
\ětšina operací s listy ie dostupná
cperativní metody (místní nabídka),

právě z této nabídky.
mějte však na paměti,

V dalším textu budu popisovat především
že existuje toto t]ačítko.

:.3Y

ťíizpŮsobit d§ku řáďkŮ

\lí§a 5loUB(e,,,

PaiZFŮ5§bit siťku rlEupÉŮ

§lchazi !ířh,a,,.

5k_íýi řáďtly

5k§it §ísu§ťE

!re;t l,ut
" _ N:

l8blazit 5lr}li ;ádtl t

eebídrit !kryité 9i9§p.e

E§bražř !kryhi ti§t,.,

Implicitní pojmenování listŮ je nepraktické, a pfoto si 1isty můžete poimenovat v podstatě libovolně.
List mŮŽete pře'menovat zadánÍtn pÍíkazu Přejmenovat z místní nabíclky otevřené na oušku listu, nebo
ProstÝm PoklePáním na ouŠku. Or-rško listu 

'e 

od této chvíle aktivní a staré jrnéno je ve výběru. Můžete
ihned zaČÍt Psát nové jméno, staré se v tu chvíli vymaže - viz obrázek s.l6. lréi-enování ukončíte
stiskem klávesy ENrln.

§ é&q],1v*p{y;le{ry,l7

obr. 8.16: Tři.láze přejmenouání listu

NecloPoruČuji u.Ím PouŽÍuat zblltečně clloubá.iména, ostatně ouško listu uám neclouolí použít uíc
než 31 znaků.

ouško 1ístu může byt barevné. otevřete na oušku z místnínabíclku a zvolte vhodnou baf\ll z rozšřené
nabídkY PřÍkazuBawakatty,jako na obrázku B,17. Pokucl ie list aktivnú ie ouško 1istu barevně zvÝ-
razněno jen v dolní části, iinak je zbaweno celé ouško.

§FFnE 2fi}7 - poDBoBNÝ pRůvoDcE l Z+l

Přeinenovdní listu

Borva karty
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Přesun o kopírovúní listu

lak vybraí listy

Éd5trnnil

Pi*jmenn!ůi

Fťerunnúi nÉtro rln§!řavai,,,

za&kngilt }i9l...

8,er§§3Ťt,,.,,.,,,,,.,

5kryŤ

poclstatné bywá pořacld v němž jsou v sešitu 1isty řazeny za sebou. Excei dovoluje lisry řadit libovolnČ

List lze v rámci jednoho sešitu přesunout několika způsoby:

/ pomocímyši - r-rchopte ouško listu a přesuňte je kamkoli
doprava nebo doleva; maličký trojúhelníček obrácený
vrcholem dolů vždy naznačí, mezi které dva listy br,rde

váš 1ist přemístěn.

/ zadáním píkazl přesunout nebo zkopírovat z místní
nabíclky.

V tomto případě se otevře dialogové okno Přesunout nebo
zkopírovat - viz obrázek B.18. V seznamll Před list r,ryberte

název listu, přec1 nějž máb,fi, váš 1ist přesunut, a stiskněte tla-
čítko OK.

Dialogové okno Přesunout írebo zkolpííoyat však umožňuje
umístit 1ist i v iiném otevřeném sešitě - zvoláíe jej v rozevíracím
seznamu Do sešitu.

,é
i4b

Piesun*ú vybrané list/
g§ §iĚilul

cVianá
LVlÉnEJ

i-u"F!e"".-*^-"-^ *_._* !
[-l Vvtvořll i.oDiiŤ-,

h('§ 
[ ql...]| sto,*

Obr, 8,1 8: Dialclgoué clkno Přesunott
nebo zkopírouat

ZaškttneteJi u dialc,lgotlént okně Přesunout nebo zkopíroaat PolíČkoUJ,taořit koPii, zŮstalte

uáš list na půuodním místě a na nouém místě uytuoříte jebo dokonalou koPii, ktertí Ponese ncizet
půuodníbo listtt s pořadouým č,íslem u záuorce.

pokut| při přesunu listu m7ší poclržíte stisknutou kláuesu C,lxl, tytuoříte rouněŽ koPii listu.

přesunovat nebo kopírovat můžete i několik 1istů zároveň. K tomu je ovšem třeba, aby týo lisn- bv-i

vybrány.

Už víte , že aktivní list má ouško bilé, zatímco ostatní listy mají ouška šedá (podle záklaclniho zban-c::

MS office). ChceteJi píacovat s několika lis§ najeclnou, je třeba je r,ybrat. Pak se přesun nebo koPf:_-

vání bucle týkat všech lrybraných listů.

] aar!ryTM{ÝW .. ... ... ,...i ll'_"x WWxtrwwu*,:iw' §.:-"u .:

ffilnnfr§re§nry

i&W :|.:::,::',:,,s ffi *§ ffi l §
i] ] Berb"n9

§1., :7:,3rP!:: ,...--
ouška



Při označení listů můžete r,yužít těchto možností:
r' Při vyběru souvislého bioku blok listů, r,yberte prwni stiskněte klávesu Srrrnr a klepněte na ouškoposledníl-io listu, ktery má být ještě clo výběru zaíazen.
r' I'okud byšte chtěli r,ybrat všechn y listy, zadejte pííkaz yybntvšechny listy z mísínínabíclky.
/ kdybyste chtěli r,ybrat nesor,rvislý blok 1istů, stiskněte klávesu crnr a klepněte na ouška clalšíchiistů, které chcete koptrovet ncbo přesunout.

Jak r,ypadá souvislý a nesouvislý blok 1istů, si můžete prohléclnout na obrázku 8.19.

l,;3{] ]

}j*.-, --: l _.:.l:j3i ť
':.'*,.:-).._..- W
|í,]í"i;ill-sí{r].j!§y{i#$,;.lifie§;*řil"wr;cr,"ti.,.;3ř§, ;ra;Ť{§!; . ,l3l;ffi

Obr.8.19: Souuislý a nesouuislý uýběr lishi

JeJi 'Ybráno 
více listŮ neŽ jeden, hovoříme o tom,. že_jsou tyto listy seskupeny. Naznačuje to j záhlavídokumentového okna - za názvem sešitu je nynr doplnen i zarorr.r]r,J ,n pir-ro.

Je-li uYbrón uíc neŽ ieden list, .ie u záblauí okna doplněn názeu dokumentu uýrazem Skupina.

Souuislý ujlběr listŮ mŮŽete uYuŽít Pro uložení uětšíbo počtu listů t1.o sešitu najeclnou. CbceteJitioŽit tři listY, uYbefte souuislý utote}n usni a zadejte n1ktery; z prtkazů pro uklžení lktu.

Je-li uybrcín uíc než ieden list, tlata uložencí cJo libouolné buňk1l budou uložena clo ušecb shodnýcbbuněk na ušecb listecb skupiryll

Výběr listů zrušíte (v konečném clůsleclku to znamená, že aktivní je jen jeclen list) klepnutím na ouškolistu, ktery dosud není ve výběru; nebo zadáním píkazu odděú Ú"ay, -r*r.r nabíclky otevřené naoušku libovolného listrr.

,Á rr mect tbraqich k Bdsťraěni mahou Éxiltolai dÉt6, ahcelÉ-fi da|ts trY8lĚ ůd§tranitJ slishnŘE l{}áve§! lf,dstíďit,

Obr.82O: Vlslntllt f řt,t1 otl_\lraněnim lislu
v danc chvr'li esi váš scšit
v sešitu nějaké listy navíc,

přetéká prá,zclnými listy, proto by by'o vhoclné se jich zbavit, Je zbytečné mítjenom překážejí a ztěžUií ofientaci.

oirrcE 2W7 - pooRoBNÝ pnůvoDc€ !Z+O

Skupiny listů

lgk zrušit výběr lbtů
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0dstranění lislu

Skrytí listu

zobrození lislu

pole nútvů

Ailreso buňky v poli núzvů

Paimenovdni buňky

List (nebo všechny r,ryLlrané 1rsty sor,lčasně) odstraníte

otevřené na ouškr-r 1istr,r.

zacláním přfl<azl Odstranit z místní nabícl;

Po zacl:iní píkazr.l se otevře \Ťstfažné dialogové

že 1ist bucle oclsttaněn tn,ale.

okno (viz obrírzek 8.20), v němž vás Excel upozorňtl',

Protože or.lstranění listt.t l,telze oc1t:olat, neml:Ižete tlratit ani žriclnott ctkci, kterotL,iste na odstra-

ltělúnl listě u|kormli.

Často se stzrne , žc list je velnri clůležitý, ale není zese nutné,

aby c1o něj rTahlížel kclekclo. Mnohcly chcete list ochránit

i sami přec1 sebou, allyste v něm oml4em neuclělali něccl

ner,rr,áž.enéh<l. Takor,ý list lze skryt, t]činíte tak zacláním

píkazu Skr"ýt z rnístní nabídky, Označený list nebo listy

okarnžitě ztl^izí z obrazovky.

PotřellujeteJi zobrazitskq,té 1isry, z místní nabíclky otel,řené

na oušku kteréhokoli listtr zaclejte piíkaz Zobtazit, Otel,ře se

clialogové oknc,l Zobtazit(r,iz obt,:izek 8,21), kde v sezn,lmll

Zobáftllstnaleznete názvy všech skryých listů, VlĎr,aný

list sc po stisktl tlečítka OK opět zobrazív sešitt-t,

pole núzvů

lc. n:t tttž jc pr,jr c ttmt,sicn |lrrňkorY kurzor, li,

KlepneteJi na pole nzizvů, ocitne se aclresa aktivníbunkl_r c rryl,erll, óur. rrr, přecbod na jinotL bltl:,

r<cliz tecl napšete aclresu jiné burikv a stisknete klávesr.r Exrln, br-rň- prostřednictl)íllt pclle tlÓ.zttt

korÝ kurzor se přesune právě na tr-rto buňku, NapGete-li neplatnott

:rclresu. Excel vás nx tllto skutečnost ttpclzornía neclor.olÍr,]ám pokraČovat, clokuc1 aclresu neoprar'Ít'

Pornocí pole názr,ů 1ze přecházet také na br,rňkv urnístěné na

I ak lI ltorn!

Obr.821: Jrlk zobrclzit skrylté list,t

jinÝch listech. Pak je ale třeba pl-*
acllesr_r br,rňkv napsat nírzev 1istlt: li:,
Fxecl orlliSil nltzcr li,tu oLl jin\,,
používených nírzvťr, je třella vložit :,-

n'i"' 
'1 

kíicnrk, elrr,ctc-li Jrf!,jil lfq:"

na 1ist Výle§ a buňkr-r A!, nzrpGc::

oclkaz v poli nírzr.,ů takto: Výle§!_{í
r-rkázktr najclete na obrírzkr,r 8.22,

I)ole názl,ů se nenazý-á poletrr nliz" -
zbytečně; buňky i celé clhlasti bltlli,
lze pojnrenol,at. Vyberte br-rňku nc::

oblast , klťr()u (,l)Lťlc pojtnrtt"r",
a přír-r"ro v poli nírzl,il zaclejte nítz,

pro ýllěr a potvfclte stiskem klirr c,:

Exrln.

3

4

§

ů

7

Obr.823: Názty bt.nĚk (oblastí)



KdyŽ v poli názvŮ stisknete rozevírací Šipku, zobrazí se seznam dostupných názvú _ viz obrázek 8.23.
\íběrem názr,,u přejde buňko§ kurzor na takto pojmenovanou buňku nebo oblast.

Pro spráuu názuŮ slouŽÍ dialogoué oknoSprávce názvů ; oteuřeteje z kartlvzotce stiskem ttačítka
Sptívce lá,zvtt. Více se o něm dočtete u kapitole B.7 Vzorce.

.§&
ri.

@

:' Excel disponuje nástrojem, ktery vám přechod na iiné místo zjednocluší. Je to

' dialogové okno Přeiítna-viz obrázek 8,25. otevřete ie stiskem klávesové
', zkraíky Crnr,+G, nebo z nabídky tlačítka Naiít a lybrat na kartě Domů.

V nabídce tlačítka Najít a uybrat najdete dua sbodné příka4, Najít
.l, aJfurat. Nyní pracujeme s pruním z nicb - uiz obrázek B.24.

V seznamu Přýítna se zobrazujívšechny názr,y aktuálniho sešítu. Vybráním
položL1, a stískem tlačítka OK Excel zavíe dialogové okno a na určenou
oblast přejde.

Jakmile napíšete c1o pole odkaz adresu některé br-rňky a stisknete tlačítko
OK, žiistíte, že v seznamu Přeiít na se 1iž nachází aclresa buňky, v níž se
buňkový kurzor nacházel předtím. 1ak budete pomocítohoto okna přechá-
zet na clalší a další buňky, bude se seznam postupně doplňovat.

Povšimněte si ale v dialogovém okně Pře|ít na tlačítka Jinak. Kclyž toto
tlačítko stisknete, clialogové okno Pře|ít na se změní a obsahuje nyní pouze

PřePÍnaČ Vybrat - viz obrázek 8.26. Vybelete-li například položku poslední buňka, přejde buňkový
kurzor na poslední buňku tabulky.

KdYŽ toto dialogové okno podrobně prostudujete, z'istíte, že je lze použít k přechodu (a označeng c1o
nejruzněiších oblastí tabulky.

PřÉít ml

r_ rli|.,.l li-:E]J I jlr|lll
Obr.825: Dialogoué okno Přelít na

V] L,,dl

ffroper*áĚe , frgordilytřáddrh
} f,onstanly () Rozglrly ve shupcích

*l*ýj"#i *er-eo*ruq
E]ťie" ů r]É§lĚdníli

i:]r"4
E] Loscke hodnoEy

Ecbylr frroueaniluntc
C, Préedné buňky Ů Pouze viditelnÉ buňky

*ckiuilniÉblasr *Fodmirfuiórmály
finl*uánimltre ,{JóVěřĚtrídď

( ,' obiettv

r:_9§:] {:E"řl
Obr.826: Dialogoué oktto Přeíít na (jinak)

g,rriči 2§07 . pooaoBNÝ pRůvoDcE l 25 1

Dialogové okno Přeiít na

lak přeiít no finou buňku
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zobrození dokumentu

Zohrození Rozložení strdnky

Pokud se při přecbodu n0, jiné místo u sešitu zmýlíte, snadno se urátíte pomocí dialogouébo okl7tl
Přejít na zpět do půuodní bttňky. Btlňka, na níž se nacbázel buňkouý kurzorpřec1 akcí, je za-
řazena u seznamu jako pnlní.

8.3 Zobrození dokumentu
Dokument Excelu (v tomto případě 1ist) můžete zobrazovat třemi r-r-rznými způsoby. Y základním zot>
razení, které se nazývá Normálně, jsme pracovali doposud. Další způsoby zobtazení jsou k dispozir-:
stiskem troiice tlačítek v řáclku voclorovnélro posuvniku, hneci vedle jezdce Lupy. Obrázek 8.27 rám
přeclstavuie zobrazení Rozložení sttánl<y,

Lšecbna zobrazeníjsou dostupná rouněž z kart! Zobrazení ue skupině Zobrazení sešitů.

V zobrazeníRozloženísttánky vidíte dokument tak, iak bude rozdělen do stránek. Někdy pro vás bude
clocela překvapením, že se úhledná tabulka rozdělí do clvou stían.

í:)ť,1)14-:1 |a ara ?-1|rua||,

1
?

?

a1

l{,1!l.],§

Obr. 827: Zobrazení Rtlzložení stránle.y

Pro snazší orientaci přibyla na obrazovku vodorovné a svislé pravítko,
slor,rpců a řádkťr a nůžete použít všechny nástroje Excelu.

naclále jsou k clispozíci záh|1t-:'

žťE ? {, t* r ai.: !8i,*,, :Nt ť,
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0kmie strdnek

Zúhlaví a zápltí

zobrazení konce stránek

Obr. 8 28: Zob ra.ze n. í Ko rt t, e s í rtí l tek
-ri:likost 

clkrejťr lze nastavrt tlhem zx r<lzltl,aní l,iť7.i zlol)ťLl7l)r,anclrt oblastí a oltflje1ll přírrro na pfx\,ítkll.

.zllřístuPnČntl 1e i záhleví i] zilpLltí stiírnkt,. stac*í. kc]lž lileprrctcl clrl vt-nlezené rllllasti.

:lě llllite. je ztrrc:na šřkl,slorrpcťt e lr'škll říclkr]. Pro tcnt<l účcl je vl:h611r-1613i c]alší zollrezer-rí- Konce
stránek.

Tatrl. kcle Excel přeclpolilíclrí t,ozclělení clclkrtt-tlcntrr clo stlirrlek, |e
zřetclně pxtl,nll přcl,Llšor.anír nrocllíi cY:íra. Iíranicc tištěr-ré cll;iesti jsclu
pak r,\,znac'en,,, plnou nlclclrou čat,ou. Kažclá stfánka je jcdnoztlac'nč
r-lrt'cne popisken Strárrka s pořaclor.r,trr c*íslenr, \l clbr.ízkr_r 8.28 jc
cl<lkutlicnt lozclělen cclkerll (i() (*tyř stfan| ]istč uznátc. že tento st:l\,
jť nevvholLlíící.

Obr.829: l'řesttlt |,1nllticc slftínk.|, DŮležité jc, že jak plnír. tali 1lřel,rtšovlrnír c*ítra lzc přírtlo ne clllrazol-ce
přesltrror,,at. StacYí, kclyž ji rrclropíte nlr.ší a ;lřesunete t,ilth<ltt-t nellcl

.lcllťl (cltlleva i-Yi cloprava). tak. 1rko rra obr:izklt 8.29- V,cIe je svislii 1trenice stl-ánkl.přestttlrtta <l jeclert

.iclupec \-prxvo,

Z liilot.'olttrj|.lcl ztlbrttzetlí rnůžetePřelít k.zr.lbra.zettí tttl c,elr1 cllyctzot.,ce; ttct kartě Zobrazení stisll-
rtěte tlc.tČÍtktl Celá obrazotlka. 1,' lclt,l,tírl .zrlllra:ettí se skr.yfe píls kcu-t,t, })(.tnel nástr()iťt Rjlc|111,
PřísuP, Prit' trizlli i řcícltlk t'zorců. -sŘitfr,.se í st(!ty.)t.).)i řrídak. Zllět k 1lťtt,ochtímtt .zclbrctztlttí se
t.,rrí títe s l is kc nt kl ól ;asl, Esr..

1ť,}/ é

§#

*?=)

is:i]
l H]:
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zadúvání ďaI

Adresa buňky

lak vložit ďdo

Procovní režimy

Režim Připraven

Režin zodúni

Režim Uprovy

8.4 Zodúvúní dot
Ted už se dostáváme ke konkrétním akcírn. Řekneme si něco o tom, ]'ak vložit do listu data, jak se r le
záplavě buněk a listů orientovat a jak si přitom maximálně zjednodušit práci.

Nejdříve si zopakujme, že každá buňka má svou adresu, danou písmenem sloupce a číslem řádku, l, nĚmž
se nachází. Aktivní buňka je ta, na níž je právě umístěn buňkový kurzor. V tu chvíli jsotl zvýrazn?-l,
symboly v záhlaví řádků i sloupců a současně se v poli názvů zobrazuje adresa aktivníbuňky.

ChceteJi vložit data clo buňky, je nutné, aby byla buňka aktivni což znamená, že na ní stoií buňto\T
kurzor. Pak jižvložíte data prosým zápisem z klávesnice. Data zapisujete přímo do buňky, ale zároveň:*
totéž obie\,'Llie v řádku vzorců. Již víme, že zobrazení dat v buňce a v řádku vzorců může b1,.t odllšrrs

Data můžete také zapisovat přímo do řádku vzorců. Ten ie nutné neiclříve aktivovat tak, že na ně; klq
nete. Jakmile se v něm objeví buňkový kurzor, 

'e 

připfaven přijmout vaše data.

Čísla zapisuite vcelku bez oddělovacích mezeí mezi tisícovkami. Jako oclclělovač desetinných mí* ie
pouŽÍvá čárka (pište ji na numerické části klávesnice, pak nenastanou žádné komplikace). Rozhoduiio
pro to, jaký oddělovač se používá, ie místní nastavení v ovládacích panelech ]ů7inciows.

V anglickém prostředí se.iako cíesetinné znaménko použíuá tečka!

Je-li počet číslic větši než se vejde do příslušného sloupce, po vložení se šířka daného sloupce pa
zpŮsobí. Pokud vložíte do buňky text, ktery je delší než šířka sloupce, sloupec zůstane nezměněn. e]e
text ,,přeteče" do sousední buňky vpravo. Teprwe kdyby v buňce vpravo byla vložena jiná data, buje
,,přečnívajícť' část textu z buňkry vlevo skry.ta.

Procovní režimy

Poclle toho, zda data do buňky vkládáte, opravujete nebo se zabýáte
jinou činnosti rozlišujeme tíi zák|adní pracovní režimy Exceiu. O tom,
v jakém režimu se právě nacházííe, vás Exce1 informuje v 1evé části
stavového řádku - viz obrázek 8.30,

Připraven - to je základní režim Excelu. Program by se v něm
měl nacházet vždy, pokud právě nevkládáte data do buňky nebo
je neoprar,rrjete. Jen v tomto íežimu je dostupná většina funkcí
progíaln]J.

Zadáni- clo tohoto režimu se dostane Excel vždy, jakmile začnete
vkládat data clo buňky. K tomu stači začnete-li přímo z klávesnice
zapisovat. Do tohoto režimr_r přejclete i poklepáním na prázclnou
buňkr,r nebo i klepnutím na řádek vzorců. V tomto režimu je většína funkcíprogramu nedostuprr-i_

/ Úptaw - tento režim je určen pro opfavrr vložených ciat. Přepnete clo něj buď stjskem klár,.=-"
F2, poklepáním na br_rňku nebo klepnutím na řádek vzorců. I v tomto režimu je většina ftlnko
nedostupná.

Obr. 83O: Infornlace o pťacq -
ním režimu
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i.ir-koliv ukončíte režtm Zadání nebo Úpralry. vfátíte se k režinru
- udělat.

Dťrležité ovšem je, jak

,acj]ednoclušší způsob, jak ukončit režln Zadání, je stisk klírvesy Exrnn. Br-rňkor,} kr,rrzor přitom odskočí
iednr-L buňku dolů (není-li nastaveno jinak). Tento režim však lze ukončit i jinak:

/ stiskern kterékoli kurzorové klár,esy, tecly Dor-ti, N,lHotltl, Vrpvo, Vpncvo; buňkový kurzor se pře-
sune příslušným směrern;

/ klepnlrtím na libovolnou jinou buňkrr;

/ stiskem tlačítka Zadatv řáclku vzorcťr.

,\,I1,,slete neustále na to, že uložení clat u režimu Zaddní zcela zliktliduie půuodní r,lbsab buňky.
Zrlamend t() například, že .ieden znak mťtže zničit uětu o 20 slouecb.

)opustíte-li se při vkládání clat do buňky chyb,v a chcete tuto chybu ihnecl opravit, můžete se na klitické
::lísto vrátit por-rze tak, že stisknete klávesu B,ccKsp,{ct. Výhodnější je přejít z režimu Zadání přímo do
:ežimu Úpraly stiskeni klávesy F2. Pak se můžete po vložených datech pohybovat i stiskem kurzoro-
.ích kllives. Dalším stiskem klávesy F2 pak přepnete zpět do režimu Zadání.

'Eežín Zadání, a tím pádern i vkláclání dat, můžete kclykoli přerr,ršit (půvoclní obsah buňky zůstane
:rezrněněn), a to stiskem klávesy Esc, nebo stiskem tlačítka Stofíro v řádku vzorců.

tsuňka rnnohdy odrnítne zobraz,ovat příliš dlouhá čísla. V takovém případě dostanete chybové hlá-
\erlí #######. Prozatím vám poradím, abyste v takovém případě poklepali na pravém oktaji záhlaví
lloupce.

' B'1 - i :. ,. §*|,, ,, ,, ,l ,,, ť:,, , ,, ,,, ,,

l řU11 bsahuje
) 

',, 
_:_ 

'data !

Obr.831: l'e které bttňce.ie uložen text?

Přetéká-1l text clo buněk doprava, neočekávejte, že q,to buňky něco obsahují. Dťrvocl ie prostý * text,
kteý jste vložili, je obsahem právě jen té jedné buňky, i kdyby byl sebeclelší. Na obrázku B.31 ie text
obsažen jen x ien v buňce '{1.

O sktrtečném obsabu buňky se přesuětlčíte pobledem na řádek uzrlrců

Nenívžcly možné dovolit textu, aby přetékal srněrem doprirva, ale je dťrležité, aby byl vidět celý. Potom
nrůžete text při vkládání do buňky zalomit. Text při vklírclání do br,rňky zalomíte stiskem klávesor.é
zkratky Arr+ENrtn rl místě, kcle mír bý řádek zalotrren.

Chcete-li obsah br-rňky oprxvit, tecly zrnčnit ttž, vložená clata, nemůžete prostě začíí psát. Tento pokr-rs
Excel považr-rje vždy zl vložení nor,ých dat, přelde do režimu Zadání a půvoclní data bezpečně zruší.
Proto je nejprwe třeba přepnout do režirr-ru Úpraly (napří<lad stiskem klávesy F2).

.l,_. . i. _

žádná
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ukončení režimu zoddní

Píechotl nezi rcžimy Zadóni

o úprovy

Chybové hlúšení #######
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llkončení režimu llpravy

Pierušení úprav

tok vložit dola no několik lisrů
noiednou

tok vložii dalg do nékolika

bunék nýednou

Aulomatické vy plňov úni

V tomto režimu můžete obsah buňky editovat steině iako text v textovém editon-r. Po řádku se pohybu-
jete pomocí kurzorových kláves, znaky mažele stiskem klávesy DlrErB nebo Becxslecn, pfostě edituiete
clata jako běžný text.

Režim Úpravy ukončíte:

/ stiskem klávesy ENrnn,

/ stiskem tlačítka zadatv řádku vzorců,

r' klepnutím kamkoli na plochu 1istLl. \
\

Režim Úprau1l nelze ukončit stiskem kurzohpuých klriues.

Chcete-li režim Úpraly přerušit, tedy zachovat původní obsah buňky, učiňte to stejně jako u přerušen:

režimu Zadáni, tedy stiskem klávesy Esc nebo stiskem tlačítka Storno v řáclku vzorcŮ.

Nebyl by to Excel, aby vám vkládání dat trochu neusnadnil (nebo ne komplikova|, záleží na tom, jak *
věc nahlížíte). Můžete vkládat stejná data současně do několika sousedících buněk nebo i na několi
1istů.

Vyberete-li několik listů, Lltvoří q,to listy tzv. skupinu. To znamená, že opetace, které budete lykonár',:
na jednom z nich, se uskuteční na všech r,ybraných 1istech.

Mnohcly potřeblliete do několika buněk vložit totéž. Pak můžete oblast, do níž mají bý stejná darr
vložena, r,ybrat, a po zapsání dat do aktívní br.rňky je vložit do celé oblasti stiskem klávesové zkrat}i.-

Crnt.+Eurp.n_

Jestliže budete vkládat data clo sloupců a napíšete nazačátku řetězce steinou skupinu znakŮ, jakou už

začíná některá položka ve sloupci, Exce1 vám nabídne možnost doplnění zb,fitalícíJ;,o textu autonat].-
ky, podobně jako na obrázku B.32 vlevo. Stisknete-li klávesu ENrpn, bude buňka r,yplněna nabízenr'=
výrazem, budeteli pokračovat v psaní, můžete vložit jiný text.
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