ 

pohyb v list u.  

Z§loģky listŨ ð zobraz² ouģka listŨ, kter§ umoĥn² vĪbōr listu. Ouģka listŨ se zobraz² ve spod-

n² ľ§sti okna listu. Nezapomeřme na z§sadu, ĥe dŨleĥit® listy pojmenov§v§me. N§zev 
List27 n§m nemŨĥe nic nesdōlit. N§zev listu Prodej_08_04 jiĥ m§ informaľn² hodnotu. 

Z§loĥka Obecn® nab²z² pŠedevģ²m moĥnosti: 

Popisy funkc² ð zobraz² struľnĪ popis n§zvŨ tlaľ²tek a pol² na panelu n§strojŨ. Popis se zob-

raz² po um²stōn² ukazatele myģi na tlaľ²tko nebo pŠep²naľ. Tuto moĥnost mōjme standard-
nō zapnutou. 

Nab²zet n§zvy posledn²ch souborŨ ð zobraz² seznam naposledy otevŠenĪch a upravenĪch sou-
borŨ ve spodn² ľ§sti nab²dky Soubor, coĥ umoĥn² tyto soubory rychle otevŠ²t. Do ľ²seln²ku 
zad§v§me poľet souborŨ, kter® chceme zobrazit. Standardnō m§me nastaveno ľtyŠi. 

Poľet listŨ v nov®m seģitu ð nastav² poĥadovanĪ poľet listŨ pŠi vytvoŠen² nov®ho seģitu. Plat² 

jen pro novō vytv§Šen® seģity a pomŨĥe zejm®na tehdy, jestliĥe potŠebujeme velkĪ poľet 
listŨ v seģitō, napŠ²klad pro zpracov§n² roľn²ch pŠehledŨ, zpracov§n² dat z mnoha subjektŨ 
atd.  

Tutori§l 1, Dialogov® okno Moĥnosti 

¶ N§stroje Ĕ Moĥnosti. 
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¶ Projdeme pr§vō probran® z§loĥky Ukl§d§n², VĪpoľty, Zobrazen², Obecn®.  

1.3 Pohyb v  seģitu 

1.3.1 Pohyb mezi listy  

Pohyb mezi listy seģitu je nejjednoduģģ² pomoc² aktiv ace z§loĥek, kter® jsou um²stōny na Š§dku ve spodn² 
ľ§sti listu: 

1. Tlaľ²tko umoĥn² pŠ²stup k prvn² z§loĥce, k aktivaci prvn²ho listu. 

2. Tlaľ²tko posune seznam listŨ o jednu pozici doleva. 

3. Tlaľ²tko posune seznam listŨ o jednu pozici vpravo. 

4. Tlaľ²tko nastav² pŠ²stup k listu, kterĪ je um²stōn aĥ na sam®m konci seznamu a t²m jej 
umoĥn² i aktivovat. 

5. Jiĥ pojmenovan§ z§loĥka listu. List tedy obsahuje data. 

6. Aktivn² list, ve kter®m mŨĥeme prov§dōt zmōny, ľi ze kter®ho mŨĥeme ľerpat informace. 

Pozor ð listy, ve kterĪch m§me data a do kterĪch se budeme vracet, vĥdy vĪstiĥnĪm zpŨsobem pojmenov§-
v§me. List 3 m§ dosud obecn® jm®no. Neobsahuje relevantn² ¼daje, nen² tŠeba jej proto prohled§vat.  

1.3.2 Pohyb v buřk§ch 

V listu se mŨĥeme pohybovat pomoc² kl§ves, myģi, nebo kl§vesovĪmi kombinacemi. PŠeskok mezi soused-
n²mi buřkami je nejpŠirozenōjģ² vyuĥit²m kurzorovĪch kl§ves. Je moĥn® zvyknout si na pohyb v  tabulce 
pomoc² Tabul§toru (Tab) a Tab + Enter. Na vōtģ² vzd§lenost sk§ľeme myģ². Praktick§ je i kl§vesa F5. 

Kurzorov§ kl§vesa #  Posun o jednu buřku nahoru. 

Kurzorov§ kl§vesa  !  Posun o jednu buřku doleva. 

Kurzorov§ kl§vesa "  Posun o jednu buřku doprava. 

Kurzorov§ kl§vesa $  Posun o jednu buřku dolŨ. 

Tabul§tor  Posun o jednu buřku vpravo.. 

Shift + Tabul§tor (Tab) Posun o jednu buřku vlevo 

Ctrl + #  Posun na horn² okraj tabulky, ve kter® stoj²me. 

Ctrl + !  Posun na levĪ okraj tabulky, ve kter® stoj²me. 

Ctrl + " Posun na pravĪ okraj tabulky, ve kter® stoj²me. 

Ctrl + $  Posun na doln² okraj tabulky, ve kter® stoj²me. 

Home  PŠesun na prvn² buřku v Š§dku. 

Ctrl + Home  PŠesun na prvn² buřku listu. 

PgUp  Skok o obrazovku nahoru. 

PgDown  Skok o obrazovku dolŨ. 

F5  PŠesun na vybranou adresu. 

PŠ²klad: Po stisku kl§vesy F5 obdrĥ²me dialogov® okno PŠej²t na: 

¶ Odkaz ð do pole zap²ģeme adresu buřky, do kter® potŠebujeme pŠej²t. Nejprve nap²ģeme 
n§zev sloupce a pak bez jak®koli mezery ľ²slo Š§dku. F2 je dobŠe, F 2 je ģpatnō! 

¶ PŠej²t na ð pamatuje si adresy, kter® jsme navģt²vili. PŠi opakovan® n§vģtōvō staľ² adresu ak-

tivovat myģ² a po stisku OK se do buřky pŠesuneme. 

¶ Jinak ... ð klepnut²m na tlaľ²tko Jinak mŨĥeme vybrat objekty, koment§Še nebo buřky se 
zvl§ģtn² charakteristikou nebo specifickĪmi poloĥkami.  

1 2 3 4 5 6 

Oblast z§loĥek a jejich ovl§d§n² 
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Chceme-li otevŠ²t urľitou buřku v listō pomoc² myģi, 
mus²me na ni nejprve klepnout  myģ². Leĥ²-li buřka mi-
mo viditelnou oblast, zpŠ²stupn²me ji pomoc² posuvn²kŨ. 
Tak® je moĥn® k pohybu vyuĥ²t kl§vesy PgDn a Pg Up. 

PrŨzkumn²kŨm napov²m, ĥe adresa posledn² buřky 
vpravo dole je ăIV65536ò. Najedeme-li na buřku nōkte-
rou z kurzorovĪch kl§ves, otevŠe se ihned. Pohyb kurzo-
rovĪmi kl§vesami je vĪhodnĪ u malĪch vzd§lenost². 

Tutori§l 2, Pohyb v listō 

¶ OtevŠeme excelovskĪ dokument Seģit1, list 
PŠehled prodeje a postavme se do buřky D4. 

¶ Vyzkouģejme pohyb kurzorovĪmi kl§vesami.  

¶ VraŦme se do buřky D4 a stisknōme kombi-
naci Ctrl+#, Ctrl+$, Ctrl+", Ctrl+!. 

¶ VraŦme se do buřky D4 a stisknōme 2x kom-
binaci Ctrl+$. Octneme se na posledn² Š§dce 
listu . 

¶ Nyn² stisknōme kombinaci Ctrl+" a v listu se dostaneme aĥ do posledn² buřky vpravo 
dole. 

¶ Kombinac² kl§ves Ctrl+Home se okamĥitō pŠesuneme do buřky A1. 

¶ Stiskneme programovatelnou kl§vesu F5 a do Odkazu nap²ģeme AB321. Stiskneme OK 
a pŠejdeme do buřky s touto adresou.  

¶ Kl§vesou Home se dostaneme do sloupce A, kombinac² Ctrl+Home do buřky A1. 

Tutori§l 3, Pr§ce se z§loĥkami listŨ 

¶ Myģ² klepneme na z§loĥku Zamōstnanci a otevŠeme list s t²mto n§zvem. 

¶ Myģ² se postav²me nad z§loĥku List3 a stiskne-
me prav® tlaľ²tko myģi. T²m vyvol§me menu 
prav®ho tlaľ²tka.  

¶ Zvol²me nab²dku Vloĥit a v dialogov®m oknō 
Vloĥit stiskneme OK. V seģitu1 se pŠed listem3 
objev² List1.  

¶ List1 uchopme myģ² (najedeme na n§zev listu 
a po celou dobu akce drĥ²me st§le stisknut® lev® 
tlaľ²tko) a pŠet§hneme jej aĥ za List3. Tam myģ 
pust²me. Z§loĥka List1 bude posledn². 

¶ Postav²me se na z§loĥku List1. Stiskneme prav® 
tlaľ²tko myģi a z menu zvol²me PŠejmenovat.  
Text z§loĥky se stane aktivn², zľern§. Nap²ģeme leden a pak myģ² klepneme do nōkter® 
buřky v listō. PŠejmenov§n² je hotov®.  

1.3.3 Pr§ce s listem 

Nōkdy potŠebuje jinak zorganizovat listy v seģitō, jeģtō ľastōji pouĥ²t kopii listu buň v aktivn²m seģitō, nebo 
v jin®m seģitō.  

VytvoŠen² kopie listu 

PŠesun listu pomoc² myģi jsme si uk§zali v pŠedch§zej²c²m tutori§lu. Uchopili jsme myģ² z§loĥku a pŠet§hli ji 
na potŠebn® m²sto mezi z§loĥkami. N§sleduj²c² postup je ale sofistikovanōjģ², zejm®na pŠi vytv§Šen² kopi² 
listu. PŠitom si mus²me uvōdomit, ĥe kop²rov§n² listu pŠes schr§nku (Ctrl+C; Ctrl+V) nepŠenese korektnō 
vģechny vlastnosti (napŠ²klad nepŠenese ģ²Šku sloupcŨ).  

Vyzkouģejme si nyn² kop²rov§n² listu PŠehled prodeje. Kopii zaŠad²me v z§loĥk§ch na posledn² m²sto: 

Menu vyvolan® klepnu-
t²m pravĪm tlaľ²tkem 
myģi na z§loĥku listu. 

Toto dialogov® okno 
nab²dne kl§vesa F5. 

Adresy, kter® jsme pomoc² 
dialogov®ho okna navģt²vili. 

Vep²ģeme adresu buřky, do 
kter® se potŠebujeme dostat. 
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Tutori§l 4, PŠehled prodeje 

¶ Postav²me se myģ² na n§zev z§loĥky PŠehled prodeje. 

¶ Z menu prav®ho tlaľ²tka zvol²me moĥnost PŠesunout nebo kop²rovat. 

¶ Obdrĥ²me stejnojmenn® dialogov® okno a nastav²me jej podle obr§zku. 

¶ V poli Do seģitu si mŨĥeme vyb²rat z otevŠenĪch seģitŨ. My nyn² ponech§me pr§vō otevŠe-
nĪ seģit. 

¶ V seznamu PŠed list namodŠ²me n§zev z§loĥky, pŠed kterou bude kopie listu vloĥena. 

¶ Protoĥe m§me v ¼myslu vytvoŠit kopii listu, ne jej pouze pŠesunout, mus²me zaģkrtnout 
VytvoŠit kopii.  

¶ Tlaľ²tkem OK akci ukonľ²me. N§zev kopie listu bude PŠehled prodeje (2). 

Odstranōn² listu 

List, kterĪ potŠebujeme odstranit, mus² bĪt otevŠenĪ (aktivn²). Pak z nab²dky menu Ēpravy vybereme moĥ-
nost Odstranit list. Jsou-li v  listu data, aplikace n§s upozorn² na jejich ztr§tu. Potvrd²me-li pŠesto Odstranit, je 
cel§ akce ukonľena, list jiĥ nen² k dispozici.  

PotŠebujeme-li odstranit v²ce listŨ najednou, vybereme je myģ² pŠi stisknut®m tlaľ²tku Ctrl. Pak jiĥ postupu-
jeme stejnō, jako v pŠedch§zej²c²m pŠ²padō. 

1.4 Buřky 

1.4.1 Adresy bunōk 

Buřka B3, vpravo na obr§zku, je buřkou aktivn². To 
znamen§, ĥe se v t®to buřce pr§vō nach§z²me, mŨĥeme 
do n² zapisovat, v n² dōlat ¼pravy a nebo ji vymazat. 
Tuto adresu najdeme tak® ¼plnō vlevo na ş§dku vzorcŨ, 

V tomto m²stō se objevuje standardnō adresa buřky, ve 
kter® stoj²me. 

Pozor ð pracujeme tedy s buřkou, kter§ je aktivn². Mu-
s²me v n² st§t, je ohraniľena zvĪraznōnĪm okrajem a pŠi vkl§d§n² textu nebo vzorce se v n² nal®z§ i kurzor.  

Relativn² adresa 

Zaps§n² adres ve tvaru A2; B3; C1 je nejobvyklejģ² zpŨsob z§pisu. Nejprve nap²ģeme n§zev sloupce a pak 
okamĥitō a bez mezery zap²ģeme ľ²slo Š§dku. Takov®muto tvaru Š²k§me relativn² adresa. PŠi kop²rov§n² 
nebo hromadnĪch vĪpoľtech takto napsan§ adresa automaticky reaguje na taĥen² buřky myģ², coĥ si 
podrobnō vysvōtl²me v dalģ²ch kapitol§ch. 

Absolutn² adresa 

MŨĥeme vybrat z otevŠenĪch 
seģitŨ, kam aktivn² list pŠeneseme 

nebo zkop²rujeme 

Zaģkrtnut²m VytvoŠit kopii urľ²me, ĥe 
list zŨstane na pŨvodn²m m²stō a jeho 
kopie se objev² na m²stō vybran®m 

v tomto oknō. 

Urľ²me pŠesn® m²sto v seģitu, kam 
list vloĥ²me. 

Aktivn² buřka. 

Adresy bunōk. 
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Poľ²taľ um² pŠepsat adresy do tvaru $A4, $B$4. Adresy se $ (stri ngem) jsou adresy absolutn². Ty se pŠi nō-
kterĪch operac²ch chovaj² odliģnĪm zpŨsobem. NapŠ²klad pŠi kop²rov§n²,ľi hromadnĪch vĪpoľtech, zŨst§-
vaj² ukotveny a nemōn² se. 

1.4.2 Oblasti  

Protoĥe Excel dok§ĥe zpracov§vat hromadnō velk® objemy dat, nevystaľ²me s t²m, abychom zpracov§vali 
vĥdy pouze jednu buřku. PotŠebujeme zpracov§vat cel® skupiny bunōk, kter® maj² nōkter® vlastnosti spo-
leľn® ð Pracovn² oblasti.   

Vymezen² pracovn² oblasti a pr§ce s n² je prvn²m krokem k spr§vn®mu vyuĥ²v§n² tabulkov®ho procesoru 
pro hromadn® zpracov§n² dat. Dojde tak k urychlen² a zefektivnōn² naģ² pr§ce. Pracovn² oblast mŨĥe bĪt 
libovolnō velk§ a mŨĥeme, aĥ budeme zruľnōjģ², zpracov§vat i v²ce oblast² najednou. 

Oznaľen§ pracovn² oblast je na dalģ²m obr§zku. Postav²me se myģ² na stŠed buřky A1 a stiskneme lev® tla-
ľ²tko myģi. Nesm²me stisk uvolnit a t§hneme myģ² do prav® spodn² buřky zamĪģlen® pracovn² oblasti. 
V naģem pŠ²padō aĥ do D6. Myģ uvoln²me aĥ ve stŠedu buřky D6. Pracovn² oblast bude ģedomodr§ a pouze 
buřka A1, protoĥe je aktivn², bude b²l§ (inverzn²). Cokoliv nyn² budeme dōlat, plat² pro celou oblast. Stisk-
neme-li v  panelu n§strojŨ Form§t ikonu pro tuľn® p²smo, bude se ve vģech oznaľenĪch buřk§ch pouĥ²vat 
tuľn® p²smo. Nastav²me-li Zarovn§n² na stŠed, bude toto nastaven² tak® platit pro celou oblast.  

Oznaľov§n² kaĥd® oblasti zaľ²n§me stiskem lev®ho tlaľ²tka myģi uprostŠed buřky. NemŨĥeme st§t na jej² 
hranō ľi rohu buřky. To bĪv§ z§ludnou chybou zaľ§teľn²kŨ. D§le n§s nesm² pŠekvapit, ĥe pŠi opakovan®m 
stisku myģi se zaľne vyznaľovat nov§ pracovn² oblast. Pak se ned§ nic dōlat a mus²me zaľ²t znovu. 

Pohyb myģi je tŠeba v®st po ¼hlopŠ²ľce oblasti, nejkratģ² cestou. Zvyknōme si na to. Nen² nutn® obj²ĥdōt okra-
je. PopsanĪm zpŨsobem vytvoŠ²me pouze jedinou pracovn² oblast. PotŠebujeme-li libovolnĪ poľet dalģ²ch, 
kter® budou existovat z§roveř s jiĥ vyznaľenou oblast², stiskneme kl§vesu Ctrl  a pokraľujeme v oznaľov§n².  

Chceme-li se v oznaľen® oblasti pohybovat a nezruģit ji, mus²me pro pohyb vpŠed pouĥ²t kl§vesu Tab, pro 
pohyb vzad Shift + Tab.  

Pracovn² oblast na sousedn²m vyobrazen² vznikla vyme-
zen²m rozsahu A1:A7. Z§sadou oznaľen² adresy je, ĥe sou-
visl§ oblast je oznaľena adresou lev® horn² buřky a prav® 
spodn², oddōlen® dvojteľkou. Poľ²taľ si ji vyp²ģe pŠi spr§v-
n® pr§ci s myģ² automaticky. Pak zvol²me nastaven² p²sma 
na tuľnō ikonou B a barvu p²sma zmōn²me na modrou . 

St§le zpracov§v§me celou oblast a buřka A1 je inverzn². 
Do n² zap²ģeme dneģn² datum a stiskneme levou rukou 
kl§vesu Ctrl  a pravou rukou k lepneme Enter. Cel§ oblast se 
vypln² obsahem buřky A1. 

Jeģtō jednou: Kombinace Ctrl + Enter vypln² obsahem prvn² 

buřky celou oblast. Akci mus²me prov®st neprodlenō po vyznaľen² oblasti, nikoli  aĥ pozdōji. 

Barevnō vyznaľen§ Pracovn² 
oblast.  

Pohyb myģi pro vyznaľen² 
Pracovn² oblasti.   

ş§dek vzorcŨ.  Adresa aktivn² buřky.  

Hromadnō zpracovan§ 
pracovn² oblast A1:A7. 

Nastaveno modr® a 
tuľn® p²smo. 
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Tutori§l 5, Adresy bunōk a Pracovn² oblasti 

¶ Postav²me se na libovolnou z§loĥku naģeho seģitu a stiskem prav® kl§vesy myģi vyvol§me 
menu. 

¶ Zvol²me nab²dku Vloĥit a v dialogov®m oknō, kter® nab²z² vloĥen² listu, stiskneme OK. 

¶ Myģ² klepneme do buřky B9 a prohl®dneme si zaps§n² adresy v Š§dku vzorcŨ. 

¶ Klepneme na oznaľen² sloupce D, jako pracovn² oblast se vybere celĪ sloupec. 

¶ Myģ² se stisknutĪm levĪm tlaľ²tkem pŠejedeme oznaľen² Š§dkŨ 5 ð 8, Š§dky budou oznaľe-
ny jako pracovn² oblast. 

¶ Postav²me se do buřky C3 a pŠi stisknut®m lev®m tlaľ²tku myģi se pŠesuneme do E7. T²m 
oznaľ²me pracovn² oblast C3:E7. 

¶ Z kl§vesnice nap²ģeme Ahoj a stiskneme Ctrl + Enter.  

¶ Do vģech bunōk pracovn² oblasti se toto slovo vloĥ².  

¶ Opōt myģ² vybereme pracovn² oblast B4:B10. 

¶ Pomoc² kl§vesnice nap²ģeme dneģn² datum. 

¶ Stiskneme Ctrl + Enter a datum je vloĥeno do cel® vybran® oblasti. 

1.4.3 Form§tov§n² bunōk 

Pomoc² dialogov®ho okna Form§t bunōk mŨĥeme form§tovat vybranou buřku, nebo celou pracovn² oblast. 
Jednotliv® z§loĥky nab²zej² mnoĥstv² moĥnost², jak data zobrazit a prezentovat.  

Ľ²slo 

1. Druh ð klepnōme na poloĥku v tomto seznamu a potom vyberme moĥnosti, pomoc² kterĪch 

chceme zadat form§t ľ²sla.  

2. Uk§zka ð v tomto poli se zobraz² vzhled vybranĪch bunōk po pouĥit² zvolen®ho form§tov§-

n². Chceme-li pro ľ²sla vytvoŠit vlastn² form§ty, napŠ²klad k·dy produktŨ, klepnōme na po-
loĥku Vlastn².  

3. Desetinn§ m²sta ð poľ²taľ poľ²t§ s pŠesnost² na mnoho desetinnĪch m²st (t²mto t®matem se 
budeme zabĪvat v jedn® z dalģ²ch kapitol). Na obrazovce ale plnō postaľ² zobrazen² s pŠes-
nost² na koruny ľi hal®Še. To nastav²me pomoc² pole Desetinn§ m²sta. Aplikace ale ve vĪ-

poľtech poľ²t§ d§l s vlastn² pŠesnost², bez ohledu na zobrazen² ľ²sla v buřce.  

4. Oddōlovaľ ð urľitō, zvl§ģtō u vōtģ²ch ľ²sel zaģkrtnōme. Snadnōji se pak budou ľ²st. 

Tutori§l 6, Form§t ľ²sla 

¶ Na vyobrazen² k t®to ¼loze jsou ľ²sla zobrazen§ v buřk§ch 
Excelu. V prvn²m sloupci jsou ľ²sla bez naform§tov§n², ve 
druh®m po zform§tov§n². 

¶ Zapiģme ľ²sla z prvn²ho sloupce do excelovskĪch bunōk. 

Rozs§hl® dialogov® okno Form§t bunōk. 

Z§loĥky nab²zej²c² mnoĥstv² nastaven². 

DŨleĥit®, urľitō vyuĥijme. 

1 
2 

3 

4 

neform§tovan® 

ļ²slo

zform§tovan® 

ļ²slo

45678 45 678,00

333,3333333 333,33 Kļ

78,98876 79 Kļ                  

20000 3.10.1954

30897 30897
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¶ Pomoc² Ctrl + C a Ctrl + V nakop²rujeme buřky i do druh®ho sloupce, kde provedeme 
form§tov§n². 

¶ Ľ²slo 45678 ð stoj²me v buřce s t²mto ľ²slem a z menu vyvol§me Form§t Ĕ Buřky Ĕ z§loĥ-
ku Ľ²slo. Nastav²me: 

o Druh ð ľ²slo 
o Desetinn§ m²sta ð 2 
o Oddōlovaľ zaģkrtnōme 

¶ Ľ²slo 333,33333333 ð ve stejn® z§loĥce, jako v pŠedch§zej²c²m pŠ²padō nastav²me: 

o Druh ð mōna 
o Desetinn§ m²sta ð 2 
o Symbol ð Kľ 

¶ Ľ²slo 78,98876 ð v z§loĥce Ľ²slo nastav²me: 

o Druh ð ¼ľetnickĪ 
o Desetinn§ m²sta ð 0 
o Symbol ð Kľ 

¶ Ľ²slo 20000 ð nastav²me: 

o Druh ð datum 
o Typ ð vybereme podle naģeho obr§zku 
o N§rodn² prostŠed² ð ľeģtina 

¶ Ľ²slo 30897 ð nastav²me: 

o Druh ð text. Poľ²taľ ľ²slo povaĥuje za text a automaticky jej pŠesune, jako kaĥdĪ text, 
na levou stranu buřky. Ľ²seln® ¼daje jsou vĥdy vpravo! 

Shrnut²: 

1. PotŠebujeme-li zform§tovat v²ce bunōk stejnĪm zpŨsobem, potŠebujeme-li nastavit stejn® 
vlastnosti u cel® skupiny bunōk, oznaľ²me je jako oblast a zform§tujeme hromadnō. 

2. Nap²ģeme-li do buřky datum, poľ²taľ n§ģ ¼mysl pochop² a s ľ²slem jako s datem pracuje. 

3. Pouĥijeme-li Druh ð Text, poľ²taľ ch§pe ľ²slo skuteľnō jako textovĪ Šetōzec a pŠesune jej na 

levou stranu buřky. To umoĥn² vkl§dat nōkter® ¼daje, kter® by jinak poľ²taľ vyhodnocoval 
jinak, neĥ my zamĪģl²me. 

Zarovn§n² 
 

Z§loĥka Zarovn§n² nab²z² moĥnosti Zarovn§n² textu v buřce jak vodorovnō, tak svisle, nastaven² Orientace, 
Zalomen² textu i jeho uloĥen² do v²ce bunōk. 

1 

Z§loĥka Zarovn§n². 

6 

7 

4 

2 3 

5 
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1. Vodorovnō ð vĪbōrem poloĥky v rozev²rac²m seznamu zmōn²me vodorovn® zarovn§n² ob-

sahu bunōk. V aplikaci Microsoft  Excel je ve vĪchoz²m nastaven² text zarovn§n doleva, ľ²s-
la doprava a logick® a chybov® hodnoty na stŠed. Jako vĪchoz² je pro vodorovn® zarovn§n² 
vybr§na poloĥka Obecnō. Zmōnou zarovn§n² dat nezmōn²me jejich typ.  

2. Svisle ð vĪbōrem poloĥky v rozev²rac²m seznamu zmōn²me svisl® zarovn§n² obsahu bunōk. 
V aplikaci Microsoft  Excel je ve vĪchoz²m nastaven² text svisle zarovn§n smōrem dolŨ ke 
spodn² ľ§sti buřky. Jako vĪchoz² je pro vodorovn® zarovn§n² vybr§na poloĥka Obecnō.  

3. Odsazen² ð v z§vislosti na volbō v rozev²rac²ch seznamech Vodorovnō a Svisle odsad²me ob-
sah bunōk od libovoln®ho okraje buřky. Kaĥd® zvōtģen² o jednotku v poli Odsazen² se rovn§ 

ģ²Šce jednoho znaku.  

4. Orientace ð vĪbōrem moĥnosti ve stejnojmenn®m skupinov®m r§meľku zmōn²me v akti v-
n²ch buřk§ch orientaci textu. Pokud jsou vybr§ny jin® moĥnosti zarovn§n², nebudou prav-
dōpodobnō moĥnosti ot§ľen² k dispozici.  

5. StupřŨ ð nastav² m²ru otoľen² textu ve vybran® buřce. Chceme-li otoľit vybranĪ text proti 

smōru hodinovĪch ruľiľek, pouĥijeme v ľ²seln²ku kladn® ľ²slo. Pokud chceme otoľit text po 
smōru hodinovĪch ruľiľek, pouĥijeme z§pornou hodnotu.  

6. Zalomit text ð zalom² v buřce text do v²ce Š§dkŨ. Poľet zalomenĪch Š§dkŨ z§vis² na ģ²Šce 
sloupce a d®lce obsahu buřky.  

PŠizpŨsobit buřce ð sn²ĥ² zobrazovanou velikost znakŨ p²sma tak, aby bylo moĥn® vģechna 

data ve vybran® buřce pŠizpŨsobit sloupci. PŠi zmōnō ģ²Šky sloupce bude velikost znaku 
upravena automaticky. Pouĥit§ velikost p²sma se nezmōn².  

7. Slouľit buřky ð slouľ² vybran® buřky do jedn®. PŠi slouľen² bunōk se odkazujeme vĥdy na 

levou horn² buřku pŨvodn² oblasti.  

Tutori§l 7, Pr§ce s textem v buřce 

¶ V listu, se kterĪm jsme pracovali i v pŠedch§zej²c²m tutori§lu (Form§tĽ²sla), nap²ģeme do 
buřky B8 text: ăToto je dlouhĪ text pro jednu jedinou buřkuò. Potvrd²me jej stiskem kl§ve-
sy Enter. 

¶ Myģ² se do buřky vr§t²me a z menu zvol²me Form§t Ĕ Buřky Ĕ Zarovn§n² Ĕ Zalomit text.  

¶ Text se v buřce zalom² do v²ce Š§dkŨ. 

¶ Nyn² oznaľ²me jako aktivn² oblast buřky B8:B9. 

¶ V z§loĥce Zarovn§n² vybereme moĥnost Slouľit buřky i Zalomit text .  

¶ Obō buřky se budou chovat jako buřka jedin§, text se rozprostŠe v obou. 

P²smo 

Tuto nab²dku zn§me dobŠe z Wordu. Nen² nutn® se j² zvl§ģŦ zabĪvat. 

Ohraniľen² 

Pomoc² nab²dek v z§loĥce Ohraniľen² nastavujeme okraje bunōk. 

¶ PŠedvolen® ð chceme-li u vybranĪch bunōk pouĥ²t nebo odebrat ohraniľen², vyberme ve 
skupinov®m r§meľku PŠedvolen® moĥnosti ohraniľen². Tuto moĥnost vyuĥ²v§me ke stan-

dardn²mu a rychl®mu form§tov§n² bunōk. 

¶ Ľ§ra ð vĪbōrem moĥnosti v poli Styl mŨĥeme pro ohraniľen² zadat velikost a styl ľ§ry. 
Chceme-li zmōnit styl ľ§ry u ohraniľen², kter® jiĥ existuje, vybereme poĥadovanou moĥnost 
stylu ľ§ry a potom klepnōme na oblast v modelu Ohraniľen² do m²sta, kam chceme novĪ 

styl ľ§ry um²stit.  

¶ Barva ð vĪbōrem barvy v seznamu mŨĥeme zmōnit barvu ohraniľen².  

¶ Ohraniľen² ð klepnōme na styl ľ§ry v poli Styl a klepnut²m na tlaľ²tka ve skupinov®m r§-
meľku PŠedvolen® nebo Ohraniľen² styl ohraniľen² aplikujeme na vybran® bunky. Tuto moĥ-

nost vyuĥ²v§me, chceme-li vytvoŠit  sloĥitōjģ² a n§paditōjģ² okraje bunōk. 

¶ Pokud chceme v buřce ľi pracovn² oblasti odebrat vģechna ohraniľen², klepnōme na tlaľ²t-
ko Ĥ§dn®. 

Jednoduchou nab²dku Ohraniľen² nab²z² i panel n§strojŨ Form§t. Pr§ce s n²m je rychl§, snadn§ a na bōĥnou 
pr§ci nab²dky tlaľ²tka postaľuj². 
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Vzorky  

Jak je vidōt z  vyobrazen²ch, je pr§ce s nastaven²m barev a vzorkŨ v buřk§ch 
velmi jednoduch§ a intuitivn². Ponōkud pracnōjģ² je se do dialogov®ho okna 
Vzorky rychle dostat. PŠi jednoduģģ²ch ¼prav§ch je proto jednoduģģ² vyuĥ²vat 
tlaľ²tka v panelu n§strojŨ Form§t. Na obr§zku jsou zachyceny tŠi nejľastōji 

pouĥ²van® nab²dky. 

1. Ohraniľen² ð pomoc² nab²dek, kter® ukrĪv§ ģipka po prav® stranō 

tlaľ²tka, nastav²me okraje bunōk aktivn² oblasti.  

2. Barva vĪplnō ð nab²z² stejnou barevnou paletu, kter§ je zobrazena 
na pŠedch§zej²c²m obr§zku.  

3. Barva p²sma ð stejnou barevnou paletu nab²z² prostŠednictv²m sv® 

ģipky i toto tlaľ²tko. Tentokr§t, se ale v aktivn²ch buřk§ch barevnō form§tuje      p²smo.  

Tutori§l 8, Okraje bunōk 

¶ V listu Zamōstnanci naģeho cviľn®ho seģitu oznaľ²me pracovn² oblast A1:E7. 

¶ Z menu aktivujeme nab²dky Form§t Ĕ Buřky Ĕ Ohraniľen². Z§loĥka Ohraniľen² je na 
pŠedchoz²m obr§zku. 

Nastaven² vzorkŨ ome-
zuje ľitelnost bunōk. 

DostateľnĪ vĪbōr 
z palety barev. 

Z§loĥka umoĥřuj²c² nastavit barvy a vzorky v bunōk. 

1 2 3 

Myģ² klepeme na ľ§ry 
a pŠen§ģ²me na nō 
poĥadovanĪ styl 

Vybereme tlouģŦku 
pro okraj buřky. 

Z§loĥka Ohraniľen². 
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¶ V poli Styl klep nut²m myģi vybereme vhodnou z§kladn² ľ§ru a klepnut²m na tlaľ²tka Vnōjģ² 
a VnitŠn² pŠeneseme jej² ľ§ry na ohraniľen² vģech bunōk. 

¶ Nyn² nastav²me styl vybranĪch vnōjģ²ch okrajŨ. Ve vykl§pōc²m seznamu Barva zvol²me 
vhodnou barvu, v  poli Styl vybereme styl ľ§ry a v poli Ohraniľen² myģ² oznaľ²me ľ§ry, kte-
r® chceme zvĪraznit. 

¶ Tlaľ²tkem OK dialogov® okno uzavŠeme.  

¶ Nyn² obdobnĪm zpŨsobem nastav²me ohraniľen² bunōk hlaviľky ătabulkyò. Jako pracovn² 
oblast oznaľ²me oblast A1:E1. 

¶ Z menu opōt aktivujeme nab²dky Form§t Ĕ Buřky Ĕ Ohraniľen². 

¶ Vybereme Styl vnōjģ²ch ohraniľen² a pŠeneseme jej do pracovn² oblasti prostŠednictv²m tla-
ľ²tka Vnōjģ². Stejnō, pomoc² tlaľ²tka VnitŠn², zad§me do aktivn² oblasti styl vnitŠn²ch ľar. 

¶ Tlaľ²tkem OK akci ukonľ²me.  

Z§mek 

Nab²dku t®to z§loĥky podrobnō probereme v kapitole Bezpeľnost dokumentu.  

Automatick® form§tov§n² 

NōkteŠ² uĥivatel® vyuĥ²vaj² pro rychl® form§tov§n² nab²dku AutomatickĪ form§t. 

Pouĥit² nebo odebr§n² automatick®ho form§tov§n² u aktivn² oblasti bunōk je velmi jednoduch®:  

¶ Vybereme oblast, kterou chceme form§tovat, nebo u kter® chceme automatickĪ form§t 
odebrat.  

¶ V nab²dce Form§t klepneme na pŠ²kaz AutomatickĪ form§t a provedeme jeden z n§sleduj²c²ch 

krokŨ:  

o PŠi nastaven² automatick®ho form§tu vybereme poĥadovanĪ form§t.  
o PŠi odebr§n² automatick®ho form§tu posuneme se v seznamu aĥ na dno, kde vybere-
me  form§t s popisem Ĥ§dnĪ. 

Pozor ð chceme-li pŠi automatick®m form§tov§n² pouĥ²t pouze vybran® ľ§sti automatick®ho form§tu, klep-
nōme na tlaľ²tko Moĥnosti a zruģ²me zaģkrtnut² pol²ľek u kterĪch automatickĪ form§t nechceme pouĥ²t. 

Tlaľ²tko Moĥnosti pŠid§v§ ľi 
ub²r§ na konci dialogov®ho 
okna dalģ² moĥnosti form§-

tov§n². 

Jednotliv® moĥnosti omezu-
j²c² automatick® form§tov§n². 
Obvykle vyŠazujeme VĪģka 
a ģ²Ška, nōkdy Ľ²slo.  

MŨĥeme vyb²rat z mnoha 
moĥnost². 
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Velmi ľasto je vĪhodn® zruģit zaģkrtnut² VĪģka a ģ²Ška (to zabr§n² pŠizpŨsoben² ģ²Šky sloupce ģ²Šce nejģirģ² 
buřky). Tak® je vĪhodn® zabr§nit pŠeform§tov§n² ľ²sel odstranōn²m zaģkrtnut² u pol²ľka Ľ²slo. 

Pokyny k form§tov§n² 

Excel nab²z² obrovsk® form§tovac² a prezentaľn² moĥnosti. PŠesto je nutn® dodrĥet nōkolik jednoduchĪch 
z§sad. 

1. Form§tov§n² pŠi vytv§Šen² a zpracov§n² dokumentŨ v Excelu prov§d²me, pokud je to jen 
trochu moĥn®, aĥ jako posledn². 

2. VĪjimku tvoŠ² hlaviľky seznamŨ ľi tabulek, ty zvĪrazn²me tuľnō. Excel pak pozn§, ĥe se 
nejedn§ o data, ale o hlaviľku.   

3. Jednoduch® form§tov§n² m§ sv® pŠednosti i pŨvab.  

4. Data ve sloupci mus² bĪt vĥdy zform§tov§na stejnō. Jinak by se Excel pŠi automatick®m 
zpracov§n² dat mohl spl®st.  

5. Tabulky mus² bĪt oddōleny pr§zdnĪmi sloupci a Š§dky. Seznam vytv§Š²me vĥdy na nov®m 
listō. Rozd²l mezi tabulkou a seznamem si vysvōtl²me v dalģ²m textu.  

Tutori§l 9, Form§tov§n² bunōk 

¶ V listō Form§t bunōk, na adrese B3:E7 vytvoŠ²me jednoduchou tabulku, kter§ bude prezen-
tovat fiktivn² prodej automobilŨ ve tŠech prodejn§ch. 

¶ VytvoŠenou tabulku oznaľ²me jako pracovn² oblast a pomoc² nab²dky tlaľ²tka Ohraniľen² 
na panelu n§strojŨ Form§t navrhneme okraje bunōk.  

¶ Barevnō zvĪrazn²me horn² Š§dek a levĪ sloupec tabulky.  

¶ Ľ²sla zarovn§me na stŠed.  

¶ Tabulku s celĪm seģitem uloĥ²me, budeme ji potŠebovat k dalģ² pr§ci.  

Dalģ² moĥnosti v nab²dce Form§t 

Tutori§l 10, Zmōna ģ²Šky sloupce 

Pro jeden sloupec: 

¶ Postav²me se v listō Form§t bunōk na jm®no sloupce (vybereme D). 

¶ Z menu vybereme pŠ²kazy Form§t Ĕ Sloupec Ĕ Ģ²Ška. 

¶ V dialogov®m oknō Ģ²Ška vep²ģeme novou poĥadovanou ģ²Šku sloupce (vyzkouģejme 15). 

¶ Akci zakonľ²me stiskem kl§vesy OK. 

¶ Obnovit pŨvodn² ģ²Šku aktivn²ho sloupce mŨĥeme pŠ²kazy Form§t Ĕ Sloupec Ĕ Standard-
n² ģ²Ška. 

Vyzkouģ²me si i efektivnōjģ² zpŨsob:  

¶ Oznaľ²me celĪ sloupec D. 

¶ Myģ² zachyt²me v n§zvech sloupcŨ za levĪ okraj sloupce ð v okamĥiku, kdy pŠej²ĥd²me 
v hlaviľce sloupcŨ hranici sloupce, kurzor zmōn² tvar. Stisknut²m, pŠidrĥen²m myģi a taĥe-
n²m mŨĥeme mōnit ģ²Šku sloupce.  

Tutori§l 11, Zmōna ģ²Šky sloupcŨ 

Opōt budeme pracovat v listō Form§t bunōk. Budeme pracovat s v²ce sloupci: 

¶ Vybereme sloupce, u kterĪch chceme zmōnit ģ²Šku (B:F).  

¶ Myģ² zachyt²me za pravĪ okraj sloupce, kterĪ je oznaľen jako posledn² a stejnō jako v pŠed-
choz²m pŠ²kladō u nōj nastav²me poĥadovanou ģ²Šku. Uvoln²me myģ a vģechny oznaľen® 
sloupce maj² novō nastavenou ģ²Šku. 

ĠkodaAudi Fiat BMW

Đst² n.L.7 4 8 2

T§bor 8 4 9 6

Olomouc 9 2 6 5
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Tutori§l 12, PŠizpŨsoben² ģ²Šky sloupce obsahu 

¶ Tabulku Prodeje automobilŨ, kterou jiĥ m§me zpracovanou v listō Form§t bunōk, oznaľ²me 
jako pracovn² oblast. 

¶ PŠ²kazy Form§t Ĕ Sloupec Ĕ PŠizpŨsobit se sloupce v tabulce zmenģ² tak, aby se pŠizpŨso-
bily obsahu nejģirģ² buřky v kaĥd®m sloupci tabulky.  

Skryt² sloupce ľi Š§dku 

Ke skryt² ľ§sti tabulky (sloupcŨ ľi Š§dkŨ) m§me obvykle dva dŨvody: 

1. JednoduchĪm zpŨsobem zakryjeme ciz²m a zvōdavĪm oľ²m to, co jim nen² urľeno. 

2. Skryt²m sloupcŨ ľi Š§dkŨ, se kterĪmi nepracujeme, a nebo do nich pr§vō aktivnō nevstupu-
jeme, zmenģ²me plochu tabulky, z²sk§me lepģ² orientaci a pŠehled v poĥadovanĪch datech, 
z§roveř tak® uģetŠ²me prostor pro zobrazen² i tisk. 

Tutori§l 13, Skryt² sloupce 

¶ V listō Form§t bunōk oznaľ²me sloupec proch§zej²c² tabulkou 
(D). 

¶ Zvol²me Form§t Ĕ Sloupec Ĕ SkrĪt. 

¶ Sloupec na obrazovku vr§t²me n§sleduj²c²m postupem: 

o Oznaľ²me jako pracovn² plochu sousedn² sloupce, v naģem pŠ²padō sloupce C:E.  
o Pomoc² pŠ²kazŨ Form§t Ĕ Sloupec Ĕ Zobrazit obnov²me zobrazen² sloupce D.  

Skryt² listu 

Tak® ke skryt² cel®ho listu mŨĥeme m²t dva dŨvody: 

1. JednoduchĪm zpŨsobem zakryjeme to, co m§ zŨstat skryto. 

2. SkrytĪ list nen² identifikov§n ani v z§loĥk§ch listŨ. SamotnĪm pohledem jej tedy zvōdav® 
oľi neodhal². 

Tutori§l 14, Skryt² listu 

¶ Postav²me se do listu, kterĪ potŠebujeme skrĪt. 

¶ PŠ²kazy Form§t Ĕ List Ĕ SkrĪt list pŠestane bĪt list viditelnĪ. 

¶ Zobrazen² listu obnov²me pŠ²kazy Form§t Ĕ List Ĕ Zobrazit.  V dialogov®m oknō Zobrazit 
vybereme poĥadovanĪ list a volbu potvrd²me.  

Podm²nōn® form§tov§n² 

PotŠebujeme-li zjistit, zda hodnota buřky splřuje urľitou podm²nku, mŨĥeme vyuĥ²t nab²dky dialogov®ho 
okna Podm²nōn® form§tov§n². Z obr§zku je zŠejmĪ postup. 

Tutori§l 15, Podm²nōn® form§tov§n² 

¶ V tabulce, v listō Podm²nōn® form§tov§n², je pŠipraven pŠehled prodeje automobilŨ 
v nōkolika prodejn§ch. Budeme kontrolovat, kter® hodnoty leĥ² mimo urľenĪ interval. 

¶ Jako pracovn² oblast oznaľ²me ľ²sla urľuj²c² hodnotu prodeje.  

¶ PŠ²kazy Form§t Ĕ Podm²nōn® form§tov§n² otevŠeme stejnojmenn® dialogov® okno. 

¶ Prvn² podm²nku Hodnota buřky ponech§me nezmōnōnou. 

¶ V dalģ²m seznamu vybereme ăje meziò.  

Sloupec D je skrytĪ. 

Vybereme funkci Definujeme podm²nky 

Potvrd²me 
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¶ Do dalģ²ch pol² vloĥ²me hranice intervalu. Zkusme nastavit 5 a 8. 

¶ V nab²dce Form§t zvol²me barvu, kter§ bude signalizovat hodnoty bunōk, kter® podm²nky 
splřuj².  

¶ Tlaľ²tkem OK podm²nōn® form§tov§n² ukonľ²me.  

1.4.4 Kop²rov§n² a pŠesun bunōk a oblast² 

Kop²rov§n²  

Kop²rovat mŨĥeme nōkolika zpŨsoby. Vĥdy pracujeme s tōmi aktivn²mi buřkami, nebo aktivn²mi oblastmi , 
kter® myģ² vybereme. MŨĥeme si vybrat z n§sleduj²c²ch moĥnost²: 

1. Pomoc² nab²dky menu Ēpravy Ĕ Kop²rovat vybranou oblast uloĥ²me do pamōti, pŠejdeme 

do buřky, kter§ bude levou horn² buřkou zkop²rovan® oblasti ľi do kter® zkop²rujeme vy-
branou buřku a zvol²me Ēprava Ĕ Vloĥit. Ne vģechny vlastnosti vybran® buřky ľi oblasti 

se pŠenesly (napŠ²klad ne ģ²Ška sloupcŨ), ale podstatn® hodnoty, vlastnosti, pŠ²padn® odka-
zy, ano.  

2. Oznaľenou oblast vloĥ²me do pamōti pomoc² kombinace kl§ves Ctrl + C a na nov®m m²stō 
vloĥ²me pomoc² Ctrl + V . 

3. Oznaľenou oblast zkop²rujeme na nov® m²sto pŠetaĥen²m myģ², pŠi stisknut® kl§vese Ctrl . 

PŠi kop²rov§n² zŨstanou buřky ľi oblast na pŨvodn² adrese a jejich kopie se vytvoŠ² na nov®m m²stō. Toto 
m²sto mŨĥeme zvolit  v tom sam®m listō, v jin®m listō seģitu, ale i v jin®m seģitu. 

Tutori§l 16, Kop²rov§n² pŠetaĥen²m myģ² 

¶ Tabulku, se kterou jsme jiĥ v pŠedch§zej²c²m cviľen² pracovali  (prodej aut), oznaľ²me myģ² 
jako aktivn² oblast.  

¶ Myģ² najedeme na vnōjģ² okraj tabulky a v okamĥiku, kdy se kurzor myģi pŠi pŠechodu pŠes 
hranici vyznaľen® oblasti zmōn² na kŠ²ĥek, stiskneme lev® tlaľ²tko myģi a kl§vesu Ctrl.  

¶ V m²stō lev® horn² buřky oblasti, do kter® tabulku kop²rujeme, uvoln²me tlaľ²tko myģi a 
pust²me Ctrl. Od t®to chv²le m§me k dispozici  origin§l i kopii tabulky . 

PŠesun 

Tak® pŠesun bunōk ľi celĪch oblast² mŨĥeme prov§dōt nōkolika zpŨsoby. Opōt pracujeme s tōmi aktivn²mi 
buřkami, nebo aktivn²mi oblastmi, kter® myģ² vybereme. MŨĥeme si vybrat z n§sleduj²c²ch moĥnost²: 

1. Pomoc² nab²dky menu Ēpravy Ĕ Vyjmout vybranou oblast uloĥ²me do pamōti. PŠejdeme do 

buřky, kter§ bude levou horn² buřkou zkop²rovan® oblasti, ľi do kter® zkop²rujeme vybra-
nou buřku a zvol²me Ēpravy Ĕ Vloĥit. Opōt ne vģechny vlastnosti vybran® buřky ľi oblasti 

se pŠenesly (napŠ²klad se nepŠen§ģ² ģ²Ška sloupcŨ), ale podstatn® hodnoty, vlastnosti, pŠ²-
padn® odkazy se zkop²rovaly.  

2. Oznaľenou oblast ăvyŠ²znemeò a vloĥ²me do pamōti pomoc² kombinace kl§ves Ctrl + X 
a na nov®m m²stō vloĥ²me pomoc² Ctrl + V . 

3. Oznaľenou oblast pŠesuneme na nov® m²sto pŠetaĥen²m myģ². 

Po pŠesunu se buřky objev² na nov®m m²stō. Na m²stō pŨvodn²ho um²stōn² buřky jiĥ nenajdeme.  

Tutori§l 17, PŠesun pŠetaĥen²m myģ² 

¶ Tabulku, se kterou jsme pracovali i v pŠedeģl®m tutori§lu, oznaľ²me myģ².  

¶ Myģ² pŠejedeme vnōjģ² okraj tabulky a v okamĥiku, kdy se kurzor myģi pŠi pŠechodu pŠes 
hranici vyznaľen® oblasti zmōn² na kŠ²ĥek, stiskneme lev® tlaľ²tko myģi.  

¶ V  lev® horn² buřce oblasti, do kter® tabulku pŠesouv§me, myģ uvoln²me. Tabulka se bude 
vyskytovat pouze na c²lov®m m²stō. 

1.4.5 Vytv§Šen² Šad 

Stahov§n²m bunōk za citlivĪ bod v jejich prav®m doln²m rohu (viz n§sleduj²c² obr§zek), je mŨĥeme velmi 
rychle kop²rovat, nebo vytv§Šet Šady. Rozd²l je pouze v tom, zda bōhem akce pouze t§hneme stisknutĪm 
levĪm tlaľ²tkem myģi za citlivĪ bod (ăprdylkuò), nebo zda pŠitom drĥ²me stisknutou kl§vesu Ctrl. 
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Nemus²me si pamatovat, kdy kop²rujeme a kdy vytv§Š²me 
Šadu, akce je tak rychl§ a jednoduch§, ĥe v pŠ²padō kdy se 
ănetref²meò, provedeme ji znovu s Ctrl (nebo naopak). 

Tuto ľinnost si nebudeme sloĥitō popisovat, ale prakticky si 
ji vyzkouģ²me v n§sleduj²c²ch tutori§lech.  

Tutori§l 18, Kop²rov§n² bunōk bez Ctrl 

¶ Postupnō do bunōk vkl§d§me rŨzn® form§ty dat, buřky uchop²me myģ² za citlivĪ bod 
a t§hneme dolŨ. VĪsledek je na obr§zku. 

¶ Ve sloupci F a G zkus²me rozt§hnout pracovn² oblast (dvō buřky) za citlivĪ bod v lev®m 
doln²m rohu oblasti.  

Tutori§l 19, Kop²rov§n² bunōk s pŠidrĥen²m Ctrl  

Podklady jsou pŠipraveny v Seģitō1, v listō Vytv§Šen² Šad. 

¶ Drĥ²me-li po celou dobu taĥen² buřky ľi oblasti kl§vesu Ctrl, dopadne akce vōtģinou jinak. 
Porovnejme dva pŠedch§zej²c² obr§zky. 

¶ Barvy vyznaľuj² buřky a oblasti, kter® jsme kop²rovali.  

¶ Vyzkouģejme hlavnō pr§ci s ľ²sly a datumy.  

1.4.6 Vlastn² seznam 

PŠi vytv§Šen² Šad zaľ§teľn²ka pŠekvap², jak snadno mŨĥe rozvinout seznam dn² v tĪdnu, nebo seznam mōs²-
cŨ v roce. Proľ tomu tak je vysvōtluje n§sleduj²c² vyobrazen². V z§loĥce Vlastn² seznamy dialogov®ho okna 
Moĥnosti jsou pŠipraveny seznamy, kter® mŨĥeme kdykoli pouĥ²t, nebo mŨĥeme podle nich Šadit poloĥky 
v seznamech.  

Moĥnosti, kter® nab²z² z§loĥka Vlastn² seznamy: 

¶ Vlastn² seznamy ð klepnut²m na seznam vybereme ten, kterĪ chceme upravit. Poloĥky se 
zobraz² v poli Poloĥky seznamu, kde mŨĥeme prov®st zmōny. 

Z§loĥka Vlastn² seznamy. 

Seznamy pŠipraven® Microsoftem 
mŨĥeme doplnit o vlastn². 

CitlivĪ bod ð prdelka.  

Stahujeme jednotliv® buřky. Stahujeme oblasti. 

Stahujeme jednotliv® buřky. Stahujeme oblasti. 
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¶ Tlaľ²tko PŠidat ð odeģle seznam zobrazenĪ v poli Poloĥky seznamu do Vlastn²ch seznamŨ, kde 

je uloĥen.  

¶ NovĪ seznam ð v seznamu Vlastn² seznamy umoĥřuje do pole Poloĥky seznamu zad§vat jed-

notliv® poloĥky nov®ho seznamu. Prvn²m znakem poloĥky nemŨĥe bĪt ľ²seln§ hodnota. 
K oddōlen² jednotlivĪch poloĥek pouĥijme kl§vesu Enter.  

¶ Tlaľ²tko Odstranit ð odstran² vybranĪ Vlastn² seznam. PŠeddefinovan® seznamy odstranit ne-

lze.  

¶ Importovat ð umoĥn² vloĥit data uloĥen§ v listu do Vlastn²ho seznamu.  

Tutori§l 20, VytvoŠen² nov®ho vlastn²ho seznamu 1: 

¶ V poli Vlastn² seznamy oznaľ²me poloĥku NovĪ seznam. 

¶ Do Poloĥek seznamu nap²ģeme svŨj seznam, jednotliv® poloĥky oddōlujeme Entrem. 

¶ Tlaľ²tkem PŠidat pŠevedeme seznam z Poloĥek seznamu mezi Vlastn² seznamy. 

¶ Pak jiĥ staľ² v listō Excelu pouze napsat jakoukoli poloĥku seznamu do libovoln® buřky a 
jej²m st§hnut²m seznam rozvinout. 

Tutori§l 21, VytvoŠen² nov®ho vlastn²ho seznamu 2: 

¶ Do voln®ho sloupce v listō Vlastn² seznam vloĥ²me data, kter§ vytvoŠ² novĪ seznam. 
Zkusme napŠ²klad kŠestn² jm®na pŠ§tel. Do kaĥd® buřky vloĥ²me jedno jm®no. 

¶ VytvoŠenou pracovn² oblast oznaľ²me myģ². 

¶ Z nab²dky menu pouĥijeme N§stroje Ĕ Moĥnosti Ĕ Vlastn² seznamy. 

¶ V r§meľku Importovat je jiĥ zaps§na absolutn² adresa pracovn² oblasti se jm®ny.  

¶ Tlaľ²tkem Importovat vybran§ jm®na pŠeneseme do Vlastn²ho seznamu. 

¶ Po vybr§n² seznamu mŨĥeme v Poloĥk§ch seznamu doplřovat ľi odeb²rat jm®na a tlaľ²t-
kem PŠidat aktu§ln² stav pŠen®st do Vlastn²ho seznamu.  

¶ VybranĪ seznam odstran²me tlaľ²tkem Odstranit.  

1.5 VytvoŠen² tabulky typu seznam 

Seznam je vlastnō datab§z² a jeho vlastnosti budeme prob²rat v ľ§sti pro pokroľil®. Teň si vyjmenujme  jen 

nejdŨleĥitōjģ² z§sady vytvoŠen² takov®hoto typu tabulky. 

1. Promōnn® jsou uvedeny pouze v horn² ľ§sti seznamu a od dat se liģ² naform§tov§n²m. 
VytvoŠ² hlaviľku, kterou od dat odliģ² tuľnĪ typ p²sma. 

VytvoŠenĪ vlastn² seznam obsahuj²-
c² jm®na studentŨ ve skupinō.  

Na t®to adrese byl v excelovsk®m 
listō seznam vytvoŠen, staľilo jej 

oznaľit.  

Tlaľ²tkem Importovat seznam z vybran® 
adresy pŠeneseme mezi Vlastn² seznamy.  

Tlaľ²tka PŠidat a Odebrat 
umoĥřuj² prov§dōt ruľnō 
zmōny v Poloĥk§ch seznamu. 
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2. Data form§tujeme pouze v nezbytn®m pŠ²padō (datum, ¼ľetnickĪ ...). CelĪ sloupec mus² 
bĪt vĥdy zform§tov§n stejnō. 

3. KaĥdĪ Š§dek seznamu pŠedstavuje jedinou poloĥku, to znamen§ ucelenou informaci. 
Vĥdy tedy Š§dek ch§peme jako celek (pŠi vkl§d§n², Šazen², maz§n²). 

4. Seznam mŨĥe m²t pr§zdn® buřky, ale ne Š§dky a sloupce. 

5. Kolem seznamu mus² bĪt vĥdy voln® sloupce a Š§dky. Aplikace tak sama identifikuje hlaviľku i 

rozsah dat. 

Nejjednoduģģ²m pŠ²kladem, na kter®m mŨĥeme vytvoŠen² seznamu a pr§ci s n²m demonstrovat, je jednodu-
ch® skladov® hospod§Šstv². Z§kladn² podoba seznamu je na n§sleduj²c²m obr§zku: 

Tutori§l 22, VytvoŠen² hlaviľky seznamu 

Naģim c²lem je vytvoŠit hlaviľku seznamu, kter§ bude stejn§ jako na pŠedch§zej²c²m vyobrazen².  

¶ V listu Sklad do bunōk A1:G1 nap²ģeme n§zvy jednotlivĪch sloupcŨ (ľ²slo poloĥky, n§zev 
materi§lu, poľet kusŨ, cena za kus, cena celkem, dař, cena s dan²). Hlaviľku mus²me jed-
noduchĪm zpŨsobem zform§tovat, aby aplikace poznala, ĥe jde o hlaviľku a nikoli o data, 
a aby byla i dobŠe ľiteln§. 

¶ Myģ² klepneme na ľ²slo Š§dku 1, Š§dek se oznaľ² jako oblast. Zaľneme jej form§tovat.  

¶ Na panelu n§strojŨ Form§t vybereme tlaľ²tko B ð tuľnō. CelĪ Š§dek bude nyn² takto zfor-
m§tov§n, coĥ aplikaci staľ², aby rozpoznala, ĥe jde o hlaviľku seznamu. 

¶ St§le je Š§dek 1 oznaľen jako pracovn² oblast. Hlaviľku zform§tujeme tak, aby byla pŠe-
hledn§. PŠ²kazy Form§t Ĕ Buřky Ĕ Zarovn§n² otevŠeme z§loĥku Zarovn§n². 

¶ V oblasti Nastaven² textu aktivujeme pole Zalomit text.  

¶ Jeģtō zarovn§me texty v hlaviľce na stŠed tlaľ²tkem Zarovnat na stŠed z panelu Form§t. 

Hlaviľka ð p²smo zfor-
m§tov§no tuľnō! 

Data neform§tujeme, to 
si ponech§me aĥ na 
fin§ln² zpracov§n². 

Ľ²slice jsou zarovn§ny 
vpravo, texty vl evo. 

Text, kter®mu ģ²Ška buřky 
nebude staľit, se rozdōl² do 
v²ce Š§dkŨ v buřce. 


