\eina operact s listy je dostupnd praveé z této nabidky. V dalsim textu budu popisovat piedevsim
perativnl metody (mistnf nabidka), méjte viak na pamét, Ze existuje toto tlacitko.

fizpdsobit viiku Fadkd

- Sifka sloupre...

Piizpdisobit §ifku slouped

- Wychozi Sifka...

. Skt fadky

K Skevt sloupes ﬂwfédaﬂisty

Skt :  Pfeimenavat list

i Zobrazit skryté fadky % ‘ Presunout nebo zkapirovat list...
 Zobrazit skepté sloupre 4 Barva karty

 Zobrazit skt list.. Zimex

Ay zamknout fist..
Uzamknout bufku

Format bungk...

Obr. 8.15: Nabidka tlacitka Formdit

Implicitni pojmenovdnf listd je nepraktické, a proto si listy mliZete pojmenovat v podstaté libovolneé.
List maZete pfejmenovat zaddnim pitkazu P¥ejmenovat z mistn{ nabidky oteviené na ousku listu, nebo
prostym poklepdnim na ougku. Ousko listu je od této chvile aktivnr a staré jméno je ve vybéru. MtZete
ihned zac¢it psdt nové jméno, staré se v tu chvili vymaZe — viz obrdzek 8.16. Pfejmenovani ukondite
stiskem kldvesy Enter.

Obr. 8.16: Tii fdze prejmenovdni lisiu

Nedoporucuji vam pouzival zbytecné dlouhd Jména, ostainé ousko listu vam nedovoli pouzit vic
nez 31 znakii.

Ousko listu mtize byt barevné. Oteviete na ousku z mistnf nabidku a zvolte vhodnou barvu 7 rozsifené
nabfdky pfikazu Barva karty, jako na obrizku 8.17. Pokud je list aktivni, je ousko listu barevné zvy-
raznéno jen v dolnf &sti, jinak je zbarveno celé ougko.
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Presun a kopirovani listy

Tip

Tip

Jak vybrat listy

| Vipdit..

Ddstranit

Preimenovat
_ Ffesunout nebo zkopirovat..,

Zolrazit kod

4y Zamknout list..

Earva karty . B

Skt

| ybrat viechny listy

Bez barvy

’ Daléi barvg..

Obr. 8.17: Barva ouska

Podstatné byvd pofadi, v ném? jsou v sesitu listy fazeny za sebou. Excel dovoluje listy fadit libovolne

List Ize v rdmci jednoho seSitu piesunout nékolika zptsoby:

v' Pomoci mysi — uchopte ousko listu a presuiite je kamkoli
doprava nebo doleva; malicky trojihelni¢ek obrdceny
vrcholem dolt vZdy naznadt, mezi které dva listy bude
vds list pfemistén.

v' Zaddnim piikazu P¥esunout nebo zkopirovat z mistn{
nabidky.

V tomto piipadé se otevie dialogové okno P¥esunout nebo
zkopirovat — viz obrdzek 8.18. V seznamu P¥ed list vyberte
ndzev listu, pfed n&jz md byt vas list pfesunut, a stisknéte tla-
¢itko OK.

Dialogové okno Pfesunout nebo zkopirovat viak umoZiluje
umistit list i v jiném otevieném sesité — zvoldte jej v rozeviracim
seznamu Do seSitu.

Presuncut wybrané listy
Do sesitu:

Pracovni sefit. sz

Fred list: .
(Cvitnd & A
54

Zajsady 2007
ylety
(Cvitna
CwiEna3

| Ukdzka b

Eﬁytvaﬁt kopii

E 0K l [ Stornc

Obr. 8.18: Dialogové okno Presunoi
nebo zkopirovat

Zaskrinete-li v dialogovém okné Piesunout nebo zkopirovat policko Vytvorit kopii, zuistane
vds list na prwodnim misté a na novém misté vytvorite jeho dokonalow kopii, kierd ponese ndzet

priwodnibo listu s poradovym cislem v zdvorce.

Pokud pii presunu listu mysi podrZite stisknutou kldvesu Crri, vytvofite rovnéz kopii listit.

Presunovat nebo kopfrovat muzete i nékolik listt zdroveti. K tomu je oviem tieba, aby tyto listy byt

vybrdny.

U vite, Ze aktivnf list md ousko bilé, zatimco ostatn{ listy majf ouska Sedd (podle zdkladntho zbarves
MS Office). Cheete-li pracovat s nékolika listy najednou, je tieba je vybrat. Pak se pfesun nebo kopir-

van{ bude tykat viech vybranych listt.




Pri oznacenf listd maZete vyuZit téchto moFnostr:

v' Pfivybéru souvislého bloku blok listt, vyberte prvnf, stisknéte klavesu Strr a klepnéte na ousko

posledntho listu, ktery m4 byt jeste do vybéru zatazen.
Pokud byste chtéli vybrat viechny listy, zadejte piikaz Vybrat vechny listy z mistnf nabidky.

Kdybyste chtéli vybrat nesouvisly blok listt, stisknéte kldvesu Crri a klepnéte na ouska dalsich
listtr, které cheete kopfrovat nebo presunout.

Jak vypadd souvisly a nesouvisly blok listt, si mazete prohlédnout na obrdzku 8.19.

Obr. 8.19: Souwvisly a nesouvisly vyber listi

Je-li vybrano vice listt nez jeden, hovo

fime o tom, Ze jsou tyto listy seskupeny. Naznacuje to i zahlavi
dokumentového okna — za ndzvem ses

itu je nynf doplnén v zdvorce vyraz skupina.

Je-li vybrdn vic nez jeden list, Je v zdhlavi okna doplnén ndzev dokumentu vyrazem Skupina .

Souvisly vybeér listit miZete vyuzit pro vloZeni vérsiho poctu listii do seSitu najednou. Cheete-li
vloZit 174 listy, vyberie souwisly blok 17 listis a zadejte nékiery z piikazii pro vioZeni lisiu.

Je-livybrdn vic nez jeden list, data vioFend do libovolné buriky budou vioZena do vsech shodnych
bunék na vech listech skupiny!

Vybér listti zrusite (v konecném dusledku to znamend, Ze aktivni je jen jeden list) klepnutim na ousko

listu, ktery dosud nenf ve vybéru; nebo zaddnim piikazu Oddélit listy z mistni nabidky oteviené na
ousku libovolného listu.

¥ listech wybrarsich k odstranéni mahou existovat data, Choete-li data tryale odstranit, stisknéte Kivesu Odstranit,

[_odstrarit ] [ stomo |

Obr. 8.20: Vystraha pred odstranénim listu

V dané chvili asi vas sesit pretéka prdzdnymi listy, proto by bylo vhodné

se jich zbavit. Je zbytecné mit
Vv sesitu néjaké listy navic, jenom prekdZeji a ztéujf orientaci.
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Skupiny listi

qozhdmy,
:

\“,ozorng,’l-

Jak zrusit vibér listi

249




250

OFFIcE 2007 — PODROBNY PRUVODCE

Odstranéni listu

\“,ozomgw/

Skryti listu

Zobrazeni listu

Pole ndzvi

Adresa buiiky v poli ndzvi

Pojmenovini buiiky

List (nebo vdechny

oteviené na ousku listu.

Po zaddnf pitkazu se otevie vystra

se list bude odstranén trvale.

Protoze odstranént listu nelze odvolat, nemiiZete vrdtit ani Zd

néném listé vykonali.

Casto se stane, Ze list je velmi dulezity, ale nenf zase nutné,
aby do néj nahliZel kdekdo. Mnohdy cheete list ochrdnit
i sami pred sebou, abyste v ném omylem neudélali néco
neuvazeného. Takovy list Ize skryt. Ucinite tak zaddnim
ptfkazu Skryt z mistni nabidky. Oznaceny list nebo listy

okamzité zmiz{ z obrazovky.

Pottebujete-li zobrazit skryté listy, z mistnf nabidky oteviené
na ousku kteréhokoli listu zadejte pitkaz Zobrazit. Otevie se
dialogové okno Zobrazit (viz obrizek 8.21), kde v seznamu

vybrané listy soucasné) odstranite zaddnfm pitkazu Odstranit z mistnf nabidky

7né dialogové okno (viz obrazek 8.20), v ném? vds Excel upozoriiuic

dnou akci, kterou jste na odstra-

Zobrazit list:

r ol ; r Storno

Zobrazit list naleznete ndzvy viech skrytych listt. Vybrany
list se po stisku tlacitka OK opét zobraz( v sesitu.

Pole nazvi

K prechodu na jinou bufiku listu (i sesitu) muZete vyuZit Pole nazvi.
Pfipomenu jen, Ze se v ném zobrazuje adresa aktivnf buiiky, tedy

té, na niz je pravé umistén buiikovy kurzor.

Kdy7 ted napiiete adresu jin€ buiiky a stisknete kldvesu Enter, buni-

Obr. 8.21: Jak zobrazit skryté listy

yletylag]

lepnete-li na . ndzviL. ocitne se adresa aktivnf butiky ve vybéru.
Klepnete-li na pole ndzvi, ocitne se adresa aktivni butiky ve vybéru Obr. 8:23: Prechod na finou busiks

prostifednictvim pole ndzuvil

kovy kurzor se piesune pravé na tuto buiiku. NapfSete-li neplatnou
adresu, Excel vis na tuto skute¢nost upozornf

Pomoci pole ndzvi lze prech

a nedovolf vam pokracovat, dokud adresu neopravite

ProvozA
r ozB

Tabulkal

P

50 65 71 186
&2 57 44 158
36 38 40 114
148 155 155 458

Obr. 8.23: Ndzvy bunék (oblasti)

4zet také na buitky umisténé na jinych listech. Pak je ale tieba pfec

adresu bufiky napsat ndzev listu:
Excel odligil ndzev listu od jinych
pouzivanych ndzvi, je tieba vloZit z2
ndzev vykii¢nik. Cheete-li prejit tiet
na list Vylety a buiitku A5, napise
odkaz v poli ndzvii takto: Vylety!AS
ukdzku najdete na obrdzku 8.22.

Pole ndzvli se nenazyvd polem ndzv
zbytecné; buiiky i celé oblasti bunek
lze pojmenovat. Vyberte buiiku neb

oblast, kterou chcete pojmenovat
a ptfmo v poli ndzvd zadejte ndzen
pro vybér a potvrdte stiskem kldvess
ENTER.
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RdyZ v poli ndzvi stisknete rozeviract Sipku, zobraz{ se seznam dostupnych ndzvi - viz obrdzek 8.23. |
V¥bérem ndzvu piejde bufikovy kurzor na takto pojmenovanou buriku nebo oblast. !
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Pro sprdvu ndzuit slouzi dialogové okno Spravee nazvi; oteviele je = ka rtyVzorce stiskem tlacitka
Spravee nazvi. Vice se o ném doctete v kapitole 8.7 Vzorce.

Excel disponuje ndstrojem, ktery vim prechod na jiné misto zjednodu3i. Jeto | Dialogové okno Prejit na
dialogové okno Pejit na — viz obrdzek 8.25. Oteviete je stiskem kldvesové
zkratky Crri+G, nebo z nabfdky tla¢itka Najit a vybrat na karté Dom.

V' nabidce tlacitka Najit a vybrat najdete dva shodné prikazy Najit qozimi,
a vybrat . Nyni pracujeme s pronim z nich — viz obrdzek 8.24. ‘

— 2., Mahadit.,

= . Prejit ns,

- Prejit na..,

Vzarce

V seznamu Pfejit na se zobrazuji viechny ndzvy aktudlniho sesitu. Vybranim | Jak piejit na jinou buriky ‘
polozky a stiskem tlacitka OK Excel zavie dialogové okno a na uréenou
oblast ptejde.

- Komentaf
Podmingné formatovani
Kanstanty
Subient dat Jakmile napfete do pole Odkaz adresu nékteré buiiky a stisknete tlacitko
| = OK, zjistite, Ze v seznamu P¥ejit na se jiz nachdzf adresa bufiky, v niz se
burikovy kurzor nachdzel predtim. Jak budete pomocf tohoto okna precha-
zet na dal8f a dalsf buiky, bude se seznam postupné dopliiovat.

Obr. 8.24: Nabidka tlacitka
Najit a vybrat

ez

Povsimnéte si ale v dialogovém okné Prejit na tlacitka Jinak. KdyZ toto
tlacitko stisknete, dialogové okno PFejit na se zméni a obsahuje nynf pouze
prepinac Vybrat — viz obrdzek 8.26. Vyberete-li napiiklad polozku Posledni buiika, piejde buiikovy
kurzor na poslednf butiku tabulky.

RdyZ toto dialogové okno podrobné prostuduijete, zjistite, Ze je lze pouZit k prechodu (a oznaceni) do
nejraznéjsich oblasti tabulky.

Pfejit na:
B4 E
[Pracovni sefit.xlsxJKam jet'|$ME1E |

) Komentéfe 7 Rozdily v Fadcich

Proviozi 7 Konstanty ) Rozdily ve sloupcich
; » ‘ ) Predchide !
Tabiulkal Cisla ) Maslednici
7 Text
[ Logické hodnaty
Chyby 7 Posledni bufika .
Odkaz: 7 Prézdné burky ) Pouze viditelng bufiky
ProvozC ; ‘ j > Akhudini oblast > Podmingns forméty
- - > Akbuind matice ) Ovéienl dat
L. ] o 1 some | g . - - ,

Obr. 8.25: Dialogové okno Prejit na

E OK 1 L Storno I

Obr. 8.26: Dialogové okno Prejit na (jinak) ‘
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goRnémy, Toto dialogové okno lze oteviit piimo z nabidky tlacitka Najit a vybrat, je vSak tieba zvolit druby
prikaz Prejit na.

Pokud se pii prechodu na jiné misto v seSitu zmylite, snadno se vrdtite pomoci dialogového okna

Prejit na zpét do privodni buriky. Buiika, na niz se nachdzel buiikovy kurzor pied akci, je za-
Tazena v seznamiui jako prond.

Zobrazeni dokumenty 8.3 Zobruze“i dOkUmen“’

Zobrazeni RozloZeni stranky | Dolkument Excelu (v tomto piipadé list) muZete zobrazovat tfemi raznymi zptsoby. V zikladnim zob-
razent, které se nazyvd Normadlnég, jsme pracovali doposud. Dalsi zplsoby zobrazenf jsou k dispozic:
stiskem trojice tlacitek v faddku vodorovného posuvniku, hned vedle jezdce Lupy. Obrdzek 8.27 vim
predstavuje zobrazeni RozloZeni stranky.

Tip Vsechna zobrazent jsou dostupnd rovnéz z karty Zobrazeni ve skupiné Zobrazeni sesitii .

V zobrazeni RozloZeni stranky vidite dokument tak, jak bude rozdélen do strinek. Nékdy pro vds bude
docela prekvapenim, Ze se dhlednd tabulka rozdéli do dvou stran.

Obr. 8.27: Zobrazeni RozloZent strdnky

Pro snaz3f orientaci pfibyla na obrazovku vodorovné a svislé pravitko, nadile jsou k dispozici zahlas
sloupcti a fadkt a mGiZete pouZit viechny ndstroje Excelu.




=lstrame=fod oo pl
sy Troced) 15| ssece|  ssass
Hisyer Trozer] 35| semw B 5
hest T o] zera iz B
iT 3z3E2 pied 7
2| =smer i 7
i 35262 i Z
z E BH
B HE
Bl B
& %z
2 5lee
45 B 2lees
5 7 a5
1z it 5[5
[ 2 4z
B 7 s[5
g ssos =] sl F
Semtses + Soye EIEETS i3 a[zez 1583
ek cesta 2| ss2ms [ B 755
Lafoty s vesterd 21| 3oy 1| wls
Bereos 22|  se3c0 E B
e o 25| 334 0 HE
i3] sssan 0 7]z
= alze

Obr. 8.28: Zobrazeni Konce strdnek
Velikost okrajui Ize nastavit tahem za rozhrani mezi zobrazovanou oblasti a okrajem pffmo na pravitku.
Zpiistupnéno je i zahlavi a zapati stranky, stadf, kdyZ klepnete do vymezené oblasti.

Velmi obtiZné viak miZete upravovat rozmisténi tabulky do stranek; jedinou moznost, kterou tady vlast-
ne mdte, je zména Sitky sloupct a vyska fadki. Pro tento dcel je vyhodn&jst dalsf zobrazeni — Konce
stranek.

Tam, kde Excel pfedpoklidd rozdgleni dokumentu do strinek, je
zieteln€ patrnd prerusovand modrd ¢dra. Hranice tisténé oblasti jsou
pak vyznaceny plnou modrou ¢arou. Kazdd stranka je jednoznacng
urcena popiskem Stranka s pofadovym ¢fslem. Na obrdzku 8.28 je
dokument rozdélen celkem do ¢tyF stran; jist€ uzndte, Ze tento stav
je nevyhovujict.

|H

Obr. 8.29: Presun branice strdanky — DuleZité je, Ze jak plnd, tak pferuSovand ¢dra lze piimo na obrazovce

presunovat. Stacf, kdyz ji uchopite mysf a pfesunete nahoru nebo
dolt (doleva ¢ doprava), tak, jako na obrdzku 8.29. Zde je svisld hranice strdnky pfesunuta o jeden
sloupec vpravo.

Z libovolného zobrazeni miiZete prejit k zobrazeni na celé obrazovce; na karté Zobrazent stisk-
néte tlacitko Celd obrazovka. V tomto zobrazeni se skryje pds karet, panel ndstrojit Rychly
pristup, pole ndzvit i iddek vzorcil, skryje se i siavovy dek. Zpet k pivodnimu zobrazeni se
vrdtite stiskem kldvesy Esc.

253

007 — PODROBNY PROVODCE

Okraje strinek
Zihlavi a zdpati

Zobrazeni Konce strdnek
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Zaddvdni dat 8.4 Zudévéni dut

Ted uZ se dostavame ke konkrétnfm akcim. Rekneme si néco o tom, jak vlozit do listu data, jak se v ==
zdplavé bunék a listd orientovat a jak si pfitom maximdlné zjednodusit praci.

Adresa buiiky Nejdfive si zopakujme, Ze kazdd butika m4 svou adresu, danou pismenem sloupce a ¢islem fadku, v ném:
se nachdzi. Aktivni buiika je ta, na niZ je pravé umistén butikovy kurzor. V tu chvili jsou zvyraznes
symboly v zdhlavf fadka i sloupct a soucasné se v poli ndzv(i zobrazuje adresa aktivnf bufiky.

Juk vloiit éislo | Chcete-li vlozit data do buiiky, je nutné, aby byla buiika aktivnf, coZ znamend, e na nf stoji bunkos
kurzor. Pak jiZ vloZite data prostym zdpisem z kldvesnice. Data zapisujete pfimo do bufiky, ale zdrovern
totéZ objevuje v fadku vzorcu. JiZz vime, Ze zobrazen{ dat v buiice a v fddku vzorcti mtZe byt odlisn:
Data mtZete také zapisovat piimo do fidku vzorct. Ten je nutné nejdfive aktivovat tak, Ze na néj klem-
nete. Jakmile se v ném objevi burikovy kurzor, je pfipraven pfijmout vase data.

Cisla zapisujte veelku bez oddélovacich mezer mezi tisicovkami. Jako oddélovad desetinnych mist s

pouzivd ¢drka (piste ji na numerické ¢dsti kldvesnice, pak nenastanou 74dné komplikace). Rozhodu:
pro to, jaky oddélovac se pouZivd, je mistnf nastaven{ v ovlddacich panelech Windows.

$eOROTR, V anglickém prostiedi se jako desetinné znaménko pouzivd tecka!

Je-li pocet ¢islic vetsi, nez se vejde do pifsluiného sloupce, po vloZent se $itka daného sloupce po-
zpusobi. Pokud vloZite do buriky text, ktery je delsf neZ $itka sloupce, sloupec zlistane nezménén, =«
text ,pietece” do sousedni buriky vpravo. Teprve kdyby v bufice vpravo byla vloZena jind data, buce

»precnivajici* ¢dst textu z buriky vlevo skryta.

Pracovni rezimy | Pracovni reiimy

Podle toho, zda data do buiiky vkldddte, opravujete nebo se zabyvite a3l
jinou Cinnostt, rozliSujeme tii zdkladni pracovnf reZimy Excelu. O tom, 34
v jakém reZimu se pravé nachdzite, vds Excel informuje v levé ¢dsti 5o
stavového fadku — viz obrdzek 8.30. a5
Rezim Pripraven v Pfipraven — to je zdkladnf rezim Excelu. Program by se v ném 37
mél nachdzet vzdy, pokud prave nevkldddte data do buiiky nebo 38
je neopravujete. Jen v tomto reZimu je dostupnd vétSina funkei 3%
programu. o4 - Kamjet
Piiprav

Rezim Zaddni V' Zadani— do tohoto reZimu se dostane Excel vZdy, jakmile zacnete
vklddat data do buriky. K tomu stact, za¢nete-li pfimo z kldvesnice
zapisovat. Do tohoto reZimu piejdete i poklepdnim na prazdnou
buriku nebo i klepnutim na fddek vzorct. V tomto reZimu je vétsina funkef programu nedostupn:

Obr. 8.30: Informace o pracc: -
nim rezimu

Rezim Upravy V' Upravy — tento rezim je uren pro opravu vloZenych dat. Pfepnete do né&j bud stiskem kldaves:
F2, poklepdnim na buiitku nebo klepnutim na fddek vzorct. 1 v tomto rezimu je vét§ina funke
nedostupnd.




e

“dykoliv ukoncite rezim Zaddni nebo Upravy, vritite se k reZimu Pfipraven. DlleZité oviem je, jak
0 udélat.

“ejjednodudsi zpusob, jak ukondit reZim Zadani, je stisk kldvesy Enter. Butikovy kurzor pfitom odskoc¢t
~ jednu buriku dolti (neni-li nastaveno jinak). Tento rezim vSak lze ukondit i jinak:

v stiskem kterékoli kurzorové kldvesy, tedy Dott, Nanoru, Vievo, Veravo; buiikovy kurzor se pre-
sune pifslusnym smérem;
v" klepnutim na libovolnou jinou butiku;

v’ stiskem tlacitka Zadat v fidku vzorcu.

Myslete neustdle na to, Ze vioZeni dat v rezimu Zaddni zcela zlikviduje piivodni obsab buiiky.
| Znamend to napriklad, Ze jeden znak miiZe znicit vélu o 20 slovech.

\ Dopustite-li se pii vkldddni dat do buriky chyby a cheete tuto chybu ihned opravit, miZete se na kritické

‘ misto vrdtit pouze tak, Ze stisknete klavesu Backspace. Vyhodné&js( je piejit z reZimu Zaddni piimo do

. rezimu Upravy stiskem kldvesy F2. Pak se mlZete po vloZenych datech pohybovat 1 stiskem kurzoro-
wveh kldves. Dalsim stiskem kldavesy F2 pak piepnete zpét do reZimu Zadani.

Rezim Zaddani, a tim pddem i vkldddnf dat, muZete kdykoli pferusit (ptivodni obsah buiiky ztstane
nezménén), a to stiskem kldvesy Esc, nebo stiskem tlacitka Storno v fadku vzorcu.
Bunlka mnohdy odmitne zobrazovat pfili§ dlouhd ¢isla. V takovém pifpadé dostanete chybové hli-

senf #######. Prozatim vam poradim, abyste v takovém piipadé€ poklepali na pravém okraji zdhlav{
sloupce.

C

. . b B
obsahuje zadna data!

Obyr. 8.31: Ve které buiice je vloZen text?

Pretéka-li text do bunék doprava, neocekdveijte, Ze tyto buiiky néco obsahuji. Diivod je prosty — text,
ktery jste vlozili, je obsahem pravé jen té jedné buriky, i kdyby byl sebedelsi. Na obrdzku 8.31 je text
obsaZen jen a jen v burice Al.

O skutecném obsabu buiiky se presvédcite pobledem na rddek vzorcii.

Nenf vidy moZné dovolit textu, aby pretékal smérem doprava, ale je daleZité, aby byl vidét cely. Potom
muzZete text pii vkldddni do buriky zalomit. Text pii vkldddnt do buiiky zalomite stiskem kliavesové
‘ zkratky Aut+Enter v misté, kde md byt fadek zalomen.

‘ Chcete-li obsah buriky opravit, tedy zménit uZ vloZend data, nemtZete prosté zacit psdt. Tento pokus
Excel povazuje vidy za vloZenf novych dat, pfejde do reZimu Zadani a ptvodni data bezpe¢né zrusi.
Proto je nejprve tieba piepnout do rezimu Upravy (napiiklad stiskem kldvesy F2).
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Ukonéeni rezimu Zaddni

Pfechod mezi rezimy Zaddni
a dpravy

Chybové hldseni #######

Pretékajici text
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Ukonceni rezimu Upravy

Prervseni dprav

Jak vlozit data na nékolik listo
najednou

Jak viozit data do nékolika
bunék najednov

Avtomatické vypliovini

V tomto reZimu miiZete obsah buriky editovat stejn€ jako text v textovém editoru. Po fadku se pohybu-
jete pomocf kurzorovych kldves, znaky maZete stiskem kldvesy DeLet nebo Backspack, prosté editujets
data jako béZny text.

Rezim Upravy ukoncite:

v stiskem kldvesy ENTER,

v stiskem tlacitka Zadat v fadku vzorct,

v klepnutim kamkoli na plochu listu.
%

\
\
Rezim Upravy nelze ukondil stiskem kurzorovych kldves.

Chcete-li rezim Upravy prerusit, tedy zachovat ptvodni obsah buiiky, udiiite to stejné jako u pierusen:
reZimu Zaddni, tedy stiskem kldvesy Esc nebo stiskem tlacitka Storno v fddku vzorcu.

Nebyl by to Excel, aby vam vkldddn{ dat trochu neusnadnil (nebo nekomplikoval, zdleZ{ na tom, jak ==
vée nahlizite). MtZete vklidat stejnd data soucasné do nékolika sousedicich bunék nebo i na nékol
listu.

Vyberete-li nékolik listtl, utvoif tyto listy tzv. skupinu. To znamend, Ze operace, které budete vykondy
na jednom z nich, se uskute¢nf na viech vybranych listech.

Mnohdy potiebujete do nékolika bunék vloZit totéz. Pak muZete oblast, do niZ maji byt stejnd dats
vloZena, vybrat, a po zapsan{ dat do aktivni butiky je vloZit do celé oblasti stiskem kldvesové zkrati
CTRL+ENTER.

Jestlize budete vklidat data do sloupctt a napfSete na zacdtku Fetézce stejnou skupinu znaku, jakou =2
za¢ind nékterd polozka ve sloupci, Excel vdm nabidne moZnost doplnéni zbyvajictho textu automatic-
ky, podobné jako na obrdzku 8.32 vlevo. Stisknete-li kldvesu Enter, bude butika vyplnéna nabizeny=
vyrazem, budete-li pokracovat v psani, maZete vloZit jiny text.
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3 knedliky knedliky

4 brambory brambory

5 hranolky hranolky

& americke brambory americké brambory

7 ryie 'r\,’/ie

8 salat
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Obr. 8.32: Automatické vyplnéni opakujicich se poloZek




